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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

Az allamhéztartasrol szolé 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az dllamhaztartasrol szolo torvény vegrehajtasardl szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésében (tovabbiakban: Avr) meghatarozott feladatait
az Eleki K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.
Fentiek alapjan a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat hatalya kiterjed

— Elek Viaros Onkorméanyzatara, Elek, Gyulai 0t 2. sz.

— az Eleki K6z6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szervhez rendelt, de Elek Véros
Onkormanyzat irdnyitésa alatt miikodd koltségvetési szervekre:

—  Elek Véros Ovoda-Bolcs6de Elek, Hosok titja 9. sz.
— Reibel Mihaly Varosi Muvelddési Kozpont és Konyvtar, Elek, Kossuth u.13. sz.
— Naplemente Idosek Otthona, Elek, Gyulai at 15. sz.
— Napkozi Konyha, Elek, Semmelweis utca 16.
A szabalyzat hatalya kiterjed tovabba
— Lokoshaza Kozség Onkormanyzatara, Lokoshaza, Eleki Gt 28.

— az Bleki K6z6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szervhez rendelt, de Lokoshaza
Kozség Onkormanyzat iranyitasa alatt miikodo koltségvetési szervekre:

— Lokoshaza Kozségi Ovoda-Boleséde, Lokoshaza, Alapitok u. 20. sz.
— Lokoshaza Kozségi Napkozi Konyha, Lokoshaza, Alapitok uv. 20. sz.

Kiterjed tovabba a szabalyzat hatalya a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX.
torvény 80. § alapjan azokra a Nemzetiségi Onkormanyzatokra, amelyekkel az
Onkormanyzatok egyiittmiikodési megallapodast kétottek:

— Eleki Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat,

— Eleki Romén Nemzetiségi Onkormanyzat,

— Eleki Szlovak Nemzetiségi Onkorméanyzat,

— Eleki Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

— Lo6koshaza Kozség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat,

— Lokoshaza Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzat.

A szabdlyzat hatdlya ald tartozd koltségvetési szervek leltdrozasaval és leltarkészitésével
Osszefiiggd feladatait a szamvitelrol szolo, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény
(tovabbiakban: Szt.), valamint az dllamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I1.11.) Korm.
rendelet (tovébbiakban: Ahsz.) eldirdsai alapjan a kovetkezOk szerint szabalyozzuk:



1. A leltarozasi szabdlyzat célja

A leltarozasi szabdlyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse a
beszamolo részét képezd mérleg tételeit alatdmasztd leltarak készitésére és a leltarban
szerepl6 eszkozok, forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozo szabalyokat.
Elbsegitve ezzel, hogy az éves koltségvetési beszamold a szabalyzat hatalya ald tartozo
allamhaztartasi szervezet vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérél a tényleges
korilmeényeknek megfeleld, valds képet mutassa.

2. A leltdrra vonatkozé szabdlyok
2.1. Leltarkészitési kitelezettség

Az Szt. 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi zarashoz, a
beszamol6 elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatimasztasihoz olyan leltart
kell dsszeallitani €s az Szt. eldirdsai szerint megérizni, amely tételesen, ellen6rizhetd
modon tartalmazza a szabalyzat hatdlya ald tartozd allamhaztartdsi szervezet mérleg
fordulénapjan meglév eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitést kotelezettség teljesitése keretében a fékonyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg fordulénapjara
vonatkozoéan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek aldtimasztdsdhoz olyan leltart kell Osszeallitani és megérizni, amely
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és forrdsokat.

