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Eloterjesztés
Osi Kozségi Onkormiényzat Képvisels-testiiletének 2018. november 8. napi
munkarend szerinti nyilvanos iilésére
- elbterjesztés a 13. napirendi ponthoz —

Targy: Javaslat Goélyafészek Ovoda é&s Mini Bolcséde Eszkdzok &s forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzatanak elfogadasara

Eldterjeszto: Kotzo Laszld polgarmester

Osszeallitotta: Szabéné Szili Ménika gazdasagi vezetd

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A szamvitelrél szolé 2000. évi C. torvény €s az allamhéztartas szamvitelérél szolé 4/2013. (I.11.)
Korményrendelet eldirasai alapjan el kell késziteni az Golyafészek Ovoda és Mini Boleséde Eszkozok
és forrdsok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat,

Keérem a tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a mellekelt szabélyzatban megfogalmazottak szerint
sziveskedjen megtargyalni €s elfogadni Gdlyafészek Ovoda és Mini Bolcséde Eszk6zok és forrasok
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat.

........ /2018. (11. 08.) képviseld-testiileti hatirozat-javaslat
Osi Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete Golyafészek Ovoda és
Mini Boélcsdde Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzata a hatarozat mellékletében foglaltak szerint elfogadja.
Felhivia Lokos Kalmanné intézményvezetét, hogy a szabdalyzat
nyilvanossdgra hozatalarl, annak az érintettek szdmara valo
megismertetésérol azonnali hatallyal gondoskodjon.
Goélyafészek Ovoda és Mini Bolcséde Eszkozok és forrdsok
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata a hatarozat mellékletét képezi.

Felelos: Lokos Kalmanné intézményvezetd
Hataridé: A hatdrozat elfogadasat kovetéen azonnal

Osi, 2018. oktdber 31.

Kotz Laszlo
polgarmester



Melléklet Osi Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének.. /2018. (....) szamu hatérozatshoz

Goélyafészek Ovoda és Mini Bolcséde

Eszkozok és forrasok leltarkészitési
és leltarozasi szabalyzata

Hatdlyos: 2018... ... .....-tol



Goélyafészek Ovoda és Mini Boleséde (8161 Osi, Kossuth L. u. 40. Torzsszam: 798121) leltarozésa-
val és leltarkészitésével 6sszefliggd feladatait a szamvitelr6l szolo, t6bbszér médositott 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhdaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (I.11.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) el6irasai alapjén a kdvetkezok szerint hatdrozom meg:

. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse a beszamolo
részét képezd mérleg tételeit alatdmaszto leltarak készitésére és a leltdrban szerepld eszkozok, forrasok
leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozé szabalyokat. Elosegitve ezzel, hogy a beszamolé Golya-
fészek Ovoda és Mini Bolcs6de vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérél a tényleges koriilmények-
nek megfeleld, valds képet mutassa.

. A leltarra vonatkozé szabalyok
2.1. Leltirkészitési kitelezettség

A Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zarasihoz, a beszdmolo elké-
szitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatamasztasdhoz olyan leltart kell dsszeallitani és a Szt.
eldirdsai szerint megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a szervezetiink mérleg
fordulonapjan meglévé eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

A leltdrkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fGkinyvi konyvelés és az analitikus nyilvantarta-
sok adatai kozotti egyeztetést a koliségvetési év mérleg fordulonapjdra vonatkozoan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolé elkészitéséhez, a mérleg tétele-
inek alatAmasztasdhoz olyan leltdrt kell Gsszedllitani és megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd mo-
don tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és forrdsokat.

A mérleget alatdmaszto részletez6 leltar elkészitése minden évben kotelezd.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt elbiras alapjan a leltdrozds végrehajtdsat az Szt. 69. §-a szerint
kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikodtetd, vagyonkezel6 altal elkészitett
és hitelesitett leltarral kell alatimasztani, és
b) a haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, tdrgyi eszkézoket, kész-
leteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott modon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeldi, koncesszids szerz3dés eltérd rendel-
kezése hidnydban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltdrozdst a miikodtetd, vagyonkezeld killon
térités és dijazas nélkiil, évente kiteles elvégezni.

