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Bokod Kozség Onkormanyzata és Bokodi Kozos Onkorményzati Hivatal

I
ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat hatalya

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 6/C. § (1) be-
kezdése alapjan Bokod Kozség Onkormanyzata bevételeivel és kiadasaival kapcsolat-
ban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamo-
lasi feladatok ellatasarol a Bokodi Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.

A fentiekbdl és az Avr. 13. § (3a) bekezdésében foglaltakbol eredéen ezen szabalyzat ha-
talya a kovetkezo koltségvetési szervekre/jogi szemeélyekre terjed ki
Bokodi Polgarmesteri Hivatal
Bokod Kézség Onkormanyzata
(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).

2. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével - rogzitse
a beszamold részét képezd mérleg tételeit alatamasztd leltarak készitésére és a leltar-
ban szereplé eszk6ézok, forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozé szaba-
lyokat. Elésegitve ezzel, hogy a beszamol6 a fent felsorolt szervek vagyoni, pénzigyi és
jovedelmi helyzetérdl a tényleges koéruiményeknek megfeleld, valds képet mutassa.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavétel-
re) kertljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiljon.

I
RESZLETES ELOIRASOK

A fent felsorolt szervek leltarozasaval és leltarkészitésével 6sszefuiggd feladatait a szam-
vitelrdl sz016, tébbszér modositott 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: szamviteli térveny),
valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szélé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiak-
ban:; Ahsz.) eléirasai alapjan a kévetkezék szerint szabalyozzuk:

1. Aleltarra vonatkozé szabalyok
1.1. Leltarkészitési kitelezettség

A szamviteli térvény 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kdnyvek év végi za-
rashoz, a beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatamasztasara
olyan leltart kell 6sszeallitani és a Szt. el6irasai szerint megdrizni, amely tételesen, ellen-
6rizhetdé modon tartalmazza a fent felsorolt szervek mérleg fordulonapjan meglévo eszko-
zeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fékdnyvi kényvelés és az ana-
litikus nyilvantartasok adatai k6z6tti egyeztetést a kdltségvetési év mérleg fordulo-
napjara vonatkozéan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatamasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani és megérizni, amely



Bokod Kozség Onkormanyzata és Bokodi K6zos Onkorményzati Hivatal

tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkdzdket és forraso-
kat.

A mérleget alatamaszto részletezé leltar elkészitése minden évben kotelezé.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eldiras alapjan a leltarozas végrehaijtasat az Szt.
69. § (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikddtetd, vagyon-
kezeld altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és
b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat,
targyi eszkozoket, készleteket a leitarozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott modon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeli, koncessziés szer-
z6dés eltéré rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltaro-
zast a mikodtetd, vagyonkezel6 kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles el-
végezni.

A Szt. tdrvény 69. § (3) bekezdésében foglalt eliras alapjan

— ha a fent felsorolt szervek a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezetnek, a leltdrba bekeriilé adatok valédisagarél
- a leltar 0sszeallitasat megel6zben - leltarozassal kodtelesek meggy6zdédni,
és azt az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzataban
meghatarozott idészakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvé-
tellel,

— illetve minden uzleti év mérleg fordulénapjara vonatkozéan a csak érték-
ben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen he-
lyen tarolt - letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben 1évd ér-
tékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzdk kdzé nem tartozd - eszkdzdknél, to-
vabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel

kell elvégezniiik.

A fent felsorolt szervek vonatkozasaban a mennyiségi felvétel meghatarozott idészaka:
haromévente

1.2. A leltarozas célja
A leltarozas célja a fent felsorolt szervek vagyonanak szambavétele.

A leltarnak lehetévé kell tenni:

— az éves beszamold tételeinek alatamasztasat, a mérleg valédisaganak biztosita-
sat,

— a fokoényvi kdonyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezdsé-
gének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

~ az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének meg-
felel6 rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felelds6k elszamoltatasat,

~ a csokkent értékd-, valamint a hasznalaton kivili eszkdzok feltarasat.
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1.3. A leltarozas fogalma

A leltarozas a kéltségvetési szervek kezelésébe, vagy tartés hasznalataba adott be-
fektetett- és forgoeszk6zok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban lévé
idegen eszk6z6k valosagban meglévé allomanyanak (mennyiségének) megallapita-
sa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tény-
leges allomany ko6z6tti kiilonboézet - hianyok, tobbletek - megallapitasa és rendezé-
se is. A mennyiségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alap-
jan az eszk6zG0k és forrasok értékének megallapitasa.