A mérleget alitimaszt6 részletezé leltar elkészitése minden évben kotelezd.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eldiras alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt. 69.
§-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy

—  a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mitkodtetd, vagyonkezeld
altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani, és

—  a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a leltdrozdsi ¢s leltarkészitési  szabalyzatban
meghatarozott modon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeldi, koncesszios szerzédés
eltérd rendelkezése hianydban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltarozast a
mitkédtetd, vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

Az Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt elbiras alapjan

— a szabdlyzat hatdlya ald tartozo koltségvetési szervek eszkozeirdl a szamviteli
alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezetiink, a leltarba
bekeriild adatok valodisagardl - a leltar osszedllitasat megeldzben - leltarozassal



gy6zédiink meg, és azt — az Szt. 69. § (3) bekezdése alapjan haromévente -
mennyiségi felvétellel elvégezzik,

— minden Uzleti év mérleg fordulonapjara vonatkozéan a csak értékben kimutatott
eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe
helyezett, portfolid-kezelésben v értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok
kozé nem tartozd - eszkozoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal a
leltarba bekeriil6 adatok valodisagat egyeztetéssel végezziik el.

Az Szt. torvény 69. § (4) bekezdésében foglalt elbiras alapjan abban az esetben, amikor az
anyagokrol a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartist nem vezetiink,
akkor a leltarba bekerild adatok valddisagar6l - a leltar osszedllitdsat megeldzden -
leltarozassal kell meggy6z6dni.

Az uzleti év mérleg fordulonapjara vonatkozo leltdrozast mennyiségi felvétellel, illetve a
csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél egyeztetéssel kell elvégeznie.

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan kimutatds, amely a szabalyzat hatdlya ald tartozo szervezetek eszkozeit
mennyiségben €s értekben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozéan -
ellendrizhetden - (tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valodisagat timasztja ala.
A leltarnak tartalmaznia kell tételesen és ellen6rizheté modon az énkorményzat eszkozeit
mennyiségben és értékben, forrasait értékben.

2.3. A leltarkészités modja

A leltar készitheto:
A.) mennyiségi felvétellel (leltarozassal),

B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel)
A.) Mennyiségi felvétel (leltarozas) alapjdn torténé leltdarkészités

A fizikai leltdrozas olyan tevékenység, amelynek soran a szabdlyzat hatalya ald tartozo
allamhaztartasi szervezet a tulajdonaban, kezelésében vagy hasznélataban 16vé eszkdzok
valdsagban meglévé allomanya a leltar fordulonapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel
megallapitasra kerl.

A készpénzillomanyt a nyilvantartisokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-forduldnapi zar6 készpénzallomanyt minden
estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltdrozasardl) az 1. szamt melléklet szerinti
jegyzokonyvet kell késziteni.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
peénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zard készpénzallomanyt minden
estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.



A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasarol) az 1. szamt melléklet szerinti
jegyzokonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fokényvi szamlak, az analitikus
nyilvintartasok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztetd levelek,
egyezletés  jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, addbevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamoldsok) alapjan allapitiuk meg az eszkozok és forrdsok valdsigban meglévd
allomanyat.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a , szabalyszeriien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil szitkséges,
hogy a mérleg készitését megeldzden a leltar alapjat képezé analitikus nyilvantartasok,
valamint a mérleg alapjat képez6 fékonyvi szamlak adatainak egyezbsége biztositott
legyen.

Az egyeztetést oly mddon kell elvégezni, hogy az egyes, osszevont értéket mutatd
fékonyvi szdmlakhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartas
szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott
értékosszeget kell osszevetni a fokonyvi szdmla szerinti zaro értékkel.

Leltarozdssal egyidejiileg selejtezést nem lehet végezni.

2.4. A kényvviteli mérlegben, értékben nem szerepld, haszndlt és haszndilatban lévé
készletek, kis értékii immateridlis javak, tdargyi eszkizik leltdrozdsdnak modja

A konyvviteli mérlegben értében nem szerepld, hasznalt és hasznalatban [&v6 készletekr6l,
kis ért€kli immaterialis javakrol, targyi eszk6zokr6él mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen készletek, kis értékli immateridlis javak, targyi eszkozok mennyiségi
leltarozasit, tényleges szdmbavételét 3 évenként a mennyiségi nyilvantartas alapjan, a
ténylegesen megszdmolt adatok kézvetlen osszehasonltitasaval kell elvégezni.