A Szt. 69. § (3) bekezdésében foglalt elodiras alapjan
- ha szervezetiink a szamviteli alapelveknek megfelel folyamatos mennyiségi nyilvantar-
tdst vezet, a leltarba bekeriilé adatok valodisagarol - a leltar osszedllitdsat megelézden -
leltarozassal koteles meggy@zddni, és azt haromévente (a Szt. 69. § (3) bekezdése alap-
Jjan) mennyisegi felvétellel,

- illetve minden iizleti év mérleg fordulonapjdra vonatkozéan a csak értékben kimutatott
eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett,
portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1év6 értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszk6zok



k6z¢é nem tartozo - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt értékpapirokndl egyeztetéssel
kell elvegeznie.

A Szt. térvény 69. § (4) bekezdésében foglalt eldiras alapjan ha szervezetiink a szdmviteli alapelvek-
nek megfelelé mennyiségi nyilvdntartdst nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti,
akkor a leltarba bekeriild adatok valddisagarol - a leltar 6sszedllitdsat megeldzéen - leltarozassal kote-
les meggy6zddni, és az lizleti év mérleg fordulénapjira vonatkozo6 leltdrozdst mennyiségi felvétellel,
illetve a csak értékben kimutatott eszkozéknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal €s egyéb, a pénzeszko-
7ok k6zé nem tartozé - eszkdzoknél, tovdbbé a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvé-
geznie.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan szervezetiink - a Szt. 69. § (3)-(4) bekezdéstdl eltéro-
en — a koltségvetési év mérleg fordulonapjat megelézd negyedévben vagy az azt kdvetd negyedévben is
ellenérizheti mennyiségi felvétellel arukészletei nyilvantartdsénak a mérleg fordulonapjara vonatkozd
adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan szitkségessé valé médositasokat az iizleti év mérleg-
fordulonapjara vonatkozdan kell elszdmolni.

Nem alkalmazhatéak az Szt. 69. § (5) bekezdésben foglaltak, ha drukészleteirdl sem mennyiségi, sem
értékbeni nyilvantartast nem vezetiink.

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatas, amely a szervezetiink eszkdzeit mennyiségben €s értékben, forrasait
pedig értékben, egy adott iddpontra vonatkozdan - ellenérizhetden - (tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6z6k és forrasok valédisagat tamasztja ald. 4 leltdr a
konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

2.3. A leltarkészités modja

A leltar készithetd:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvéantartasok alapjan (egyeztetéssel).

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

A fizikai leltdrozds olyan tevékenység, amelynek soran szervezetiink a tulajdonaban, kezeléseben vagy
hasznalatdban 1évé eszkozok valésigban meglévd alloménya a leltar fordulénapjara vonatkozéan
mennyiségi felvétellel megallapitasra keriil.

A készpénzallomdnyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges pénzkészlettel is
egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat ,leltarozast” jelent. Ennek keretében a
mérleg-fordulénapi zaré készpénzalloméanyt minden estben mennyiségi felvétel, megszamlélés alapjan
kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. szdmu melléklet szerinti jegyzo-
konyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fokonyvi szamlék, az analitikus nyilvantartasok
vagy a konyvelés helyességét igazolé okményok (egyeztetd levelek, egyeztetés jegyzOkdnyvei, emlé-



keztetdi, adébevallasok, bankkivonatok, egyéb elszdmoldsok) alapjan allapitjuk meg az eszkozdk és
forrasok valésagban meglévo dllomanyat.

A leltarba valé beallitas eldtt meg kell gy6zodni az adatok valodisagérol.

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszerlien vezetett
kettés konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges, hogy a métleg készité-
sét megel6zden a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezo
fokonyvi szamlak adatainak egyezésége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutatd fokényvi szamlak-
hoz tartozd eszkdzoknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartds szerint tételesen kimutatott
mérleg-fordulénapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott értékosszeget kell Osszevetni a fokdnyvi
szamla szerinti zar6 értékkel.

2.4. A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javak, tirgyi eszkozok, készletek
leltarozdasdanak modja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakrol, targyi eszk6zokrol, készletek-
181 mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immaterialis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltdrozdsat, tényleges szambave-
telét harom évenként kell elvégezni.

2.5. A leltar fordulonapja

A mérleget alatamaszto leltar forduldnapja — a leltarkészités modjatol fiiggetleniil — a targy év decem-
ber 31-e.