1.4. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatas, amely a fent felsorolt szervek eszkézeit mennyi-
ségben és értékben, forrasait pedig értékben, egy adott id6pontra vonatkozoan - el-
lendrizhetéen - (tételesen) tartalmazza.

A leltar a kényvviteli mérlegben kimutatott eszk6z6k és forrasok valodisagat ta-
masztja ala. A leltar a kényvviteli mérleg alapdokumentuma.

1.5. A leltarkészités médja

A leltar készitheto:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan térténé leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a fent felsorolt szervek kezelé-
sében vagy hasznalataban lév) eszk6zok valésagban meglévé allomanya a leltar fordu-
I6napjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel megallapitasra kerl.

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

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) jelen szabalyzat melléklete
szerinti jegyz6koényv alkalmazhat6.

B.) Nyilvantartas alapjan térténd leitarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fokonyvi szamlak, az analitikus nyil-
vantartasok vagy a kényvelés helyességét igazolé okmanyok (egyeztetd levelek, egyezte-
tés jegyzokonyvei, emiékeztetdi, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb elszamolasok)
alapjan allapitjuk meg az eszk6zok és forrasok valésagban meglévé allomanyat.

A leltarba vald beallitas el6tt meg kell gyézédni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a ,szabalysze-
rlien vezetett kettds kényvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetlenll sziiksé-
ges, hogy a mérleg készitését megeldézden a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantarta-
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sok, valamint a mérleg alapjat képezd6 fékonyvi szamlak adatainak egyezésége biztositott
legyen.

Az egyeztetést oly mddon kell elvégezni, hogy az egyes, 0sszevont értéket mutato fo-
kényvi szamlakhoz tartozé eszkdzoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartas
szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit dsszesiteni kell, és az igy kapott
értékosszeget kell 6sszevetni a fokonyvi szamla szerinti zaro értékkel.

1.6. A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javak, targyi
 eszkozok leltarozasanak moédja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakrol, targyi eszk6zok-
rél, készletekrél mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immaterialis javak, targyi eszk6zok és készletek mennyiségi leltarozasat, tény-
leges szambavételét 3 évenként mennyiségi nyilvantartas alapjan kell elvégezni.

1.7. A leltarozas fordulénapja

A mérleget alatamaszto leltar forduldonapja - a leltarkészités maodjatol fuggetlendl - a
targy év december 31-e.

1.8. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan térténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
évenként elkészitendd leltarozasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan térténd leltar-
készites
— az egyes analitikus nyilvantartast vezeték,
— a fékonyvi konyvelést végzé(k)- Baloghné Vajay Adrienn pénzigyi féeldéado,
feladata.

C.) A készpénzallomany leltarozasa
— apénztaros,
—~ apénztarellendr,
feladata.

1.9. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkézdéknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
— a csak értékben nyilvantartott eszkézdknek és forrasoknak a mérleg fordulénap-
jan meglévé allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésere vonatkozé szabalyokat a szamvi-
teli torvény, az Ahsz, valamint az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmaz-
za.

2. A leltarozasra vonatkozo6 szabalyok
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2.1. Leltarozasi iitemterv/utasitas

Az iitemterv (2. melléklet) 6sszeallitasanak a célja a leltarozasra keriil6 eszk6z6k, il-
letve a kbzremiik6dé szervezeti egységek munkajanak dsszehangolasa, a feldolgo-
zas folyamatossaganak, zokkenémentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi iitemtervet, és az utasitast (3. melléklet) minden évben a leltarozas
megkezdése elbtt 30 nappal el kell késziteni, amelyet a jegyz6 hagy jova.

