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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

1.
A SZABALYAZAT HATALYA

Az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasigi szervezetnek az allamhaztartasrol szold térvény veégrehajtasarol szold 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatait

—  Orszagos Szlovak Onkormanyzat- és Hivatala
vonatkozéasaban az Orszagos Szlovak Onkormanyzat Hivatala 1atja el.

Ebbdl eredden ezen leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat hatalya a felsorolt
koltségvetési szervekre terjed ki.

1L
LELTAROZASSAL, LELTARKESZITESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyl sajdtossagok figyelembevételével —
rogzitse a beszamolo részét képezd mérleg tételeit alatdmasztd leltarak készitésére €s a
leltarban szereplé eszkozok, forrasok leltdrozasara, valamint értékelésére vonatkozo
szabalyokat. Eldsegitve ezzel, hogy az éves koltségvetési beszdmold a szabalyzat
hatalya ala tartozé allamhaztartdsi szervezet vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérol
a tényleges koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozo szabalyok
2.1. Leltarkészitési kdtelezettség

A Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi zarashoz, a
beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan
leltart kell osszeallitani és a Szt eldirdsai szerint megOrizni, amely tételesen,
ellenérizheté modon tartalmazza a szabdlyzat hatalya ald tartozo allamhaztartasi
szervezet mérleg fordulénapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben ¢s
értékben.

A leltdrkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fékényvi komyvelés és az analitikis
nyilvantartasok adatai kézotti egyeztetést a kéltségvetési év mérleg fordulomapjdara
vonatkozoan el kell végezni,

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatamasztisdhoz olyan leltart kell 6sszeallitani és megdrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd moddon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és
forrasokat.

A mérleget alatamaszté részletezé leltar elkészitése minden évben kotelezo.

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



a) a vagyonkezelésbe adott eszkézdket a muikddtetd, vagyonkezeld altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és

b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateriilis javakat,
targyi eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott médon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeldi szerzédés eltérd
rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés g) pontja szerinti leltdrozast a
miikédtetd, vagyonkezelé kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

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

— ha a szabalyzat hatalya ala tartozd allamhéztartasi szervezet a szamviteli
alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a
leltarba bekeriil6 adatok valddisagarol - a leltar Gsszedllitdsat megeldzden -
leltarozassal koteles meggyézddni, és azt a Szt 69. § (3) bekezdése alapjan
legaldbb hdaromévente mennyiségi felvetellel kell elvégeznie,

— 1illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjara vonatkozdan a csak
értékben kimutatott eszk6zoknél és kitelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzdk kdzé nem tartozd - eszkozoknél,
tovabbd a dematerializalt értékpapiroknal a leltirba bekeriilé adatok
valodisagarol egyeztetéssel kell meggy6zddni.

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatas, amely a szabélyzat hatalya ala tartozd allamhéztartasi
szervezet eszkozeit mennyiségben ¢és értékben, forrisait pedig értékben, egy adott
id6pontra vonatkozoéan - ellenérizhetden - (tételesen) tartalmazza.

A leltar a kényvviteli mérlegben kimutatott eszk&zdk és forrdsok valodisagat tdmasztja
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 leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek sordn a szabdalyzat hatalya al tartozo
dllamhaztartisi szervezet a tulajdonaban, kezelésében vagy haszndlatdban [€vd
eszkdzok valosigban meglévé 4llomdnya a leltdr fordulénapjara vonatkozdan
mennyiségi felvétellel megallapitasra kerlil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartdsokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamialast), tehat
Hleltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zaré készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzéllomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasirdl) az 1. szdmi melléklet
szerinti jegyzokonyvet kell késziteni.



B.) Nyilvintartas alapjan térténé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyezietés a leltarfelvétel azon mddja, amikor a fokényvi szamlak, az analitikus
nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzokonyvei, emlékeztetoi, addbevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamoladsok) alapjan allapitjuk meg az eszkdzok és forrasok valdsagban meglévd
alloményat.