2.6. Leltarkészitok

a) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltrozas) elvégzése az évenként
elkészitendé leltarozasi utasitdsban megjelolt személyek feladata.

b) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités
- az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
- a fékonyvi konyvelést végzo(k) feladata.

c) A készpénzallomany leltarozasa
- apénztaros,
- apénztarellendr feladata.

2.7. A leltir értéekelése

A leltar értékelése a leltarban szereplé eszkézoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartisok alapjan megalla-
pitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszkézoknek és forrasoknak a mérleg fordulonapjan meglévé al-
lomanya értékének meghatarozasat jelenti.
A leltarban szerepld eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat az Szt, az Ahsz., vala-
mint a szervezetiink eszkozok és forrasok értékelési szabélyzata tartalmazza.




3. A leltarozasra vonatkozo szabalyok
3.1. Leltirozasi utasitdas

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése el6tt a gazdasagi vezeto elke-
sziti a ,,Leltarozasi utasitas”-t, melyet jegyz6 hagy jova.

A leltirozasi utasitidsnak legalabb a kvetkezoket kell tartalmaznia:
- aleltarozasi egységek felsorolésat,
- aleltar vezetdjének személyét,
- aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,
- a leltarellendr személyét,
- a leltarozas iitemtervét (naptari napokra, iddpontokra lebontva), rogzitve a kezdés és befejezés
id6pontjat, valamennyi feladat vonatkozaséban,
- akiilonb6z6 eszk6zok leltarozasi modjat.

A leltdrozasi utasitdst a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell elkésziteni.
3.2. A leltirozasi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitend6 leltarozasi utasitas tartalmazza.

r_

3.3. A leltarozando tdrgyi eszkozok és készletek leltdarfelvételhez torténd elokészitése

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

A leltarfelvétel megbizhat6, zokkendmentes, gyors lebonyolitisa érdekében a készleteket, valamint a
targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell leltarozésra elékésziteni:

a) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a csokkent értékiiveé és a
feleslegessé valt eszk6zoket.

b) A készletek és a targyi eszkozok kozott el kell killoniteni a szervezetlinknél tarolt, de nem a tu-
lajdonat képez0, a bérmunkara, javitasra, a tarolasra atvett eszkozoket.

¢) A szervezetiink altal bérmunkara, javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszk6zoket a
leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént 4tadas, stb. tényét alapbizonylatok-
kal dokumentalni kell.

d) Biztositani kell, az eszk6zok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan ladakban, zsa-
kokban, hordokban, iivegekben tarolt és a tarolén feltiintetett mennyiség alapjan leltarozhato
készletek esetében az el6készités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a
csomagolds sértetlenségérdl konnyen meggydzddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azo-
nositdsdra és mennyiségére vonatkozd, a csomagolason feltiintetett informéciok jol olvashatok
legyenek.



3.4. A leltarozok, leltdirellenorik kijelolése, felkészitése

A leltdrozas vezet6jét a leltarozas megkezdése el6tt elkészitendd leltarozasi utasitasban a jegyz6 jelol
ki.

A leltarozasi utasitisban meghatarozott, a leltarozasban résztvevd személyeket megbizélevéllel (3.
melléklet) kell ellatni.

A leltarozok megbizolevelét a jegyz6 irja ala.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltdrozasban résztvevok részére a leltarozas vezetdjének leltarértekez-
letet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) kdteles mindenki részt venni, aki a
leltarozasban kézvetleniil vagy kdzvetve kzremiikodik.

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért a leltarozas vezetdje a felelds.

A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltarozéssal kapcsolatos feladatokat, jogokat,
tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

3.5. A leltarozdshoz sziikséges technikai eszkozok biztositisa

A leltarozas eldkészitése sordn a leltdrozas vezetdjének gondoskodni kell arrél, hogy a mennyiségi
felvétel megkezdésétdl a befejezés id6pontjaig folyamatosan a feladat végrehajtisdhoz elegendd €s
megfelel6 allapoti mérdeszkdz (mérémiiszer) alljon a leltarozok rendelkezésére.

A mérbeszkozokhdz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkozokrdl is amelyek
szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasdhoz.