A leltarozasi iitemtervnek/utasitasnak legalabb a kévetkezoket kell tartalmaznia:
— a leltarozasi egységek felsorolasat,
— a leltar vezetdjének személyét,
— aleltarozdk neveit leltarozasi egységenként,
— a leltarellendr személyét,
— a leltarozas Gtemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), régzitve a kez-
dés és befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
— akilénbozb eszkdzok leltarozasi modjat.

2.2. Aleltarozasi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (kdrzeteket) az évente elkészitendd leltarozasi Gtemterv/utasitas
tartalmazza.

Leltarozasi korzeteket az 1. melléklet tartalmazza

2.3. A leltarozandé targyi eszkézok és készletek leltarfelvételhez torténd elékészi-
tése

A leltarozas megfeleld el6készitésével biztositani kell, hogy
— aleltarozasbé! eszkéz ne maradjon ki,
— minden eszkdz csak egyszer keruljén felvételre,
— a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zékkenémentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készlete-
ket, valamint a targyi eszkdzdket a kdvetkezd szempontok szerint kell leltarozasra eléké-
sziteni:

a.) A készletek kozétt egyértelmiien el kell kiléniteni a hasznalhatatlanna, a csékkent
értéklvé és a feleslegessé valt eszkdzoket.

b.) A készletek és a targyi eszkozok kozétt el kell kildniteni a fent felsorolt szerveknél
tarolt, de nem a tulajdonat képezd, a bérmunkara, javitasra, a tarolasra atvett esz-
kdzdket.

C.) A fent felsorolt szervek altal bérmunkara, javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba,
atadott eszkdzdket a leltarban el kell kildniteni. A bérbeadas, a javitasra tértént at-
adas, stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell, az eszkdzok fajta, minéség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan 1a-
dakban, zsakokban, hordbkban, Uvegekben tarolt és a tarolon feltintetett mennyi-
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ség alapjan leltarozhatd készletek esetében az elékészités soran olyan elrendezést
kell biztositani, hogy a leltarozék a csomagolas sértetlenségérél konnyen meggy6-
z0dhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara és mennyiségére vo-
natkozd, a csomagolason feltlintetett informaciok jol olvashatok legyenek.

2.4. A leltarozok, leltarellenorok kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezetbjét a leltarozas megkezdése elbtt elkészitendd leltarozasi Utemterv-
ben/utasitasban a jegyzé jeldli ki.

A leltdrozasi Gtemtervben/utasitasban meghatarozott, a leltarozasban résztvevé szemé-
lyeket megbizolevéllel (4. melléklet) kell ellatni. A leltarozék megbizdlevelét a leltarozas
vezetdje irja ala.

A leltarozas megkezdése elétt a leltarozasban résztvevok részére a leltarozas vezetdjé-
nek leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) kote-
les mindenki részt venni, aki a leltarozasban kézvetlenul vagy kézvetve kézrem(ikodik.

A leltarozasban résztvevék felkészitéséért Kolumban Magdolna gazdalkodasi eléado,
mint leltarvezetd felelds.

A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos feladato-
kat, jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

2.5. Leltarbizonylatok meghatarozasa és biztositasa
A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkulézhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhat6 bizonylatok — jellegiiket tekintve — lehet-
nek:
— nyomtatvanyok (vasarolt bizonylatok),
— kulénbdzé sajat készitési, eldallitast bizonylatok dokumentumok (pld. nyilat-
kozatok, jegyzékdnyvek),
— eszkoz-nyilvantarté program altal nyomtatott bizonylatok és dokumentumok.

A leltarozas megkezdése elétt a leltarbizonylatokrél a leltarozas vezetéje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniik a szamviteli
térvény 166. és 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - el6irt kdvetelményeknek.

A fent felsorolt szervek a leltarozas soran:
e vasarolt nyomtatvanyokat,
e sajat szerkesztésl bizonylatokat, dokumentumokat,
e 'az ASP gazdalkodasi rendszer KATI modulbél nyomtatott leltarozasi nyomtatva-
nyokat
alkalmaznak.

2.5.1. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartasa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigori szamadasi kdtelezettség ala vont bizony-
latnak mindsul. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok beszerzésekor a

! Hatélyos: 2018. januar 1-t6l
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sorszamozas folyamatossagat ellenérizni kell. Az esetieges hianyt vagy egyéb eltérést
jegyzoékonyvben kell régziteni.