2.5. A leltar fordulonapja

A mérleget alitimaszté leltar fordulénapja - a leltarkészités modjatdl figgetlenil - a
targy év december 31-e.

2.6. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése a leltarozasi utasitdsban
megjelolt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartds alapjan torténd
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvantartist vezetd, valamint

— a fokonyvi konyvelést végzo



feladata.

c.) A készpénzallomany leltarozasa
— a pénztaros,
— a pénztarellenor, valamint

a leltarozo feladata.
2.7. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szereplé eszkozoknek

— tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve

— a csak ¢rtékben nyilvantartott eszkozoknek és forrasoknak a mérleg
fordulonapjan meglévé allomanya

értékének meghatarozasat jelenti.

A leltar értékelése a leltdrban szerepld eszkozoknek

— tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartisok
alapjan megéallapitott mennyiségi adatai, illetve

— a csak értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévo allomanya

értekének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szereplé eszkozok és forrdsok értékelésére vonatkozo szabalyokat az Szt, az
Ahsz., valamint a szabalyzat hatdlya ald tartozo allamhdaztartasi szervezet eszkozok és
forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

3. A leltdarozasra vonatkozo szabalyok
3.1. Leltdrozdsi utasitds

' A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése el6tt 15 nappal a
! Pénziigyi Iroda vezetdje elkésziti a “Leltarozasi utasitas”-t, amit a jegyzd hagy jova.
A leltarozasi utasitasnak legalabb a kévetkezoket kell tartalmaznia:

— aleltarozasi egységek felsorolasat,

— aleltar vezetdjének személyét,

— a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,
— aleltarellendr személyét,

— a leltarozas ttemtervét (naptari napokra, iddpontokra lebontva), rogzitve a kezdés
¢s befejezes idopontjat, valamennyi feladat vonatkozaséban,

— a kulonbozo eszkozok leltarozasi modjat.



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

3.2. A leltdrozdsi egységek (kirzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) a leltarozasi utasitds tartalmazza.

r_rr

3.3. A leltdrozando targyi eszkézok és készletek leltdrfelvételhez torténd elokészitése

A leltarozas megfeleld eldkészitésével biztositani kell, hogy
— a leltarozasbol eszkoz ne maradjon ki,
— minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,

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

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozoket a kovetkez6é szempontok szerint kell leltarozasra elokésziten::

— A targyi eszkozok kozott egyértelmiien el kell kiilloniteni a hasznalhatatlanna, a
csokkent értekiive €s a feleslegesse valt eszkozoket.

— A targyi eszkozok kozott el kell kiiloniteni a Hivatalunknal tdrolt, de nem a
tulajdonat képezd tarolasra, bérbe vett eszkozoket.

— A szervezetek altal tarolasra, bérbe, javitasra adott eszkozoket a leltarban el kell
kiilloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas, stb. tényét alapbizonylatokkal
dokumentalni kell.

3.4. A leltarozok, leltdrellendrok kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezetdje a Pénziigyi Irodavezeto.

A leltarozasi utasitdsban meghatarozott, a leltarozasban résztvevd személyeket
megbizélevellel (3. sz. melléklet) kell ellatni.

A leltdrozok megbizélevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltarozas megkezdése elott a leltarozasban résztvevok részére a leltarozas vezetdjének
leltarértekezletet kell tartania. A leltarértekezleten koteles mindenki részt venni, aki a
leltarozasban kozvetleniil vagy kézvetve kozremiikodik.

A leltarértekezlet soran ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos feladatokat, jogokat,
tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

3.5. A leltarozashoz sziikséges technikai eszkozok biztositdsa

A leltdrozas el6készitése soran a leltdrozds vezetSjének gondoskodni kell arrol, hogy a
leltarfelvételi ivek, irodaszerek rendelkezésre alljanak. A leltarfelvételi iveket a KATI
szamitogépes program biztositja, vagy szabvany nyomtatvanyon torténik a leltarfelvétel



A leltarozas soran azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitds
céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld jelzdeszkozt
(kulonboz6 szint festék, szines kréta, stb:) kell biztositani.