3.6. Leltarbizonylatok meghatarozdsa és biztositasa

A leltarfelvétel végrehajtisanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok — jellegiiket tekintve —
- nyomtatvanyok (vasérolt, szabvany bizonylatok)
- &s kiilonbozd sajat készitésii, eldallitasu bizonylatok dokumentumok (pld. nyilatkozatok,
jegyzbkonyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrdl a leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt. 166-167. §-iban - a
szamviteli bizonylatokra - eloirt kvetelményeknek.

3.6.1. Leltdrozdsi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok

a) megbizolevél (3. melléklet)
b) leltarnyit6 jegyzOkonyv (4. melléklet)
c) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
d) a felelds elszamold nyilatkozata (5. melléklet),
€) leltari ,,zar$” jegyzOkonyv (6. melléklet)
A leltarozas soran alkalmazhat6 szabvany nyomtatvanyok (7. melléklet):
- Kdészletek leltari ive
- Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére
- Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére

- Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez




- Téargyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére
- Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesitd gépekhez, berendezésekhez

- Kimutatas a targyi eszk6z6k hianyarol vagy tobbletérol
3.6.2. A nyomtatvinyok kitoltési, aldirdsi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kdvetelmények:
- valamennyi rovat hianytalan kitoltése,
- akitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisit vonallal at kell huzni,
- olvashato sz6veg és betiiiras, a sz6veg és az adatok helyesbitését a javitast végzo koteles ala-
irasaval igazolni,
- a bizonylat kit61téjének, illetve az abban szereplé adatok feleldsének és az ellenéroknek az
alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket tigy kell kitdlteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen javitani,
modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri athuzassal €s folé a helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell tolteni, azokon fel kell jegyezni:
- a leltarozasi egység (kOrzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik a leltarozas
megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint
- aleltar fordulénapjat.
A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a leltdrozoknak, a fele-
16s elszamolonak ala kell irni.

. A leltarozas médja

A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent.
A leltarozas soran az eszk0z0k megszamlalasa, mérése két kiilonbozé modszerrel torténhet:
a) anyilvantartasoktdl fiiggetleniil,

b) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért adatok kézvetlen
Osszehasonlitasaval.

4.1.A nyilvantartdsoktol fiiggetlen leltarozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartdsoktol fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok a leltarozasi
korzetben talalt minden leltarozandé készlet-, illetve eszkdzféleséget megszamolnak, megmémek és a
megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve eszkézféleség megnevezésével és egyéb jel-
lemzd, az azonositashoz sziikséges adataival egyiitt (cikkszam, leltdri szam, méret, min0ség, mennyi-
ségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartasto] fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben szervezetiink megfe-
lelé6 mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltdrozott €s a nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a
leltareltérések megallapitasa utdlagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kdvetden torténik.

4.2.A nyilvantartds alapjan végzett leltarozas
A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltdrozok vagy a nyilvantartas szerin-

ti eszkoz-, illetve készletadatokhoz rendelik hozza a ténylegesen fellelhetd eszkdzoket, vagy megfor-
ditva, a ténylegesen fellelt eszkdzokhdz, illetve készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.



5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos f6bb tennivalok
5.1. Immateridalis javak leltdrfelvétele

Az immateridlis javakr6l — miutdn nem anyagi eszkdz0k — csak értékbeni nyilvantartast kell vezetni
analitikusan €s szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a leltarba felvenni,
mégpedig a mérleg forduldnapi értéken. Az immateridlis javak leltdrozdsa az analitikus nyilvantartd-
sokban lévé adatok azonositdsdt és egyeztetését, a dokumentdciékkal valé aldtdmasziottsdg ellendrzé-
sét jelenti.

A szoftverek leltarozasandl a leltarfelvevonek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a szoftverhordozd
(floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leird dokumentdcio is, tovabba jelezni sziikséges a
hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi estkizok leltarfelvétele

A targyi eszk6z06k leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen vezetett anali-
tikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasanadl az aktualis tulajdoni lapok adatait célszer(i attekinteni, helyességiikrdl
meggy6z4ddni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartds adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek lehetnek, leltaro-
zasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilonosen figyelemmel kell lenni arra, hogy minden eszkoz lelta-
rozasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitogép monitorok, klaviatarak, egerek, és arra, hogy ponto-
san azonosithatok legyenek, amit az eszkéz gyartasi szdménak, leltari szdmanak feltiintetésével érhe-
tiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszkizok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgdeszkozok kozott kimutatott értékpapirokat a nyilvan-
tartassal vald egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedesek leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerz6dések adatainak egyeztetését az ana-
litikus nyilvantartas illetve fokonyvi kényvelés adataival.