A nyomtatvanyokat a szigoru szamadasu bizonylatok kezelésért Kolumban Magdolna
gazdalkodasi el6adé felelés, aki koteles elzarva tartani és egyidejlleg gondoskodni a szi-
goru szamadasu nyilvantartas vezetésérol.

A leltarozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében tértén-
het.

A rontott vagy Uresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a nyomtatva-
nyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a nyilvantar-
tasban ,rontott” vagy ,Ures” megjeldléssel kell ellatni.

2.5.2. Leltarozasi nyomtatvanyok, dokumentumok

a.) megbizolevél

b.) leltarnyité jegyzékényv

C.) leltarfelvételi jegyek

d.) leltarfelvételi ivek

e.) afelelés elszamolé nyilatkozata
f.) leltari “zaré” jegyzékonyv

A leltarozas soran alkalmazhato szabvany nyomtatvanyok:
B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltari ive
B. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és 6sszesitd készletek felvételére
B. 14-10/A.r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épuletek, épitmények, telkek) felvé-
telére
B. 14-13/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére
B. 14-15/a.r.sz. Targyi eszkdz leltarfelvételi iv és dsszesitdé gépekhez, berendezé-
sekhez
B. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszk6zok hianyardl vagy tobbletérdl

2.5.3. A nyomtatvanyok kitdltési, alairasi kbvetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kévetelmények:
— valamennyi rovat hianytalan kit6ltése,
— akitoltésre nem kerdlt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell huzni,
— olvashaté szbéveg és betliiras, a szbveg és az adatok helyesbitését a javitast
végzd koteles alairasaval igazolni,
— a bizonylat kitéltéjének, illetve az abban szerepld adatok felelésének és az el-
lendéroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitdlteni, hogy azokat felttinés nélkil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és foélé a helyes adat fel-
irasaval lehet javitani.

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

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a leltaro-
zOknak, a felelds elszamolonak ala kell irni. Az alairasoknak olvashatoknak kell lennilk,
szignot hasznalni nem szabad!

3. A leltarozas maédja

A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig tényleges megszamla-
last jelent.

A leltarozas soran az eszkdzok megszamlalasa két kiilonb6z6 modszerrel torténhet:
a.) a nyilvantartasoktél fuggetlendil,

b.) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt adatok
kdzvetlen 6sszehasonlitasaval.

3.1. A nyilvantartasoktél fiiggetlen leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktél fuggetien végrehajtasa esetén a leltarozok
a leltarozasi kérzetben talalt minden leltarozando készlet-, illetve eszkdzféleséget meg-
szamolnak, és a megszamolt mennyiségeket a készlet-, illetve eszkdzféleség megneve-
zésével és egyéb jellemzd, az azonositashoz szilkkséges adataival egyitt (cikkszam, lelta-
ri szam, méret, mindéség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi alapbizony-
latokon.

A nyilvantartastdl fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben a fent
felsorolt szervek megfelelé mennyiségi nyilvantartassal rendelkeznek - a leltarozott és a
"nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa utélagosan, a mennyi-
ségi felvétel befejezését kdvetben torténik.

3.2. A nyilvantartas alapjan végzett leltarozas

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozék vagy a nyil-
vantartas szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen fellelhe-
t6 eszkdzoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszk6zokhoz, illetve készletekhez
parositjak a nyilvantartasi adatokat.

4. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos fobb tennivalok
4.1. Immaterialis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrol — miutan nem anyagi eszkdzdk — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immaterialis javak leltarozasa az
analitikus nyilvantartasokban lévé adatok azonositasat és egyeztetését, a doku-
mentaciokkal valo alatamasztottsag ellen6rzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevének meg kell gyézédnie arrél, hogy a szoft-
verhordozé (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentacio is, tovab-
ba jelezni szilkséges a hasznalaton kivili szoftvereket.
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4.2. Targyi eszk6z4k leltarfelvétele

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

Az ingatlanok leltarozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszeri attekinteni, he-
lyességiikrél meggy6zodni, €s azokat egyeztetni kell a fokdnyvi kdnyvelés és az analiti-
kus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értéklek
lehetnek, leltarozasuk kilénés gondossagot igényel. Kiléndsen figyelemmel kell lenni ar-
ra, hogy minden eszkdz leltarozasra keriljén, példaul a tartozékok: szamitégép monito-
rok, klaviaturak, egerek, €s arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az eszkéz
gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetink el.

