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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

1.
A SZABALYAZAT HATALYA

Az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) 10.8 alapjan a
gazdasagi szervezetnek az éllamhdaztartasrdl sz916 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatait

~  Vertigo Szlovak Szinhdz

vonatkozasaban az Orszdgos Szlovik Onkormdnyzat Hivatala 13tja el.

Ebbdl eredben ezen leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat hatalya a felsorolt
koltségvetési szervre terjed ki.
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LELTAROZASSAL, LELTARKESZITESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A leltarozasi szabdlyzat célja

A leltarozési szabalyzat célja, hogy — a helyl sajatossagok figyelembevételével —
rogzitse a beszamold részét képezd meérleg tételeit alatdmaszto leltarak készitésére és a
leltarban szerepld eszkézok, forrasok leltdrozasara, valamint értékelésére vonatkozd
szabalyokat. FElbésegitve ezzel, hogy az éves koltségvetési beszdmold a szabalyzat
hatélya ald tartozé allamhaztartisi szervezet vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérol
a tényleges kériilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozoé szabalyok
2.1. Leltdrkészitési kotelezettség

A Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi zarashoz, a
beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek aldtdmasztasahoz olyan
leltart kell dsszeallitani és a Szt. eléirdsai szerint megdrizni, amely tételesen,
ellendnizheté modon tartalmazza a szabalyzat hatalya ald tartozd allamhaztartasi
szervezet mérleg fordulénapjan meglévd eszkdzeit és forrdsait mennyiségben és
értékben.

A leltariészitési kitelezettség teljesitése keretében a fokonyvi kényvelés és az analitikus
nyilvdntartdsok adatai kézotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg fordulonapjdra
vonatkozoan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltart kell Gsszeallitani és megérizni, amely
tételesen, ellenérizhetd modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és
forrasokat.

A mérleget alatamaszté részletezd leltar elkészitése minden évben kotelezd.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eliras alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt.
69. § (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy
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a) a vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikodtetd, vagyonkezeld altal
elkészitett €s hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és
b) a hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateriilis javakat,

targyi eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabélyzatban
meghatdrozott mddon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezel§i szerz6dés eltérd
rendelkezése hiinyiban a 22. § (2) bekezdés a} pontja szerinti leltarozast a
miikddtetd, vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkiil, évente kisteles elvégezni.

A Szt. tdrvény 69. § (3) bekezdésében foglalt el6iras alapjan

— ha a szabalyzat hatalya ala tartozé allamhaztartasi szervezet a szamviteli
alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a
leltarba bekeriilé adatok valdodisagardl - a leltar dsszedllitasat megeldzden -
leltarozassal koteles meggyOz0Odni, és azt a Szt 69. § (3) bekezdése alapjdn
legaldbb hdaromévente mennyiségi felvétellel kell elvégeznie,

— illetve minden iizleti év mérleg fordulomapjira vonatkezéan a csak
€rt€kben kimutatott eszkizoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen térolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben lévo
értékpapirokndl és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozd - eszkozoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal a leltdrba bekeriild adatok
valédisagarol egyeztetéssel kell meggyozodni.

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatés, amely a szabalyzat hatalya al4 tartozd allamhéztartési
szervezet eszkdzeit mennyiségben é€s éri€kben, forrdsait pedig érickben, egy adott
idépontra vonatkozdan - ellendrizhetden - (tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozdk és forrasok valddisagat tamasztja
ald. A leltar a kényvviteli mérleg alapdokumentuma.

2.3. A leltdrkészités modja

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

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltdrozas) alapjian torténdé leltarkeészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a szabalyzat hatalya ala tartozé
allamhdaztartasi szervezet a tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalatdban 1évé eszkozok
valosdgban meglévd allomanya a leltar forduldnapjara vonatkozoan mennyiségi
felvétellel megallapitasra kerdil.

A készpénzillomanyt a nyilvantartdsokkal torténé egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zaré készpénzillomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjéan kell a leltarba felvenni.

A készpénzillomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasarol) az 1. szammi melléklet
szerinti jegyzOkonyvet kell késziteni.
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B.) Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon moédja, amikor a fokonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazold okmdnyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzdkonyvel, emlékeztetdi, adobevalldsok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkozdk és forrasok valdsdgban meglévd
allomanyat.

A leltarba valé bedllitas el6tt meg kell gy6zddni az adatok valédisagarol.

