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Varosiizemeltetési Intézmény
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

A leltarozas részletes szabdlyait a Szdmvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény 14. § (5) bekezdés
a) pontja, valamint az allamhaztartds szémvitelérol sz616 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet 50.
§ (1) bekezdése alapjan az Intézmény sajat hatdskorében allapitja meg.

A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat el6irdsait

- az Intézmény, mint az allamhéztartis szervezete, illetve

- az intézményhez gazdalkoddsat tekintve hozzérendelt koltségvetési szerv
a tulajdonaban és kezelésében 1évé eszkdzok és forrdsok leltarozasakor és leltarkészitésekor
alkalmazza.

Az Intézményhez hozzdrendelt koltségvetési szerv a leltirozasat az Intézménnyel kizdsen,
annak iranyitasaval latja el,

A szabilyzat megalkotasakor figyelembe vételre kertilt:
- a Szamvitelrél szolo 2000. évi C. torvény,
- az 4llamh4ztartas szdmvitelér6l szol6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,
- a készletgazdalkodési szabalyzat,
- a vonatkozé helyi 6nkorméanyzati rendelet,
- a bizonylati szabélyzat,
- az értékelési szabalyzat.

1. A szabalyzat célja és tartalma

A szabdlyzat célja, hogy szabalyozza a leltarozas és leltarkészités helyi eldirdsait, eleget téve a
Szamviteli torvény 14. § (5) bekezdés a) pontjaban, a hivatkozott Kormanyrendelet 50. § (1)
bekezdésében meghatirozott kotelezettségnek, valamint az Intézmény szdmviteli politikéja-
nak, mely szerint a jelen szabélyozasi korre kiilon szabalyozasban keriil sor.

A szabalyzat célja, hogy eléirasaival biztositsa az éves kényvviteli beszamoldk leltarral torté-
né alatamasztottsdgat. A leltar a mérleg legfontosabb alapokmaénya, kételezd dokumentacioja.

A szabalyzat tartalmazza:
- a leltarozasi kotelezettség tartalmat,
- a leltar fogalmat és a leltar alapkdvetelményeit,
- a leltarozés tipusait,
- a leltérozés fogalma, s a leltarozas alapkdvetelményeit, és a leltarozas sordn €rvényesi-
tendd alapelveket,
- a leltarozas maédjait,
- a leltarozasi korzetek és egységek meghatarozasat,
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- a leltarozasi feladatokért valo feleldsség meghatarozasat,

- a leltarozas esedékességének, id6pontjanak és a leltar fordulénapjanak a meghataroza-
sat,

- az értékelés kovetelményét,

- a leltarozasi titemtervre vonatkozo eldirdsokat,

- az egyes vagyonelemek leltdrozdsara vonatkozo sajatos el6irdsokat,

- a leltdrozasi munkanapld vezetési kotelezettséget,

- a leltarozas dokumentumait, a dokumentumok kezelésének, megérzésének szabélyait.

A szabalyzat mellékleteként kell kezelni legaldbb a kivetkezoket:
- az aktualis leltdrozasi korzetek és egységek meghatarozasat,
- a leltarozasi iitemtervet.

2. A leltarozasi kotelezettség

A szanviteli térvény 46. § (3) bekezdése kimondja, hogy
- az eszkozdket €s
- a kotelezettségeket
leltarozassal (mennyiségi felvétellel, egyeztetéssel) ellendrizni kell.

A leltarozasi kotelezettség kiterjed:
- a targyévrol december 31-ei forduldnappal készitett mérlegben kimutatott:
- eszkdzokre,
- forrdsokra, valamint
- a mérlegben értékben nem szereplé eszkozokre.

A leltarozasi kotelezettség - figyelembe véve a Szamviteli térvény 69. § -4t - az Intézményben
vezetett mennyiségi nyilvantartdsok meglétét6l és milyenségétol fiiggben valtozik:
a) Ha a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvéntartast nem, vagy nem folyama-
tosan vezetik, akkor a leltdrozast minden évben végre kell hajtani az aldbbiak szerint:
- mennyiségi felvétellel dltaldban az eszkdzoknél, de egyeztetéssel
- a csak értékben kimutatott eszkdzoknél,
- az idegen helyen tarolt eszkzoknél,
- egyeztetéssel
- a kotelezettségeknél, tovabba
- a dematerializalt értékpapiroknal.
b) Ha a szdmviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvéantartast folyamatosan vezetik,
akkor a leltarba bekeriilé adatok valodisagarél a leltar sszedllitdsat megel6zden - leltirozds-
sal kell meggy6zddni.
A leltarozast a jogszabaly szerint legalabb harom évente, de jelen szabalyzat szerint 2 évente
kell elvégezni:
- mennyiségi felvétellel - a mennyiségi felvétellel leltarozandé eszkdzoknél,
- egyeztetéssel
- a csak értékben kimutatott eszkdzoknél,
- az idegen helyen téarolt eszk6zoknél,
- a kotelezettségeknél.
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3. A leltar fogalma és a leltar alapkiovetelményei

3.1. A leltar fogalma

A leltér az Intézmény tulajdonét képezd, illetve kezelésében 1évo eszkozok és azok forrdsai,
tovabbé a birtokdban 1évé idegen eszkozok valosagban meglévd alloményénak egy adott 1d6-
pontban meghatarozott médon készitett mennyiségi, illetve mennyiségi és értékbeni kimutata-
sa.

3.2. A leltar alapkovetelményei

A leltérral szemben meghatérozott alapkdvetelmények:
- A leltér célja, hogy a mérlegben kimutatott eszkozok, ¢és forrasok valddisagat alata-
massza.
_ A leltarnak tartalmazni kell tételesen, ellenérizheté mddon, a mérleg fordulonapjan
meglévé eszkozoket és forrasokat mennyiségben €s értékben. /Szt. 69. § (1)/

A leltarak biztositania kell:
- a teljeskoriiséget,
- a valos éallapot bemutatasat,
- az attekinthetdséget.

A teljeskortiség biztositisa a leltér esetében azt jelenti, hogy a leltdrnak az Intézmény vala-
mennyi eszkdzét és forrasat tartalmaznia kell.
A leltar valodisag azt jelenti, hogy a leltdrozas, egyeztetés sordn a ténylegesen fellelt mennyi-
ségi és értékadatokat kell kimutatni.
Az attekinthet6ség keretében gondoskodni kell arrél, hogy a leltdrozasi okmdanyokon javitas
csak a ,javitotta” szdveg, a javito alafrasa és a javitas datuma feltiintetésével torténjen.

A leltarozdsnak biztositania kell azt is, hogy az értékhelyesbités elszamolasahoz sziikscges
adatok rendelkezésre alljanak.

3.3. A leltar tartalmi kivetelményei a piaci értékelésbe bevont eszkizoknél

XAz Intezmeny nem el a pzacr erteke]es lehez‘osegevel ezei ta lelrm pzacz errekeleS} e vonaﬂco—é
ézo rarralmz ]coverelmenyex nem kerulnek Szabalyozavm ' : -

.G’Az Inrezmeny el a pzac; eriekeles leherosegevel ezerz‘ a Szamvztelr rorveny 58 § (J ) bekez—§
%dese alapjan a pzacz ertekelesbe bevont eszkozok eseteben a leltarnak tartalmaznza kell: -
: a) az eszkoz piaci éreékét (azaz az egyedz eszkoz merlegkeszzteskorz piaci értékét),
b) az eszkoz konyv szerinti nett6 értékél (azaz az egyedi eszkoznek az: ertekcsokkentes-?
sel, driékvesztéssel csokkenterr ér tekveszfes visszairdssal navelr beke; ules; erteker)
Qaz eszkoz piact és a konyv s szerinti ér Iekenek kilonbozetét is. ' '
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4. A leltarozas tipusai

A leltarozas a leltarozott vagyonnal vald rendelkezési jogosultsag szerint lehet:
- sajat vagyon leltdrozasa, illetve
- idegen vagyon leltarozasa.

A sajat vagyon leltarozasi korébe tartozik:
- a sajat székhelyen, telephelyen tarolt vagyon, valamint
- anem sajat székhelyen, telephelyen fellelheté vagyon.

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkézoket a miiksdtets, vagyonkezeld éltal elkészi-
tett és hitelesitett leltarral kell aldtimasztani. A mikodtetsts], vagyonkezel6tol a leltar dijazas
nélkiili, évente torténd elvégzését a 4/2013. (L. 11.) Korményrendelet 22. § (3) bekezdésére
hivatkozva kell kérni.

Idegen vagyon leltdrozasi témakérébe tartoznak azok a vagyonelemek, melyek az Intézmény
székhelyén, telephelyén vannak ugyan, de nem képezik az Intézmény vagyonat. Ezeket a va-
gyonelemeket a vagyoni joggal rendelkezd szervvel val6 megallapodas alapjan kell leltarozni.

5. A leltarozas fogalma és a leltirozas alapkévetelményei, a leltrozas sordn
érvényesitendd alapelvek

5.1. A leltarozas célja és fogalma

A leltarozas célja:
- a mérleg valédisdganak biztositasa azzal, hogy megallapitja az eszk6z és forras 4llo-
many értékét,
- az ellendrzés, vagyis annak vizsgalata, hogy a kényvekben kimutatott eszkzok és k-
telezettségek értéke valés-e. Az ellendrzés mennyiségi felvétellel, illetve egyeztetéssel
torténd leltarozassal valdsul meg,
- a bizonylati fegyelem betartisanak erdsitése,
- a tulajdon védelmének biztositasa.

A leltarozas fogalma:
A leltarozas olyan tevékenység, amellyel az Intézmény az eszkézeit és forrdsait szamba veszi
¢s a valosagban meglévé dlloményt megallapitja.
A leltérozési tevékenységhez tartozik:
- az eszk0zdk mennyiségi felvétele,
- a csak értékben nyilvantartott eszkézsknél a nyilvéantartasokkal val6 egyeztetés,
- a kotelezettségeknél a nyilvéntartdsokkal vald egyeztetés,
- az aktiv €s a passziv vagyonrészek értékelése,
- a mennyiségi leltdrozds sordn a leltdrozott értékadatok nyilvantartasokkal térténd
egyeztetése,
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- a leltarhianyok és tobbletek megéllapitdsa, azok okainak megallapitasa, tisztazasa,
majd rendezése, elszdmolasa.