4.3. Befektetett pénziigyi eszk6zok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkdzoket, illetve a forgbeszkdzok kozott kimutatott értékpapiro-
kat a nyilvantartassal valé egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzédesek adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve fékdnyvi kényvelés adataival.

4.4. A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozdan olyan leltart kell dsszeallitani, amely tételesen, ellenérizhet6
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értekben. A leltarban a keszleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg forduldnapjan meglévd
készleteket kell szerepeltetni.

4.5. Kovetelések és kiotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni agy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok valodi-
sagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek mddszere az egyeztetd levél.

4.6. A pénzeszk6z6k leltarfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel, meg-
szamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A bankszamlak leltarozasa egyeztetéssel toérténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg fordulénapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyez6
értéken kell a leltarba felvenni.

4.7. A sajat téke, a kitelezettségek, az egyéb sajatos elszamolasok, tovabba az ak-
tiv és passziv idébeli elhatarolasok leltarfelvétele

Ezek a tételek a kdnyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A konywviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa elétt feldl kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

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

10
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A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint az Ahsz - eszkézok és forra-
sok értékelésére vonatkozd - elbirdsainak, tovabba az eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzataban leirtak figyelembevételével térténhet.

Mivel a szamviteli torvényben foglalt eléirasoknak megfeleléen nyilvantartast vezetink a
leltarozott eszk6zokrol, a feldolgozas soran a tényleges eszkézallomanyt kell sszevezet-
ni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyes-
biteni.

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

Ezt kévetéen rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszk6zok esetében lehet, amelyek megkdzelitden hasonld mind-
ségliek, értéklek, rendeltetésiiek és osszecserélhetdéségik miatt az egyik eszkdzféle-
ségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

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

A hianyt csak a tébblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhianyok és a tébbletek
kompenzalasarol jegyzékdnyvet kell felvenni.

6. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszk6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektdl (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszk6zok értékét noveli, a leltarhiany kényv szerinti értéken az eszko-
z6k értékét csokkenti.

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

7. A leltarfelvétel el6készitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak az
ellenérzése

A leltarfelvétel elOkészitésének és végrehajtasanak ellenérzése helyszini ellenrzést
igényl6 feladat.

Ennek soran ellendrizni kell:

— aleltarozasi Utemterv/utasitas betartasat,

— azt, hogy a leltarozasra varéd készletek megmérhetd, megszamlalhaté allapotban
vannak-e,

~ szuréprobaszerlen a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi mddszerek
szabalyszer(isége, megnevezés és azonosité adatok helyessége, hianytalansa-
ga, a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jeldlese),

— a leltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltarellenérnek az ellen6rzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.

11
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A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiléndsen:
- a leltarbizonylatok szabalyszerliségét és teljes korliségét,

a leltareltérések megallapitasanak helyességet, az esetleges kompenzalasok

szabalyszerlségét,

— a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kilénbbzetek okainak megfeleld kivizsga-
lasat,

— a végleges hianyok, tébbletek konyvviteli elszamolasanak megtérténtét és he-
lyességeét,

- a felelésokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd ¢sszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgaimi veszteség) és
torvényességét.

|

8. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

A fent felsorolt szerveknél a leltarhiany megallapitasa soran fogalmazasi veszteség el-
szamolasara nem kertilhet sor.

9. A kartéritési felelosséggel jaré leltarhiany, valamint a leltartobblet meghataro-
zasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlen atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaré veszteség mértékét (a tovabbiakban egydtt:
forgalmazasi veszteség) meghalado hiany.

A kartéritési felelosséggel jaro leltarhiany megallapitasa soran a jelen szabalyzat 5., 8. 9.
pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany 6sszegét leltarfelelésdnként kilon-kilon jegyzékdnyvben kell régziteni.

