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A szamvitelr6l szolo, tobbszér médositott 2000. évi C. térvény, valamint az egyhazi jogi
személyek beszamolokészitési és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol sz0l6,
t5bbszor modositott 296/2013. (VIL29.) Korm. rendelet eldirdsai alapjan a konyvviteli
mérleg tételeinek aldtdmasztésara leltart kell késziteni. A hivatkozott jogszabdlyok nem
hatdrozzék meg tételesen a leltarral, a leltarozassal kapcsolatos kézponti eldirasokat, csak
kovetelményeket fogalmaznak meg.

LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

A Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskola leltirozasaval és leltarkészitesével Osszefiiggd
feladatait a szamvitelrdl sz616, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban:
szamviteli torvény), valamint az egyhdzi jogi szemclyek beszamoldkészitési s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szolo, tobbszér modositott 296/2013.
(VI1.29.) Korm. rendelet el8irdsai alapjan a kovetkez6k szerint szabalyozom.

1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossigok figyelembevételével —
rogzitse a beszdmol6 részét képezé mérleg tételeit alatimaszto leltarak készitésére és a
leltarban szereplé eszkozok, forrdsok leltdrozasara, valamint értékelésere vonatkozo
szabalyokat. El6segitve ezzel, hogy a beszamolo a szervezetlink vagyoni, pénziigyl €s
jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilmeényeknek megfeleld, valos képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozo szabilyok

2.1. Leltirkészitési kitelezettség
A kényvek év vég zarashoz, a beszamolo elkészitéséhez, a kdnyvviteli mérleg
tételeinek alatdmasztasara olyan leltart kell sszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd
médon tartalmazza az intézményiink mérleg fordulonapjan meglévé eszkozeit
mennyiségben és értékben, forrasait értekben.

2.2. A leltar fogalma
A leltér olyan részletes kimutatds, amely intézményiink eszkdzeit mennyiségben €s
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozoban - ellenérizhetden -
(tételesen) tartalmazza.
A leltar a kényvviteli mérlegben kimutatott eszkozok és forrasok valodisagat tdmasztja
ala. A leltar a kdnyvviteli mérleg alapdokumentuma.

2.3. A leltirkészités modja
A leltar készitheto:
A.) mennyiségi felvétellel (leltdrozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).
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A.) Mennyiségi felvétel (leltarozas) alapjan torténé leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran intézményiink kezelésében vagy
hasznalatiban 1év6 eszkozok valésagban meglévd dlloménya a leltér fordulénapjara
vonatkozéan mennyiségi felvétellel megallapitdsra keriil.

Mennyiségi felvétellel (leltarozassal) kotelezd leltarozni mindazon eszkozoket,
amelyekrl és amelyek véltozdsairél intézményiink év kdzben nem vezet folyamatosan
mennyiségi és értékbeni nyilvantartast.

A kormanyrendelet alapjin az eszk6zok — kivéve az immaterialis javakat, a
koveteléseket (ideértve a kolcsondket, a beruhdzasi elSleget és az aktiv pénziigyi
elszamoldsokat) — leltdrozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani.

Miutan intézményiinknél a tulajdon védelme megfelel6en biztositott és ellendrzott,
valamint az eszk6zokr6l és azok allomdnyaban bekdvetkezett valtozasokrdl
folyamatosan részletezé nyilvéntartast vezetiink, a teljes korii mennyiségi felvétellel
készitett leltarozast hirom évenként hajtjuk végre.

Kotelezé6 a kormdnyrendelet szerinti leltdrozast végrehajtani, amennyiben
intézményiinknek a korményrendelet szerinti beszamold készitési kotelezettsége
keletkezett.