Az adott kélesonoknél meg kell gy6z6dni a kolcsonszerzodés meglétérdl, tovabba ellendrizni kell,
hogy a kolcsont igénybe vevok adataiban, koriilményeiben nem tortént-e valtozas (pld. megsziint,
meghalt).

5.4. A készletek leltarfelvétele
A készletekre vonatkozdan olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen, ellenérizheté méddon tartal-

mazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket készletféleségenként kell
csoportositani, a leltdrban a mérleg fordulonapjan meglévé készleteket kell szerepeltetni.




5.5. Kovetelések és kitelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartdsban szerepld értékadatok
alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok valédisagat folydszamla egyezte-
téssel kell igazolni, amelyek mddszere az egyeztet6 levél.

A devizara sz016 kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell elvégezni.

5.6. A pénzeszkozok leltarfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai leltrozassal),
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban 1évé kiilf6ldi fizetési eszkozoket
valutanemenként kiilon-kiilon kell a leltarban kimutatni.

A bankszamldk leltarozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek értékét a mérleg
fordulénapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyez6 értéken kell a leltarba felven-
ni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz. szerint meghatdro-
zott, ellendrzott konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

5.7. A sajdt toke, a kotelezettségek, az egyéb sajdtos estkozoldali, valamint egyéb sajatos forrdsoldali
elszamolasok, tovibba az aktiv és passziv idobeli elhatdaroldsok leltdrfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar §sszeéllitasa eldtt feliil kell vizsgalni és egyeztetni kell a
vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

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

A leltar adatainak feldolgozasi mddszere attdl fiigg, hogy szervezetiink a leltarozott eszkdz6krdl vezet
vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazé analitikus (mennyiségi, mennyiségi és ér-
tékbeni) nyilvantartést.

Amennyiben a szamviteli tdrvényben foglalt eldirdsoknak megfeleléen nyilvantartast vezetiink a lelta-
rozott eszkdzokrol, a feldolgozas sordn a tényleges eszkdzallomanyt kell Osszevezetni a nyilvantartas
adataival, és eltérés esetén a nyilvantartést a tényadatokra kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetiink a szamviteli térvénynek megfeleld eszkoz- és készletnyilvantartast a lelta-
rozott eszkdzokrol, a leltarozas alapjan késziilt leltar adatait kell a fokonyvi szamlak (leltarozasi id6-
pontban fennalld) ,,zar6” adataival dsszevetni, €s eltérés esetén a fokdnyvi szamlan 1€vd kdnyv szerinti
adatokat kell a tényleges adatokra helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithatd, hogy az eltérés az azo-
nositas hibaibdl szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kdvetden rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.
Kompenzalni csak olyan eszkozdk esetében lehet, amelyek megkozelitden hasonlé mindségiiek, érté-

kiiek, rendeltetéstiek és 6sszecserélhetoségiik miatt az egyik eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyan-
akkor tobblet van.



Tovabbi feltétele a kompenzélasnak, hogy csak ugyanazon leltdrozési korzetben felvett leltarakban,
azonos felelds ala tartozd eszk6zokben mutatkozhat a hiany és a tébblet.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhidnyok és a tobbletek kompenzala-
sardl jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet - eszk6zok és forrasok
ért€kelésére vonatkozo - eldirasainak, valamint szervezetiink eszkdzok €s forrasok értékelési szabaly-
zataban leirtak figyelembevételével torténhet.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszk6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (és értékbeni)
nyilvéantartasban szereplé mennyiségektdl (magasabb vagy alacsonyabb), leltari tGbblet, illetbleg leltar-
hiany keletkezik.