5.2. A leltarozas alapkivetelményei

A leltarozas alapkévetelményei:
- A leltarozas végrehajtdsat leltarral kell dokumentélni;
- A leltarozas végrehajtasa érdekében ki kell alakitani és mitkédtetni kell a leltarozasi
korzetek és egységek rendszerét;
- Gondoskodni kell arrél, hogy elkésziiljon a leltarozasi {itemterv,
_ Biztositani kell a leltarozas szabélyszertiségét, dokumentéltsagat, ezért a leltdrozassal
kapcsolatos valamennyi mozzanatot frdsban is kell régziteni.

A leltarkészités soran tigyelni kell a hitelesség biztositaséra, ennek érdekében gondoskodni
kell a bizonylatok és egyéb dokumentaciok egyértelmfi és hidnytalan kitoltésérol, valamint a
szitkséges zdradékok és alairasok feltiintetésérol.

5.3. A leltaroz4s soran érvényesitendd alapelvek

A leltamak teljesnek kell lennie. A teljesség azaltal valosul meg, hogy a leltdr tételes és ezaltal
egyértelmiien ellendrizhetd.

A tételesség kovetelménye biztositiséhoz az egyes vagyonelemeket tételesen ki kell mutatni,
majd az {gy kimutatott tételeket kell a mérleg tagolasanak, szerkezetének megfeleléen kiilon-
boiz6 szempont szerinti csoportositani, sszevonni.

A leltarozas sorén iigyelni kell a szadmviteli rendben is meghatarozott szamviteli alapelvek
kozil:

- a valodisag elvének,

- a vilagossag elvének €s

- az egyedi értékelés elvének
érvényesiilésére.

A leltarozas soran a valodisag elvének tgy kell érvényesiilnie, hogy:
- a szamviteli eldirdsoknak alapjan késziiljon a leltér,
- a leltarozott vagyon értékelése megfeleljen a helyi értékelési szabalyzatban foglaltak-
nak,
- a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartisok egyeztetése biztositott legyen.

A vilagossag elvének a leltdrozas soran tigy kell érvényesiilnie, hogy:
- a leltirnyomtatvanyoknak egyértelmiinek, kiilsé szakember altal is értelmezhetének
kell lennie,
- a leltarnyomtatvanyok attekinthetdek legyenek, kod- vagy mas jel alkalmazasa esetén
rendelkezésre alljon a nyomtatvanyok mellett a kod-, illetve jel jegyzek,
- nem szabad dsszevonni az adés tobb adésségat, vagy hitelez tbb hitelét, hanem kii-
16n-kiilon tételben kell leltarozni,
_ nem lehet adott szerv, személy tekintetében kimutatott kotelezettségét és kovetelését
sszevonni, hanem kiilon-kiilon tételben kell leltarozni.
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A leltarozas soran ellatand6 értékelési munka tekintetében tigyelni kell az értékelés elvének
érvényesiilésére. fgy az egyes tételeket alapesetben egyedileg kell értékelni, azért a leltarban
fel kell tiintetni a mennyiségi és érték adatokat, valamint bizonylattal kell aldtdmasztani az
crtékelés sorén figyelembe vett koriilményeket.

Az egyedi értékelés elve nem érvényesiil a csoportos értékelésnél, melynek részletes szabélya-
it az értékelési szabalyzat tartalmazza.

6. A leltarozas modjai

A leltarozéas médjanak meghatérozésakor figyelembe kell venni, hogy az adott vagyon:
- mérlegtételben szerepls vagyon-e, illetve
- mérlegtételen kiviili vagyon.

A mérlegben szerepl6 vagyon leltdrozas végrehajtasi médja a kovetkezok lehetnek:
- mennyiségi felvétel,
- egyeztetés.

A konyvviteli mérlegben értékben nem szerepl6 vagyon leltérozasi modjat az éves leltarozasi
ltemterv hatdrozza meg. Ide tartoznak kiilondsen - a 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet 22. §
(2) bekezdés b) pontja alapjan - a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé:

- immaterialis javak,

- targyi eszkozok,

- készletek.

6.1. Leltarozas mennyiségi felvétellel

Mennyiségi felvétellel kell leltdrozni - a szamviteli torvény 69. § - (3) és (4) bekezdése alapjdn
- az eszkozoket, kivéve azokat, melyek csak értékben keriilnek kimutatésra, illetve idegen
helyen kertilnek tarolasra.

A mennyiségi felvétel modjat kell alkalmazni tehat a ko vetkezd vagyoni kérben:
- targyi eszkozok,
- befektetett pénziigyi eszkozok (kivéve a csak értékben kimutatott ért€kpapirok),
- koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkézok,
- készletek,
- értekpapirok (kivéve a csak értékben kimutatott értékpapirok),
- pénzeszkdz8kon belill a pénztarak, csekkek, betétkonyvek.

A mennyiségi leltdrozds az eszkozok darabszam, tomeg, stly szerinti felmérését jelenti. Ennek
alapjén a felvétel az eszkozok jellegétél fiiggden torténhet szamlalassal vagy méréssel.

A felvételt végre lehet hajtani:
- a nyilvantartasoktol fiiggetleniil, illetve
- a meglévo analitikus nyilvantartasok alapjan.
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A nyilvéntartdsoktdl fiiggetleniil torténd mennyiségi felvétel

A nyilvantartasoktdl fiiggetleniil torténd mennyiségi felvétel jellemzdje, hogy a tényleges
mennyiségi felvételt nyilvantartasi adatokkal el6re ki nem toltott leltar nyomtatvanyokra veze-
tik fel. A mennyiségi felvételt kovetden vezetik csak fel a nyilvantartasi adatokat.

A felvétel jellemzbje, hogy:
- megnoveli a leltarkiértékelés munkajat, mivel a helyszinen felvett tételeket kell uto-
lag beazonositani a nyilvéntartas adataihoz,
- nagy a hibalehetéség a felvétel sordn, ha nem egyértelmiien veszik fel az azonosito
adatokat,
- nehéz lehet a nyilvantartis adataihoz torténé beazonositds, ha a felvétel soran nem
pontosan vették fel az adott eszkoz azonositd adatait.

A nyilvéntartdsok alapjdn torténd mennyiségi felvétel

A nyilvéntartasok alapjan torténd felvétel jellemzéje, hogy a mennyiségi felvétellel torténd
leltarozas elbtt a leltarfelvételi fveken a nyilvantartdsi adatokat elére ki kell tolteni.

A médszer alkalmazasénak feltétele, hogy az Intézmény ismerje, adott eszkéz mely leltarozasi
kérzetben talalhato, mivel a leltarfelvételi iveket leltarozasi kérzetenként kell kitolteni.

A modszer elényei:
- meggyorsitja a leltdrozasi tevékenyseget,
- minimAlisra szoritja a leltdrfelvétel sordn az adminisziracios és egy¢éb hibalehetésége-
ket.

Az Intézménynél a leltarozést lehetdség szerint nyilvéntartisok alapjan torténé mennyiségi
felvétellel kell végrehajtani.

6.2. Az egyeztetés alkalmazisa

Egyeztetéssel kell leltdrozni - a szamviteli torvémny 69. § - (3) és (4) bekezdése alapjdn - a csak
értékben kimutatott eszkozoket, és a kitelezettségeket.

Egyeztetési modszerrel kell leltarozni:
a) az eszk6zok koziil
- az immateriélis javakat,
- a pénzeszkozoket a pénztaron, csekkeken, betétkonyveken kiviil,
- a koveteléseket, ezen beliil:
- a koltségvetési évben esedékes koveteléseket,
_ a koltségvetési évet kovetden esedékes kiveteléseket,
- a kisvetelés jellegli sajatos elszamoldsokat,
- az egyéb sajatos eszkozoldali elszdmolasokat,
- az aktfv id6beli elhatarolasokat,
b) a forrasok koziil
- a lkotelezettségeket, ezen belil:
- a koltségvetési évben esedékes kotelezettségelket,
- a koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségeket,
- a kitelezettség jellegii sajatos elszamolasokat,
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- az egy€b sajatos forrdsoldali elszamolédsokat,
- a passziv id6beli elhataroldsokat.

Az egyeztetés adminisztrativ felmérést jelent, amikor a f6konyvi szamlakat kell egyeztetni az
analitikus nyilvantartdsokkal, illetve a fékényvi kényvelés helyességét igazolé okmanyoklal.

Az egyeztetéssel torténd leltdrozds soran is a leltdrozasrol késziilt dokumentumnak biztositani
kell a leltarral szemben tamasztott kovetelményeket.

7. A leltarozasi korzetek és egységek

A leltarozasi feladatok a leltdrozasi korzetek, egységek kijelslésével kezdddnek. A leltarozasi
korzetek, egységek kijelolésének szikségességét elsésorban a személyi feleldsség megallapit-
hat6saga érdekében kell meghatarozni.

A leltdrozasi korzetek és egységek kijelolésének kovetnie kell az Intézmény belst szervezeti,
szerkezeti, miikodési tagozodasat, illetve felépitését.

Leltarozasi kérzet az a teriilet, mely leltarozas szempontjabol jél elkiilénithetd, illetve mely-
nek elkiilonitését vagyonvédelmi, vagyonbiztonsagi szempontbol biztositani kell. Leltarozasi
korzetlént kell meghatérozni minden feladatellatés szempontjabol egységet alkotd:

- épliletet, épiiletegységet, esetleg

- szakfeladatot.

A leltarozasi egység a leltarozasi kirzeten beliili olyan rész, melynek elkiilonitett kezelése a
vagyonvedelmi szempontbdl indokolt, illetve a leltarozasi tevékenységet konnyiti meg. Ilye-
nek lehetnek pl.:
- ha a leltdrozasi korzet tébb épiiletbs] allé éptiletcsoport, akkor a leltarozasi egységek
lehetnek az egyes épiiletek, illetve az épiileteken beliili épiiletrészek,
- ha a leltdrozési korzet egy épiilet, akkor egységként lehet megadni az épiilet helyisé-
geit.

A leltdrozasi korzetek és egységek - el6z6 elvek figyelembevételével torténd - kialakitasaért
az intézményvezetd tartozik felelésséggel.

A leltarozasi vezet6 felelos azért, hogy a leltirozds megszervezése elétt 4ttekintse a leltirozasi
korzetek és egységek célszerliségét, indokoltsagat.

Az aktualis leltdrozasi kirzetek és egységek meghatdrozasat az intézményvezet e szabalyzat
mellékleteként kell csatolnia.

8. A leltarozasi feladatokért val6 feleldsség meghatirozasa

A leltdrozési feladatokkal kapcsolatban felel6sség terheli:
- az intézményvezetot,
- a pénziigyi-gazddlkodasi feladatok ellatisaért felelds vezetét,
- a leltarozas vezettjét,
- a leltarellenért,
- a leltarozasban kozremikodsket,
- az analitikus nyilvantartasok vezetésért felelés személyeket.