A kormanyrendelet ,,A szamlaosztalyok tartalméra vonatkozé eléirdsok™ fejezetének a
2. szamlaosztalyra vonatkozo szabaly ch) pontjaban foglaltak szerint:
—  Ev végén leltarozas alapjan kell a kovetelések allomanyat megallapitani, majd
értékelni.
— A kovetelések, illetve kovetelés jellegii tételek esetében a leltdrozast évente kell
elkésziteni.
~ Ev végén a leltirozés alapjan megallapitott, az addsokkal, illetve vevokkel
egyeztetett és €rtékelt — egyenes adozas esetében az 4ltalanos forgalmi adot is
tartalmaz6 — kovetelések véarhatéan megtériilé dsszege és kényv szerinti értéke
kOzotti kiilonbozetet (értékvesztést), illetve annak visszairasat, valamint a
kiilfoldi pénzértékre sz616 kovetelések drfolyam-kiilénbozeteinek elszamolasat —
az 59 szamlacsoport megfelel6 szamlajanak kozbeiktatisaval — kell kimutatni a
tokevaltozassal szemben.
— Az ¢év végi mérlegben szereplé készleteket ( konyhai készlet) mennyiségi
leltarozassal kell leltarozni.

A pénzallomanyt a nyilvantartisokkal tortén6 egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zaré készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A keszpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. szamu melléklet
szerinti jegyzokonyvet kell késziteni.

A folyészamlan 1év0 pénz leltarozasat az év utolsé és a kdvetd év elsd folydszamla
kivonat masolatai biztositjak.
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B.) Nyilvantartis alapjan torténé leltirkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon mddja, amikor a fokényvi szamldk, az analitikus
nyilvantartasok vagy a koényvelés helyességét igazolé okméanyok (egyeztetd levelek,
cgyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, addbevalldsok, bankkivonatok, egyeb
elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkdzok és forrasok valosagban meglevo
allomanyat.

A leltarba val6 bedllitas el6tt meg kell gy6z6dni az adatok valodisagardl.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a
,,Szabélyszerlien vezetett kettés konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
clengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelézden a leltar alapjat
képez6 analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezo fokonyvi szamlak
adatainak egyez0sége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutato
fokonyvi szamldkhoz tartozd eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit sszesiteni kell, ¢s
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A korményrendelet eloiras alapjan
— a csak értékben kimutatott eszkdzok (az immateridlis javak, a kovetelések, az

idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio - kezelésben,
vagyonkezelésben 1év6 értékpapirok, illetve a dematerializalt értékpapirok) és
— a forrasok

leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.

2.4. A konywviteli mérlegben értékben nem szereplo, haszndlt és haszndlatban lévo
készletek, kisértékil immateridlis javak, targyi eszkézok leltdrozdasdanak médja
A konyvviteli mérlegben értében nem szerepld, hasznalt €s hasznalatban levd
készletekrsl, kisérték(i immaterialis javakrol, targyi eszkOzOkr6l mennyiségi
nyilvantartéast kell vezetni.

Az ilyen készletek, kisértékli immateridlis javak, targyi eszkozok mennyiségi
leltarozasat, tényleges szambavételét 3 évenként a mennyiségi nyilvantartastol
fuggetleniil kell elvégezni.

2.5. Az iizemeltetésre, kezelésre dtadott, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott esthizok
leltdrozdsdval kapesolatos eldirdisok
Az iizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a
kezelést végzd szerv éltal a december 31-i fordulonapra vonatkozé évenkénti leltarozasa
alapjan elkészitett, hitelesitett és a megallapodasban meghatarozott iddpontig
megkiildott leltarral kell aladtamasztani.

2.6. A vagyonkezelésbe vett eszkézok leltarozasaval kapcesolatos eldtrdsok

a.) A vagyonkezelésbe vett eszkozokkel kapcsolatos leltdrozasi kotelezettscg
teljesitése a vagyon tulajdonosa altal meghatdrozott médon és idépontban torténik.
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A vagyon tulajdonos maghatérozdsa hidnyéban az intézménynél szokdsos modon
torténik az dtvett eszkozok leltdrozésa. Az egyeztetd leltar ivet minden évben a
tulajdonosnak meg kell kiildeni.
b.) A leltarkimutatdsnak legalabb a kivetkezé adatokat tartalmaznia kell:
- aleltdrozas fordulénapjat, idépontjat,
- aleltarozast végzGk nevét,
- aleltarozott eszkdz megnevezése, azonosité adatai,
- amértekegység,
- mennyiség,
- bruttd érték,
- aleltarozast végzok alairdsa.
c.) A vagyonkezelési szerz6dés megsziinésekor az eszk6zok ataddsa-atvétele tételes
leltar alapjan torténik.

