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A Vic Viaros Onkorményzat Gazdasagi Hivataldnak leltarozasival és leltarkészitésével
Osszefiiggd feladatait a szamvitelrél sz6l6, tobbszér modositott 2000. évi C. torvény
(tovabbiakban: szamviteli térvény), valamint az allamhéztartds szamvitelérél szo6l6, 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz) el6irasai alapjan a kovetkezOk szerint
szabalyozom.

I. A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Gazdasagi Hivatalra. A Gazdasagi Hivatal leltarozasi korzetei az
alabbiak.

Varoshaza Vac, Marcius 15 tér 11.

Irodahaz, Vac, Dr. Csanyi krt. 45.

Panndnia Haz Vac, Koztarsasag ut 19.

Gazdasagi Hivatal Vac, Sziréna koz 7.

Alapellatas épiilete Vac, Dr. Csanyi krt. 47.

Hézi és gyermekorvosi rendeldk; Vac,Florian ut 26.

Hazi-gyermek és fogorvosi rendeldk; Vac, Zrinyi ut 9.

Hézi és fogorvosi rendeldk; Vac, Foldvari tér 15.

Hazi és gyermekorvosi rendelék Vac, Vam u. 2.

Héazi-, fogorvosi-, és gyermekorvosi rendelok Vac, Dedkvari fotér 29.

Haziorvosi rendel6 Vac, Kakukk ut. 2.

Gyermekorvosi rendelé Vac, Dedkvari fout. 7.

Fogorvosi rendeld Vac, Kodaly Zoltan ut 3.

Viaci Arpad Fejedelem Altalanos Iskola konyha Vac, Arpad koz 1.

Vaci Foldvary Kéroly Altalanos Iskola konyha Vac, Nagymez6 u.14.

Vici Juhasz Gyula Altalanos Iskola konyha Vac, Bathori u.17.

Vici Pet6fi Sandor Altalanos Iskola konyha Véc, Deakvari fotér 5.

Viaci Radnoti Miklos Altalanos Iskola konyha Vac, Radnéti M.u.7.

Boronkay talalé konyha Vac, Németh Lasz106 ut 46.

Bocskai kollégium konyha Brusznyai Arpad at 1.

Chazar Andras Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény Kollégium és

Gyermekotthon talalokonyhéja

Chazar Andras Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény Kollégium és

Gyermekotthon Simon Antal tagintézményének konyhaja

VSZC Selye Janos Egészségiigyi és Szocialis Szakgimnaziuma és Szakkdzépiskoldja

Vérosi sportintézmények (Sportcsarnok, strand. uszoda, mifiives palya, stadion)
Vici Deédkvari 6vodak talalokonyhai

Vac, Deakvari fout 34.

Vic, Siraly u.7.

Vac, Diofa u.l.

Vic, Ujhegyi utca 46.
Vici Kisvac-Kozépvarosi 6vodak talalokonyhai

Véc, Nyar utca 1

Vac, Eotvos utca 3

Vac, Harsfa utca 4.

Véc, Csanyi krt 13.
Vici Alsovarosi ovodak talalokonyhai

Vac, Vam u.11.
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Vac, Kertész u.9.
Kolcsey u.4.

Az allamhaztartas szamvitelérdl szo16 4/2013. (I.11.)kormanyrendelet értelmében a szabéalyzat
hatalya nem terjed ki a vagyonkezelésbe adott eszkozokre.

22. § (2)2 A leltarozas végrehajtasat az Szt. 69. § (1)—(3), valamint (5) és (6) bekezdése
szerint kell végrehajtani azzal, hogy

a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikodteto, vagyonkezelo altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani,
(3) A vagyonkezeloi, koncesszios szerzodés eltéro rendelkezése hianyaban a (2)
bekezdés a) pontja szerinti leltarozast a miikodteto, vagyonkezelo kiilon térités és dijazas
nelkiil, évente koteles elvégezni.

II. A Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat célja

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat (leltarozasi szabalyzat,) célja, hogy a Vac Varos
Onkorményzat Gazdasdgi Hivatalanal, a leltarozasi kotelezettség egységes elvek alapjan
keriiljon végrehajtasra.

A leltarozasi szabalyzat feladata, hogy - a helyi sajatossadgok figyelembevételével - rogzitse a
beszamolo részét képezd mérleg tételeit alatamasztd leltdrak készitésére és a leltdrban
szerepld eszk6zok, forrasok leltarozésara, valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat.
Eldsegitve ezzel, hogy a beszamold a Gazdasagi Hivatal, a Hivatalhoz tartoz6 konyhdk és
talalokonyhdk, valamint az Alapitd okirataban foglalt feladatat biztositd épiiletek vagyoni,
pénziigyi €és jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld, valos képet
mutassa.

A leltarozas megkezdése elott a Hivatal vezetdje hataskorébe tartozik a kovetkezOk
meghatarozasa:

— aleltdrozéasi munkak elékészitésének modja €s ideje,

— aleltarozasért felelés személy megbizasa,

— aleltarellendr kijelolése,

— aleltarozasi bizottsag dsszetételének jovahagyasa.
A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre
(szdmbavételre) keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.
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I1I. A leltarra vonatkozo szabalyok
A leltarozas célja

A leltarozas az intézmény kezelésében (lasd; a leltarkorzetenkénti részletezést) 1évo
vagyon szambavétele.
A leltarnak lehetdvé kell tenni:

— az éves beszamolo tételeinek alatamasztasat, a mérleg valddisaganak biztositasat,

— a fokonyvi konyvelés ¢és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak,
egyezOségének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditdsanak
eldsegitését,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének
megfeleld rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi feleldsok elszamoltatasat,

— a hasznélaton kiviili (folosleges) eszk6zok feltarasat.

Leltarkészitési kotelezettség

A konyvek év végi zarashoz, a beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek
alatdmasztasadra olyan leltart kell Osszeallitani, amely tételesen, ellendrizhetd modon
tartalmazza a szervezet mérleg fordulonapjan meglévd eszkozeit mennyiségben és értékben,
forréasait értékben.

Leltarozas fogalma

A leltarozds a Hivatal kezelésébe, vagy tartdos haszndlatdba adott befektetett- és
forgdeszkdzok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1évd idegen eszkozok
valdsagban meglévd dllomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozési tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany ¢és a tényleges
allomany kozotti kiilonbozet - hidnyok, tobbletek - megallapitdsa és rendezése is. A
mennyiségi adatok ¢és az eszkozok ¢és forrasok értékelésének szabalyzatiban rogzitett
értékelési szabalyok alapjan az eszkdzok és forrasok értékének megallapitasa.