3.6. Leltdrbizonylatok meghatdrozisa és biztositdsa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentdlasara alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket tekintve -
nyomtatvanyok és kilonboz6é dokumentumok (pld. nyilatkozatok, jegyzOkonyvek)
lehetnek.

A leltarozas megkezdése eldtt a leltarbizonylatokrdl a leltdrozas vezet6je gondoskodik.
A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a szamviteli
torvény 166. és 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - eloirt kévetelményeknek.

3.6.1. Leltarozdsi nyomtatvinyok nyilvintartdisa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigord szamadasi kotelezettség alda vont
bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, nyomtatvanyok beszerzésekor a
sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hidnyt vagy egyéb eltérést
jegyzdkonyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat a pénziigyi ugyintézo VI. koteles elzarva tartani és egyidejlileg
gondoskodni a szigor( szamadasu nyilvantartas vezetésérol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell
atadni a leltarozasi csoportoknak.

A rontott vagy uresen maradt leltdri nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban “rontott” vagy “iires” megjel6léssel kell ellatni.

3.6.2. Leltdrozdsi nyomtatvdnyok, dokumentumok

— leltarozasi utasitas (2. sz. melléklet)

— készpénz allomany leltarozasarol szo6l6 jegyzOkonyv (1. sz. melléklet)
— megbizolevél (3. szamu melléklet)

— a felelds elszamold nyilatkozata (4. szamu melléklet),

- leltarfelvételi jegyek, ivek (szabvany nyomtatvanyok)

A leltarozas soran alkalmazhat6 szabvany nyomtatvanyok:

— B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltari ive



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

— Targyi eszkoz leltarfelvételi iv (KATI targyi eszkoz nyilvantarté program
késziti)
3.6.3. A nyomtatvanyok kitoltési, aldirdsi kovetelményei

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

A leltdrozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni:

— aleltdrozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik,

— aleltdrozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat,

— a leltar fordulénapjat.

A leltarivek tiresen maradt sorait 4tldsan athtzva kell érvényteleniteni.

A leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazoldsaként -a
leltarozoknak €s a felel6s elszamolénak ald kell irni.

Az alairasoknak olvashatoknak kell lenniiik, szignét hasznalni nem szabad!

4. A leltirozas modja

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

A leltarozas soran az eszkozok megszamldlasa, mérése két kilonbozé modszerrel
torténhet:

— anyilvantartasoktol fiiggetleniil,

— a nyilvantartdsok alapjin, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen 6sszehasonlitasaval,

4.1. A nyilvantartisoktdl fiiggetlen leltirozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartdsoktél figgetlen végrehajtasa esetén a leltarozok a
leltarozasi korzetben talalt minden leltdrozando eszkozféleséget megszamolnak, és
megszamolt mennyiségeket az eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzo, az
azonositashoz szikséges adataival egyiitt (cikkszam, leltari szam, méret, mindség,
mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvéntartstol fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazésa esetén a leltdrozott és a
nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltéreltérések megéllapitasa utdlagosan, a mennyiségi
felvétel befejezését kovetden torténik.



4.2. A nyilvintartds alapjdn végzett leltdrozds

A nyilvéantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltdrozék vagy a
nyilvantartds szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz “keresik hozza” a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a tenylegesen fellelt eszkozokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

S. Az egyes eszkozok leltirfelvételével kapesolatos fébb tennivalok
5.1 Immateridlis javak leltdrfelvétele

Az immateridlis javakrél — miutdn nem anyagi eszkozok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A Teltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartisokbot kell a lettérba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immateridlis javak leltarozasa az
analitikus nyilvantartisokban 1évé adatok azonositasit és egyeztetését, a
dokumenticiokkal valé alitimasztottsig ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltdrezasanal a leltarfelvevonek meg kell gy0zddnie arrdl, hogy a
szoftverhordozé (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentscié 1s,
tovabba jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