A feladatok és felelosségek a leltarozasi tevékenység £6 szakaszaihoz kapcsolddnak, igy:
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- a leltarozas el6készito szakaszahoz,
- a leltdrozasi tevékenység tényleges végrehajtasihoz, valamint
- a leltarozas befejezd szakaszahoz.

8.1. Az intézményvezett leltarozissal kapesolatos feladata és feleldssége

Az intézményvezet6 feladata, hogy:

a) a leltarozas eldkészité szakaszaban:
- gondoskodjon arrél, hogy a leltarozési szabalyzat legaldbb évente a leltarozasi titem-
terv ellészitése elétt aktualizalasra, feliilvizsgalatra kertiljon,
- t4jékozoédjon arrol, hogy a leltirozési tevékenységekkel kapcsolatos leltarvezetéi, leltdr
ellenéri megbizasok, illetve a leltirozasban kozremiikodd személyek kijelolése megfele-
l6en megtortént-e,
- gondoskodjon arrél, hogy a leltdrozasi litemterv elkészitésre keriiljon,
- jovahagyja a leltarozasi litemtervet,
- a leltérozasi iitemterv 6sszedllitasat megelézden feliilvizsgilja a leltarozasi korzeteket
és egységeket, s valtozas esetén az aktualis leltdrozasi korzetek és egységek megneveze-
sét a leltirozasi szabdlyzathoz mellékletként csatolja,
- tajékozddjon arrdl, hogy megtortént-¢ a leltarozasban résztvevik szakmai felkésziilése,
oktatasa;

b) a leltdrozas tényleges végrehajtasakor:
_ a leltirozés soran rendszeres kapcsolatot tartson a leltérvezetovel, valamint a leltarel-
lendrrel,

¢) a leltarozés befejez6 szakaszéaban:
- irasbeli nyilatkozatot tegyen, intézkedést rendeljen el a leltareltérések rendezése érde-
kében,
- gondoskodjon a leltarral kapcsolatos feleldsségre-vonasrol,
- a részére atadott leltdrozasi dokumentacit az irattarnak tovabbadja,
- 8sszefoglalja az adott évi leltarozési feladatok tapasztalatait.

Az intézményvezetd leltarozassal kapesolatos feleléssége, hogy:
- a leltarozési tevékenység az adott évi beszdmold adatai alatdmasztdsa érdekében
megszervezésre keriiljon,
- a leltarozési tevékenységhez kapcsolédva figyelemmel kisérje a mennyiségi felvétel
lel torténé leltarozas évenkénti, illetve ha a feltételek fennallnak tobb évenként leltaro-
zasat, illetve meghatrozza azokat az éveket, melyekben kételezé a mennyiségi felvé-
tellel torténd leltarozas.

8.2. A pénziigyi-gazdilkodasi feladatok ellitasaért felel6s személy leltarozassal kapesola-
tos feladata és felelossége

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok elldtasaért felelos személy feladata, hogy:
a) a leltdrozas elékészitd szakaszaban:
- az intézményvezetd részére indokolt esetben javaslatot fogalmazzon meg a leltarozasi
és leltarkészitési szabalyzat modositasara,
- megbizza az adott évi leltarozas vezetdjét, valamint a leltar ellendrt,
- kézremfikodjon a leltarozasi iitemterv elkészitésében,
- javaslatot tegyen a leltdrozési kérzetek és egységek feliilvizsgalatara,
- segitse a leltdrozasban résztvevik leltarozasra vald szakmai felkésziilését,
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- beszerezze a leltarozashoz hasznélandé bizonylatokat
b) a leltarozas tényleges végrehajtédsakor:
- a beszerzett leltarozési bizonylatokat 4tadja a leltarvezetének,
- sziikség esetén szakmailag konzultaljon a leltarvezetovel,
¢) a leltdrozas befejezd szakaszaban:
- kézremiikodjon a leltarkiilonbézetek elszamolésaban,
- kozremiik6djon a leltarozasrdl késziilt zérdjegyzokonyv elkészitésében,
- az adott évi leltdrozési tevékenységgel kapcsolatban tapasztalatait atadja az intéz-
ményvezeto részére.

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelds vezetd felelds azért, hogy:
- a leltarozds megszervezése, lebonyolitasa szabalyszertien torténjen,
- az elkészitett leltar a valosdgnak megfeleljen.

8.3. A leltarvezetd leltarozdssal kapesolatos feladata és felelossége

A leltarvezet6 feladata, hogy:
a) a leltdrozés elokészitd szakaszaban:
- kijeldlje a leltdrozasban kdzvetleniil résztvev személyeket, azaz a leltarfelelosoket,
- felmérje az adott évben ellatandé mennyiségi felvétellel, valamint egyeztetéssel lelta-
rozando6 vagyoni kort,
- elkészitse a leltarozdsi iitemtervet,
- javaslatot tegyen a leltarozasi kérzetek és egységek feliilvizsgélatara,
- megszervezze ¢s megtartsa az oktatast a leltarozasban résztvevek részére,
- javaslatot tegyen a beszerzends leltarozasi nyomtatvanyokra,
b) a leltarozas tényleges végrehajtasakor:
- kapcsolatot tartson az intézményvezet6vel és a leltarozasban kézremiiksdokkel,
- kezelje a leltérozas sordn hasznélandé és hasznlt bizonylatokat,
- kiadja és visszavételezze a leltarbizonylatokat a leltdrozasban kézremiiksdék részére
- kbzvetlen utasitisokkal biztositsa a leltarozasi iitemterv végrehajtasat,
- probléma esetén kézvetleniil segitséget nytjtson a leltarozasban résztvevdk Sz&mara,
- folyamatosan ellenérizze a leltarozds szabalyszerliségét,
- folyamatosan vezesse a leltarozasi munkanaplét,
c) a leltarozés befejezd szakaszaban:
- a kiértékelje a leltart,
- megallapitsa a leltarkiilonbozeteket,
- leltarkiilonbozet esetén kérje a leltarozasban kozremiikédéket a leltareltérés eredetének
kivizsgalasaban,
- el6készitse a leltirozds zardjegyzokonyvét,
- leltarkiilénbozet esetében, ha indokolt felvesse a leltari feleltsséget,
- a leltdrozas soran keletkezett valamennyi dokumentumot egy helyen Gsszegylijtse és
tovabbitsa az intézményvezetének.

3

A leltarvezetd felel6s:
- a leltarozasi feladatok végrehajtasaért,
- a leltarozassal kapcsolatos napi szervezési és iranyitési tevékenységért,
- a leltarozasi itemtervben val6 feladatell4t4sért,
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8.4. A leltdrellenér leltarozassal kapesolatos feladata és felelssége

A leltarellenér feladata, hogy
a) a leltarozés el6készitd szakaszaban:

- ellenérizze, hogy a leltarozasi tevékenység lefolytatasahoz a leltarvezetdi megbizas, il-

letve a leltarban kozremiikodok kijelolése megtortent-e,
- vizsgélja, hogy a leltdrozandé vagyoni kér meghatarozasa megfelelden tortént-e,
- ellenérizze a leltarozasi titemterv tartalmi megfeleldségét,

. Attekintse a leltirozasi korzeteket és egységet célszertiség és indokoltsag szempontjé-

bal,

- ellenérizze azt, hogy a leltdrozasban résztvevok oktatdsa megfeleld moddon és eredmé-

nyességgel tortént-e,

- a leltarozasi bizonylatok beszerzése megfeleld idGben, mennyiségben, dsszetételben

tortén-e,
- ellendrizze, hogy dsszességében a leltar el6készités megfeleld volt-e;
b) a leltdrozas tényleges végrehajtasakor:

- kapesolatot tartson az intézményvezetével, a leltarvezetdvel, a leltarozasban kozremii-

kodokkel,

- a leltarozas kozben, illetve a nyomtatvény kitoltést kovetéen ellenbrizze a bizonylatok

bizonylati szabalyzatban el6irt alaki és tartalmi kovetelményeinek meglétét,
- a leltarellenéri feladatainak ellatésat a leltarbizonylatokon dokumentélja,

- ellenérizze, hogy a leltarozasi feladatok ellétasa a leltérozasi {itemtervnek megfelelen

torténnek-e,

- ellendrizze a mennyiségi felvétellel torténd leltarozas teljes folyamatat, a felvétel sza-

balyszeriiségét,
- rendszeresen nyomon kovesse az litemterv szerinti feladatokat,
_ kiilon figyelmet forditson a leltar valodisagéra és teljes kortiségére,
- ellendrizze, hogy a munkanaplé adatai a valésignak megfelelnek-e;
¢) a leltarozas befejezd szakaszaban:
- ellendrizze a leltarkiértékelést,
- ellenérizze a leltarkiilonbozeteket,
- vizsgalja a leltarkiilonbozetekkel kapcsolatos leltarfelel6sséget,
- tartalmi szempontbél ellenérizze a zardjegyzdkonyvet,
_ attekintse a leltéarozds teljes, az intézményvezetd részére dtadott dokumentaciojat,

- elkészitse a leltarellendri jelentést, lefrja ebben a leltarozassal kapesolatos fébb tapasz-

talatait.
A leltarellenér felelds:
- a teljes leltarozasi tevékenység szabdlyszertiségének ellendrzéséert,
- a leltarozas sordn a folyamatos szakmai ellendrzés végrehajtasacrt,
- a leltarozés egyes szakaszainak utolagos ellen6rzésének meglétéért.

8.5. A leltarozasban résztvevé személy leltarozassal kapcesolatos feladata és felelossége

A leltarozasban résztvevd személy lehet:
- a leltarozasi korzet, illetve azon beliili egység leltarfelelése, valamint

- a leltarozasban 4ltaldnosan kozremfikddd, a leltarozast végrehajto leltirozé személy.

A leltarozasban résztvevod személy feladata, hogy:
a) a leltarozds elékészité szakaszaban:

11
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- a Jeltarozdsi szabalyzat elbirdsait megismerje,
- a leltdrozési tevékenységgel kapcsolatos oktatison részt vegyen,
b) a leltdrozas tényleges végrehajtasakor:
- a feladatait a leltdrvezetd irdnyitésa alapjan végezze,
- tevékenysége soran tigyeljen a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartasara,
- a leltarozasi bizonylatok kitoltése,
- amennyiben a leltarozas sordn szokatlan helyzetet, allapotot, kériilményt tapasztal, a
leltarozas vezet6jét errél értesitse,
- a rabizott feladatokat hatdridére elvégezze;
¢) a leltarozés befejez6 szakaszéban:
- részt vegyen a leltarkiilonbozet eredetének kivizsgalasaban.