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

A leltari tobbletet, mint fellelt eszk6zt a leltarfelvétel id6pontjaban meglévé piaci értéken kell kimutat-
ni az eszk6zok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

8. A leltirfelvétel elokészitésének, végrehajtisinak és a leltar feldolgozisanak az ellenérzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést igénylé feladat.
Ennek soran ellenérizni kell:

- aleltarozasi titemterv betartasat,

- azt, hogy a leltarozasra var6 készletek megmérhetd, megszamlalhat6 allapotban vannak-e,

- szurdproba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek szabalysze-
risége, megnevezes és azonosito adatok helyessége, hidnytalansaga, a mennyiségi adatok
pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jelslése),

- aleltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltarellenérnek az ellendrzés megtorténtét az ellenérzott leltari tételek leltarbizonylatain alairasaval
kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgélni kell kiilondsen:

- aleltarbizonylatok szabalyszerliségét és teljes korliségét,

- a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok szabalyszertisé-
get,

- ahianyok, tSbbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld kivizsgalasat,

- avégleges hidnyok, tébbletek konyvviteli elszamolasanak megtorténtét és helyességét,

- a felel6sokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritend6 Gsszeg meghataroza-
sanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) €s térvényességét.

9. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa
Forgalmazasi veszteségnek tekintjilk az adott eszkéz tomegében annak tulajdonsagaibol, jellemzbibol

eredden bekovetkez6 csbkkenést, amely szakszeri kezelés, tarolas mellett is bekovetkezik (pld. apadas,
beszaradas, stb.).




Szervezetiinknél a leltarhiany megallapitasa soran forgalmazasi veszteség elszamoldséra nem keriilhet
SOr.

10. A kartéritési feleloséggel jiro leltarhiiny, valamint a leltartébblet meghatarozasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott €s atvett anyagban,
aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi cs6kkenés és a kezelés-
sel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:forgalmazasi veszteség) meghaladoé hiany.

A Kartéritési felel6séggel jard leltarhidny megallapitisa soran a jelen szabalyzat 5., 8. és 9. pontjaban
foglaltak figyelembevételével kell eljarni.
A leltarhiany 6sszegét leltarfelel6sénként kiilon-kiilon jegyz6konyvben kell rogziteni.

A jegyzOkdnyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- ajegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

- ajelenlévok (leltarfelelds, leltirozasi bizottsag vezetdje, leltarozdk, leltarozas vezetdje) ne-
vét,

- aleltarfelel6s (felelds elszamolo) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltarhiany dsszegét,

- a leltarhiannyal érintett eszk6z0k tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

- aforgalmazasi veszteség mértékét,

- ahianyért felelds személyek megnevezését,

- a leltarfelelds (felelds elszamolo) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el nem ismerésé-
vel kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkoz6 magyarazatot,

- ajelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetdjének 2 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzOkonyvben foglaltak alapjan a leltarozas vezetdje kezdeményezi a felelésségre vonast, a karté-
rités megallapitasat a jegyzonél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabélyszeriien atadott €s atvett anyagban,
aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartds szerinti mennyiséget meghalado
tobblet.

A leltartobblet megallapitasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

A Jegyzokonyvnek legalabb a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idopontja,

- ajelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas vezetdje) ne-
vét,

- aleltarfelelsnél, felelés elszamolonal - eszk6z6nként - megéllapitott leltartobblet 6sszegét,

- az érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységet, mennyiségeét,
egységarat, ertékét,

- aleltartbblet elérd személyek megnevezését,

- aleltarfelelds (felel6s elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el nem ismerés-
ével kapcsolatban, tovabba a tébblet okéara vonatkozd magyarazatot,

- ajelenlévik aldirasat.



11. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének eldirasa alapjan a koltségvetési évrdl készitett beszamolot aldtamaszto
leltart legalébb 8 évi meg kell 6rizni.

12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1. A szabalyzat hatalyba 1épése

Golyafészek Ovoda és Mini Bolcséde Eszkozok és forrsok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzata
Osi Kozség Onkorményzat Képviselo-testiiletének jovahagyasat kovetdé napon hatalyba és
visszavondsig érvényes. A korabbi szabalyzat ezen idéponttél hatalyat veszti.

Golyafészek Ovoda és Mini Bolcséde Eszkozok ¢és forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabélyzatanak azonnali nyilvanossdgra hozatalaért (kozzétételéért) és érintettek éltali megismereseéert

a jegyzo a felelds.