3.2. Tdargyi eszkozok leltdrfelvétele

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

Az ingatlanok leltarozisindl az aktuélis tulajdoni lapok adatait célszerti attekinteni,
helyességikrél meggy6z6dni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartds adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltdrozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilonosen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkoz leltarozasra keriljon, példaul a tartozékok: szamitogeép
monitorok, klaviaturak, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az
eszk0Oz gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi estkozok, illetve értékpapirok leltirfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgbeszkézok kozott kimutatott
ért€kpapirokat a nyilvantartassal valé egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A reszesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzddések adatainak
egyezteteset az analitikus nyilvantartas illetve fokonyvi konyvelés adataival.

Az adott kolcsonoknél meg kell a kolcsonszerzddés meglétérél, tovabba ellendrizni kell,

hogy a koélcsont igénybe vevok adataiban, korilményeiben nem tértént-e valtozas (pld.
megszint, meghalt).
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5.4. A készletek leltdrfelvétele

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell ¢sszeallitani, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
keszletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a merleg fordulénapjan meglévé
készleteket kell szerepeltetni.

3.5. Koverelések és kitelezetiségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepld
crickadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valodisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd levél.
A devizéra sz616 kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni.

5.6. A pénzeszkozok leltarfelvétele

A mérleg fordulénapi készpénzillomanyt minden estben mennyiségi felvétellel,
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A pénzforgalmi szamlak leltdrozdsa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett
bankbetétek értékét a mérleg fordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyez6 értéken kell a leltarba felvenni.

5.7. A sajdt toke, a kotelezettségek, az egyéb sajitos eszkizoldali elszamoldsok, tovibbd az
aktiv és passziv iddbeli ethatiroldsok leltirfelvétele

Ezek a tételek a kényvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar osszeéllitasa eldtt felil kell vizsgalni €s
egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. A leltdr (a leltdrozis) adatainak feldolgozdsa (értékelése), kompenzilds

A leltar adatainak feldolgozasi médszere attol fiigg, hogy az Onkorméanyzati Hivatal a
leltarozott eszkozokrol vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazé
analitikus (mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

A szamviteli torvényben foglalt eldirdsoknak megfelelden nyilvantartist vezetink a
leltarozott eszkozokrdl, ezért a feldolgozas soran a tényleges eszkozallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell
helyesbiteni.

Abban az esetben, ha nem vezetnénk a szamviteli torvénynek megfelelé nyilvantartést a
leltarozott eszkozokrol, a leltarozas alapjan készilt leltar adatait kellene a fokonyvi
szamlak (leltarozési idépontban fennalld) “zar6™ adataival dsszevetni, és eltérés esetén a
fokonyvi szamldn 1évé konyv szerinti adatokat kell a tényleges adatokra helyesbiteni.
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A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithatd, hogy az
eltérés az azonositds hibaibdl szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kovetéen rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszk6zok esetében lehet, amelyek megkozelitben hasonld
mindségliek, értékdek, rendeltetésiiek és Osszecserélhetdségiilk miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzéalasnak, hogy csak ugyanazon telephelyen, bels6 szervezeti
egységnel felvett leltarakban, azonos felelés ala tartozé eszkdzokben mutatkozhat a hidny
€s a tobblet.

A hidnyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni.

A leltar tételeinek értékelése a szémviteli torvény, valamint a kormanyrendelet - eszkdzok
es forrdsok értékelésére vonatkozo - elbirasainak, valamint az Onkormanyzat Eszkozok és
forrasok értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

7. A leltarkiilonbozetek szimviteli elszimoldsa

Ha a leltarozott eszk6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(s ertékbeni) nyilvantartisban szerepld mennyiségektél (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illet6leg leltarhiany keletkezik.