A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a szervezet eszkdzeit mennyiségben és értékben,
forrasait pedig értékben, egy adott idOpontra vonatkozdan - ellendrizhetdéen - (tételesen)
tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok valodisagat timasztja ala.
Leltarnak kell tekinteni a jelen szabalyzat eldirasai alapjan végrehajtott leltarozas alapjan
helyesbitett ¢és ellendrzott, a f0konyvi konyveléssel egyezd analitikus nyilvantartasokat is.
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Leltarozasi litemterv

Az litemterv Osszeallitdsanak a célja a leltarozasra keriild eszk6zok, illetve a kozremiikodo
szervezeti egységek munkdjanak Osszehangoldsa, a feldolgozds folyamatossaganak,
zokkendmentességének biztositasa.

A leltarozasi litemtervet minden évben marcius 31-ig kell elkésziteni, amelyet a Gazdasagi
Hivatal vezetdje hagy jova.

A leltarozési litemtervtdl csak az intézmény vezetdjének az engedélye, vagy utasitdsa
alapjan lehet eltérni.

Leltarozasi utasitas

A leltarozasi iitemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben/Hivatalban/ leltarozast leltarozasi
utasitasban kell elrendelni.
A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése elott ki kell adni.

IV. A leltarral szemben tamasztott kovetelmények

Alaki kdvetelmények

a leltar teljessége |a leltarnak a Hivatal valamennyi eszk6zét és forrasat tartalmaznia kell

a leltar a leltarnak a valodisagot - az eszk6zoknek a leltarozas soran fellelt
valddisdga tényleges mennyiségét €s helyesen megallapitott értékét - kell tiikroznie

a leltarnak attekinthetden — leltarozasi helyenként €s ezen beliil fajta

ahlerltar , szerinti részletezéssel - kell tartalmaznia az eszkdzoket, forrasokat. Az egy
vilagossaga . . et o N . Iy

o " helyen tarolt és Osszecserélhetd tételek Osszevonasa csak az utasitdsban
(attekinthetésége)

eldirt esetekben lehetséges.

Tartalmi kovetelmények

A Szamviteli Torvény értelmében eleget kell tenni a tételesség és az ellendrizhetdség
kovetelményének.

A tételesség kovetelménye:

Azt jelenti, hogy a leltarnak tételesen tartalmaznia kell a mérlegben kimutatandd
minden eszkozt és forrast. Az Intézmény tulajdonaban, hasznalataban 1évé eszk6zok
jellege szerint vannak olyan eszk6zok:

o amelyek mennyisége tételes mérés, szdmlalas alapjan kozvetleniil megéllapithato,
ezeket mennyiségben és értékben,

o azokat, amelyek csak kozvetve, a nyilvantartasok, dokumentaciok alapjan mérheték
fel, csak értékben kell tételesen leltarba beallitani.
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Az ellendrizhetoség kovetelménye:

e a leltarnak tartalmaznia kell azt az évet, hodnapot, és napot, amely napra vonatkozdan
azt készitették,

e az abban szerepld eszk6zok ¢€s forrasok leltari tételeinek pontos megnevezését és az
azonositashoz sziikséges minden egyéb megjeldlést,

o a mérleg fordulénapjan meglevd eszkoz- ¢s forrasallomanyt, legalabb a mérleg tételei
szerinti csoportositasban,

o azon készletféleségeknél, amelyeket mennyiségben és értékben kell szerepeltetni, fel
kell tlintetni az értékelés alapjaul szolgald egységarat is.

A vilagossag (attekinthetoség) kovetelmeénye

Az attekinthetoség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt
okmanyokon javitast csak szabdlyszerlien a hibas bejegyzés athtizasaval és folé irassal szabad
eszk6z0lni, és a javitast végzo személynek a ,,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast
igazolni. A javitdst minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is
olvashatd, utélag ellendrizhetd legyen.

A kiilfoldi pénzértékre sz616 koveteléseket és kotelezettségeket forintértékre atszamitva kell a
leltarban szerepeltetni. A leltarban fel kell tiintetni a valuta nemét, dsszegét és a forintra
tortént atszamitasnal alkalmazott arfolyamot is.

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozo eldirasoknak (szabvany, szallitasi feltétel, szakmai
eléiras stb.) illetve eredeti rendeltetésiiknek nem felelnek meg, megrongalddtak, amelyek
feleslegessé valtak, csokkent értéken kell a leltarban szerepeltetni.

Elkiilonitetten kell a leltarban kimutatni

o mindazokat az egyébként azonos eszkozoket, amelyet valamilyen okbdl egymadstol
eltéroen értékelnek,

e ajogcimek szerinti részletezésben

e ajavitasra atadott,

o abizomanyba atadott,

e abérbe adott €s

e uton levd eszkozoket.

o a készletezési hely feltiintetésével és jogcimének megjeldlésével csak mennyiségben
kell szerepeltetni a bizomanyba atvett, a tdroldsra atvett és bérbe vett eszkdzoket.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezok
betartasarol:

— a bizonylatok (leltarfelvételi ivek, stb.) tovabbd az egyéb dokumenticiok

(jegyzOkonyvek, kimutatasok) egyértelmii és hianytalan kitoltésérol,

— asziikséges zaradékok ¢és alairdsok a dokumentéciokon rajta legyenek.
A leltarnak tartalmaznia kell:

— akoltségvetési szerv megnevezEését,

— a,leltar” megjelolését, (mennyiségi, rovancs stb.)

— aleltarozasi hely (korzet) megjeldlését,
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— a bizonylatok sorszamat,

— a leltdarozas megkezdésének ¢€s befejezésének iddpontjat, valamint a leltar
fordulonapjat,

— a leltarozott eszkdzok és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelmii
meghatarozasat,

— a leltarozott eszkozok és forrdsok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és Osszértékeét,

— aleltarkiilonbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,

— a leltarozds végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra
kotelezett személyek alairasat.

V. A leltarozasba bevont targyak kore

Befektetett eszkozok

Immaterialis javak
Gépek, berendezések, felszerelések
Jarmiivek

Keészletek

Azon készletek és anyagok, amelyek értékiiknél fogva azonnali koltségként keriiltek
elszamolésra, de mennyiségi nyilvantartasi kotelezettség ala tartoznak.

Nem vonatkozik a leltari kotelezettség. azokra az anyagokra, készletekre, amelyek
beszerzéskor azonnali koltségként keriiltek elszdmoldsra és nem tartoznak a mennyiségi
nyilvantartasi kotelezettség ala.

Készletek kozott kell kimutatni a mérlegben az ¢lelmiszer készleteket,
Az ¢élelmiszer készletek leltarozédsa mennyiségi felvétellel torténik minden év december 31.-i
mérleg alatamasztasaként.

Pénzeszk6zok

A mérlegben a forintra sz616 bankszamla értékét a konyvekben szerepld Osszeggel egyezden,
az ¢év utolsd napjan a bankszamlan 1évé forint 6sszegben a banki értesitével egyezden kell
szerepeltetni.

A hazi pénztarnak december 31-én nem lehet egyenlege.