A leltarba vald beallitas elott meg kell gy6zddni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltimak a mérlegadatokat kell aldtamasztania, a mérleget pedig a
~szabilyszerlien vezetett kettés konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megeldézden a leltdr alapjat
képez6 analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezé fékonyvi szamlak
adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd
fokonyvi szamlakhoz tartozd eszkdzoknek, illetve forrdsoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit §sszesiteni kell, es
az {gy kapott értékdsszeget kell dsszevetni a f6kdnyvi szamla szerinti zard értekkel.

2.4. A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javak, tdirgyi
eschkozok, késtletek leltarozdsanak modja

A hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakedl, targyi
eszkdz0kr6l, készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkdzok és készletek mennyiségi leltarozasit,
tényleges szambavételét 3 évenként kell elvégezm.

2.5. A leltar fordulonapja

A mérleget alatamaszto leltar fordulonapja — a leltarkészités modjatol fuggetlent] — a
tirgy év december 31-e.

2.6. Leltarkészitok
a.) A mennyiségi felvétel alapjan térténd leltarfelvétel (fizikai leltdrozas) elvégzése a 3
évenként elkészitendd leltarozasi itemtervben megjeldlt személyek feladata.

b.) A Saldo Integralt Szamviteli Rendszerében folyamatosan vezetett mennyiségi €s
értékbeni nyilvantartas alapjan toérténd egyeztetéses leltarkészités
—~ az egyes analitikus nyilvantartst vezeto,
— a fdkonyvi konyvelést végzd(k) feladata.

c.) A keszpénzallomany leltarozasa
— a pénztaros, illetve a pénztarellentr feladata.

2.7. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkézdknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatal, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszkdzoknek és forrasoknak a mérieg
fordulénapjan meglévd allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.



A leltarban szerepld eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat az Szt, az
Alsz., valamint a szabalyzat hatdlya ala tartozo allamhaztartasi szervezet eszkdzdék és
forrasok értékelést szabalyzata tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozo szabalyok

3.1. Leltarozasi iitemterv

A szabilyzatban foglaltak alapjan 3 évente a fizikai leltirozds megkezdése elétt a
gazdasagi vezeld elkésziti a ,Leltarozasi titemtervet” -t, amit a hivatalvezetd hagy
jova. Az egyeztetéses évenkeénti leltarhoz nem sziikséges litemtervet késziteni.

A leltarozasi iitemtervet a jelen szabdlyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

3.2, A leltarozasi egységek kijeldlése

A leltarozasi egységeket a leltdrozasi itemterv tartalmazza.

3.3. A leltdrozando tdrgyi eszhozok és készletek leltarfelvételher torténd elokészitése

A leltarozas megfelel$ eldkészitésével biztositani kell, hogy

- a leltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,

~ minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvetelre,

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

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendémentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a
készleteket, valamint a tdrgyi eszkoztket a kovetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra el6késziteni:

a.)

b))

d)

A készletek kdzott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a cs6kkent
értéklivé és a feleslegessé valt eszkdzoket.

A készletek és a targyi eszk6z0k kozott el kell kiiloniteni a szabélyzat hatalya ala
tartozd 4allamhdaztartasi szervezetnél tarolt, de nem a tulajdonat képezd, a
bérmunkara, javitasra, a taroldsra atvett eszkozdoket.

A szabdalyzat hatalya ald tartozo allamhdéztartasi szervezet altal bérmunkara,
javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkozdket a leltarban el kell
kiiloniteni. A bérbeadas, a javitdsra tortént atadas stb. tényét alapbizonylatokkal
dokumentalni kell.

Biztositani kell, az eszkdz0k fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsakokban, hordokban, iivegekben tarolt és a tarolon feltiintetett
mennyiség alapjan leltarozhatd készletek esetében az eldkészités sordn olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltdrozok a csomagolds sértetlenségérél
kénnyen meggydzOdhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositdsara és
mennyiségére vonatkozd, a csomagolason feltiintetett informacidk jol olvashatok
legyenek.