A leltérozasban résztvevé személy felelss azért, hogy:
- a rabizott részfeladatokat megfeleléen elvégezze,
- tevekenysége sordn érvényesitse a teljeskorliség elvét, biztositsa a valédisagot, vala-
mint az dltala dokumentélt tevékenység attekinthet6ségét.

A leltdrozasi korzet, illetve leltarozési egység leltarfeleldse az el6bbi feladatokat a leltarozasi
korzet, illetve egység tekintetében koteles elvégezni, illetve felel6ssége is csak a korzetre,
illetve az egységre terjed ki.

Leltareltérés esetében a leltarozasban résztvevs valamennyi személy kételes a leltari tobbletek
¢s hidnyok okénak felkutatéséban részt venni.

8.6. Az analitikus nyilvantartasok vezetdinek feladata és felelossége

Az analitikus nyilvantartdsok vezetése sordn a nyilvantartds vezetésére kételezettek feladata,
hogy:
a) a leltérozas el6tt gondoskodjanak:
- az analitikus nyilvantartasok naprakész 4llapotardl,
- a leltarozas el6tt selejtezett eszkozok nyilvantartasbol valo kivezetésérol,
- az analitikus nyilvantartasokba torténd bejegyzés alapdokumentumai és a nyilvantarta-
sok kozotti hivatkozasok biztositdsarol,
b) a leltdrozas sordn kozremiikédjenek az egyeztetési feladatok ellatdsaban, ahhoz adatot, in-
formdciot szolgdltassanak,
¢) a kozremiikodjenek a tobbletek és hidnyok leltirozasi kérzetek kozitt rendezésében, az igy
nem rendezhetd kiilonbozetek esetében a leltarkiilénbszetek kimutatasaban.

Az  analitikus nyilvantartdsok vezetéi feleldsek az  altaluk nyilvantartott adatok
teljeskoriiségéért, valodisagaért.

Az analitikus nyilvantartisokat vezeték feladata, hogy a nyilvantartdsokban rogzitsék a lelta-
rozéssal kapcsolatos feljegyzéseket.

Az leltdrozéssal kapcsolatos feljegyzéseket - a 4/2013. (I. 11.) Korméanyrendelet 14. mellékle-
te alapjén - kételezd megtenni legaldbb a kévetkezd nyilvantartdsok tekintetében:

- az immaterialis javak analitikus nyilvantartésa,

- a targyi eszkozok analitikus nyilvéantartasa, valamint

- a készletek analitikus nyilvantartasa.
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9. A leltarozas esedékessége, idopontja és a leltar fordulonapja

9.1. A leltirozas esedékessége, tartalma
A leltarozasi tevékenység minden évben esedékes.

A leltdrozasi tevékenység tartalma azonban eltérd lehet, attél fiiggéen, hogy adott évben az
Intézménynek kell-e mennyiségi felvétellel leltaroznia, vagy elegend az egyeztetési feladatok
ellatasa.

fgy a leltarozasi feladat lehet:
- egyeztetéssel torténd leltdrozds, /ha az Intézmény év kozben a szdmviteli alapelvek-
nek megfelelé folyamatos, mennyiségi nyilvantartast vezet, és adott évben nem kotele-
z6 a tényleges mennyiségi felvétel a mennyiségben is nyilvantartott eszkozok eseté-
ben/;
- mennyiségi felvétellel és egyeztetéssel torténd leltarozas
a) ha az Intézmény év kozben a mennyiségi nyilvantartist nem, vagy nem fo-
lyamatosan vezeti, illetve
b) ha az Intézmény év kozben folyamatosan vezeti e mennyiségi nyilvéantartast,
de adott évben koteles az eszkozok mennyiségi felvétellel torténd leltarozasara.

9.2. A leltdrozas id6pontja és a leltir fordulénapja
A leltdr fordulonapja
A leltar fordulénapija az a nap, amely napra vonatkozéan a leltart el kell késziteni.
A leltarozés forduldnappal kapcsolatos szabélyai:
- Csak fordul6napi leltrozas végezhetd el.

- A mérlegvalddiség elvének érvényesitése érdekében a fordulénap: az év utolsé napja,
december 31.

A leltdarozds idépontja

A leltarozas idépontja az az iddpont, amikor a leltdrozési tevékenységet elvégzik, azaz:
- mennyiségi felvétellel torténé leltdrozaskor a tényleges mennyiségi felvétel id6pont-
ja,
- az egyeztetéssel torténd leltarozédskor az egyeztetés elvégzésének idSpontja.

A tényleges leltarozas elbtt, fiiggetlentil att6l, hogy az mennyiségi vagy egyeztetéses leltar, a
rendelkezésre 4116 analitikus nyilvantartisokat le kell zarni, mellyel megtorténik a jelzés arra
vonatkozdan, hogy a leltirozas melyik napon tértént.

A leltérozasi tevékenységet a vagyoni kér nagysdga miatt nem lehet a leltdr fordul6napjéan
leltarozni. Ezért a leltdrozandé vagyoni kor, a rendelkezésre allo személyi hattér, és egyes
célszerfiségi szempontok figyelembevételével kell elére megtervezni — a leltarozasi titemterv-
ben — a leltarozasi feladatok végrehajtasi iddpontjait.
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A leltarozast gy kell megszervezni, hogy a leltarozés tényleges id6pontja lehetség szerint
minél kevésbé térjen el a leltéar fordulénapjatol.

A forduldnap és a leltdr idépontja kozotti iddeltérésbdl fukads feladatok

Az Intézmény a mennyiségi felvétellel leltarozott arukészletei nyilvantartdsanak a mérleg for-
dulonapjéra vonatkoz6 adatainak helyességét a szamviteli torvény 69. § (5) bekezdése alapjan
a mérleg forduldnapjat

- megelézd negyedévben, vagy

- kovetd negyedévben
is ellenérizheti.

A tényleges leltarfelvétel tehat torténhet a forduldnap el6tt vagy utan is.
A fordulonap és a tényleges leltarfelvétel kozotti id6szakban tortént valtozasokat feltétleniil
figyelembe kell venni, mivel a leltar csak igy tudja alatémasztani a mérleget, mely a fordulé-
nappal késziil.
A leltar fordulénapja és a leltarozas idépontja kozstt idészakban a véltozasokrél és a valtoza-
sok atvezetésérol:
- leltart kiegészité dokumentumot kell késziteni, ugy kell dsszeallitani a végleges lel-
tart, illetve
- a leltarakra egyértelmii modon ra kell vezetni a valtozasokat, és gondoskodni kell az
ujabb Osszesitésekrol.

10. Az értekelés kivetelményei

A meérlegben csak megfelelden értékelt vagyon szerepelhet, ezért a mérleg alatdmasztasat
szolgalo leltar elkészitésekor is tigyelni kell arra, hogy:

- a szamviteli térvényben,

- a szamviteli torvény végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben,

- a helyi sajatosséagot tiikr6z6 szamviteli politikdban, illetve

- az eszk6zok és forrasok értékelési szabélyzatdban
meghatdrozott értékelési elvek érvényesiiljenek, illetve az értékelési feladatok ellatésra keriil-
jenek.

11. A leltarozasi iitemterv
11.1. A leltarozasi iitemterv jelentisége, célja
A leltarozasi munka zavartalansagat a leltarozds megfeleld elokészitésével, a személyi és a

technikai feltételek megteremtésével kell biztositani. Ennek maradéktalan megszervezéséért
az intézményvezetd altal meghatarozott személy a felel6s.

14



Szamviteli rend — Leltdrozdsi és leltdriészitési szabdlyzat (Hatdlyos 2021. december 01t5])

A leltdrozasi munka tervszerfiségének biztositisa érdekében minden €vben - a leltarozési
munka megkezdése el6tt legaldbb 30 nappal - leltarozasi titemtervet kell késziteni. A leltaro-
74si litemtervet az intézményvezels hagyja jova.

11.2. A leltarozasi iitemterv tartalmi kivetelményei

A leltarozasi titemtervnek tartalmaznia kell:
_ a leltarozas elkészitésével, a leltar felvételével és értékelésével kapcsolatos munkafo-
lyamatok tervezett idépontjat, az egyes munkafolyamatok elvégzéséért felelés szeme-
lyek, a leltirozas helyszineinek, a leltdrozandé eszkdzok megnevezését, tovabbd a lelta-
rozés cllendrzéséért felelds személy kijeloléset;
- a leltérozas vezetdjének kijelolését, tovabbé a leltdrozasi bizottsigok szamanak, a lel-
tarozasi bizottsdgok tagjainak meghatérozasat.

A leltarozasi iitemterv 6sszeallitasa a leltarvezetd feladata.

11.3. A leltarozasi iitemterv részei

A leltarozasi titemterv részel
1. A leltarozasi munkafolyamatok meghatérozasa.
2. A leltarozasi iitemterv 1. részében meghatarozott feladatok leltarozasi helyszinei, va-
lamint a helyszinen leltarozandé eszkdzok - mennyiségi felvétellel térténd leltdrozaskor.
3. A leltarozasnal hasznalandé nyomtatvanyok konkrét meghatdrozasa.
4. A készletek leltarozasara vonatkozé szabélyok, illetve a csak mennyiségben nyilvan-
tartott eszkozok, kis értékil immateridlis javak, targyi eszkdzok leltdrozasara vonatkozo
eldirasok megadésa.

11.4. A leltarozisi munkafolyamatolk meghatirozasa

A leltarozasi iitemterv elsd részében, a leltarozasi munkafolyamatok meghatarozasakor részle-
tesen fel kell sorolni:
- a leltdrozas elékészitésével,
- a leltarozas végrehajtasival és feldolgozéasaval,
- a zér6jegyzdkonyv elkészitésével, a konyvviteli elszamolassal, illetve egyéb esetlege-
sen felmeriil§ feladatok ellatasaval kapcsolatos teenddket.

A leltdrozas eldkészitése

A leltdrozds elélkészitése soran el kell késziteni azt a dokumentumot, amely alapjdn egycrtel-
mi, hogy adott évben a leltdrozand6 eszkdzoket és forrdsokat milyen modon (mennyiségi fel-
vétellel - ezen beliil nyilvantartasoktol fiiggetleniil vagy analitikus nyilvéntartasok alapjan -,
illetve egyeztetéssel) lkell leltdrozni. (A besoroldst —szdmlaosztaly, szamlacsoport,
alszamlacsoport, illetve sziikség esetén szamlaszam szerint kell elkésziteni.)