Osi, 2018. .........

Andrasiné Marton Moénika Lokos Kalmanné
jegyzo intézményvezetod

Zaradék: Golyafészek Ovoda és Mini Bolesdde Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi

szabalyzatdit a Képviseld-testiilet ...... /2018. (......) szdmu képvisel-testiileti 'hatarozataval
jovahagyta.
Osi, 2018. ..o

Andrasiné Marton Monika

jegyzd




1. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozésa

Késziilt: 201... cocecrrevrernnnee <) 1 STSUURUORR (koltségvetési szerv) hazipénztaraban.
Jelen vannak: .......cccoovniiineinnnn. pénztaros

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

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

............................ leltarozé

Jelen 1év6k megallapitjdk, hogy a pénztar szabélyos lezardsat kdvetden a pénztirban a mai napon az
alabbi cimletil €s §sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ...........covnveririenne. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: e Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettol: (hidny, tobblet) Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

..............................................................................................................................................

....................................................................................................

....................................................................................................

leltarozok



2. melléklet

...................................

Koltségvetési szerv
LELTAROZASI UTASITAS

2 201.... cccverecrnsnnns -i fordulonapi
leltarozashoz

1.) A leltdrozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szdmbavétellel torténd
leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltirozast a megjeldlt modon (nyilvantartas alapjan,
vagy nyilvantartastol fiiggetleniil) kell végrehajtani.

Eszk6z0k megnevezése Ny11'v,antartas l\I-yllvanta.r.tastol
alapjan fliggetlentil

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

2.) A leltarozas vezetdje: .....ccovvvircirinneinninennan,

3.) A leltarozas ellendre: .........cconeinnevniiinnennnns

4)) A leltarozast a kovetkezo leltarozasi korzetekben és idopontokban kell elvégezni az érintett leltarfelels-
sok (felel8s elszdmolok), valamint a leltirozok kozremiikodésével:

Le}tarozam CEYSCB| [ eltarfelelds (felels | Leltarozast végzdk I:eltaroz'as ,,ke.Z‘},"
(kOrzet) megneve- . és befejez6 1do-
, elszamold) neve neve .
Z€se pontja
5.) A leltdrozok felkészitését 201....  .oovvvveininnenens -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 201... ........... -ig, a zar6 jegyzékonyvet 201.... ..ccooveevennennens -ig kell elkésziteni.

jegyzé



3. melléklet

koltségvetési szerv

MEGBIiZOLEVEL
................................................ (FEV)...covevurvercrereencenennenne. TESZETE
(beosztas)
Jelen megbizdlevél alapjan megbizom, hogy a 201... .....ccccvvrnenennns -1 fordulénappal lebonyolitandd
leltirozasban a ........ccceceveeeecnns leltarozasi korzetben mint leltdrozoé vegyen részt és a leltdrozéssal

kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési ¢s leltarozési szabalyzat el6irdsai alapjn, valamint a leltéro-

zasi utasitdsban foglaltak szerint végezze el.



4. melléklet
JEGYZOKONYV
Késziilt: .....ccceenen.e. hivatalos helyiségében 201... ........... 1< | R leltarozasi egység (korzet) -
20T... e -i fordulénapi - leltarozasanak megkezdése el6tt.
.......................................... (MEV) eovneinnn. (beosztas)

.......................................... (NéV) .......cooeeven.nn.. (beosztas) leltarozod
.......................................... (név) ..................... (beosztas) leltarozo

A leltdrozas kezd6 idépontja a leltarutasitas szerint: 201.. ................... .
A leltarozas tényleges kezd® id6pontja: 201...... coeveniceivnnevcnnnne

A leltarfelvétel modja:

Nyilvantartas Nyilvantartést6l

Eszk6z6k megnevezése alapjén fliggetleniil

(a leltdrozds valasztott modjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elott a leltarértekezlet (felkészités)
megtartisa megtortént, a leltdrozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz szilkséges technikai eszk6z6k, bizonylatok rendelkezésre alinak.

Egyéb megallapitasok:

...............................................................................................................................................

.................................................................................................

leltarozok leltarfelel6s




5. melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............. (beosztas) fegyelmi felelésségem tudatiban kijelentem, hogy a
................................ leltarkdrzetben a 201....... .......ccocoeuee....... NApjan megtartott leltdrozas sordn va-

lamennyi leltéri targyat bemutattam.