3.4. A leltirozok, leltdrellenorik kijelolése

A leltirozdkat/leltarellendroket, a leltdrozas megkezdése el6tt a hivatalvezetd jeloh ki,
aki a leltarozis vezetdje. A leltarfelelds pedig az intézmény vezetdie.

Az évenkénti egyeztetéses leltarhoz kiilon kijeldlés nem szitkséges, a teriiletért felelds
gazdasagi munkatarsak veégzik.

3.5. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositasa

A leltarfelvétel végrehajtasdnak nélkiiidzhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalaséra alkalmazhato bizonylatok — jellegiiket tekintve —

- kiilonbsz6 sajat készitést, eléallitasti bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzékényvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrdl a leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje gondoskodik.

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

3.5.1. Leltdrozasi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok

a.) leltdrozas jegyzokonyv zard pénzkészletrdl (1. melleklet)

b.) leltarozasi itemterv (2. melléklet)

c.) megbizas leltarozasra (3. melléklet)

d.) megbizés leltarozas ellendrzésére (4. mellékiet)

e.) leltari ,,zaro” jegyzOkonyv (5. melléklet)

f.) a felel6s elszamold nyilatkozata (6. meliéklet)

g.) leltarfelvételi iv (Saldo Integralt Szamviteli Rendszerbél nyomtatva)

h.) leltar kiértékelés — targyi eszk6zokrdl (Saldo Integralt Szamviteh
Rendszerébdl)

3.5.2. A nyomtatvanyok kitéltési, aldairasi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kdvetelmenyek:
— valamennyi rovat hianytalan kitdltése,
— a kitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell hazni,
— olvashato széveg ¢és betliras, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast
végz$ koteles alairasaval igazolni,
— a bizonylat kitoltéjének, illetve az abban szerepld adatok feleldsének és az
ellendr alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, ugy kell kitolteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, beirt adatokat kaparassal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzéassal és folé a helyes adat
felirdsaval lehet javitani.

A leltdrozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell télteni, azokon fel kell
jegyezni:
— aleltarozasi egység megnevezeését, amelyre a leltarozas vonatkozik a leltarozas
megkezdésének és befejezésének 1d6pontjat, valamint
— aleltar forduldnapjat.



A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felelds elszdmoldnak ala kell {rni. Az alairasoknak olvashatoknak kell
lenmitik, szignot hasznalni nem szabad!

4. A leltarozis modja

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

A leltarozas sordn az eszkozO0k megszamlaldsa, mérése

- a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért adatok
kozvetlen dsszehasonlitdsaval torténik.

A nyilvantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltdrozok vagy a
nyilvantartas szerinti eszkéz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzad” a ténylegesen
fellelhetd eszk&zoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkdzokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapesolatos fobb tennivalok
5.1. Immateridlis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrol — miutdn nem anyagi eszkdzok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immateridlis javak
leltirozasa az analitikus nyilvintartisokban 1évé adatok azonositasat és
egyeztetését, a dokumentaciokkal valé alatamasztottsiag ellendrzését jelenti.

5.2, Targyi eszhozok leltdrfelvétele

A targyi eszk6z0k leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasanal az aktuilis tulajdoni lapok adatait célszerii 4ttekinteni,
helyességiikrél megeydzddni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi kényvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonds gondossagot igénvel. Kiillonosen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkOz leltarozasra keriiljon, példaul a tartozekok: szamitogép
monitorok, klaviatirak, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatdk legyenek, amit az
eszkOz gyartasi szamanak, leltari szdménak feltiintetésével érhetiink el.

3.3. Befektetett pénziigyi esthozok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A Dbefektetett pénziigyl eszkozoket, illetve a forgoeszk6zok kozdtt kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal valé egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzédések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas, illetve f6kdnyvi kdnyvelés adataival.