A leltdrozasban résztvevd személyek kijelolését, a leltarellendri, a leltarvezet6i megbizdsokat
frasban kell rogziteni. A leltarozdsban résztvevsk oktatdsinak megtorténtérél szintén frasos
feljegyzést vagy jegyz6konyvet kell késziten.
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A leltarozas el6készitési feladatai kozott rendelkezni kell a mennyiségi felvétellel leltarozandd
eszkozok, a tartalék alkatrészek, a tartozékok megfeleld elhatdroldsarl, szétvalogatasars! a
leltarozas megkdnnyitése érdekében.

Az clbkészités feladatai kozott szabéalyozni kell azt, hogy a mennyiségi leltdrozds elvégzésé-
hez sziikséges targyi eszkozok biztositva legyenek.

A leltar eldkészitéshez tartozik a leltédrozas végrehajtisdhoz sziikséges nyomtatvanyok beszer-
zésér6l vald gondoskodés, valamint a nyomtatvany atadas-atvétel megfeleld dokumentaldsa-
nak szabélyozdsa is.

A leltarozds végrehajtdsa és feldolgozdsa

A leltdrozas végrehajtdsa és feldolgozdsa kapcsan a leltdrozasi iitemtervben szabalyozni kell
az egyes vagyoni kor leltdrozési munkafolyamatinak kezdési és befejezési hataridejét, vala-
mint ki kell jel6lni a munkafolyamat elvégzéséért és ellendrzéséért felelds személyt, illetve
személyeket.
A leltarozas konkrét végrehajtisaval kapcsolatos feladatokat a leltarozasi iitemtervben ismer-
tetni kell, kiilonos tekintettel arra, hogy milyen feladatokat kell elvégezni:

- a mennyiségi felvétellel torténd leltirozaskor, valamint

- az egyeztetéssel torténd leltarozaskor.

A helyszini - tényleges, mennyiségi felvétellel torténd - leltarozas sordn a leltirozast vegzo
személyeknek az alébbi feladataik vannak:
- ellenériznitik kell, hogy a leltédrozott eszkoz teljes értékfi-e,
- méréssel, szamldlassal, illetve egyéb modon meg kell allapitani a leltérozott eszkoz
mennyiségét,
- a leltérozott eszkozoket leltarfelvételi jegyre, illetve fvre fel kell vezetni.

A leltdrozasi bizonylatokon a leltarozandé targy legfontosabb azonosité adatait fel kell tiintet-
ni.

Az egyeztetéssel torténd leltdrozasrél bizonylatot kell kiallitani, hogy annak tényét késébb
igazolni lehessen. A leltdrozasrol olyan dokumentéciot kell késziteni, mely fékényvi szamléan-
ként tartalmazza adott kévetelés és forrds azonositd adatait, illetve az érték adatokat.

A f6konyvi szamlédnkénti kimutatdsok Osszesité érték adataibol Gjabb, a mérleg fosorainak
megfeleld kimutatast kell késziteni.

Az egyeztetés tényét igazold kimutatast el kell latni keltezéssel, illetve a fordulénap megjels-
léssel.

A leltarfeldolgozas a mennyiségi felvétellel térténd leltarozas sordn azt jelenti, hogy a leltar-
felvételt kovetden el kell késziteni a leltardsszesitét. Ekkor kell kimutatni a tobbletet, illetve a
hianyt.

Az egyeztetéssel torténd leltarozaskor a leltarfeldolgozés az egyeztetésekrdl készitett kimuta-
tasok adatainak fokonyvi szamlankénti, illetve fokonyvi szamlacsoportonkénti &sszesitése.
(Hiany és tébblet megallapitdsa csak a nyilvantartasok kozotti adminiszirdcios eltérésekbsl
addodhat, melyet meg kell sziintetni.)

A leltarkiilonbozetek kimutatdsa a tényleges mennyiségi felvétel alapjdn

Leltarhianynak nevezziik azt a leltérkiilonbézetet, amely meghaladja a kompenzalhaté leltar-
kilénbozet és a normalizalt hidny mértékét.
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Amennyiben leltarkiilénbdzet keriilt megallapitésra, ki kell derfteni annak okéat. Az okok kuta-
tasénal figyelembe kell venni a leltdrozas targyat képezd dolog sajatos tulajdonségat, tulajdon-
sgait.

A leltarhidnyokat és tobbleteket bizonyos koriilmények megléte esetén kompenzalni lehet.
Kompenzaldsra elsésorban az azonos cikkesoportba tartozo, hasonl6 érteki és rendeltetésii
termékek esetében keriilhet sor.

Zardjegyzékonyy készitése, konyvviteli elszdmolds, egyéb feladatok:

A leltarozési iitemtervben eld kell irni a leltdrozds befejezése utan a leltarozasi
zérojegyzOkonyv készitési kotelezettségel.
A zérbjegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:
- az Intézmény, mint a leltdrozott szerv megnevezéset,
- a leltarozasi korzet és egység megnevezeEset,
- a leltar kezdési és befejezési idépontjat,
- a ténylegesen felvett és a konyv szerinti érteket,
- az eltérések Gsszegét, a rendezésiik érdekében teendd intézkedéseket, azok feleldsét, a
rendezés hataridejét, a felel6sséget,
- a leltarozasi bizonylatokkal valé elszdmoldst,
- a rontott bizonylatokkal vald elszdmolast,
- a leltarozés szabélyszerfiségérdl szol6 nyilatkozatot a leltarfelelstol,
- a leltarozasban szerepld személyek sajatkezii alafrasat.
(A zérojegyzdkdnyvet tovébbitani kell az intézményvezetének.)

Az {itemtervben rogziteni kell, hogy a leltdrozasban résztvevd személyeknek el kell szdmolni-
uk a leltarnyomtatvanyoklkal, illetve, hogy a zarojegyzokonyvet ald kell frniuk.

A leltarozési litemtervben meg kell hatdrozni a kényvviteli elszdmolasra vonatkozo6 feladato-
lat.

A leltareltérések rendezésére az aldbbiak szerint keriilhet sor:
- Hasznalt készletek esetében csak az analitikus nyilvantartasokbol kell a kivezetést vég-
rehajtani.
- Azokban az esetekben, ahol mar a fékényvi szdmla is érintett, az analitikus nyilvantar-
thsokon torténd atvezetés utdn a f8kényvi szdmlékat modositani kell a tékevaltozassal
szemben. A médositast év végén kell végrehajtani abban az esetben, ha az adott szamla-
ra év kozben feladés alapjan negyedévente kell kdnyvelni.
- Abban az esetben, ha az analitikus nyilvantartés olyan fokonyvi szamlat érint, amelyre
év kézben folyamatosan kell kényvelni, akkor az analitikus nyilvantartasokon tértént
médositas utén, belsé bizonylat alapjan kell atvezetni a valtozast.

11.5. A leltarozas helyszinei, valamint a helyszinen leltdrozandé eszkoziok - mennyiségi
felvétellel torténd leltarozdskor

A leltarozasi titemterv e részében a kordbban meghatarozott leltarozasi feladatok:
- leltarozasi helyszineit, valamint
- a helyszinen leltdrozandé eszkozoket

kell megadni.
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11.6. A leltarozaskor haszndlandé nyomtatvanyok

A leltarozasi titemtervben itt kell meghatérozni azokat a nyomtatvanyokat, melyet hasznalni
kell a leltarozas soran.

(A leltdrozas nyomtatvinyai kozé tartoznak a mennyiségi leltarak, az egyeztetéssel torténd
leltarozas dokumentumai.)

A leltarozas sordn hasznalhaté bizonylatok, nyomtatvanyok a kovetkezdk lehetnek:
- leltarfelvételi {v,
- leltarfelvételi jegy,
- leltardsszesito,
- leltarfelvételi v és 6sszesits,
- egyeztetéses leltarozas kimutatésai,
- leltareltérések bizonylatai,
- az intézményvezetd {rasbeli nyilatkozata, intézkedése az eltérések rendezésére vonat-
kozban stb.

A leltarozasi titemtervnek tartalmaznia kell részletesen az adott évben haszndland6 nyomtat-
vanyokat, valamint a nyomtatvanyok alkalmazasi teriileteit.

A leltarnyomtatvanyoknal mindig az aktualisan hasznalt leltdrnyomtatvanyok nevére, szdmara
kell hivatkozni.

A nyomtatvanyok megadédsa azért is fontos, mert ez segiti a leltirozds végrehajtasdhoz sziik-
s¢ges dokumentumok beszerzését. (Fontos, hogy a nyomtatvéanyok megadasanal ne a megszo-
kas, hanem a tényleges nyomtatvanysziikséglet dominéljon.)

A targyi eszkozok leltarozasa sordn:
- az epiiletek leltarfelvételi ivein régziteni kell legalabb a kovetkezdket: leltari szdm,
helyrajzi szam, miszaki jellemz6k, epiilet nagysdg, épitmény bruttd értéke és lefrasi
kulcsa, egyéb, az épiilet leltarozdsa soran fontos Jellemzét (pl. miszaki allapot),
- gépek, berendezések jarmivek leltarfelvételi fveinek tartalmaznia kel minimum a ké-
vetkez0 adatokat: megnevezés, azonosito adatok, tartozékok, miiszaki jellemzok, érték
adatok.

A leltarozas soran hasznalt bizonylatok, nyomtatvanyok a bizonylati szabdlyzat alapjan szigo-
1l szdmadés ald vonandok. A nyomtatvny és bizonylat kezelés sordn gondoskodni kell arrol,
hogy:
- valamennyi nyomtatvany, bizonylat egyedi azonosito, nyilvantartasi szdmot kapjon,
- a nyomtatvany, bizonylat felvételre kertiljon a szigorli szémadds ald vont nyomtatva-
nyok nyilvantartisaba,
- a nyomtatvanyok kiadés elotti taroldsa zart helyen torténjen,
- a nyomtatvanyok kiaddsa dokumentilva legyen (nyomtatvany név, sorszam, atvev
sth.),
- a nyomtatvanyok felhasznaldsa soran a rontott bizonylatok megorzésre keriiljenek,
- a fel nem hasznélt és rontott bizonylatok a nyomtatvany érzésére kijelslt személy ré-
szére visszaadasra keriiljon, ‘
- a felhasznalt nyomtatvanyok a beszamoldval egylitt megdrzésre keriiljenek.
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11.7. A készletek leltarozasdra vonatkozé szabilyol, illetve a csak mennyiségben nyil-
vantartott eszkozik, kis értékii immaterilis javak, targyi eszkozok leltdrozasara vonat-
koz6 eldirasok

A leltarozasi iitemterv e részében kell szabalyozni a készletek leltirozasat.
- A készletekre vonatkozé leltarozasi eléirasoknak ki kell térnie a leltdrozas modjara, il-
letve az egyes készletféleségek specialis leltirozési feladataira.
_ Az Intézmény a hasznélt és munkahelyen hasznélatban 1évé készleteirél csak mennyi-
ségi nyilvéntartdst vezet, illetve a leltarozési {itemtervben meghatarozott modon és 1d6-
szakonként mennyiségi leltarozast hajt végre.
- A kis értékii immaterialis javak és targyi eszkozok, csak mennyiségben nyilvantartott
eszkdzok leltarozasara vonatkozéan a leltdrozasi titemtervnek tartalmaznia kell, hogy
mely eszkézoket, milyen okbol, milyen rendszerben kell majd leltéarozni.