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a
»~Szabdlyszerlien vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlentil sziikséges, hogy a mérleg készitését megel6zOen a leltar alapjat
képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezd fokonyvi szamlak
adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyertetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket mutatéd
fokonyvi szamlakhoz tartozd eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit Ssszesiteni kell, és
az igy kapott értékosszeget kell dsszevetni a f6kdnyvi szamla szerinti zar6 értékkel.

2.4. A haszndlt, de a mérleghen értékkel nem szerepléd immateridlis javak, tirgyi
esghdzok, készletek leltarozdasdnak modja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakrdl, targyi
eszk6zokrél, készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immaterialis javak, targyl eszkdzok és készletek mennyiségi leltarozdsat,
tényleges szambavételét 3 évenként kell elvégezni.

2.5. A leltar fordulénapja

A mérleget aldtimaszt6 leltar fordulonapja — a leltarkészités modjatol figgetleniil —a
targy €v december 31-e.

2.6. Leltarkészitok
a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikal leltarozas) elvégzése a 3
évenként elkészitendd leltarozasi Gtemtervben megjeldlt személyek feladata.

b.) A Saldo Integralt Szamviteli Rendszerében folyamatosan vezetett mennyiségi és
értékbeni nyilvantartas alapjan torténé egyeztetéses leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvantartast vezet6,
— afékonyvi konyvelést végzo(k) feladata.

c.) A készpénzallomany leltarozasa
— apénztéros, illetve a pénztarellenor feladata.

2.7, A leltir értékelése

A leltar ért¢kelése a leltarban szerepld eszkézdknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
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- a csak értékben nyilvantartott eszkdzOknek ¢és forrasoknak a mérleg
fordulonapjan meglévé allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szereplé eszkézok és forrasok értékelésére vonatkozé szabdlyokat az Szt, az
Ahsz., valamint a szabdlyzat hatélya ald tartozo 4llamhaztartasi szervezet eszkdzok és
forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozo szabalyok
3.1. Leltdrozdsi iitemterv

A szabdlyzatban foglaltak alapjan 3 évente a fizikai leltirozas megkezdése elétt a
gazdasdgi vezetd elkésziti a ,Leltarozasi iitemtervet” -t, amit a kdltségvetési szerv
vezefdja hagy jova. Az egyeztetéses évenkénti leltarhoz nem sziikséges litemtervet
késziteni.

A leltdrozési ttemiervet a jelen szabdlyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

3.2. A leltdrozdsi egységek kijeldlése
A leltarozasi egységeket a leltarozasi litemterv tartalmazza.
3.3. A leltdrozando targyi esthizok és készletek leltarfelvételher torténd eldkészitése

A leltarozas megfelel6 eldkészitésével biztositani kell, hogy
- a leltarozéasbodl eszkdz ne maradjon ki,
- minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvételre,
- a leltdrozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a Lkovetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra elokésziteni:

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

b.) A készletek és a targyi eszkozok kézott el kell kiiléniteni a szabédlyzat hatdlya ala
tartozd allamhaztartasi szervezetnél tarolt, de nem a tulajdondt képezd, a
bérmunkara, javitasra, a tarolasra atvett eszkdzoket.

c.) A szabédlyzat hatdlya ala tartozo allamhaztartasi szervezet altal bérmunkara,
javitdsra, taroldsra, bérbe, bizomdanyba, atadott eszkozoket a leltarban el kell
kiiloniteni. A bérbeadds, a javitdsra tortént atadas stb. tényét alapbizonylatokkal
dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell, az eszk6z6k fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
lddakban, zsdkokban, hordokban, livegekben tarolt és a tarolon feltiintetett
mennyiség alapjan leltdrozhaté készletek esetében az eldkészités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltdrozdk a csomagolds sértetlenségérdl
kénnyen meggyézédhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara és
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mennyiségére vonatkozd, a csomagolason feltiintetett informacidk jol olvashatok
legyenek.

3.4. A leltarozok, leltirellendrok kijelilése

A leltirozdkat/leltarellendriket, a leltarozas megkezdése eldtt a koltségvetési szerv
vezetd jeloli ki, aki a leltarozas vezetdje. A leltarfelelds pedig az intézmény vezetdje.

Az évenkeénti egyeztetéses leltarhoz killon kijeldlés nem szikséges, a teriiletért felelds
gazdasagi munkatdrsak végzik.