Kovetelések

A koveteléseket az addsok, vevok, munkavéllalokkal szembeni kovetelések ¢és egyéb
kovetelések tagolasban kell kimutatni.
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A vevéi kovetelések kozott kell kimutatni az allamhéztartasi szervezet altal teljesitett és az
igénybe vevo altal jogszertien elismert termékek értékesitésébdl és szolgaltatasok nyhjtasabol
(vevOk) szarmazod fizetési igények év végi (afat is tartalmazdé) allomdnyanak értékét,
korrigalva az értékvesztések valamint az értékvesztések visszairasanak 0sszegével. A vevok
kozott kell kimutatni a termék, aru, anyag, targyi eszkoz stb., értékesitésébdl és egyéb
szolgaltatas teljesitésébdl szarmazo koveteléseket.

Kotelezettségek

Kotelezettségek azok a szallitasi, vallalkozasi, szolgaltatasi és egyéb szerzodésekbdl, eredo,
pénzértékben kifejezett elismert tartozasok, amelyek a szallitd, a vallalkozd, a szolgaltato, a
hitelezd, a kolcsont nyqjtd altal mar teljesitett, az dllamhaztartas szervezete altal elfogadott,
elismert széllitdshoz, szolgaltatashoz, valamint allami vagyon részét képezd eszkdzok
kezelésbe vételéhez kapcsolodnak, Tovabba kotelezettségnek kell tekinteni a munkavallalo
kinevezési okiratat, megbizasi szerzddést is. A kotelezettségek koltségvetési évet terheld vagy
koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek lehetnek.

A kotelezettségekhez kapcsoloddan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelybdl
megallapithatd a kotelezettség fajtaja, keletkezésének idépontja és  Osszege, a
kedvezményezett adatai, a kotelezettség teljesitésének iddpontja, valamint elkiilonitetten
rendelkezésre alljanak abban kiilon az adokételes, kiilon az adomentes tevékenységhez, illetve
a mindkét tevékenységhez kapcsolodo adatok, tovabba minden olyan adat, amely a pénziigyi,
valamint a vezetdi informécids rendszerhez kapcsolddik. Az analitikus nyilvantartasnak
biztositania kell a pénziigyileg teljesitett tételek egyeztethetdségét a kapcsolddd fékonyvi
szamlakkal. A kotelezettségeket leltarral kell aldtdmasztani ¢és a leltdrozasi munkat
egyeztetéssel kell végrehajtani. A Gazdasdgi Hivatal és a hozza kapcsolodd gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek kotelezettségvallalasanak nyilvantartasa az
EPER konyvel6 programban torténik.

Passziv idobeli elhatarolasok

Passziv idObeli elhataroldsok kozott kell kimutatni az Ahsz 14§ 11-14 pontja szerinti
eredményszemléletli bevételek passziv idébeli elhatarolasat, a koltségek, raforditasok passziv
idobeli elhatarolasat és a halasztott eredményszemléletli bevételeket.

VI. A leltarozas modja
A leltarozas torténhet:

a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)

ezen beliil lehet:
— nyilvantartasoktol fliggetlentil,
— nyilvantartasokkal val6 utolagos 6sszehasonlitassal,

— anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval val6 6sszehasonlitassal
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Mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran szervezet/intézmény/feladat ellatasi hely a
kezelésében vagy haszndlataban 1év0 eszkdzok valdsdgban meglévd allomanya a leltar
forduldnapjara vonatkozdéan mennyiségi felvétellel megallapitasra kertil.

Mennyiségi felvétellel (Ieltarozéssal) kotelezd leltarozni mindazon eszkozoket, amelyekrdl és
amelyek valtozasairdl a szervezet év kozben nem vezet folyamatosan mennyiségi és értékbeni
nyilvantartést.

Az éves koltségvetési beszamolo elkészitésehez, a mérleg tételeinek alatamasztasahoz olyan
leltart kell osszedllitani és megorizni, amely tételesen, ellendrizheto modon tartalmazza a
mérlegben szereplo eszkozoket és forrasokat.

A leltarozas végrehajtasat az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtani

Ha a vallalkozo a szamviteli alapelveknek megfelelo folyamatos mennyiségi nyilvantartast
vezet, a leltarba bekeriilo adatok valodisagarol — a leltar dsszedllitasat megelozoen —
leltarozassal koteles meggyozodni, és azt az eszkozok és a forrdsok leltarkészitési és
leltarozasi  szabalyzataban meghatarozott idészakonkent, de legalabb hdromévente
mennyiséegi felvétellel, illetve minden iizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozoan a csak
ertekben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt —
letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben lévo értékpapiroknal és egyéb, a
pénzeszkozok kozé mem tartozo — eszkozoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetessel kell elvégeznie.

Miutén szervezetiinknél a tulajdon védelme megfelelden biztositott és ellendrzott, valamint a
targyi eszkozokrol ¢és azok alloméanydban bekovetkezett valtozasokrol folyamatosan
részletezd nyilvantartast vezetiink - a leltarozast harom évenként hajtjuk végre.

Egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a modja akkor vélaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.
A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
— az  eszk6zok  mennyiségének  természetes  mértékegységben  torténd
megallapitadsabol és
— leltarozott mennyiségek értékelésébol.
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VII. A leltarozas idopontja

A leltarozas elvégezhetd
— folyamatosan,

— fordulonappal.
Mindkét esetben a leltdrozast a szabdlyzatban, illetve az éves leltdrozasi iitemtervben
meghatarozott id6tartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és
fel kell tarni az elfekvo, feleslegessé valt, eszkozoket.
A Gazdasagi Hivatal az eszk6zokrdl és azok allomanyaban bekovetkezett valtozasokrol
folyamatosan részletez0 nyilvantartast vezet mennyiségben és értékben, ezért leltarozast
elegend6 harom, évenként végrehajtani.
A fizikai leltarozési tevékenység harom évenkénti végrehajtasa az  alébbi
eszkodzcesoportokra vonatkozik:
Targyi eszk6zok, berendezések
- Jarmiivek
Szoftverek
- csak mennyiségben nyilvantartott eszkdzok, és készletek.

Evenként a mérleg alatimasztasaként a fenti eszkozok egyeztetése az analitikus és
fokonyvi nyilvantartasokkal, illetve egyeztetéssel késziilo leltar-alatamasztasok:

—  Pénzeszkdzok
— Kovetelések
— Kotelezettségek

Ezen eszkozcsoportok leltarozasanak modja a leltarozasi iitemtervben keriilnek rogzitésre
az adott évben.

Folyamatos leltarozas feltétele

- aszamviteli torvény eldirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idépontjdban
a konyvvitellel egyezd (a felvételt megelézOen egyeztetett) nyilvantartds
vezetése, hogy annak alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megallapithatok és
rogzithetdk legyenek,

- az azonos eszkozok (eszkdzcsoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész
teriiletén, illetdleg egy-egy kiilonallo egységben elére meghatarozott azonos
idépontban kell végrehajtani.