12. Az egyes vagyonelemek leltarozasara vonatkozé sajatos el6irasok

12.1. Az immaterialis javak

A leltarozast egyeztetéssel kell végrehajtani, melynek sordn a nyilvantartasi adatokat egyez-
tetni kell a nyilvantartasok alapjat képezd dokumentumokkal, bizonylatokkal.
Az egyeztetés soran ellendrizni kell
- az analitikus nyilvantartasok tartalmat és a nyilvantartasban régzitett véaltozasokat ala-
tamaszto dokumentumok tartalmat,
- az analitikus nyilvantartisok és a {6kényvi szdmldk értékbeni egyezdséget.

Az analitikus nyilvantartdsokba fel kell jegyezni a leltarozas megtorténtét.

Az immateridlis javak tekintetében ellenérizni kell az immateridlis joszaggal tsszefiiggd alap-
bizonylatot, illetve a j6szdg fizikai megtestesiilése pl.: szoftverek esetében, a szoftver adat-
hordoz6jénak tényleges meglétét.

12.2. Targyi eszkézok

A térgyi eszkozok altalanos leltdrozasi sajatossagai, hogy:
- gondoskodni kell arrdl, hogy a leltdrozas elétt elkiilonitésre kertil] enek az idegen esz-
kozok,
- a nyilvéntartisban elldilonitésre keriiljenek a leltdrozas iddpontjdban nem a leltarozasi
helyen, hanem idegen helyen 1év6 eszkozok (pl.: kdleson adott eszkozok, javitasra el-
szallitott eszkdzok),
- elkiilénitésre, vagy megjeldlésre keriiljenek a nyilvantartisban, vagy egyéb modon, a
hasznalaton kiviili, illetve a 0-ra leirt eszkdzok.
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Ingatlanok leltarozasi sajatosségai:

- az ingatlanok esetében ellen6rizni kell az analitikus és fokényvi nyilvéntartasok adatai
megegyeznek-e az ingatlan-nyilvantartdsi hatosdgndl kimutatott adatokkal, valamint az
mgatlanvagyonkataszter adataival,

- az ingatlan hasznélati, mtvelési modja megfelel-e a nyilvantartasban foglaltaknak. Ha
az ingatlan mitvelési agaval, illetve az ingatlan hasznélatival kapcsolatban kétség mertil
fel, arrdl frasbeli feljegyzést kell késziteni, és gondoskodni kell a megfeleld allapot hely-
reéllitasarol.

Gépek, berendezések felszerelése leltdrozasanak sajatosségai:
- leltdrozés eldtt gondoskodni kell a tartozékok és alkatrészek megfeleld elkiilonitésérdl,
¢s a tartozekok leltarozasarol,
- a gépeken 1év6 gydri és egyéb szamokat egyeztetni kell.

Jarmiivek leltarozasanak sajatossagai:
- leltarozas el6tt gondoskodni kell a tartozékok és alkatrészek megfeleld elkiilénitésérol,
¢s a tartozékok leltarozasarol,

- a jarm{ivek motor- és alvizszdmat egyeztetni kell.

A tenyészillatok leltarozasénak sajatossagai:
Nem kertilnek részletezésre, mivel az Intézménynél tenyészallatok nincsenck.

Az analitikus nyilvantartdsokba fel kell jegyezni a leltdrozas megtérténtét.

12.3. A befektetet pénziigyi eszkozok

A befektetett pénziigyi eszkozokon beliil el kell kiiloniteni
- csak értékben kimutatott, és
- nem csak értékben kimutatott

értékpapirt.

A nem csak értékben kimutatott értékpapirokat (ide értve a részvényeket is) mennyiségi felvé-
tellel kell leltarozni.

A csak értékben kimutatott értékpapirokat és az egyéb befektetett pénziigyi eszkozsket egyez-
tetéssel kell leltarozni.

12.4. Koncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkizok leltrozdsinak sajatossagai

;XNem keriilnek részletezésre, mwel az Intezmenynel zlyen vagyon elemek nmc.s*enek
A4 sajdtossdgokat melléklet tartalmazza.

12.5. A készletek leltarozasanak sajatossagai
A mérlegben készletet csak akkor lehet kimutatni, ha év kézben a készletekrd! folyamatosan

vezetelt mennyiségi €s értékbeli nyilvantartas, azaz raktar rendszerti nyilvantartds all rendel-
kezésre.
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Nem lehet a mérlegben kimutatni készletet akkor, ha a készletvaltozdsrol év kézben folyama-
tos mennyiségbeli és értékbeli nyilvantartds nem dllt rendelkezésre, nem térténtek meg a ne-
gyedéves feladasok, valamint azok fékonyvi konyvelése.

Keonyvtdri kényvdllomdnyra vonatkozd tovabbi sajdtossdgok
XAz Im‘ezmeny konyvidri allomannyal nem fendelkezzk i
Az Inrezmeny konyvidri dllomdnnyal rendelkezik. A komyvidri allomany lelrcir ozcisanak Sajanﬁ
los szabdlyait a 3/1975 (VIII 9L 7 ) KM PM rendelet tarz‘almazza mel[ynek betarz‘asarol gon-§
doskodni kell. -

12.6. A forgéeszkizok kozé sorolt értékpapirok

A forgbeszkizok kozé sorolt értékpapirok esetében a befektetett pénziigyi eszkozoknél lefrt
szabalyokat kell értelemszeriien alkalmazni.

12.7. Pénzeszkozok

A hazipénztarban kimutatott készpénz leltarozdsat mennyiségi felvétellel kell végezni. A lelta-
rozds sordn jegyzékonyvet kell felvenni a pénztéarban tarolt pénz cimleteirdl, azok mennyisé-
gérél, valamint a készpénz értékérol.

A cselkek és betétkonyvek leltirozasat a csekkek és betétkdnyvek nyilvantartésival kell
egyeztetni, majd dsszevetni a f6konyvi kinyvelésben szerepld adatoklal.

A pénzforgalmi szdmlak leltarozdsa a pénzintézet dltal kiild6tt december 31-ei fordulénapi
74r6 adatokat tartalmazé bankkivonattal torténik.

Az egyéb szamlak leltirozdsa a vezetett analitikus nyilvéntartds adatainak alapdokumentu-
mokkal valé egyeztetésével is torténik.

A bankbetétek esetében a betéteket egyenkeént kell egyeztetni a pénzintézet december 31-et
74r6 napi kivonattal, majd a betétetek Gsszesitett adatat a fokonyvi szamlan kimutatott érték-
kel,

12.8. Kivetelések

A rovid lejaratt kovetelések esetében:
- a koveteléseket egyenként egyeztetni kell az alapdokumentumokkal,
- a kiveteléseket értékelni kell egyedileg, illetve csoportosan az értékelési szabéalyzatban
meghatarozottak szerint.

A kovetelések esetében nagy gondot kell forditani arra, hogy:
- a kovetelések egyenként egyeztetésre keriiljenek az alapdokumentumokkal,
- megtdrténjen a kovetelések értékelése, és az értékelés alapjan megallapitott érték
keriiljén a leltarba,
- az egyeztetések és kovetelés elismertetések dokumentaltan megtorténjenek.

A kovetelések egyeztetésére, elismertetésére vonatkozo szabalyokat részletesen az értékelési
szabalyzat tartalmazza.
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12.9. A kivetelés jellegii sajatos elszimoldsok

A kovetelés jellegli sajatos elszamolasok leltdrozésa az analitilus nyilvantartdsok egyeztetésé-
vel torténik.

12.10. Az aktiv idébeli elhataroldsok

Az aktiv id8beli elhatarolésok leltrozdsa az analitikus nyilvdntartdsok egyeztetésével torté-
nik.

12.11. Sajat toke

A sajat toke leltarozésa egyeztetéssel torténik a vonatkozé analitikus nyilvantartas és az alap-
dokumentumok, valamint az analitikus nyilvantartdsok adatai és a fokonyvi szamlak adatainak
Osszevetésével.

12.12. A kitelezettségek

A kotelezettségek, ezen beliil:
- a koltségvetési évben esedékes,
- a koltségvetési évet kovetd évben esedékes kitelezettségek, valamint
- a kotelezettség jellegli sajatos elszamoldsok

leltarozasa egyeztetéssel torténik.

Amennyiben hitelintézeti kotelezettségrél van szo, a hitel alapdokumentumai mellett az
egyeztelésnek ki kell terjedni a hitelintézet 4ltal kiildott december 31-ei allapotot tartalmazd
bankkivonatra.

Ha a kotelezettség nem hitelintézethez kapcsolddéik, akkor az egyeztetést egyenlegkozl6 leve-
lekkel kell biztositani.

A kotelezettségeknél az egyeztetést el kell végezni az analitika és a fokdényvi kényv adatai
kozott is.

A kotelezettség értékelésével kapesolatos részletes feladatokat az értékelési szabdlyzat tartal-
mazza.

12.13. A passziv id6beli elhatarolasok

A passziv id6beli elhatdrolasok leltdrozdsara szintén egyeztetéssel, a rendelkezésre 4ll6 do-
kumentumok alapjan térténik.

13. A leltarozasi munkanapl6
A leltarozashoz kapcesolodoan leltarozasi munkanaplot kell vezetni, mely tartalmazza:
- a leltarozasi munkafolyamat megnevezését,
- a leltarozési titemterv szerint az adott munkafolyamat kezd és befejezd id6pontjat, a

felelds és az ellenérzésért felelds személyt, személyeket, valamint
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- a tényleges feladatellatisra vonatkoz6 kezdd és befejezd idépontot, a feladatellatot es
az ellendri tevékenységet ellaté személy, személyek megnevezeését.

A leltarozasi munkanaplé vezetése a munkanaplobél levonhatd tapasztalatokkal egytitt lehe-
5vé teszi a kovetkezd évi leltarozési litemterv jobb osszeallitasat és a leltdrozasi tevékeny-
séggel kapcsolatos vezet6i ellendrzést.