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

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci értéken
kell kimutatni az eszkozok kozott, illetbleg felvenni a mérlegbe.

8. A leltarfelvétel elGkészitésének, végrehajtasinak és a leltdr feldolgozisanak az
ellendrzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtisinak ellendrzése helyszini ellenbrzést
igénylo feladat.
Ennek sorén ellendrizni kell:

— aleltarozasi iitemterv betartasat,

— azt, hogy a leltdrozasra vird készletek megmérhetd, megszamlalhaté allapotban
vannak-e,

— szuroprobaszerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszeriisége, megnevezés és azonosit6 adatok helyessége, hianytalanséga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfelels jelolése),

— aleltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.
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A leltarellenérnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.
A leltarfeldolgozas ellenérzése sorn vizsgalni kell kiilondsen:

— a leltarbizonylatok szabalyszeriiségét és teljes kortiségét,

— a leltareltérések megallapitasdnak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszeriiségét,

— a hidnyok, tobbletek, a leltdrértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

— a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességét,

— a felelosokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapesolatban a téritendd Osszeg
meghatarozasanak helyességét és torvényességét.

9. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatirozdsa

Forgalmazasi veszteség a természetes mennyiségi csokkenés (pld. parolgas, kiszaradas,
stb.) €s a kezeléssel jaré veszteség (pld. porladas, torés, stb.).
Leltarhiany megdllapitdsa sordn forgalmazdsi veszteség elszamoldsdra

— Eleken az Elek Varos Ovoda-Bélcséde konyhaja ¢és a Napkozi Konyha raktaraban,
valamint

— Lokoshaza Kozségi Onkormanyzat Napkozi Konyhajaban keriilhet sor.
Forgalmi veszteséget a foldes ru raktérban tarolt élelmiszerek (zoldségek, gyumolcsok)
esetében lehet elszdmolni, melynek értéke nem lehet tobb, mint a leltarozott raktari
készletérték 1 %-a.
Az ezen értek feletti hiany leltarhianynak mindsil. A bontatlan csomagolsi dobozokban,

zacskokban, zsakokban, {ivegekben meglévé élelmiszereknél forgalmazési veszteség nem
szamolhato el!

10. A kartéritési feleldsséggel jaré leltarhidny meghatirozasanak szabalyai

Leltarhidny a kezelésre szabalyszerlien 4tadott és atvett eszkozben ismeretlen okbo!
keletkezett hiany.

A kartéritési felel6sséggel jaro leltarhiany megallapitasa soran a jelen szabélyzat 5., 8., és
9. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany 6sszegét leltarfelelosonként kiilon-kiilon jegyzékonyvben kell rogziteni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helye és iddpontja,
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— a jelenlévdk (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetOje, leltarozok, leltirozas

vezetdje) nevét,

a leltarfelelés (felelés elszamold) terhére - eszkozonként - megallapitott
leltarhidny osszegét,

a leltarhiannyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egyseget, mennyiségeét, egységarat, értékét,

a forgalmazasi veszteség mértékét,
a hianyért felelds személyek megnevezését,

a leltarfelelds (felelds elszamolo) nyilatkozatat a felelosség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozé magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

A jegyzdkényvet a leltarozas vezetéiének kell elkészitenie.

A jegyzOkonyvben foglaltak alapjén - a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1.
torvény 182-188. §-aiban foglalt feltételek megléte esetén a leltarozds vezetdje
kezdeményezi a feleldsségre vonast, a kartérités megallapitasat a jegyzonél.

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

A leltartobblet megéllapitasarol jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kévetkezo adatokat kell tartalmaznia:

a JegyzOkonyv készitésének helye és idopontja,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltdrozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltirozas
vezetdje) nevét,

a leltarfelel6snél, felelds elszamolonal - eszkézonként - megallapitott leltartobblet
Osszegét,

az erintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egyscgarat, értékét,
a leltartobblet elérd személyek megnevezését,

a leltarfelelés (felelos elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozé magyarédzatot,

a jelenlévok alairasat.