3.5. Leltarbizonylatok meghatirozdsa és biztositisa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiildzhetetien kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhat6 bizonylatok — jellegiiket tekintve —

- kullénbozd sajat készitésl, eldallitast bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzokonyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrdl a leltarozas megkezdése elétt a leltarozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a Szt.166.
és 167. §-dban - a szamviteli bizonylatokra - el6irt kdvetelményeknek.

3.5.1. Leltarozdsi nyomtatvinyok (bizonylatok), dokumentumok

a.) leltarozasi jegyzokonyv zard pénzkészletrdl (1. melléklet)

b.} leltarozasi litemterv (2. melléklet)

c.) megbizas leltarozéasra (3. melléklet)

d.) megbizas [eltarozas ellentrzésére (4. melléklet)

e.) leltéri ,,zard” jegyzdkonyv (5. melléklet)

f.) a felel6s elszamolé nyilatkozata (6. melléklet)

g.) leltarfelvételi iv (Saldo Integralt Szamviteli Rendszerbél nyomtatva)

h.) leltar kiértékelés — targyi eszkdzokrdl (Saldo Integralt Szamviteli
Rendszerébol)

3.5.2. A nyomtatvinyok kitoltési, aldirdsi kovetelményei

A leltérbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kévetelmények:
— valamennyi rovat hianytalan kitéltése,
— a kitdltésre nem kertilt rovatokat megsemmisit6 vonallal at kell huizni,
— olvashat6é szdveg €s betllirds, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast
végzd koteles alairasaval igazolni,
— a bizonylat kitoltdjének, illetve az abban szerepld adatok feleldsének és az
ellendr aldirdsa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, ugy kell kit6lteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani
nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri dthtizdssal és {61¢ a helyes adat felirisaval
lehet javitani.



A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell télteni, azokon fel kell
jegyezni:

— a leltdrozasi egység megnevezEsét, amelyre a leltirozas vonatkozik a leltirozés

megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint

- a leltar forduldnapjat.
A leltdri nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozéknak, a felelbs elszamolénak ala kell irni. Az aldirdsoknak olvashatdknak kell
lenniiik, szigndt hasznalni nem szabad!

4. A leltdrozas médja

A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozdas) mindig ftényleges
megszamlalast, mérést jelent.

A leltarozas soran az eszkdzok megszamlalasa, mérése

- a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért adatok
kézvetlen 8sszehasonlitasaval torténik.

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltdrozok vagy a
nyilvintartds szerinti eszkz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzd” a ténylegesen
fellelheté eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkdzokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkozik leltarfelvételével kapesolatos fobb tennivalok
5.1. Immateridlis javak leltdrfelvétele

Az immateridlis javakrol - miutdn nem anyagi eszkdzok — csak értékbeni nyilvéantartést
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbél kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg forduldnapi értéken. Az immateridlis javak
leltiroziasa az analitikus nyilvintartisokban lévé adatok azonositisat és
egyeztetését, a dokumenticiokkal valé alatamasztottsag ellenérzését jelenti.

5.2. Tdrgyi eszkidzok leltdrfelvétele

A térgyi eszkozok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartdsoknak.

Az ingatlanok leltarozadsanal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszerll attekinteni,
helyességiikrél meggy6zédni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi kényvelés és az
analitikus nyilvdntartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiick
lehetnek, leltarozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilonosen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkdz leltdrozasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitdgép
monitorok, klaviatirak, egerek, €s arra, hogy pontosan azonosithaték legyenek, amit az
eszkOz gyartdsi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszhozok, illetve értékpapirok leltdrfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgdeszkozok kozstt kimutatott
ért€kpapirokat a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.



A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzddések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas, illetve fokonyvi kdnyvelés adataival.

Az adott kolesondknél meg kell gy6zidni a kolestnszerz6dés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kélesdnt igénybe vevik adataiban, kdriilményeiben nem tortént-
e valtozas (pld. megszlint, meghalt).

5.4. A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell 6sszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltdrban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltirban a mérleg forduldnapjan meglévé
készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kivetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altaldnosan az analitikus nyilvantartdsban szereplé
értékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valodisdgat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd
levél.