A jegyzbkonyvnek legalabb a kévetkezo adatokat kell tartaimaznia:

— ajegyz6konyv készitésének helye és idépontja,

- ajelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas ve-
zetbje) nevét,

— a leltarfelelés (felelds elszamold) terhére - eszk6zonként - megallapitott leltarhi-
any 0sszegét,

— a leltarhiannyal érintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységeét, mennyiségét, egységarat, értéket,

— a forgalmazasi veszteség mértékét,

— a hianyért felelés személyek megnevezését,

— a leltarfelelos (felelés elszamold) nyilatkozatat a felelésség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkoz6 magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.
A jegyzOkonyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyveérdl sz6lo 2012. évi .

torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltadrozas vezetdje kez-
deményezi a feleldsségre vonast, a kartérités megallapitasat a jegyzonél.

12
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A leltartébblet megallapitasarél jegyzékodnyvet kell felvenni.

A jegyzékényvnek legalabb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzokonyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévék (leltarfelelés, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas ve-
zetdje) nevét,

a leltarfelelésnél, felelds elszamolénal - eszkdzdénként - megallapitott leltartobblet
dsszegét,

az érintett eszkézok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

a leltartébblet elér6 szemeélyek megnevezését,

a leltarfelelés (felelés elszamold) nyilatkozatat a leltartdbblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tébblet okara vonatkozé magyaraza-
tot,

a jelenlévék alairasat.

10. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

A szamviteli térvény 169. § (1) bekezdésének eldirasa alapjan az zleti évrdl készitett
beszamolét alatamaszté leltart legalabb 8 évig meg kell érizni.

11. Mellékletek

Ezen szabalyzat mellékletét képezik az alabbi dokumentumok:

1. szamu melléklet - LELTAROZASI KORZETEK MEGHATAROZASA

2. szami melléklet - LELTAROZASI UTEMTERV - minta

3. szamu meliéklet - LELTAROZASI UTASITAS- minta

4. szama melléklet - MEGBIZOLEVEL - minta

5.a. szamu melléklet - LELTARJEGYZOKONYV - minta

5.b. szamu melléklet - LELTARJEGYZOKONYV — minta (pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasa-

rél)

5.c. szamu melléklet - LELTARJEGYZOKONYV — minta (a leltarellenér altal végzett ellenérzések-

rél)

6. szamu melléklet - JEGYZOKONYV — minta az egyeztetéssel végrehajtott leltarozasi feladatok
igazolasara

12. Zar6 rendelkezés

Ezen szabalyzat 2020. januar 13. napjan lép életbe, és egyidejiileg hatalyat veszti minden
leltarkészitésre vonatkozé eddigi szabalyozas.

Bokod, 2020. januar 13.

P. H.

: o Zsigmond Anikd
, /)7 TN Sa . P
polgarme §r Stor gl 3 jegyzd
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Csonka Laszl6 Zsigmond Aniko
polgarmester jegyzé
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1. szamu melléklet
LELTAROZASI KORZETEK MEGHATAROZASA