11. Zar6 jegyzokonyv készitése

A leltar felvétele, egyeztetése utan zaré jegyzokonyvet kell késziteni,

A jegyzOkonyvet a leltar kiértékelését kovetden 8 napon beliil el kell elkésziteni.

14



A jegyz6kényvnek tartalmaznia kell

— az Onkorményzat, a koltségvetési szervek leltarozott eszkozeinek és forrasainak
erteket az €v utolso napjéra (december 31.) vonatkozéan.

— aleltarhianyt tételesen,
— aleltdrozasi tébbletet tételesen,

— a hiany vagy a tobblet indokolasat, (pl. adminisztraciobol szarmazo, vagy felel6tlen
kezelésbol eredd)

— aleltdrozas soran tapasztaltakat.

12. A leltdrozasi bizonylatok megdrzése

A szamviteli torvény elGirdsa alapjan az tizleti évrol készitett beszamolot alatamaszts
leltart legalabb 10 évi meg kell 6rizni.
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13. Zaroé rendelkezés

A LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

2021. janudr 1. napjatol Iép hatdlyba.

A korabban érvényes szabalyzat ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti.

A szabdlyzatot mddositani kell

a.) olyan jogszabélyi elbiras valtozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat
el6irasait, valamint

b.) ha az Onkorményzat, az intézmények sajatossigai, mikodésének valtozasa alapjan
indokeltta valt.

A mddositasokat altalaban az ok felmeriilésétdl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.
A modositds végrehajtasaért a jegyzo felelds.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartalmat meg kell ismertetni azokkal a
dolgozokkal, akiknek a leltarozassal kapcsolatosan feladatuk, vagy feleldsségiik meriil fel.

Elek, 2020. december 28.

/ '_f';_’ g

(a3

‘31%4 % U4

dr. Kerekes Eva ' ..
jegyzo
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JEGYZOKONYYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Készalt: 201.........c.ocooceo.. -€Na...........................pénztaraban.
Jelen vannak: ........................... pénztaros

............................. pénztarellenor

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

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

1. szamu melléklet

Jelen lévék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a pénztarban a mai

napon az alabbi cimletli és 6sszegii készpénz volt;

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ............................. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettol: (hiany, tobblet) Ft
A leltdrozas soran tett egyéb megallapitasok:
km.f
pénztaros pénztar ellendr
leltarozo leltarozo
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) 2. szam melléklet
Eleki Kozos Onkormanyzati Hivatal

3742 Elek, Gyulai u. 2. sz.

LELTAROZASI UTASITAS

- ] | R - «.-i fordulénapi leltirozishoz

1.) A leltarozasi szabélyzatban foglaltak figyelembe vételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltdrozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki, A leltirozast a megjelolt modon
(nyilvantartés alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetleniil) kell vegrehajtani.

Eszkozok megnevezése Nyilvéantartas Nyilvantartastol
alapjan fuggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott modjar értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a
tabldzatban)

2. ) A leltdrozas vezetSie: ...........ooooveoveeeeeen
3.) A leltarozas ellendre: .............cococovveveeeeii,

4.) A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és iddpontokban kell elvégezni az
crintett leltdrfelelosok (felelds elszamoldk), valamint a leltdrozok kozremikodésével:

Leltarozasi egység |Leltarfelelos (felelés | Leltarozast végzoék |Leltarozas kezdé
(korzet) elszamolo) neve neve ¢s befejezo
megnevezese 1dopontja
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5.) A leltdrozok felkészitését 20 -ig el kell elvégezni.

6.) A leltarak kiértékelését 20...... ... ... -ig, a zar6 jegyzdkonyvet 20
ig kell elkésziteni.