.......................

leltarfelel s



6. melléklet

JEGYZOKONYV

Készilt: ......ouvnenen. hivatalos helyiségében 201... ........... 1S 1 (O leltarozasi egységben (korzet-
ben) a 201... .............. -1 fordulodnapi leltarozas befejezése alakalmabol.
Jelen vannak:
.......................................... (név) reeerreeneeneennes (DEOSZEAS)

a leltarozasi korzet leltarfelel6se
.......................................... (NéV) ......ounnn...... (beosztds) leltarozé
.......................................... (nev) .......couuun...... (beosztds) leltarozd
A leltarozasi korzetben a leltarozas 201.... ......couvenvnene. -an kezdddott és 201.. ........ooueennee. fejezo-

dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen - a kézponti
jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfelel6en - tortént, a leltarozasi kérzetben a lel-
tar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfelelése (elszamolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen)
szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi érzésre, kezelésre 4tveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kozil .............. (bizonylat), melynek sorszdma. .............. rontott,
Miga .eeevrrrerrernnnns (bizonylat), melynek sorszama.: ............. nem keriilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

..............................................................................................................

................................................................................................

leltarozok leltarfelelés




7. melléklet

0007686

gazdAikodd szervezet Leltarfelvételi jegy Oldalszam:
ingatlanok (épuletek, épitmények, telkek)
felvételére

Leltarozasi
korzet szama:

szervezeti egység A leltar fordutonapija: év hé nap
Leltarozési
A leftarfelvétel id6pontja: év hoé nap csoport szama:
Az épiilet (ingatlan) Telel.t beépiteft haszon
leltari helyrajzi telekkdnyvi megnevezése nagysaga2
szama (utca, hazszam) m m m2 teg m®

Az ingatlan teriletén levé épitmények felsorolasa

Az éplilettartozékak

nyilvantartassal térténd egyeztetéss, sltérések kimutatasa

A felvételén felelGsdk alairasa: Eliendrizte:

B. 14-10/A. r. 82. . P4ria Nyomda At (D 5488)
Megrendelhetd: Patria Nyomda Rl 1088 Budapest. Szentkirdlyi u 47. Teleton: 266-0534 5



Az épiilettartozékok

nyilvntartassal tirténd egyeztetése, eftérések kimutatasa




TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI TV

sovizdiny L

oldalszém:

gépek, berendezések felvételére
gazdilkods szerveget leltarozési
e £ 5 5 kérzet szdma:
A lel dul ja:
e ordu napja. év h nap leltdrozasi
szervezeti egység A leltérfelvétel iddpongja: év hé nap  csoport szima:
A leltirozott targyi eszkbz
Sor- - - - .
sz';fn nyilvéntartasi megnevezése, leirdsa és tartozékai gyirtdsi Megjegyzés
szima (tipusa, rajzszdma, mérete, teljesitménye) szima
1 2 3 4 5
5
- A felvételént felelOsok aldfirdsa Ellendrizte

N leltdrozési egyséy felelds vezetBje

266-0534

u. 47 Tel

&

B. 14-13/8 1. a2. - Phtria Rt. - (Psz.: 5-8782) - Mogrendelhetd: Pitris-Nyomell 1088 B
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TARGY! ESZKOZ LELTARFELVETEL! iV ES OSSZESITO

b dosd
snekh khez
gep

sorszém: __

oldstszam: e
A leltdrfordulé napja: oévo . hé____ nap leltarozasi kirret széma: __.

qs}dilkoaé szervezet

stervereli egyséy A leltérielvétel iddpontia:  ___ év ____ ... . .._hoé . _..._nap Ietérarssi csoport széma: - B

A leltarozolt targyi eszk6z any- Bnyv. s g
— == e e e e T"‘V Kényv- Leltér kiflénbazat
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Megismerési nyilatkozat

Kijelentem, és al4irdsommal megerdsitem, hogy Goélyafészek Ovoda és Mini Bolesdde Eszkozok és
forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartalmat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul
vettem és magamra nézve kotelezonek tartom.

Sor- Dolgoz6 neve, Atvétel datuma Alairas
SZam: Beosztasa
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