Az adott kolesomoknél meg kell gy6zddni a kdlestnszerzodés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kélesont igénybe vevok adataiban, koriilményeiben nem tortént-
e valtozas (pld. megsziint, meghalt).



5.4. A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozdan olyan leltart kell dsszedllitani, amely tételesen, ellentrizhetd
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg fordulonapjan meglévé
készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartisban szerepl6
értékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartdsba felvett adatok
valodisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd
levél.

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

3.6. A pénzestkizok leltarfelvétele

A mérleg fordulénapi készpénzillomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban lévo
kiilfoldi fizetési eszkdzoket valutanemenként kiilon-kilén kell a leltarban kimutatni.

A bankszdmlak leltarozdsa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg fordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezd értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz.
szerint meghatdrozott, ellendrzoétt kdnyv szerinti értéken kell a leltdrba beéllitani.

5.7. A sajdt t6ke, a kitelezettségek, az egyéb sajatos eszkiozoldali elszamoldsok, tovabba
az aktiv és passziv idébeli elhatdroldsok leltdrfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Hsszeallitasa elott felil kell vizsgédlni és
egyeztetni kell a vonatkozoé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

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

Tekintettel arra, hogy a szamviteli térvényben foglalt elbirasoknak megfelelden
nyilvantartast vezetlink a leltarozott eszk$zokrdl, a feldolgozés soran a tényleges
eszkdzallomanyt kell Osszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a
nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

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

Ezt kivetSen rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
Kompenzélm csak olyan eszkdzok esetében lehet, amelyek megkézelitden hasonlo
mintségtiek, értékiek, rendeltetésliek ¢és Gsszecserélhetdségiik miatt az egyik
eszkdzféleségnel hidny, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon telephelyen, belsd szervezeti
egységnél felvett leltarakban, azonos felelds ala tartozd eszkozdkben mutatkozhat a
hiany és a tobblet.
A hidnyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhianyok és a
tobbletek kompenzalasardl jegyzdkodnyvet kell felvenni.

8



9.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a hatalyos jogszabalyok -
eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozd - eldirdsainak, valamint a szabalyzat
hatalya ald tartozd Allamhaztartasi szervezet eszkozok és forrasok értékelés
szabdlyzatdban leirtak figyelembevételével torténhet.

. A leltarkilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszkdzdk tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban szerepld mennyiségektdl (magasabb vagy
alacsonyabb), leltar1 tobblet, illetéleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszk6zok értékét noveli, a leltarhidny koényv szerinti értéken az
eszk6zok ertékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idSpontjaban meglévd piaci
értéken kell kimutatni az eszkb6z6k k6z6tt, illetdleg felvenni a mérlegbe.

. A leltarfelvétel elGkészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasdnak az

ellendrzése

A leltarozasok alkalmaval ellenérizni kell:

— aleltarozasi iitemterv betartasat,

— azt, hogy a leltdrozasra varé készletek megmérhets, megszamlalhato allapotban
vannak-e,

— szOréproba  szerlien a leltirfelvétel helyességét (alkalmazott felvéteh
moédszerck szabalyszer(isége, megnevezés €s azonosité adatok helyessége,
hianytalansaga, a mennyiségi adatok pontossdga, a leltdrozott készletek
megfelel® jeltlése),

— a leltarbizonylatok szabalyszerl kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellenbrzés megtorténtét az ellendrzott  leltar:  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:
— a leltarbizonylatok szabdlyszerliségét és teljes korliségét,
— a leltareltérések megallapitdsinak helyességét, az esetleges kompenzalasok

szabalyszeriiségét,

— a hidnyok, tobbletek, a leltarértékelési kilonbdzetek okainak megfelels
kivizsgalasat,

— a végleges hianyok, tobbletek kényvviteli elszdmolasdnak megtorténtét és
helyessegét,

— a feleldsokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd dsszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehet6é forgalmi veszieség) és
torvényessegét.