Pénzugyi Irodavezetd
A leltarozasi utasitast jovahagyom:

Elek, 20........coooiiiie,
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} 3. szamu melléklet
Eleki K6zos Onkormanyzati Hivatal

5742 Elek, Gyulai u. 2. sz.

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (MEV) ......cccceccevnvnannnnnnn.. (beoszids)
részére
Megbizom, hogy a 20................ -1 fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a

.......................... leltarozési korzetben mint leltirozé vegyen részt és a leltdrozassal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat eléirasai alapjan, valamint a

leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Elek, 20........c..co oo,

leltarozas vezetdje
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4. szamu melléklet

Eleki Kozis Onkormanyzati Hivatal
3742 Elek, Gyulai u. 2. sz.

NYILATKOZAT
............................................... BB i i s s s (beoszids) fegyelmi
feleldsségem tudataban kijelentem, hogy & ... leltarkorzetben a
20, napjan megtartott leltarozds soran valamennyi leltari targyat

bemutattam.

Elek, 20,

 leltarfelelos

5. sz. melléklet
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Leltdrozisi kirzetek jegyzéke

L szimi Leltdrkérzet: Eleki Kozis ﬁnkorményzati Hivatal

0101 | Kozos Onkormanyzati Hivatal Gyulai it 2.

IL. szimii Leltirkorzet: Elek Viros 0voda-Biilcs6de

02 01 L. szamt Ovoda Hésok utja 9.

02 02 IL. szamt Ovoda Kétegyhazi ut 20.
02 03 I11. szami Ovoda-Bolcséde Kétegyhazi it 91.
IIL. szimi Leltirkorzet: Reibel Mihaly Virosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar
03 01 Miivelédési Kozpont Kossuth u. 13.

03 02 Konyvtar AdyE. u. 2.

IV. szdmu Leltarkorzet: Naplemente Idések Otthona

0401 Idések Otthona Gyulai it 15.

V. szamu Leltdrkorzet: Napkozi Konyha

0501 F6zOkonyha és kiszolgald helyiségek Semmelweis u. 16.
0502 Raktar Semmelweis u. 16.
0503 Etterem Semmelweis u. 16.
VL. szami Leltdrkorzet: Védéndi Szolgalat Kétegyhazi ut 23.

VIL szimu Leltarkorzet: Onkormdinyzat

07 01 Varosiizemelteté és Karbantart6 Szolgalat Jozsef A u. 2.
070101 |Iroda Jozsef A u. 2.
070102 | Anyagraktar Jozsef A. u. 2.
0701 03 |Eszkozraktar Jozsef A. u. 2.
070104 |Mezbgazdasagi készletraktar Jozsef A. u. 2.
070105 |Mezbgazdasagi kézi raktar Jozsef A. u. 2.
07 01 06 |Kazanhaz Jozsef A. u. 2.
070107 | Garézs + szereldmiihely Jozsef A. u. 2.
0701 08 | Miihelyraktar Jozsef A. u. 2.
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070109 | Gépszin + tarold Jozsef A. u. 2.
07 02 Tankert Kolesey u.

07 03 Tangazdasag Kiilteriilet

0703 01 | Savanyito épiilet Kiilteriilet

0703 02 | Borsdfejtd szin Kiilteriilet
070303 |Jurta Kiilteriilet

0703 04 | Biotégla iizem+meleged Kiilteriilet

07 04 Sportpalya Sport tér

0705 Sportcsarnok Hosok u. 14,

07 06 Romén Altalénos Iskola L ékoshazi 1t 3.
07 07 Temetd Ottlakai u.

07 08 Piac Dozsa u.

07 09 Tihizoltd szertar Keétegyhazi 1t 36.
07 10 Szolgdalati lakdsok

071001 |26 lakasos bérlakas Szent Istvan u. 5.
071002 |Lakas Gyulai ut 5-8.
071003 |Lakasok (2) Jozsef A. u. 9.
0710 04 |Lakésok (3) Lokoshazi ut 5.
071005 |Lakasok (2) Hosok utja 3.
071006 |Lakas Sport tér
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