Fordulonapi leltarozas
Fordulonapi leltarozas esetén a leltarozast - a koltségvetési szerv egész teriiletén vagy
teriiletileg kiilonallo, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal — a fordulénapon —

kell elvégezni tigy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljes
kortien szdmbavételre keriiljon.
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A leltarban meg kell jelolni azon eszkozoket, amelyek az intézet tulajdonat képezik, de a
leltarozas idépontjaban az intézet telephelyén nem talalhato.
Ide tartoznak:

- javitasra elszallitott

- bizomanyba atadott,

- tarolasra atadott,

- bérbe adott eszk6zok

Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

A leltarkészités ezen modszere a folyamatosan vezetett tételes nyilvantartdsokra épiil. Ebben
az esetben a nyilvantartas alapjan kell a leltarba beallitani az értékbeni adatokat.

A leltarba val6 beallitas elott meg kell gy6zddni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszertien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges, hogy a
mérleg készitését megeldzden a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a
mérleg alapjat képezd fokonyvi szamlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd fokonyvi
szamlakhoz tartozo eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartds szerint
tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott
értékdsszeget kell 6sszevetni a fOkonyvi szamla szerinti zaro6 értékkel.

Egyeztetéssel torténd leltarozasok
— Pénzeszk6zok
— Kovetelések
— Kotelezettségek
A konyvviteli mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1évo készletek

A konyvviteli mérlegben értében nem szerepld, hasznalt €s hasznalatban 1év6 eszkdzokrol,
készletekrdl, mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen eszkdzok, készletek leltarozasat, tényleges szambavételét 3 évenkeént kell elvégezni.
A leltar fordulonapja

Az eszkozoket, készleteket az leltarozasi korzetenként megallapitott fordulonappal, a
nyilvantartasok egyeztetésével kell leltarozni.

Leltarkészitok

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az évenként elkészitendd
leltarozasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.
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A folyamatosan vezetett mennyiségi €s értékbeni nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités
az egyes analitikus nyilvantartast vezetdk, a fokonyvi konyvelést végzd(k) feladata.

A készpénzallomany leltdrozasanak elvégzése
a pénztaros €s
ellenjegyzo feladata.

Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok
leltarozasa, az lizemeltetovel, kezelésbe vevovel, a koncesszioba vevovel, valamint a
vagyonkezelésbe vevovel torténd egyeztetéssel torténik

A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkozoknek tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a
folyamatosan vezetett nyilvantartasok alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve a csak
értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrdsoknak a mérleg fordulonapjan meglévo
allomanya érté¢kének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat a szamviteli
torvény, a kormany rendelet, valamint a szervezetliink eszk6zok ¢és forrasok értékelési
szabalyzata tartalmazza.

VIII. A leltarozasra vonatkozo szabalyok

Leltarozasi titemterv

Az litemterv Osszedllitasanak a célja a leltarozasra keriild eszkozok, illetve a kozremiikodo
szervezeti egységek munkdjanak Osszehangoldsa, a feldolgozds folyamatossaganak,
zokkendmentességének biztositdsa érdekében.
A leltarozasi tlitemtervet az adott leltarozasi évben marcius 31-ig kell elkésziteni. A
Leltarozasi iitemtervet a Gazdasagi Hivatal vezetdje hagyja jova.
A leltarozési iitemtervnek tartalmaznia kell:

» Mire terjed ki a leltarozas,

> a leltarozasi korzeteket,

» aleltarozas varhat6 idépontjat,
A leltarozési iitemtervtdl eltérni eldzetes egyeztetés alapjan lehetséges

Leltarozasi utasitas

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése eldtt 30 nappal
legkésébb a leltarozast megel6z6 3 munkanapon belill a gazdasagi vezetd elkésziti a
,Leltdrozasi utasitas”-t, amit a Hivatal vezetdje hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a leltarozasi korzet nevét,

a leltarozas iranyitasaért felelds (leltarozas vezetdje) személy nevét beosztasat,
a leltarozok neve, beosztasa

a leltarellenOr neve beosztasa,
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A leltarozasi utasitast a jelen szabdlyzat 2. szami melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

A leltarozési utasitaisban meghatdrozott, a leltdrozasban résztvevd személyeket
megbizolevéllel (3. sz. melléklet) kell ellatni. A leltarozas elrendeldje a Gazdasagi Hivatal
vezetdje, A leltarozok megbizolevelét a Hivatal vezetdje irja ald. A leltarozas megkezdése
elott a leltarozasban résztvevok részére a leltarozas feleldsének leltarértekezletet (felkészitést)
kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a
leltarozasban kozvetleniil vagy kozvetve kozremiikodik.

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért a gazdasagi vezetd illetve az élelmezésvezetdk a
feleldsek.

A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltarozéassal kapcsolatos feladatokat,
jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat. A felkészitésrol
jegyzokonyvet kell késziteni (4. szamu melléklet)

A leltarozasban kozremiikdok feladata és felelossége

Az intézményvezeto

Feladata:
— aleltarozas vezetdjének ¢€s a leltar bizottsagi tagok kijelolése és megbizasa,
— aleltarellendrok kijeldlése és megbizasa,
— az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,
— aleltarozési utasitasok kiadasa.
Felel6s:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az intézeti tulajdon védelmét
szolgalo rendelkezések betartasa.
A leltarozas vezetdje, felelose
Feladata:

— az ¢éves leltarozasi itemterv elkészitése, az intézményvezetével torténd
egyeztetése,

— aleltarozasban kozremukodok felkészitése, oktatasa,

— a leltarozashoz sziikséges targyi eszkézOk biztositasa (nyomtatvanyok,
mérdeszkozok), a leltarozas szabalyszertiségének biztositasa.
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Leltarellenor
Feladata

ellendrizni a leltarozasra kijeldlt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltar-felvétel teljes kortiségét, illetve
ellendrzi még a kovetkezoket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb sziroprobaszeriien,
= a leltari targyak azonositdsanak szakszeriségét,

= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

eltérés esetén koteles értesiteni az intézmény vezetdjét,

a leltarfelvétel idétartama alatt munkdjat ugy kell szerveznie, hogy béarmikor
elérhetd legyen, a felmeriilé problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

A leltarozo dolgozo(k)

Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszeri, valésagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok
kitoltésének maodjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas idétartama alatt minden nap a megjelolt idoben meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének
engedélyével tavozhat,

a leltarozast a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben, kihagyas nélkiil végzi.

Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzok feladata
A targyi eszk6z0k és raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

a leltarelszamolas alapjat képezo nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valddisagéért,

az éves mérlegben bedllitando készletértékek megallapitasaért, azok leltarokkal
val6 alatamasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az ¢éves mérlegben valo eldiras szerinti
elszamolasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOkonyvben szereplé rendezetlen vagy
vitatott tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyezdségét vagy az eltéréseket,
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A leltarozando targyi eszkozok és készletek leltarfelvételhez torténd elékészitése

A leltarozas megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy
a leltdrozasbol eszkdz ne maradjon ki,
minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,
a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhato, zokkenOmentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell leltarozasra eldkésziteni:

A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a csokkent értékiivé és
a feleslegessé valt eszkdzoket.