A Kkartéritési felelosséggel jaré leltarhiany, valamint a leltértobblet
meghatarozasanak szabilyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszer(ien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes
mennyiségi cstkkenés €s a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghalado hiany.



A kartéritési feleldsséggel jard leltarhiany megallapitasa soran a jelen szabélyzat 6., 7.
pontjgban foglaltak figyelembevételével kell eljamni.

A leltarhiany 6sszegét leltarfelelésonként killon-kiildn jegyzOékonyvben kell rogziteni.

A jegyzdkonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és 1d6pontja,

a jelentévok (leltarozok, leltarfelelds) neveét,

a leltarfelelts (felelds elszamolo) terhére - eszk6zonként - megéllapitott
leltarhiany Gsszeget,

a leltarhiannyal érintett eszkdzbk tételes megnevezését, cikkszamat,
mennyiségi egységét, mennyiségét, egységarat, értéket,

a forgalmazasi veszteség mértékeét,

a hianyért felelds személyek megnevezését,

a leltarfeleits (felelds elszamold) nyilatkozatat a felelOsség elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozo
magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetdjének 2 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzékdnyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérol széké 2012. évi L.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozas vezetlje
kezdeményezi a feleldsségre vonast, a kartérités megallapitdsat a hivatalvezetonél,

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

A leltartobblet megallapitasardl jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek legaldbb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a JegyzObkonyv készitésének helye és idopontja,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozok, leltarozas vezetdje) nevét,

a leltaridbblet elérd személyek megnevezését,

a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartébblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tdbblet okara vonatkozd
magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

10. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének eldirdsa alapjan a koltségvetési évrdl készitett éves
koltségvetési beszamolot alatamasztd leltart legalabb 8 ¢vig meg kell 6rizni.
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11. Zaro rendelkezés

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2019. december 10-t6l 1ép hatalyba, ett6l az
id6ponttdl a korabbi (2017. marcius 1-t6l hatalyos) Leltarkészitési ¢s leltarozasi szabalyzat
hatalyat veszti.

Budapest, 2019. december 10.

Készitette:

(
& ol
Sebestyén Zoltanné
gazdasagi vezetd

Jovahagyta:
y—ﬁb\ T o |

Hollerné Racsko Erzsébet

eln('jk__
0OSZO

Dr. Szabo{oltan

hivate_;lvezetc’i
0OSZ0O Hivatala

Budapest, 2019. december 10.
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Intézmeény MegnevezZeEse ..uvueverrrrersiarsorncranenans
Intézmeény cime........covviiiiiiieiinniirnirierereree,
Bank megnevezése, SZamIaszam......cvvevviineennnns

LELTARFELVETELI JEGYZOKONYV
a pénztar 20.... évi zaré pénzkészletérol

Készilt: 20.... december 31-1 fordulonappal.
Helye: Orszdgos Szlovik Onkormanyzat Hivatala
1114 Budapest Fadrusz utca 11/a
Jelen vannak: pénziigy1 Ugyintézd
szamviteli ligyintézd
A ... pénztarszamla zaro egyenlege T ........- Ft, amely megegyezik az

Idészaki pénztarjelentés 20..... december 31-1 készletével.

Cimletjegyzék: db pénznem Forint

20 000
10 000
1 000
20

10

stb.. ..

Osszesen: Osszesen T

Melléklet: 20.... december ....-1 Idészaki pénztarjelentés masolata

Budapest, 20... ....hd ... nap

Keszitette:

Ellenérizte:

1.

melléklet



2. melléllet

Leltarozasi iitemterv

Az Orszagos Szlovak Onkorméanyzat Leltérozasi szabalyzatéban foglalt leltérozéasi
feladatok végrehajtasaként 20.... évre vonatkozoan a fizikai leltarezast a kivetkezdk
szerint kell végrehajtani.