2.7, A leltir fordulénapja
A mérleget alitimaszt6 leltir fordulénapja - a leltarkészités modjato] fiiggetleniil - a
targy év december 31-e.

2.8. Leltirkészitok
a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az évenként
elkészitendd leltarozasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.
b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténd
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvantartast vezetdk,
— a f8konyvi konyvelést végzok feladata.
c.) A készpénzallomany leltarozasa
— a pénztaros,
- apénztarellendr, valamint
- leltarfelelos feladata.

2.9. A leltdr értékelése
A leltér értékelése a leltarban szerepld eszkdzoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartisok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak ¢értekben nyilvantartott eszkozoknek és forrdsoknak a mérleg
fordulénapjan meglévé dllomanya értékénck meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszk6z0k és forrasok értékelésére vonatkozé szabalyokat a
szamviteli térvény, a kormanyrendelet, valamint a szervezetiink eszkozok és forrdsok
értékelési szabalyzata tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozé szabalyok
3.1. Leltarozasi utasitds

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltirozas megkezdése el6tt 30 nappal
a gazdasagi vezetd elkésziti a ,,Leltdrozasi utasitas”-t, amit az igazgato hagy jova.
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A leltarozasi utasitasnak legalabb a kdvetkezdket kell tartalmaznia:

— aleltarozasi egységek felsorolasat,

— aleltar vezet6jének személyet,

— aleltarozok neveit leltarozasi egységenkeént,

— a leltarellendr személyét,

— a leltarozas iitemtervét (naptari napokra, idopontokra lebontva), rogzitve a
kezdés és befejezés idépontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,

— akiilonbozb eszkdzok leltarozasi modjat.

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

3.2. A leltdrozdsi egységek (kirzetek) kijelilése
A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltarozdsi utasitas
tartalmazza.
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3.3. A leltdrozando targyi eszkiziok és készletek leltdrfelvételhez torténd elokészitése
A leltirozas megfeleld el6készitésével biztositani kell, hogy

— a leltarozéasbol eszk6z ne maradjon ki,

- minden eszk6z csak egyszer kerliljon felvetelre,

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

A leltarfelvétel megbizhats, zokkenémentes, gyors lebonyolitdsa ¢érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkdzoket a kovetkezé szempontok szerint kell
leltarozésra el6késziteni:

a.)

b.)

c.)

d.)

A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiléniteni a hasznalhatatlannd, a csOkkent
értékiivé és a feleslegessé valt eszkdzdket.

A készletek és a targyi eszkdzok kozott el kell killoniteni a szervezetiinknél tarolt,
de nem a tulajdonét képezd, a bérmunkara, javitasra, a tarolasra atvett eszkdzoket.

A szervezetiink altal bérmunkara, javitasra, tdrolasra, bérbe, bizomanyba, atadott
eszkOzoket a leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadds, a javitdsra tortént atadas,
stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

Biztositani kell, az eszkdzok fajta, mindség, méret szerinti taroldsat. A bontatlan
laddkban, zsikokban, hordékban, iivegekben tarolt és a tarolén feltiintetett
mennyiség alapjén leltarozhaté készletek esetében az elSkészités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltdrozok a csomagolas sértetlenségérol
konnyen meggy6zddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasira és
mennyiségére vonatkozo, a csomagoldson feltlintetett informéciok jol olvashatok
legyenek.

A leltarfelvétel el6készitése soran a konyhaban fellelheté anyagokat a leltarozas
megkezdését megel6zOen a raktérba vissza kell szallitani és a raktdrnak azokat
vissza kell vételezni.
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3.4. A leltarozok, leltirellendrik kijelolése, felkészitése
A leltarozas vezet§jét a leltarozas megkezdése eldtt elkészitend leltarozasi utasitasban
az intézményvezetd jeloli ki.

A leltarozasi utasitisban meghatérozott, a leltarozdsban résztvevd személyeket
megbizolevéllel (3. sz. melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltarozds megkezdése elott a leltdrozasban résztvevék részére a leltarozas
vezetdjének leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten
(felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a leltirozésban kézvetleniil vagy
kozvetve kdzremikadik.