Leltarozasi korzetek

szama megnevezése és cime leltarfelelés neve
01 Bokodi Polgarmesteri Hivatal Kolumban Magdolna
2855 Bokod, HOsok tere 6. gazdalkodasi elbadd
Baloghné Vajay Adrienn
pénzigyi féel6add
02 Miivelddési Haz Kolumban Magdolna
2855 Bokod, HGs6k tere 6. gazdalkodasi el6ado
Baloghné Vajay Adrienn
pénzigyi féelbadd
03 Bokod Kodzségi Kényvtar Kolumban Magdolna
2855 Bokod, F6 utca 27. gazdalkodasi eléadd
Baloghné Vajay Adrienn
pénzigyi féelbadd
04 Varos és kozséggazdalkodas Bokodi telephelyei Kolumban Magdolna
2855 Bokod, Temetd utca 2. gazdalkodasi elbado
2855 Bokod, Komaromi utca 1. Baloghné Vajay Adrienn
pénzlgyi féelbadd
05 Egészséghaz Kolumban Magdolna
2855 Bokod, Dad utca 3/A. gazdalkodasi eléadé
Baloghné Vajay Adrienn
pénzigyi féelbadd
06 Szocialis alapellatasok telephelye Kolumban Magdolna
2855 Bokod, F6 utca 27. gazdalkodasi elbadd
Baloghné Vajay Adrienn
pénzigyi féelbadd
07 Iskolai gyermekétkeztetés telephelye Kolumban Magdolna
2855 Bokod, F6 utca 27. gazdalkodasi el6add
Baloghné Vajay Adrienn
pénzlgyi féeldadd
08 Bokodi Kézdsségi és Ifjusagi Haz Kolumban Magdolna
2855 Bokod, 3-as utca 14. gazdalkodasi elbadd
Baloghné Vajay Adrienn
pénzigyi féeldadd
09 Polgarérség Haza Kolumban Magdolna
2855 Bokod, Hos6k tere 4. gazdalkodasi elbadd
Baloghné Vajay Adrienn
pénzigyi féelbadod
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2. szamu melléklet
LELTAROZASI UTEMTERV
minta
202... évre

A leltarozas elékészitésének kezdeti idépontja: 202... év ... h6 ... nap.
A leltarozas elokészitésének befejezési idépontja: 202... év ... hd ... nap.

A leltarozast 202... év ... h6 ... napjan kell megkezdeni és 202... év ... ho ... napjaig kell befejezni.

A leltarozas Bokod Kozség Onkormanyzata és a Bokodi Polgarmesteri Hivatal kezelésében levo
valamennyi vagyontargyra kiterjed.

A leiltarozast a kovetkezo leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzeti leltarfele-
1656k kézremiikddésével.

Leltarozasi korzetek

szama megnevezése leltarozas idépontja

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

A LBIAIOZAS VOZOIBJE: ... e e
el ArElENOI{(BK) . oot e e

Leltarozok, illetve bizottsagok vezetoi:

1.8z biZOMSAG: . bizottsag veze-
tbje

2 tagja

B e tagja
-2.8Z. DIZOMSAG: 1. bizotisag veze-
toje
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2 e tagja

B s tagja
- 3.8Z. bIZOUSAG: 1. bizottsag veze-
téje

2 s N tagja

B ettt tagja

A leltarak kiértékelését 202... év ... hd ... napjaig, a zar6 jegyz6kodnyvet 202... év ... ho ... napjaig
kell elkésziteni.

A leitarozas soran jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésébb 202... év ... h6 ... napjaig ren-

dezni kell.

Bokod, 202... év ... h6 ... nap

jegyz0
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3. szamu meliéklet

LELTAROZASI UTASITAS
minta

leltarozas vezetbje részére

Ertesitem, hogy a 202... évi leltarozasi itemtervben foglaltaknak megfeleléen Bokodi Polgarmesteri
Hivatal / Bokod K6zség Onkormanyzata a ... szamu leltarozasi kérzetben 202... év ... ho ... napja-
tol 202... év ... h6 ... napjaig leltarozast tartunk.

Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a szikséges intézkedést a Leltarozasi
és leltarkészitési szabalyzatban foglait eldirasok alapjan sziveskedjen elvégezni.

Bokod, 202... év ... hé ... nap

jegyzé
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4. szamu melléklet

Szam: ... 1202...
MEGBIZOLEVEL
minta
............................................................. NV ...c..ooeiiiiiiiiiiei i ... beOSZLtaS részére.
Megbizom, hogy a ... szamul ........................... leltarozasi korzetben 202... év ... ho ... napjan

kezdédé leltarozasnal mint a leltarozassal kapcsolatos feladatokat elvégezze.
A leltarozas soran a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat el6irasait kell alkalmazni.
A leltarozas kezdesi idépontja: 202... év...ho ...nap

Tervezett befejezés idépontja: 202... év...h6 ...nap

Bokod, 202... év ... h6 ... nap

jegyzo

A Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban, illetve a Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint
a megbizast megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének elismerem.