A készletek ¢és a targyi eszkozok kozott el kell kiiloniteni a szervezetiinknél tarolt, de nem a
tulajdonat képezd, eszkozoket.

A szervezetiink altal, atadott eszkozoket a leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadas, a javitasra
tortént atadas, stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentélni kell.

Biztositani kell, az eszk6zok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan ladakban,
zsédkokban, hordokban, iivegekben tarolt ¢és a tarolon feltiintetett mennyiség alapjan
leltarozhat6 készletek esetében az elokészités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a
leltarozok a csomagoléas sértetlenségérdl konnyen meggy6zddhessenek, tovabba, hogy a
készletféles€g azonositasara ¢€és mennyiségére vonatkozd, a csomagolason feltiintetett
informdciok jol olvashatok legyenek.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok biztositasa

A leltarozas elOkészitése soran a leltdrozas vezetdjének gondoskodni kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés iddpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendd és megfeleld allapoti mérdeszkoz (mérdmiiszer) alljon a leltarozok
rendelkezésére.

A mérdeszkozokhéz hasonldan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk6zokrdl is
(sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A mennyiségi felvétellel torténd leltarozas soran a tényleges szdmlalas esetén a leltarozasi
bizottsag tagjainak gondoskodni kell arrél, hogy egy-egy vagyontargy szambavétele csak egy
alkalommal torténjen meg, ehhez a vagyontargy jellegének megfelelden a leltdrozas
elokészitését megeldzoen sziikséges eszkozokrol gondoskodni kell, pl kosarak, jelolé eszkoz
biztositasaval.

Leltarbizonylatok meghatarozasa €s biztositasa
A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalasdra alkalmazhatdo bizonylatok - jellegiiket tekintve -

nyomtatvanyok ¢€s kiilonb6z6é dokumentumok (pld. nyilatkozatok, jegyzékonyvek) lehetnek.

A leltarozas megkezdése eldtt a leltarbizonylatokrdl a leltarozas vezetdje gondoskodik.
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A leltarfelvétel dokumentaldsara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a szamviteli
torvény 166. és 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - eldirt kovetelményeknek.

Leltarozasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigorti szdmadasi kotelezettség ald vont bizonylatnak
mindsiil. A szamitogépes leltarfelvételi ivek nyilvantartasba vétele a 6.sz. melléklet szerinti
formanyomtatvanyon torténik. A leltarfelvételi ivek atvételének igazolasa a leltarozok
feladata. Atvételkor leltarfelvételi ivek, sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az
esetleges hidnyt vagy egyéb eltérést a zar6 jegyzokdnyvben kell rogziteni.

A rontott vagy iiresen maradt leltdri nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, Ezeket a
nyomtatvanyokat a nyilvantartasban ,,rontott” vagy “lires” megjeloléssel kell ellatni. A
nyomtatvanyokat a kezelésért felelos személy koteles elzarva tartani.

A szigori szamadasi nyomtatvanyok munkahelyi nyilvantartd lapjanak Kkitoltése és
megorzése a Gazdasagi Hivatal pénziigyi eldaddinak a feleldssége, akik a leltdrozas
lebonyolitasaért és 6sszehangolasaért is feleldsek.

Leltarozasi nyomtatvanyok, dokumentumok

Leltarozasi utasitas (2. szamu melléklet)

Megbizolevél (3. szamu melléklet)

Leltarnyit6 felkészitd jegyzokonyv (4. szamu melléklet)

leltarfelvételi ivek (szamitogépes nyilvantartobdl listdzott nyomtatvanyok)

leltari “zar6” jegyzokonyv (5 szamua melléklet)

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok munkahelyi nyilvantarto lapja -leltarfelvételi iv-(6. szamu
melléklet )

A nyomtatvanyok kitoltési, alairasi kovetelményei

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

A leltarfelvételi ivet - az abban foglaltak helyességének igazoldsaként -a leltdrozoknak, €s a
leltarellendrnek ald kell irni. Az alairasoknak olvashatoknak kell lenniiik, szignot hasznalni
nem szabad!

Egyéb elokészitési feladatok

Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

— A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kolcsonbe és javitasra adott sajat
vagy idegen tulajdonu targyi eszk6zok allomanyat.

— Intézkedni kell a hasznalatbol kivont és tonkrement targyi eszkozok sziikség
szerinti selejtezésrol, esetleg az értékesitésrol.
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— Meg kell gy6zddni arrol, hogy a targyi eszkdzokon a leltari kodok olvashatdok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasarol. Hidanyz6 szamok esetén a targyi
eszk6zok azonositasat a korabbi leltarfelvételi okményok alapjan kell
megallapitani.

— Ellendrizni kell a targyi eszkdzok tartozékainak nyilvantartasat.

— A hasznélaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkozoket el kell
kiiloniteni.

— Ellendrizni kell, hogy év kozben a targyi eszkozokon végrehajtott felujitas
értékével a bruttd érték modositasa megtortént-e.

— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkozok nyilvantartasba
vétele az eldirasoknak megfelelden tortént-e.

Készletekkel kapcsolatos feladatok
— Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfelel6 azonosithatdsagarol.

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

— A készletek leltarozasat, illetve értékelését a beszerzési aron AFA Osszegével
novelt értékkel kell a leltariven szerepeltetni.

A leltarozés végrehajtasa

Mennyiségi felvétel soran:

A targyi eszkozok leltarozdsa kodleolvasoval torténik. Minden leltarozando helyiséghez
tartozik egy vonalkod, amely beolvasdsa utan a helyiségben fellelheto vonalkoddal ellatott
eszkozok szintén beolvasasra keriilnek. A leltar kiértékelése a Gazdasagi Hivatalban
torténik.

Készletek leltarozasanal meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltdrozott
eszk0zok mennyiségét,

Ha a felvétel napja és a fordulonap nem egy napra esik, meg kell allapitani a leltar felvétele
¢s a fordulonapja kozotti készlet mozgast.

A leltarozas szabalyszerliségéért a leltdrozo csoport vezetdje €s a leltarellendr, a méret és a
mindség megallapitasaért, valamint a mennyis€gi szambavétel helyességéért a leltarozok
feleldsek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

Téargyieszkozok leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladata a kiértékelés utan a
nyilvantartds naprakész, a valdsagnak megfeleld kimutatds elkészitése. (athelyezett
eszk0zok atvezetése a nyilvantartasban is.)

Készletek leltarozasakor az eszkéz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, méretét,
mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétellel
egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.
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A Dbizonylatokat a leltarosszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni ¢és
csoportositani kell.

El kell késziteni a leltarGsszesitot €s azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag
ellendrzott bizonylatokkal.