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért leltarvezet6 felelds.

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

3.5. A leltarozashoz sziikséges technikai eszkizok biztositdsa
A leltarozas el8készitése soran a leltdrozas vezetGjének gondoskodni kell arrdl, hogy a
mennyisegi felvétel megkezdésétél a befejezés id6pontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtaséhoz elegendd és megfeleld édllapoti mérdeszkdz (mérémiiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A merdeszkozokhoz hasonloan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkdzokr6l
is (sulytdblazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtisahoz.

A leltdrozds soran azt az eszkOzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitds céljdbol meg kell jelolni. Erre a célra a leltirozok részére megfeleld
jelzéeszkozt (kiilénbdzo szinli festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.6. Leltdarbizonylatok meghatdirozdsa és biztositisa
A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentélésara alkalmazhato bizonylatok — jellegiiket tekintve —
— nyomtatvanyok (vasérolt bizonylatok)
— ¢s kiilonboz6 sajat készitést, eléallitasu bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzokdnyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrol a leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje gondoskodik.
A leltarfelvétel dokumentédldsira készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a
szamviteli torvény 166. és 167. §-dban - a szamviteli bizonylatokra - el6irt
kovetelményeknek.

3.6.1. Leltarozasi nyomfatvanyok (bizonylatok) nyilvantartisa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigori sz4dmadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok

. 7 L




beszerzésekor a sorszamozas folyamatossigat ellendrizni kell. Az esetleges hianyt vagy
egyéb eltérést jegyzokonyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a kezelésért felelds személy koteles elzarva tartani
és egyidejiileg gondoskodni a szigorl szamadas nyilvantartas vezetéserdl.

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

A rontott vagy tresen maradt leltdri nyomtatvényokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvéantartasban ,rontott” vagy ,.lires” megjeldlessel kell ellatni.

3.6.2. Leltdrozdsi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentuniok
a.) megbizolevél (3. szamu melléklet)
b.) leltarnyito jegyz6konyv (4. szamu melleklet)
c.) leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok) (haszndlata nem kételezo)
d.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
e.) afelelds elszamolo nyilatkozata (5. szamt melleklet),
£) leltari,,zar6” jegyz6konyv (6. szaml melléklet)
g.) leltarfelvételi ivek az intézménynél hasznalatos nyilvantarté programok
segitségével eloallitva.

A leltarozas soran alkalmazhatd szabviny nyomtatvinyok (7. szamu melleklet):
B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltari ive
B. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére

B. 14-10/A.r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek)
felvételére

B.sz.ny. 14-14/A r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez
B. 14-13/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételere

B. 14-15/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és sszesitd gépekhez,
berendezésekhez

B. 14-16/a.r.sz. Kimutatés a targyi eszk6zok hidnyarél vagy tobbletérdl

3.6.3. A nyomtatvinyok kitéltési, aldirdsi kovetelményei
A leltarbizonylatokkal (nyomtatvényokkal) szemben tamasztott formai kovetelmények:

— valamennyi rovat hianytalan kitdltése,

— akitdltésre nem keriilt rovatokat megsemmisit6 vonallal 4t kell htizni,

— olvashaté széveg és betliiras, a szoveg ¢és az adatok helyesbitését a javitast
végzd koteles alairasaval igazolni,

— a bizonylat kitdltsjének, illetve az abban szerepl6 adatok felelsének és az
cllendroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitdlteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne
lehessen javitani, modositani. A leltarfelvételi fvre, jegyre beirt adatokat kaparassal,
radirozéssal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athizéssal és fol¢ a
helyes adat felirasaval lehet javitani.

: g L




A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni:
— a leltarozasi egység (kérzet) megnevezését, amelyre a leltirozas vonatkozik a
leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint
— a leltar fordulonapjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felelds elszamolonak ala kell irni. Az alairasoknak olvashatéknak kell
lenniiik, szigno6t hasznalni nem szabad!

4. A leltarozas médja

A leltarozis, mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent.

A leltiarozas soran az eszkdzok megszamlaldsa, mérése két kiillonbozé moédszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartasoktol fliggetlentil,

b.) a nyilvéantartdsok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen 6sszehasonlitasaval.