14. A leltarozas dokumentumai,
a dokumentumok kezelése, meg6rzésének szabalyai

14.1. A leltarozas dokumentumai

A leltéarozas szabalyszerliségének és jogszerfiségének ellendrizhetésége érdekében a leltdaroza-
si tevékenység folyamatos dokumentéltsagot igényel.

Evenként rendelkezni kell a kovetkezd dokumentumoklkal:
a) a leltdrozas személyi hitterének biztositasa celj abol:
- leltarvezet6i megbizéassal,
- leltarellenéri megbizéssal,
- feljegyzéssel a leltirozasban résztvevd személyek kijelolésérdl,
- jegyz6konyvvel a leltdrozasban résztvevok oktatasardl,
b) a leltdrozés szakmai megalapozottsiga érdekében:
- leltarozasi iitemtervvel,
- a leltarozas médja szerinti vagyoni korék meghatérozasaval,
¢) a hitelesség érdekében:
- atadas-4tvételi jegyzékkel a leltirozasra atadott bizonylatokr6l — a leltarozas
megkezdése elott,
- 4tadds-atvételi jegyzékkel a leltirozés befejezése utan atvett bizonylatokrol,
d) a leltarozdsi tevékenység ellendrizhetosége érdekében:
- leltarozési munkanaploval,
¢) a mérleg aldtdmasztasa érdekében:
- Z&r6 jegyz6konyvvel,
- a mennyiségi felvétel leltaraival,
- az egyeztetés leltaraldkal.

14.2. A leltarozdssal kapcsolatos dokumentumok kezelése, megorzése

A feldolgozott, fékonyvileg elszamolt leltarakat, a leltarkiilonbozetre vonatkozd jegyzOkony-
vet, a leltarellendr jelentését iktatni kell,

A leltarozashoz kapcsolodd bizonylatokat - mint a mérleg bizonylatat - legaldbb 8 évig, olvas-
hat6 allapotban meg kell érizni.

A leltérdokumentumokat a beszamol6 részeként a mérleggel egyfitt kell tarolni.
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15. A szabalyzat hatalya

Ezen szabdlyzat 2021. december 01-én 1ép életbe, s egyidejlileg hatalyat veszti minden mas, a
leltérozasra vonatkozé belsé szabalyozés.

Kelt: 2021. december 01].

""""""""J" .......................................
intézményvezetd

24



Szdmviteli rend — Leltdrozdsi és leltdrkészitési szabdlyzat (Hatdlyos 2021. december 01t51)

A szabdlyzat mellékletei
1. szAmua melléklet
A leltarozds feladatelldtoi, feleldsei

2. szamu melléklet:
A leltdrozdsi kirzetek és egységek

3. szAmu melléklet:
Leltdrozdsi iitemterv a 2014. évre
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1. szamu melléklet

A leltarozdsi feladat elldtoi, feleldsol

Az Intézmény vezetSje a Leltarozasi és leltarkészitési szabélyzat alapjén az alébbiak szerint
hatarozza meg az Intézmény leltarozasi tevékenységével kapesolatos feladtok ellatoit, felels-

soket:

Feladat

Feladat ellat6ja

pénziigyi-gazdalkodasi feladatok

A Ay |

ellatasaért felel6s vezetd

a szamviteli rendben a gazdalkodasi feladatok ellatésa-
ért felel6sként megjeldlt személy

leltarozas vezettje

- a gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelds személy:
Vezendi Krisztian intézményvezetd

Leltarellentr

a gazdalkodési feladatok ellatasdért felelds személy
altal megbizott személy: Jod-Kovécs Katalin Anikd
gazdasagvezetd

A leltarozasban kizremiikoddk

a 2. szamu melléklet szerint

Az analitikus nyilvantartdsok veze-
téséért felelds személyek

- a szamviteli rend szamviteli politika fejezetében az
analitikus nyilvéntartasok vezetésére kijel6lt személy,

- a pénztathoz kapcsolédva a pénztirszabalyzatban
megbizott pénztaros
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2023.03.01.

3. szamu Ijnelléklet

Leltarozasi iitemtery

a 2021. évre

1. A leltdrozis sordn ellitandd feladatok, a feladatok elldtdsdnak

kezdd és befejezd idopontjai, a feladat elldtdsdér

LR & 4

az ellendrzésért felelos személy(ek)

t felelds személy(ek), valamint

Az iitemtérvben szerepld feladatok koziil csak azokat kell az Intézményre vonatkoztatni,

melyre az Intézmény feladatellatd személyt, megkezdési és végrehaijtasi hatdridot, valamint

ellendrzésre kijelolt dolgozdt megnevezelt.

|

I. A leltarozas elokészitése

M. folyamat

M. folyamat

Ellendrzésért

| Munkafolyamat meg!{ez'd.es:l o clveggesccrt felelos sze-
befejezési id6- felelos sze- mély(ek)
pontja m¢ly(ek) !

1. A leltarozas szervezésével, lebonyolita-
saval kapcisolatosan alkalmazando
nyomtatvanyok elkészitése, dontés a be-
szerzést6l (megbizasok, kijelélések, mun-
kanaplok stb.)

2. Targyi eszkozok, készletek (fiiggetleniil
azok nyilvantartdsi modjatol), kisérteka
targyi eszk6zok egymastol valo elhataro-
lasa

3. Nem az Intézménynél tarolt eszk6zok
szamba vétele

4. Az Intézménynél 1év6, de nem az In-
tézmény tulajdonat képezo eszkozok
szambavétele

5. Felesleges, illetve selejtezett, de még az
Intézménynél tarolt eszkzok megjeldlése,
elkiilonitése

6. Tartozékok, tartalék alkatrészek elkiilo-
nitése '1

7. Targyi eszk6zisk azonositd szammal
valé rendelkezésének attekintése

8. A targyi eszkozok analitikus nyilvantar-
tasa naprakészségének biztositasa

9 . Hasznalt és hasznalatba adott készletek
elkiilonitése, a vonatkozd nyilvantartasok
naprakészségének biztositasa

10. A leltarozashoz sziikséges méré mi-
szerek, egyéb berendezésck biztositdsa

11. Leltarozasi nyomtatvanyok beszerzése

(felvétele a szigortl szamaddsiu nyomtat-
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2. szamu melléklet

A leltiarozdsi kdrzetek és egységek

Az Intézmény vezetdje a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat alapjan az aIabblak szerint
hatdrozza meg az Intézmény leltarozési korzeteit és leltarozasi egységeit.

Leltarozasi korzet

Leltarozési egység

Leltarfelelds

Vérosiizemeltetési Intéz-
mény,4220 Hajduboszor-
mény, Bocskai tér 1 sz.

01

altalanos leltérfelel6s:
Vezendi Krisztidn |
leltarozasi egység felelose
Tardi Ottilia

Mezborség 05
Gyepmester 10
Ko6z8sségi haz 15
Hajduvid 25
Bethlen G. Alt. Isk. 34
Bocskai I. Alt. Isk. 38
Bocskai 1. Gim, 40
Eétvos J. Alt. Isk. 42
Kozépkerti Alt. Isk. 44
Kozteriilet feliigyelet 60
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2. szadmu melléklet

A leltirozdsi kivzetek és egységek

Az Intézmény vezetSje a Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat alapjan az aldbbiak szerint
hatarozza meg az Intézmény leltdrozasi krzeteit és leltirozéasi egységeit.

Leltarozési korzet Leltarozasi egység Leltarfelel6s
Vérosiizemeltetési Intéz- | 01 altaldnos leltarfelelds:
mény, Hajdubdszérmény, Vezendi Krisztidn

Radndéti Miklds u. 1.

leltarozasi egység feldse:
Tardi Otilia
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3, szamu melléklet

Leltdrozasi iitemtery
a 2021. évre

L. A leltirozds sordn elldtando feladatok, a JSeladatok ellitdsdanalk

kezdd és befejezd iddpontiai, a feladat elldtdsdért Selelds személy(ek), valamint
az ellendrzésért felelds személy(ek)

Az iitemtervben szereplé feladatok koziil csak azokat kell az Intézményre vonatkoztatni,

melyre az Intézmény feladatellatd személyt, megkezdési és végrehajtasi hatarid6t, valamint

ellenérzésre kijelslt dolgozét megnevezett.

L. A leltarozas elokészitése

M. folyamat

M. folyamat

v i Ellentrzésért
megkezdési és | elvégzéséért %
Munkafolyamat . i b - felel6s sze-
befejezési id6- felelds sze- iy ek
pontja mély(ek) =

L. A leltarozas szervezésével, lebonyolita-
saval kapcsolatosan alkalmazandé
nyomtatvanyok elkészitése, dontés a be-
szerzésr6l (megbizasok, kijelslések, mun-
kanaplok stb.)

2. Targyi eszkozok, készletek (fiiggetlentil
azok nyilvantartisi modjatol), kisértéki
targyi eszk6zok egymadstol vald elhatirola-
sa

3. Nem az Intézménynél tarolt eszkdzok
szamba vétele

4. Az Intézménynél 16v6, de nem az In-
tézmény tulajdonat képezd eszkdzik
szambavétele

5. Felesleges, illetve selejtezett, de még az
Intézménynél tarolt eszkozok megjelilése,
elkiilonitése

6. Tartozékok, tartalék alkatrészek elkiils-
nitése

7. Téargyi eszkézok azonositd szammal
val6 rendelkezésének attekintése

8. A targyi eszkozék analitikus nyilvéantar-
tasa naprakészségének biztositasa

9 . Hasznalt és hasznélatba adott készletek
elkiilonitése, a vonatkoz6 nyilvantartasok
naprakészségének biztositisa

10. A leltdrozashoz sziikséges mérd mii-
szerek, egy¢b berendezések biztositasa
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11. Leltarozasi nyomtatvanyok beszerzése
(felvétele a szigord szamadasu nyomtat-
vanyok koz¢)

12. A mennyiségi szambavétellel érintett
eszkdzkor meghatirozdsa

13. Az egyeztetéssel leltirozhaté vagyoni
kér meghatdrozasa

14. A rendelkezésre allo analitikus nyil-
vantartids rendszerének é&ftekintése a vo-
natkozd jogszabélyi, valamint belsé in-
formécios igény szempontjabol

15. A leltarozasban résztvevok kijelolésé-
nek feliilvizsgalata a leltarozasi feladatok
volumenének, jellegének, helyszineinek
figyelembe vételével

16. A leltdrozas résztvevoinek tdjékoztata-
sa, oktatasa

17. A leltarozasi korzetek, és egységek
kozvetlen irdnyitoinak értesitése a leltdro-
z4si tevékenység eldkészitési és végrehaj-
tasi id6pontjairol