A leltarosszesitore fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt kovetéen meg kell
allapitani a leltari hidnyokat és a tobbleteket.

Eszkozok - forrasok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kovetd

15 napon beliil a nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltdrozast el kell
végezni. A targyl eszkozok ¢€s készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott
iddszakonként a leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

A fobb leltarozando6 vagyontargyak ¢€s leltarozasukkal kapcsolatos jellemzdok
A./Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozok

I. Immateridlis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulonapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell
gy0zOdni, hogy a nyilvantartdsokban szerepld értékadatok minden esetben
bizonylatok alapjan keriiltek-e rogzitésre.

Az immaterialis javak csoportositasa a kovetkezo:
— vagyoni értékili jogok

. szolgalmi jogok,
. bérleti jogok,
- kezeldi jogok,
— szellemi termékek
= szoftver termékek,
. egyéb szellemi alkotasok,

A leltarozast donto részt a nyilvantartasokkal vald egyeztetés utjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt, a szoftvertermékek csoportjanal kell alkalmazni.

Leltdarozas esedékessége:
A targyévrdl december 31-i fordulonappal készitett mérlegben kimutatott eszk6zok és
forrdsokat minden évben teljes kortien leltarozni kell.
Evenként azonban nem sziikséges minden eszkozrdl tényleges mennyiségi felvétellel
torténd leltart késziteni, a tulajdon védelme megfeleléen biztositott és ellendrzott,
valamint  az eszk6zokrdl ¢és azok allomanyaban bekovetkezett valtozasokrol
folyamatosan részletezd nyilvantartast vezet hivatalunk mennyiségben és értékben.
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1. Targyi Eszkozok

Gépek, berendezések

Héaromévenként mennyiségi felvétellel. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok
leltarozasarol is.
Evenként az analitikus nyilvantartast a fokonyvi nyilvantartassal.

Jarmiivek

Héaromévenként mennyiségi felméréssel. A leltarozas soran egyeztetni kell a motor- és
alvazszamokat.
Evenként az analitikus nyilvantartast a fokonyvi nyilvantartassal.

B./ Nemzeti vagyonba tartozo forgéeszkozok

Készletek
A raktari készletek (fézOkonyhak élelmezési raktarkészlete) mennyiségét évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

C./ Pénzeszkozok

Pénzeszk6zok leltdrozasat minden évben december 31-el el kell végezni.
A pénzintézettel szemben mutatkozd koveteléseket az év utolsdé napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

D./ Kovetelések

A leltart ugy kell Osszedllitani, hogy az tételesen (addsonként, vevOnként) tartalmazza a
kovetelések értékét.
A koveteléseket a leltar 6sszedllitasat megeldzden egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:

— mas gazdalkodoval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlakkal wvald
egyeztetést,

— az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az adodelszamoléasi bizonylatokkal,
illetve az addbevallassal torténd egyeztetést,

— a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal valo egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt
eléirasok alapjan kell megallapitani.
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E. / Kotelezettségek

A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, egyeztetése
alapjan kell leltarozni.

Szallitok leltarozasa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell kimutatni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell
elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

Alkalmazhatdé nyomtatvanyok

— Targyi eszkozok: sajat fejlesztésii targyi eszkoz nyilvantartdé program altal eldallitott
leltarfelvételi iv

— Egyéb készletek: sajat fejlesztésti készletnyilvantartd program altal eldallitott
leltarfelvételi iv

— Elelmiszerek: EPER konyhai program altal eldallitott leltarfelvételi iv

— Egyéb egyeztetéssel leltarozott tételek: szamitogéppel excel formatumban eldallitott
kimutatasok

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

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attol filigg, hogy szervezetiink a leltarozott
eszk6zokrdl vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazo analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

A Gazdasagi Hivatal a szamviteli torvényben foglalt eléirasoknak megfelelden nyilvantartast
vezet a leltarozott eszkozokrdl, a feldolgozds soran a tényleges eszkozallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartds adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell
helyesbiteni.

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

Ezt kovetden rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.
Kompenzalni csak olyan eszk6zok esetében lehet, amelyek megkdzelitéen hasonlo
mindségiiek, értékiiek, rendeltetésick ¢és  Osszecserélhetdségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovéabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktdrban felvett leltarakban,
azonos felelds ala tartoz6 eszkdzokben mutatkozhat a hidny és a tobblet.
A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet - eszk6zok és

forrasok értékelésére vonatkozo - eldirasainak, valamint szervezetiink eszkozok és forrasok
értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.
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A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott értékben és mennyiségben is nyilvantartott eszkdzok tényleges mennyisége
eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartdsban szerepld
mennyiségektdl (magasabb vagy alacsonyabb), leltari tobblet, illetdleg leltarhidny keletkezik.

A leltari tobblet az eszkozok értékét noveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken az eszk6zok
értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel iddpontjdban meglévo piaci értéken kell
kimutatni a befektetett eszk6zok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

Leltarhiany esetén — a sziikséges bizonylatok (leltdrozasi bizottsag jegyzOkonyve, vezetdi
utasitas) alapjan — a hidnyz6 befektetett eszkoz bruttd értékének és az elszamolt terv szerinti
értékcsokkenésnek a kiillonbozetét, mint terven feliili értékcsokkenést kell elszdmolni, majd az
eszkoz értékét (amennyiben tortént értékhelyesbités elszamolasa, akkor annak dsszegét is) ki
kell vezetni a nyilvantartasbol.

A leltarfelvétel elOkészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak az
ellendrzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést igényld
feladat.

Ennek soran ellendrizni kell:

a leltarozasi litemterv betartasat,

azt, hogy a leltarozasra var6 készletek megmérhetd, megszamlalhat6 allapotban vannak-e,
szuroproba szerien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi moddszerek
szabalyszerlisége, megnevezés €s azonositd adatok helyessége, hianytalansadga, a mennyiségi
adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfelelo jelolése),

a leltarbizonylatok szabalyszerti kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellenérzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:

a leltarbizonylatok szabalyszeriiségét €s teljes kortiségét,

a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok szabalyszeriiségét,
a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiillonbozetek okainak megfeleld kivizsgaldsat,

a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamolasanak megtorténtét és helyességét,

a felelésokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és torvényességeét.

Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatirozasa

Forgalmazasi veszteség a természetes mennyiségi csokkenés (pld. parolgés, kiszaradas, stb.)
¢s a kezeléssel jaro veszteség (pld. porladas, torés, stb.).
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Szervezetiinknél a leltarhidny megéllapitasa sordn a kovetkezOk szerint keriilhet sor
forgalmazasi veszteség elszamolasara:

Anyagok, aruk megnevezése Forgalmazasi veszteség mértéke (aranya)
a kdnyv szerinti mennyiségre vetitve
Elelmiszerek (pl zoldségek, gyiimolcsok |max 3%

vizvesztesége, megromlasa)
konyhai készletek hasznalat soran torése egyéb nyilvantartas alapjan

A fenti tablazatban nem szerepld anyagoknal, aruknal forgalmazasi veszteség nem szamolhato
el!