4.1. A nyilvantartasoktdl fiiggetlen leltarozds
A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtisa esetén a leltarozok
a leltdrozasi korzetben taldlt minden leltirozandé készlet-, illetve eszkdzféleséget
megszdmolnak, megmérnek és a megszamolt, megmeért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozfeleség megnevezésével és egyéb jellemz0, az azonositashoz szitkséges adataival
egyltt (cikkszam, leltari szam, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazdsa esetén - amennyiben
szervezetiink megfeleld mennyiségi nyilvantartdssal rendelkezik - a leltarozott és a
nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megéllapitisa utolagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kdvetden torténik.

4.2. A nyilvantartds alapjin végzett leltirozds
A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltirozok vagy a
nyilvantartds szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen
fellelheté eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkozokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapesolatos fobb tennivalok

5.1. Immateridlis javak leltdirfelvétele
Az immateridlis javakrél — miutdn nem anyagi eszk6zok — csak értékbeni nyilvantartast
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
leltdrozasa az analitikus nyilvantartasokban lévé adatok azonositdsat és
egyeztetését, a dokumenticiékkal valé alatamasztottsag ellendrzését jelenti.
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A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
szoftverhordozoé (floppy vagy CD) mellett megvan-c a szoftvert leird dokumentacié is,
tovabba jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Tdargyi eszkozok leltdrfelvétele
A targyi eszkozok leltarfelvételénél megkiilonbiztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.
Az ingatlanok leltirozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszer(i attekinteni,
helyességiikr6l meggy6zodni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kilonds gondossagot igényel. Kiillondsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkOz leltarozasra kerliljon, példaul a tartozékok: szamitogép
monitorok, klaviaturak, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az
eszkOz gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltdrfelvétele
A Dbefektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgdeszkozok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzOdések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartés illetve f6kényvi kényvelés adataival.

Az adott kolesonoknél meg kell a kdlcsdnszerz6dés meglétér6l, tovabba ellendrizni
kell, hogy a kélcsont igénybe vevOk adataiban, koriilményeiben nem tortént-e valtozas
(pld. megszlint, meghalt).

5.4. A készletek leltarfelvétele
A készletekre vonatkozdan olyan leltart kell 6sszedllitani, amely tételesen, ellendrizheto
mobdon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltirban a mérleg fordulénapjan meglévo
készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kavetelések és kotelezetiségek
A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartdsban szereplo
értékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valodisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyezteto
levél.
A devizara sz6l6 kovetelések és kotelezettségek leltarozdsat ugyancsak egyeztetéssel
kell elvégezni.

5.6. A pénzeszkozok leltdrfelvétele
A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel,
megszamlalds alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztérban lévé kiilfoldi fizetési
eszkozoket valutanemenkeént kiilon-kiilon kell a leltarban kimutatni.
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A bankszamlak leltérozéasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezo értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a szamviteli torvény szerint
meghatarozott, ellenérzott konyv szerinti értéken kell a leltarba beéllitani.

5.7. A sajdat toke, a tartalékok, valamint az aktiv és passziv pénziigy elszdmoldsok
leltdarfelvétele
Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan kertilnek be a leltarba.
Az aktiv és passziv pénziigyi elszamolasokat tételesen kell felvezetni a leltarba.

A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Osszeallitasa elott feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a felsorolt vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

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

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attdl fligg, hogy szervezetiink a leltarozott
eszk0z0krol vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazo analitikus
(mennyiségi, mennyiségi €s értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szédmviteli torvényben foglalt el6irasoknak megfelelGen nyilvantartist
vezetlink a leltarozott eszk6zokrol, a feldolgozas soran a tényleges eszkozallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartds adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra
kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetink a szamviteli torvénynek megfelelé eszkoz- és
készletnyilvantartast a leltirozott eszkdzokrdl, a leltarozas alapjan késziilt leltar adatait
kell a fokonyvi szamldk (leltarozasi id6pontban fenndlld) ,,zard™” adataival dsszevetni,
¢s eltérés esetén a fokonyvi szamlan lévo konyv szerinti adatokat kell a tényleges
adatokra helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithatd, hogy az
eltérés az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kévetden rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.
Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkozelitben hasonld
mindségliek, értékliek, rendeltetésliek és Osszecserélhetéségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktarban, felvett leltarakban,
azonos felelds ala tartozo eszkdzokben mutatkozhat a hiany és a tobblet.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzilni. A leltarhianyok és a
tobbletek kompenzalasardl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A leltar teteleinek eértckelése a szamviteli tdrvény, valamint a kormanyrendelet -
eszk6zOok és forrasok értékelésére vonatkozd - elGirasainak, valamint szervezetiink
eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.