18. A leltar elSkészitési tevékenység el-
lenbrzése
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IL A leltirozas végrehajtisa

M. folyamat M. folyamat v .
i v e o Ellenorzésért
megkezdési és | elvégzéséért P
Munkafolyamat St B . felel6s sze-
befejezési idg- felelos sze- il
pontja mély(ek) €ly(el)

1. Immaterialis javak leltArozisa

- az analitikus nyilvantartdsok adatainak
fokonyvi szamlankénti dsszesitése, (bruttd
értek, értékesokkends, nett6 érték tagolds-
ban) a leltdrozasi nyomtatvany kitoltése

- az analitikus nyilvantartasokban a leltd-
rozds tényének feltiintetése

- a fokonyvi szamlanként 6sszesitett ada-
tok egyeztetése a vonatkozo f6konyvi ki-
vonat érintett szamlaegyenlegeivel (4llo-
mdnyi €s értékesokkenés szamla), a leltd-
rozasi nyomtatvany vonatkoz6 adatainak
kitoltése

- immaterialis javak leltdrozdsanak ellen-
orzése

2. Targyi eszkiziok leltarozasa

Targyi eszkdzok mennyiségi leltarozasa

- a leltarfelvételi iveket f6kényvi szdmon-
kénti, azon beliil leltarozasi kérzetenkénti
csoportositdsban a meglévd analitikus
nyilvantartdsok alapjan ki kell télteni (A
leltarfelvételi iven fel kell tiintetni:
"Egyeztetd iv".

- a helyszini leltdrozés sordn a leltarfelvé-
teli ivre fel kell venni a tényleges adatokat
(Az egyezteté iv e teriileten mankoként
szolgél, hozzasegit a leltarozds pontossa-
gahoz.)

- a helyszini leltarozés soran ki kell t5lteni
a leltarfelvételi jegyeket (ez alapjan kell
elkésziteni a leltarfelvételi ivet)

- a mennyiségi felvétellel torténd leltaro-
zasanak ellendrzése

3. Befektetett pénziigyi eszkézok lelts-
rozasa

- analitikus nyilvantartasok adatainak el-
lenérzése a vonatkozé dokumentumolklkal

- az analitikus nyilvantartdsok f6kényvi
szamonkénti Gsszesitése

- az Osszesitett adatok és a fokonyvi kivo-
nat vonatkozo szamlaszdmainak egyezte-
tése
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- a leltarfelvétel ellendrzése

4. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott
eszkozok

- a hasznald felkérése leltarozasra

- a hasznalétol megkapott leltarozasi nyi-
latkozat egyeztetése az analitikus nyilvan-
tartas, valamint a fékonyvi kényvelés ada-
taival

5. Készletek leltarozasi feladatai kiilén
melléklet alapjan

6. Kovetelések leltarozasa

- kidvetelések analitikus nyilvantartasanak
zardsa, - legaldbb f6konyvi szdmla mély-
ségben

- a kovetelések elismertetése (egyeztet
levelek  kikiildése, illetve személyes
egyeztetés)

- a kovetelésele értékelési feladatai ellata-
sdnak ellendrzése

- az elismert és értékelt kovetelések alap-
jén a kovetelések zar6 dllomanyanak meg-
allapitasa

- a leltarnyomtatvanyok kittltése

- behajthatatlan kovetelések megallapitésa,
kivezetése

- a leltarfelvétel ellendrzése

7. Ertékpapirok

- analitikus nyilvintartds adatainak egyez-
tetése a vonatkozod dolkumentumolkkal

- analitikus nyilvantartasok fékoényvi sza-
monkénti 0sszesitése

- az Osszesitett adatok és a fokonyvi kivo-
nat vonatkozd szamla egyenlegeinek
egyeztetése

- a leltarfelvétel ellentrzése

8. Pénzeszkizok

- pénztarkészlet mennyiségi leltdrozésa,
egyeztetése a pénztarjelentés adataival

- a pénztar-analitika és a fokonyvi kinyve-
1és egyeztetése

- a fizetési szamlan 1évd pénzeszkdzok
tekintetében a hitelintézet egyeztetd leve-
lei és a fokonyvi kényvelésben kimutatott
Osszeg egyezietése

- a leltarfelvétel ellendrzése

9. Egyéb sajatos eszkozoldali elszdmola-
sok leltdrozdsa

- a vonatkozé analitikus nyilvantartdsok
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fékonyvi szamlankénti 6sszesitése

- az Osszesitett adatok ¢s a fokdnyvi kivo-
natban kimutatott - érintett - szamlak
szamlaegyenlegeinek egyeztetése

- a leltarfelvétel ellendrzése

10. Aktiv idébeli elhatarolasok leltaro-
7asa

- a vonatkozé analitikus nyilvantartasok
fokonyvi szamlankénti Gsszesitése

- az Osszesitett adatok és a fokonyvi kivo-
natban kimutatott - érintett - szamlak
szamlaegyenlegeinek egyeztetése

- a leltarfelvétel ellendrzése

11. Kotelezettségek leltarozasa

- kotelezettségek analitikus nyilvantarta-
sanak Osszesitése

- a kotelezettségek elismertetése azon f6-
kényvi szamok esetében, ahol az indokolt
(egyeztett levelek, illetve személyes
egyeztetes)

- amely szamlakra év kozben kényvelni
lehet, az analitikus nyilvantartasok f&-
koényvi szamonkénti 6sszesitd adatanak és
a fokonyvi kivonat adatainak egyeztetése

- a leltarfelvétel ellendrzése

12. Az egyéb sajatos forrasoldali elsza-
molasok leltarozisa

- a vonatkozo analitikus nyilvantartasok
fokonyvi szamonkénti 6sszesitése

- az Osszesitett adatok €s a fokonyvi kimu-
tatdsban kimutatott - érintett - szamlak
szamlaegyenlegeinek egyeztetése

- a tovabbadasi, lebonyolitasi bevételek
egyenlegének rendezése

13. Passziv idobeli elhatarolasok lelta-
rozasa

- a vonatkozd analitikus nyilvantartasok
fokonyvi szdmonkénti sszesitése

- az Osszesitett adatok €s a fokonyvi kimu-
tatdsban kimutatott - érintett - szamlak
szamlaegyenlegeinek egyeztetése

- a tovabbadasi, lebonyolitidsi bevételek
egyenlegének rendezése

14. Az egyeztetéssel végrehajtott lelta-
rozas soran az egyeztetés dokumentala-
sa valamennyi érintett eszkoz és forras
csoportnal

- a leltarfelvétel ellen6rzése
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I11. A leltar feldolgozadsa

Munkafolyamat

M. folyamat
megkezdési és
befejezési ido-
pontja

M. folyamat
elvégzéséért
felelds sze-
mély(ek)

Ellendrzésért
felelds sze-
mély(ek)

1. Leltarozas teljeskortiségének attekintése

2. A leltarozas szabalyszerliségének ellen-
brzése

3. A leltarozas bizonylatainak 6sszegy(ij-
tése

4, A leltarfelvételi jegyek és a leltarfelve-
teli ivek alapjan a leltardsszesité elkészité-
se, a leltdreltérések megallapitasa, ellendr-
7€se

5. A kompenzalhato hidnyok, tébbletek
végrehajtasa

6. A leltareltérések végleges meghatdroza-
sa, fokonyvi szamldnként ad6dé tobblet €s
hiany rogzitése

7. A leltar értélelése

IV. Zar6jegyzdkonyv ellkészitése

Munkafolyamat

M. folyamat
megkezdési  és
befejezési 1do-
pontja

M. folyamat
elvégzéséért
felelds sze-
mély(ek)

Ellenbrzésért
felelos sze-
mély(ek)

1. A zardjegyzékonyv elkészitéséhez
sziikséges adatok sszerendezése

2. A zardjegyzOkdnyv elkészitésekor a
leltirozasban résztvevd személyek Ossze-
hivasa

3. A zar6jegyzOkonyv elkészitése

4. A leltarbizonylatokkal elszdmoltatas

5. A zaréjegyzokonyv ellendrzése

V. Konyvviteli elszdmolas

Munkafolyamat

M. folyamat
megkezdési és

M. folyamat
elvégzéséért

Ellenorzésért
felelds sze-
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befejezési ido-
pontja

felelos sze-
mély(ek)

mély(ek)

1. Kontirozds

2. Konyvelés
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2. A leltarozdsi fitemtery 1. pontjdban meghatdrozoft feladatok

- mennyiségi felvétellel (orténd leltirozdsakor -
a leltdrozds helyszinei, valamint a helyszinenként leltarozandd eszhozik

Leltarozasi Leltarozando Feladatok, felelésok, Haszndlando leltar-
helyszinek eszkozok hat4ridék az 1. pont tdb- nyomtatvanyok meg-
lazata alpontjainak meg- jeldlése
jelolésével
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3. A leltarozas sordn haszndlhato dokumentumolk

A/ Mennyiségi leltdrozds esetében

A nyomtatvanyok tartalmazzéak:

- a leltarfelvételi iveket,

- a leltardsszesitdket,

- a leltarkiilonbozet kimutatasat,

- a mérlegben kimutatand6 vagyon levezetését.

Dokumentum megnevezése Hasznalat esetén * jelzés

Egyéb leltarnyomtatvanyok:
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B/ Egyeztetdssel tirténd leltdrozds esetében

Az egyeztetés dokumentdldsat igazold jegyzo-
koényvek, analitikdk Osszesitéseinek és a sziikséges
egyeztetések végrehajtasat igazolé dokumentumolk

Akkor, ha mennyiségi leltdrozas a mennyiségi leltdrnyomtatvanyok szerint térténik

Dokumentum megnevezése Haszndlat esetén * jelzés
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4. A készletek, a kis értékii immateridlis javak és targyi eszkiozok, valamint mds, csak meny-

reror

nyiségben nyilvantartott leltarozdsdara vonatkozo eldirdsok
4.1. A csak mennyiségben nyilvantartolt eszkézok leltarozdsa

A csak mennyiségben nyilvantartott eszkozok leltarozasat a 20... évben el kell végezni az
alabbi eszkozkdrben:

A haszndland6 nyomtatvany:
- csak mennyiségben nyilvantartott eszk6z6k mennyiségi leltara (PTI ME 07/2015.)

4.2. Egyéb eldirdsok:
A hasznalt és a munkahelyen hasznalatban 1év6 készletek leltarozasa 20..-ben

- torténil.
- nem torténik.

5. A leltarozas vezetoje:
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