Intézmények megnevezése:

Leltarfelvétel forduldnapja: .... év ....hd ... nap.
Leltarfelvétel kezdesi id6pontja: .... év ... hé ... nap.
Leltarfelvétel befejezési idépontja: .... év .... ho ... nap.

Leltarozok, 1ll. leltarozé csoportok: ...

Leltarellentrzés iddszak: .... év ....hd ... naptol —.... év .... hd ... napig.
Leltarellendr: ...........oc.voee

A leltarozando eszkéz0k és forrasok kore és modszere a Leltrozasi szabalyzat 5.
pontjaban meghatarozottan.

Budapest, 20.... év ......... hé .... nap

A fenti Leltarozasi Utemtervet jovahagyom:

Koltségvetési szerv vezetd



3. szamu melléklet

Megbizas a leltarozasra

Megbizom ... (név, munkakor) , hogy az Eszkdzok és forrdsok
leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzatban, valamint a Leltdrozasi ditemtervben
meghatérozott feladatok végrehajtiasaban, mint leltarozd mukddjon kézre a 20.... év
............. hénap .....napjan kezd6doé leltarozasban mint leltdrozo részt vegyen.

Koltségvetési szerv vezetd

Zaradék

A Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban, illetve a Leltarozasi litemtervben foglaltakat,

valamint a megbizast megismertem, az azokban foglalt feladatokat magamra nézve
kotelezének elismerem.

A fentieket alairasommal igazolom:

leltarozo
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4, szam melléklet

Megbizas a leltdrozas ellenérzésére

Megbizom ...ooovveviii e, (név, munkakér) , hogy az Eszkozok és forrasok
leltarozasi és leltirkészitési szabélyzatban, valamint a Leltarozasi {Utemtervben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban, mint leltdrozd mikddjon kozre a 20.... év
............. honap .....napjan kezd6dé leltarozasban mint leltarellendr részt vegyen.

Budapest, ....... &V hénap ....... nap.

Koltségvetési szerv vezetd

Zaradék

A Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban, illetve a Leltarozasi iitemtervben foglaltakat,
valamint a megbizdst megismertem, az azokban foglalt leltarellendri feladatokat magamra
nézve kotelezének elismerem.

A fentieket aldfrasommal igazolom:

leltarozd
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3. szamu melléklet
JEGYZOKONYV
(a leltarozas befejezésérdl)

Készilt: 20.... év ........... hé ... 3F:1 s JRURN SZAMU .vevinieiireeverneenns leltarozasi korzetben
végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak:

................ név .............. leltarozasi korzet leltarfeleltdse

................ név .............. leltarozo

................ BEV woveerrnnen.. teltdrellendr

A leltarozas 20....8v .......ho ........ napjan kezdodott és 20.......év ... ho ......napjan zarult.

Jelenlévik kijelentik, hogy a leltari targyak felvétele a valosagos és tényleges helyzetnek
megfelelden - az elbirt utasitidsok betartasaval - tortént.

A leltdrozasi korzet leltarfeleldse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven szerepld leltari
targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve meglrzésre atveszi.

A leltarozas soran felmerilt leltareltérések:

Alulirottak igazoljuk, hogy a leltarjegyzkdnyvben foglalt adatok a valosagnak
megfelelnek.

km.f.

leltarfelelds leltarozo leltarellenér
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6. szamu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............ (beosztas) fegyelmi feleldsségem tudataban
kijelentem, hogy a ...cccovvvveneiiicniinn leltarkdrzetben a 201....... ..o DAPjan

megtartott leltdrozas sordn valamennyi leltar: targyat bemutattam.

leltarfelelds
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Megismerési nyilatkozat

Az Orszagos Szlovak Onkormanyzat és Hivatala 2019. december 10-t61 hatalyos
leltarozasi ¢€s leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat Détum Aldirds
hataskor
Hollerné Racské Erzsébet elnok 2019 10 lo | I It /
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