7. A leltarkiilonbozetek szamyviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszkozok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartisban szerepld mennyiségektdl (magasabb vagy
alacsonyabb), leltéri tobblet, illetéleg leltarhidny keletkezik.

A leltari tobblet az eszkdzdk értékét ndveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken az
eszkozok értéket esokkenti.

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

8. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtisanak és a leltir feldolgozasanak az
ellendrzése

A leltarfelvéte]l el6készitésének és végrehajtdsanak ellendrzése helyszini ellendrzést
igényld feladat.
Ennek soran ellendrizni kell:

— a leltrozasi litemterv betartasat,

— azt, hogy a leltarozasra varé készletek megmérhetd, megszamlalhatéd
allapotban vannak-e,

— szoroproba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
modszerek szabalyszerlisége, megnevezés ¢s azonositd adatok helyessége,
hianytalansaga, a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek
megfeleld jel6lése),

— a leltarbizonylatok szabalyszert kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellendrzés megtorténtét az ellenérzott leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiillonosen:

— a leltarbizonylatok szabalyszertiségét és teljes korliségét,

— a leltéreltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszerliségét,

— a hianyok, tdobbletek, a leltarértékelési kiilonbdzetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

— a veégleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszdmolasianak megtorténtét és
helyességet,

— a felel6sokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd Gsszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényesseget.

9. Normalizalt hidny és mértékének meghatarozasa
Normalizalt hidnynak tekintjik az adott eszkéz tomegében annak tulajdonsdgaibol,

jellemz6ibdl eredGen bekdvetkezod csokkenést, amely szakszer(i kezelés, tarolas mellett
is bekdvetkezik (pld. apadas, beszaradas, stb.).
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Szervezetiinknél a leltarhidny megéllapitasa soran normalizalt hidny elszémolaséra nem
kertilhet sor.

10. A Kkartéritési feleloséggel jir6 leltarhiany, valamint a leltartsbblet
meghatirozasanak szabalyai

Leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabélyszerlien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (tovabbiakban egyiitt:
normalizalt hidny) meghalad6 hiany.

A kartéritési feleldséggel jaro leltarhiany megallapitdsa sordn a jelen szabélyzat 5., 8. és
9. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.
A leltarhidny 6sszegét leltarfelelosonként killon-kiildn jegyzékonyvben kell régziteni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kivetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

— ajelenlévdk (leltarfelelds, leltarozasi bizottsdg vezetSje, leltarozok, leltirozas
vezetdje) nevét,

— a leltarfelelés (felelds elszamolo) terhére - eszkdzonként - megallapitott
leltarhidny Gsszegét,

— az ¢rintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységet,
mennyiségét, egységarat, értékét,

— ahidnyért felel6s személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatit a felel6sség elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovébbd a kimentésikkre vonatkozo
magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozds vezetdjének 4. példanyban kell elkészitenie.

A jegyzkényvben foglaltak alapjan — a Munka Térvénykonyvérdl sz6ld, tbbszor
modositott 2012. évi 1. torvény 180. §-aiban foglalt feltételek megléte esetén — a
leltarozas vezetje kezdeményezi a felel6sségre vonast, a kartérités megallapitisat az
intézmény vezetdjénél.

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

A leltartobblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzGkonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— ajegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,
— a jelenlévék (leltarfelelés, leltarozasi bizottsag vezetdie, leltarozok, leltarozés
vezetdje) nevét,
— a leltarfeleldsnél, felel6s elszdmolénal - eszkdzonként - megallapitott
leltartobblet Gsszegét,
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_ az érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységet,
mennyiségét, egységarat, érteket,

— aleltartobblet elér6 személyek megnevezeéset,

— a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével,
el nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tdbblet okdra vonatkozo
magyarazatot,

— a jelenlévbk alairasat.

11. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A szamviteli térvény eldirasa alapjan az tzleti évrdl készitett beszamolot alatamaszto
leltart legalabb 10 évig meg kell Orizni.

12.Konyvtari allomany leltarozasa

A konyvtari allomény leltdrozasanal a 3/1975.(VIL17.) KM-PM egylittes rendelet.” a
konyvtari allomany ellenérzésérol (leltérozasarol) és az allomanybol torténd torlésérol
sz616 szabalyzat kiad4sarol ,, alapjan kell eljarni.

13. Zaro rendelkezés

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2018. januar 1-t61 1ép hatalyba.
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1. szami melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 201... .oevvvvvveerieeene=€ll vvevvvecveevesvnneenn. (IRIEZMERY,  polgdrmesteri  hivatal)
hazipénztaraban.
Jelen vannak:  ........ccccoceceennenne. pENZLAros
... pénztarellendr
... leltarozo
... leltarozo

Jelen 1évOk megdllapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletd és 0sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ........covvvivieennno. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: cevverreesseensessnesseassases B
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlett6l: (hiany, t6bblef) @ = = cccccssissesee Ft

A leltarozas soran tett egyeb megallapitasok:

k.m.f.

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

pénztaros penztar ellendr

leltarozd leltdrozo




2. szamu melléklet

intézmény

LELTAROZASI UTASITAS

- 0.0 | (N—— w1 fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkezo eszkdzokre terjed ki. A leltarozést a megjel6lt médon
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fliggetleniil) kell végrehajtani.

Eszk6z0k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetlentil

(a leltarozas valasztott médjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a tablazathan)
2.) A leltarozas vezetdje: .....coveviveniiieiiiieeiieieans
3.) A leltarozas ellendre: ...........ocovvvevevivieecinnnnnn.

4.) A leltarozast a kovetkez leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
¢rintett leltarfelelosok (felelds elszamoldk), valamint a leltdrozdk kdzremikddésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelos (felelts Leltarozast végzék Leltarozas kezd§ és
(korzet) megnevezése | elszdmold) neve neve befejez6 idépontja
5.) A leltarozok felkészitését 201....  .....cveenenenn-ig el kell elvégezni.
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6.) A leltarak kiértekelését 201... ........... -ig, a zard jegyzokonyvet 201.... ooovvveoreervenne. i

kell elkeésziteni.

..................... L
gazdasagi vezetd
A leltarozasi utasitéast jovahagyom:
SO0} DO
igazgato
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3. szamu melléklet

intézmény

MEGB {ZOLEVEL
s ) i 1DEONZES)
részere
Megbizom, hogy a 201... .....ccccevvvevunenne. -1 Tordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a

wieeenee.. leltérozasi korzetben mint leltarozd vegyen részt és a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkeészitési ¢€s leltarozasi szabdlyzat elbirdsai alapjan,

valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetdje
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4. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Készult; ....ccoiinvees hivatalos helyiségében 201... ...........

(korzet) - 201... ..

Jelen vannak:

SE—— (név) ...

€N .coveneenenn. leltdrozasi egység

<eeeeee -1 fordulonapi - leltdrozasanak megkezdése eldtt.

.................. (beosztds)

.................. (beosztas) leltarozd

(beosztas) leltarozo

A leltarozas kezdd idOpontja a leltarutasitas szerint: 200.. ................... .
A leltarozés tényleges kezdd idOpontja: 200...... ...

A leltarfelvétel médja:

Eszk6z0k megnevezése

Nyilvantartas
alapjén

Nyilvantartéastol
fliggetlentil

(a leltarozds valasztort modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a tablazatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet

(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapesolatos szabélyokat megismerték.

A leltédrozashoz sziikséges technikai eszk$zok, bizonylatok rendelkezésre dllnak.