A fentieket alairasommal is igazolom:

megbizott

19
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5a. szam( melléklet

LELTARJEGYZOKONYV
minta

Készult: ... év ... hé ... -an Bokodi Polgarmesteri Hivatal / Bokod Kézség Onkormanyzata ... szamu
....................................... nevl leltarozasi kérzetében a leltarozas befejezése alkalmaval.

1. A leitarfelvétel kezdeti idépontja: ... év ... ho ... nap.
2. A leltarfelvétel befejezésének idépontja: ... év ... ho ... nap.

3. A leltarozasban résztvevd személyek:

- leltarozék neve, munkakére:

- leltarfelelés(6k) neve, munkakore:

- lettarellendr(6k) neve, munkakére:

4. a leltérozashoz atvett bizonylatok elszamolasa

- A felhasznalt leltarbizonylatok
sorszama megnevezése:

- Fel nem hasznalt, visszaadott bizonylatok
sorszama: megnevezése:

- Rontott leltarbizonylatok
sorszama: megnevezése:

5. A leltarozas soran megallapitott leltareitérések

6. Nyilatkozatok, hitelesités

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak a valdésagos és tényleges helyezetnek megfeleléen - az
el6irt utasitasok betartasaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelelése kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szereplé leltari targyak
hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megbrzésre atveszi.
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Bokod Kozség Onkormanyzata és Bokodi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal

Mint leltarozok, leltarfelelésok és leltarellendrok alairasunkkal igazoljuk, hogy leltarjegyzékdnyvben
foglalt adatok a valésagnak megfelelnek.

7. A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.
leltarozo leltarfelelds
leltarozé leltarellenér
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5.b. szamu meliéklet

LELTARJEGYZOKONYV
minta
(pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasardl)

Készilt: ... év ... ho ... -an Bokodi Polgarmesteri Hivatal / Bokod Kézség Onkormanyzata hazipénz-

taraban megtartott leltarozas alkalmaval.

Jeien vannak:
............................................................................ pénztaros

............................................................................ leltarozé
............................................................................ leltarelienér

............................................................................ pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kévetéen a pénztarban a kdvetkezd cimletl és 6sz-
szegli keszpenz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet ..................... Ft
A Leltarozas soran talalt készpénzkésziet ..................... Ft

Eltérés (hiany, tébblet) + Ft

Egyéb megaliapitasok:

k.m.f.
leltarozé leltarfelelos
leftarozo leltarellendr
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5.c. szamu melléklet

LELTARJEGYZOKONYV
minta
(a leltarellenér altal végzett ellenérzésekrél)

.......................................................... név leltarozas vezetbjének a ... szamu
................................. leltarozasi korzetben felvett leltarellendrzésérd!.
Ellendrzott tételek sorszama:
Megallapitasok:
Bokod, 202... év ... ho ... nap
leltarellenor
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6. szamu melléklet

J EGYZOKONYV
minta
az egyeztetéssel végrehajtott leltarozasi feladatok igazolasara

Készult 202... év ... ho ... napjan Bokodi Polgarmesteri Hivatal / Bokod Kézség Onkormanyzata

..................................................................................................................................... helyi-

ségében.

Egyeztetéssel leltarozott mérlegtéte! (eszkdz és forrascsoport) megnevezése:

A jelenlévdk kijelentik, hogy elvégez;[ék a fent megjeldlt eszkdz, illetve forras csoporttal kapcsolatos
egyeztetési feladatokat, melynek soran az analitikus nyilvantartasok adatait 6sszehasonlitottuk a
kapcsolédd bizonylatokkal (szamiakkal, szerzddésekkel, megallapodasokat, egyenlegértesitkkel,
banki és egyéb gazdalkodo szervektdl érkezett igazolasokkal).

Az analitikus nyilvantartasok adatai megegyeznek a kapcsolodé f6kényvi szamlak adataival.

A jegyzdkdnyvben foglaltakat a jelenlévék alairasukkal is igazoljak.

k.m.f.

egyeztetést végz6 egyeztetést végzo
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Megismerési nyilatkozat

A 2020. januar 13.-t6l hatalyos leltarozasi szabalyzat foglaltakat megismertem. Tudo-
masul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskér
Baloghné Vajay Adrienn pénzigyi f6- A
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