IX. Konyhak élelmezési készleteinek ¢és szakmai anyagainak
leltarozasa

Elelmezési készleteinek leltarozasa

A konyhak ¢lelmiszer raktaraban december 31-én meglévd készletek értéke a mérleg
forgoeszkozein belill a készletek kozott keriil kimutatasra. A leltarozas fordulonapja december
31.

A konyhdk ¢élelmezési készletének év végi leltdrozas menete eltér ezen szabalyzat 4. pontjatol,
mivel év végén a készletek minimalizalasara torekednek a konyhak. A leltarozas menete
egyszeriibb az egyéb készletek leltarozasanal.

Szakmai készletek leltarozasa

Konyha szakmai készletek kozott kell kimutatni a f6zOkonyhan és a talalokonyhén
hasznalatos f6z6 ¢s talalo eszkozoket. Mivel ezek hasznélat sordn gyorsan elhasznalddnak,
eltornek, ezért mennyiségi nyilvantartast kell vezetni roluk. Leltarozdsuk harom évente
torténik.

Leltarkészitok

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az élelmezésvezetd a szakacsnd

¢s az ¢lelmezésvezetd altal kijelolt kézilany feladata. Leltarellenérként a Gazdasagi
Hivatalban kijelolt dolgozo vesz részt a leltarozasban.

A leltarozasokra vonatkozé szabalyok
Leltarozasi utasitas
A szabalyzatban foglaltak alapjan a leltarozds megkezdése eldtt 30 nappal legkésObb a

leltarozast megeléz6 3 munkanapon beliil a gazdasagi vezetd elkésziti a ,Leltdrozasi
utasitas”-t, amit a Gazdasagi Hivatal vezetdje hagy jova.
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A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a leltarozasi egység(ek) nevét,

a leltarozas iranyitasaért felelds személy nevét beosztasat,

a leltarozok neve, beosztasa

A leltarozashoz sziikséges technikai eszkozok biztositasa

A leltarozas elOkészitése soran a leltarozds vezetdjének gondoskodni kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétol a befejezés idOpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendd és megfeleld allapoti mérdeszkdz (mérédmiiszer) alljon a leltarozok
rendelkezésére.

A mérdeszkozokhoz hasonléoan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk6zokrdl is
(sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A mennyiségi felvétellel torténd leltarozas sordn a tényleges szamlalas esetén a leltarozasi
bizottsag tagjainak gondoskodni kell arr6l, hogy egy-egy vagyontargy szambavétele csak egy
alkalommal torténjen meg, ehhez a vagyontargy jellegének megfelelden a leltarozas
elokészitését megeldzden sziikséges eszkozokrdl gondoskodni kell, pl kosarak, jelold eszkoz
biztositasaval.

Leltarozasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigorti szdmadasi kotelezettség ald vont bizonylatnak
mindsiil. A szamitogépes leltarfelvételi ivek nyilvantartasba vétele a 6.sz. melléklet szerinti
formanyomtatvanyon torténik.

Leltarozasi nyomtatvanyok, dokumentumok

Leltarozasi utasitas (2. szamu melléklet)

leltarfelvételi ivek (szamitogépes nyilvantartobol listazott nyomtatvanyok)

leltari “zar6” jegyzokonyv (5 szamua melléklet)

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok munkahelyi nyilvantarto lapja -leltarfelvételi iv-(6. szamu
melléklet )

Ezen szabalyzat tobbi pontja (kivéve 4.pont) az €élelmiszerek leltarkészitésére is kiterjed.

X. Leltareltérések rendezése, bizonylatok megorzese, leltarozasi
korzetek

Meérlegtételek értékelése
Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1év6 eszkdzok és
forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni.
A meérlegtételek értékelése soran be kell tartani a szamvitelrél szolo 2000. évi C. tv. és az
allamhdaztartas szadmvitelérél szolo 4/2013. (I.11.) sz. Korm. rendelet, valamint az
intézmény értékelési szabalyzatdban foglalt eldirasokat.

Leltari hianyok és tobbletek rendezése
A leltarban szerepl6 adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartdsok adataival. Az
analitikus nyilvantartasban a leltarozas idpontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosit6 adatait kell
feltiintetni.
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Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozetek, eltérések okainak kivizsgalasarol
a leltarozasi bizottsdg vezetdje  koteles gondoskodni A kivizsgélast kovetden
jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

— aleltarkiilonbozet mennyiségét €s értékeét,

— a kiilonbozetet el6idézo okokat,

— a feleldsség megallapitasat,

— a felelds személy nyilatkozatat.
A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, ( 1 példany Irattar, 1 példany analitikai
konyvelés, 1 példany fokonyvi konyvelés) ¢€s atadni a Gazdasagi Hivatal vezetdjének.
A Gazdasagi Hivatal vezetdje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a felelOsségre
vonast, a kartérités megallapitdsat az Onkormanyzat vezetdje (jegyzoje) felé.

A leltarozasi bizonylatok megdOrzése
A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolddd valamennyi bizonylatot irattarazni
kell, s azokat legalabb 10 évig meg kell drizni.

XI. A Kkartéritési feleloséggel jaro leltarhiany meghatarozasanak
szabalyai

Leltarhiany: az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszeriien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés ¢és a kezeléssel jard veszteség mértékét (tovabbiakban egylitt: forgalmazasi
veszteség) meghalado hiany.
A leltarhiany 6sszegét leltarozési korzetenként kiilon-kiilon jegyzékonyvben kell rogziteni.
A kivizsgalast kovetden jegyzOkonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell

» A leltarkiilonbozet mennyiségét és értékét

» A kiilonbozetet el6idéz6é okokat

» A feleldsség megallapitasat

» A felelds személyek nyilatkozatat
A jegyzOkonyvet a leltdrozas vezetdjének 2 példanyban kell elkészitenie.

A leltarozas vezetdje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a feleldsségre vonast, illetve a
kartérités megallapitasat az intézmény vezetdje felé.
A leltarhianyért abban az esetben felel a dolgozo:
» A kijelolt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, és az
atvételt alairasaval igazolta
» A hiany keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltarozas kozotti
iddszak legalabb felében ¢és az iddszak végén is a munkahelyen dolgozott.

A munkavallalé6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik, figyelembe véve az iranyadé munkajogi torvényeket.
(Munka Torvénykonyvérdl szolo, 2012. évi I. torvény 1795, 191§) A kar bekovetkeztét, mértékét és
a munkavallal6 vétségét, valamint az okozati 6sszefiiggést a munkaltatonak kell bizonyitani.
A munkavallalot teljes anyagi felelsség csak akkor terheli, ha az eszkozt elismervény vagy,
illetve jegyzék alapjan atvette.