Egyéb megallapitasok:

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

leltarozo

km.f.

leltarfelelos

leltarozo
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5. szamu melléklet

NYILATKOZAT
(név) ............. (beosztds) fegyelmi felel6sségem tudatdban
Kijeleiitert, ROGY & ucnimuminss 1CIUATROTZ6I080. &8 20 s wunusinminvos TIRPIAN

megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelelos
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYYV
Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 201... .......... €N .occerieennnen. leltarozasi
egységben (korzetben) a 201... ............. -i fordulonapi leltdrozds befejezése
alakalmabdl.
Jelen vannak:
TR SRR TR 1 ) S (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfelel6se
.......................................... (REV) ..................... (beosztds) leltdrozo
1 (beosztds) leltarozd
A leltdrozasi korzetben a leltarozas 201.... ..., -an kezdBdott és 201..

....................... fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen
- a kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen - tortént, a
leltarozasi korzetben a leltar befejezodott.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse (elszamolas felelése) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen) szerepld leltdri targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi &rzésre,
kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koziil .............. (bizonylat), melynek sorszama: ..............
rontott, mig a ............ (bizonylat) melynek sorszdma: ........... nem keriil
felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megéllapitisok:

km.f.

leltarozo leltarfelelés leltarozo
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7. szamt melléklet

0007686

z 4 V.4 -
gazdalkods szervezet Leltarfelvételi jegy i
ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) L
felvételére Lattarozast
- korzet szama: _
szervezeli egység A leltar forduldnapja: ev hé nap
Lellarozasi
A leltarfelvétel idopontja: év ho nap csoport szama:
Az oplict Bngavery Telek beépitett haszon
Ieltari helyrajzi telekkonyvi megnevezése rsagg,rsag;a2
szama {utca, hazszam) m m oz legmd

Az ingatian teriletén levd epitmények lelscrolasa

Az épillettartozékok
nyilvantartassal t6rténd egyezietésa, eitérések kimutatésa

A felvételan felelGsok aldirasa: Ellendrizie:

G9TET

L
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Az éplilettariozékok

nyllvantartassal torénd egyeztetése, eltérések kimutatdsa
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gazddlkodd szervezet

szervezeli egyseg

TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI Tv
gépek, berendezések felvételére

A leltidr fordulénapia: o RPN 1 | nap
A leltarfelvétel idSpontja: &v hé nap

oldalszim
leltdrozasi

kiirzet szdma:

leltdrozdsi

csoport szdma:

A leltdrozotl tdrgyi eszkiz
Sor- i i ise, leir i : Megjegyzés
szam | nvilvantartdsi megnevezése, leirdsa és tartozékai gydridsi
szAma (tipusa, rajzszdma, mérete, teljesitménye) szama
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-zt leltrozisi egység felelds vezetdje ' - A felvételént feleldsbk aldirdsa Ellendrizte

24 L




(552 150) "ANTIIRI C111C 1 - 000 01 - OFL €0 VWoAN-0wd « "8 1 Y| —4] *da 75 g

e e e . oo ey, SLAHENSOPI MRRNAY .., Semagoe BuBbamonpy
L ] § t . o z t
[F Ll 2]
T TS i TWs X
YAy e HHH R RUN SpE | oy
S0)OU HOTORIFY Y :
............. R R - Gegccocogy serssecesesscis ageeitt efinodop PYMRHYER Y SR . ... SOOI N
el s s s uiglgi 5;-.-.3n.-a..-.-cc.-ro-oc-__u.|o|.-. ugil*
1111111 4 ..-uuug L ]
............ — I NOOIOW FFEUEL oo i ion ) e

------------------------------

Al TIRLIATIII VLTI

T2 L




gazdalkodo srerveael

TARGY! ESZKOZ LELTARFELVETELI iV ES OSSZESITO

&

hez

9

A leltérforduld napja:

srarvezeli sgység

A leltarfelvétel idopontja:

e BV RO nap

- P --— hap

sorsedm: __

oldalszam;

laltaroras: kirret s2ama:

leltarczisi esoport s2ama: 4 gzin

A teltarozoll Targyi esrks: . "
weozolt targyi esskaz R i St
szam | nyivantarasi megnevezdse és lairasa Grartasi = | Brults ertek = :
srama {tipusa, raizseama, miérate, wehasiimenye) s28ma menryy tabbial hiany
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Elendirizte: N

Teliarozdst egyseq |

A telvetalen feletosok albirasa
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