A pénztarost, pénzkezel6t értékkezelot feltétel nélkiil feleldsség terheli az altala kezelt értékek
tekintetében.

26



Gazdasagi Hivatal
Leltarkeszitesi és leltarozasi szabadlyzat

Nem terheli feleldsség a munkavallaloét, ha tudja bizonyitani, hogy a munkaltaté a
vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

XII. Rendkiviili leltarozas

Soron kiviili leltarozast kell elrendelni az alabbi esetekben:

» Intézményvezetd/ egyéb vezetd valtas esetén (atado-atvevo)

» Elemi csapas esetén (tlizkar, vizkar, egyéb rendkiviili megrongalodas)

> Betorés esetén

» Biincselekmény gyantja esetén
A soron kiviili leltarozds esetén a leltdrozds eljaras rendje megegyezik az litemezett
leltarozéséval.

Z.aro rendelkezés

A Leltarkészitési ¢és leltarozasi szabalyzat 2023. november 1-t6l 1ép hatdlyba, az addig
hatalyban 1évé Leltarozasi szabalyzat hatalyat veszti.

Vac, 2023. november 1.

Belencsak Agnes
hivatalvezet6
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1. szamua melléklet
JEGYZOKONYV
Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt:  20..... coorveiieenne, 1<) 1 HURR a Gazdasagi Hivatal
hazipénztaraban.

Jelen vannak: .............cccoeene. pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ leltarozo
............................ leltarozo

Jelen 1évoék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a
pénztarban a mai napon az alabbi cimletli és 6sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ..........cccoovveniinninn. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-

készlettdl: (hiany, tobblet) Ft
A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarozoé
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2. szamu melléklet

Leltarozasi utasitas

A Gazdasagi Hivatal leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban leirtaknak megfeleléen az alabbi
Leltarozasi utasitast adom ki a leltarozas el6készitésére, végrehajtasara, ellendrzésére:

Intézmeény neve:

A leltar fordulénapja:

A leltarfelvétel megkezdésének idépontja:

A leltarfelvétel varhato befejezésének idépontja:

A leltarozas iranyitasaért felelés személy neve:
beosztasa:

A leltar készitéséért felelés személy neve:
beosztasa:

A leltarfelvételben résztvevd leltarozok tagjainak

Neve: Beosztasa:

Leltarellenér neve:
beosztasa:

Leltarozando eszkozok és forrasok kore:
modszere:

A leltarozas eseményeit leltarozasi jegyz6kdnyvben rogziteni kell.

Datum

Gazd.Hiv. vezet6
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3. szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL

Megbizom, hogy ........ EV.tiii e ho............. naplan, a ..o intézményben
lebonyolitand6 leltarozasban, mint leltarfelelds vegyen részt és a leltdrozassal kapcsolatos
feladatokat a Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat eldirasai alapjan, valamint a

leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Vic, év hé  nap
Gazd.Hiv. vezet6
MEGBIZOLEVEL
részére
Megbizom, hogy .......6V.........ccooiviinnn. hé............. NAPJAN, & .ovveeveeneaeiieeanennn, intézményben

lebonyolitando leltarozasban, mint leltarellenér vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat eldirasai alapjan, valamint a

leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Vic, év hé  nap

Gazd. Hiv. vezetd
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MEGBIZOLEVEL

Megbizom, hogy .......&v..........oooiiiiii. hé............. NAPJAN, & oovvenrereeneiieeneennnnn intézményben
lebonyolitando leltarozasban, mint leltarozé vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat eldirasai alapjan, valamint a

leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Véc, év h6 nap
e GadelV Vezeto .........
MEGBIZOLEVEL
..................... r eszere
Megbizom, hogy .......6V.........ccoovviinnnn. hé............. NAPJAN, & ovveeveeeeaeiieaeaneaan, intézményben

lebonyolitand6 leltarozasban, mint leltdrozé vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat a Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat eldirasai alapjan, valamint a

leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Vic, év hé  nap

Gazd. Hiv. vezetd
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4. szamu melléklet
JegyzOkonyv
leltarozas felkészitésérol

Késziilt: a(z) .oovvvviviiiiiiiiiee, hivatalos helyiségében....... Ev....... Ho...... nap-i leltarozasanak

megkezdése elott.

Jelen vannak: név beosztas leltarozasban részt vevo
Gazd. Hiv. vezetb
leltarfelelos
leltarellenor
leltarozo
leltarozo

A leltarozando eszkozok:

Targyi eszkdzok: Leltarkészités modja

A leltarozassal kapcsolatos feladatok és tudnivalok a kdvetkezok:

A leltarfelvétel az erre elokészitett leltarfelvételi iven torténik.

A leltarozasnak és ellenérzésnek a kijelolt eszkozféleségek minden egyes tételére

ki kell terjednie.

A leltariveket hianytalanul, olvashatéan, szabalyosan kell kitolteni és tartalmaznia
kell az abban szerepld tételek leltarozoinak és leltarellendrének alairasat.

A leltarozasrol leltarjegyzokonyvet kell felvenni, a leltarfelelésnek gondoskodni kell
a leltareltérések szamviteli és analitikai rendezésérol.

Akadalyoztatas esetén a leltarozas vezetdjét értesiteni kell, hogy helyettesrol

gondoskodjék.

Datum:

Alairasok:
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5. szamu melléklet

Véc Varos Onkorményzat
Gazdasagi Hivatala
Vac, Marcius 15. tér 11.

ZAROJEGYZOKONYV

Késziilt: ....... EV i, hé........napa
Gazdasagi Hivatal (leltarozasi korzet) elvégzett leltdrozasrol.
A leltar felvételét a 4/2013.(1.11.). Kormany rendelet 22.§-a tette sziikségessé.

A leltar fordulonapja:
Leltarfelelds:

A leltarbizottsag tagjai:

Leltarellenor:
A leltar felvétel kiterjedt.

A leltarozéas maodja: tételes felvétellel, méréssel, szamlalassal.

A leltar kiértékelése ...... EV..ou.... ho ...... napjan fejezodott be.
Megallapitas
Megnevezés Leltar Konyv szer. Eltérés
értek értek Hiany FtTobblet Ft
leltarellendr leltarfelelds

A zar6jegyz6konyv tartalmat megismertem:

Hivatalvezetd
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6. szamu melléklet

Gazdasagi
Hivatal
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Megismerési nyilatkozat

A szabdlyzat el6irdsait megismertem, munkam soran az abban foglaltak szerint jarok el.

Majorné P4l Katalin
Ivanics Andrea
Adaminé Varga Marta
Katainé Venczler Borbéla
Birszkiné Hertel Ilona
To6thné Hornyak Szilvia
Klinger Katalin

Kunné Kurali Katalin
Bucsek Sandorné
Pésztor Andrea
Zsirosné Sasko Anikd

Hugyecz Hajnalka
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Megismerési nyilatkozat

A szabélyzat elbirasait megismertem, munkam soran az abban foglaltak szerint jarok el.
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