A devizdra sz6l6 kovetelések és kotelezettségek leltarozéasat ugyancsak egyeztetéssel
kell elvégezni,

5.6. A pénzestkiozok leltirfelvétele

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

A bankszamlak leltdrozasa egyeztetéssel térténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értckét a mérleg forduldnmapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezd értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz.
szerint meghatarozott, ellendrzétt konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

5.7. A sajdt t0ke, a kitelezetiségek, az egyéb sajdtos estkozoldali elszimoldsok, tovabba
az aktiv és passziv idobeli elhataroldsok leltarfelvétele

Ezek a tételek a kdnyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kerlilnek be a leltarba.
A konyvviteli nytlvantartdsok adatait a leltar dsszeallitasa elott felil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumolkkal.

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

Tekintettel arra, hogy a szamviteli tdrvényben foglalt el6irdsoknak megfeleléen
nyilvantartast vezetiink a leltdrozott eszkozokrél, a feldolgozads sordn a tényleges
eszkozallomanyt kell GOsszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a
nyilvéntartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

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

Ezt kdvetoen rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.
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Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkdzelitden hasonlo
mindségliek, értékliek, rendeltetésiick és Gsszecserélhetdségilk miatt az egyik
eszkozféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor t&bblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon telephelyen, belsd szervezeti
egységnél felvett leltdrakban, azonos felelds ald tartozd eszkdzbkben mutatkozhat a
hiany és a tdbblet.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhianyok és a
tobbletek kompenzalasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli térvény, valamint a hatdlyos jogszabalyok -
eszkozok €s forrdsok értékelésére vonatkozd - elbirdsainak, valamint a szabélyzat
hatdlya ala tartozd allamhaztartasi szervezet eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzatdban leirtak figyelembevételével torténhet.

. A leltarkiilénbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszkozok tényleges mennyisége eitér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékben) nyilvantartdsban szerepld mennyiségektdl (magasabb vagy
alacsonyabb), leltari tébblet, illetbleg leltarhiany keletkezik.

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

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idopontjaban meglévd piaci
értéken kell kimutatni az eszkdzok kozatt, illetbleg felvenni a mérlegbe.

. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasianak az
ellendrzése

A leltdrozasok alkalmaval ellenérizni kell:

— a leltarozasi litemterv betartasat,

— azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmeérhetd, megszamlalhaté allapotban
vannak-e,

— szuroproba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hianytalansaga,
a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfelel6 jellése),

— a leltarbizonylatok szabalyszerii kezelését és kiallitasat.

A leltarellendmek az ellendrzés megtorténtét az  ellenbrzott  leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilléndsen:
— a leltarbizonylatok szabdlyszertiségét és teljes korliségét,

a leltareltérések megallapitdsdnak helyességét, az esetleges kompenzalasok

szabalyszerliségét,

— a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfelel6
kivizsgalésat,

— a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamolasanak megtorténtét €s
helyességét,

— a felelostkkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd Gsszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehet6 forgalmi veszteség) és
térvényesseget.
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9.

A kartéritési felelosséggel jaré leltarhiany, valamint a leltartobblet
meghatirozasanak szabalyai

A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazésra vagy kezelésre szabdlyszerlien atadott és
atvett anyagban, druban (leltdri készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi cstkkenés €s a kezeléssel jaré veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghaladd hiany.

A kértéritési felel§sséggel jard leltarhiany megéallapitasa sordn a jelen szabdlyzat 6., 7.
pontjdban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany 6sszegét leltarfelel6sonként kiilon-kiilon jegyzkdnyvben kell régziteni.

A jegyzbékonyvnek legalabb a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOdkonyv készitésének helye és idépontja,

— ajelenlévék (leltarozok, leltarfelelds) nevét,

— a leltarfelelds (felelés elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott
leltarhiany Gsszegét,

— a leltarhidnnyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszdmat,
mennyiségi egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

— a forgalmazasi veszteség meértéket,

— a hidnyért felelds személyek megnevezését,

— a leltarfelelés (felelds elszamold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentéstkre vonatkozd
magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

A jegyzOkdnyvet a leltdrozas vezetojének 2 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzbkonyvben foglaltak alapjan — a Munka Térvénykényvérél szélé 2012. évi L.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozds vezetdje
kezdeményezi a feleldsségre vonast, a kartérités megallapitasat a koltségvetési szerv
vezetonél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien dtadott és
atvett anyagban, druban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghaladé tobblet.

A leltartobblet megallapitasardl jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzékonyvnek legaldbb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helye €s id6pontja,

— ajelenlévok (leltarfelelds, leltarozok, leltarozas vezettje) nevét,

— aleltartobblet elérd személyek megnevezését,

— a leltarfelelos (felelds elszamolo) nyilatkozatat a leltartdbblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okédra vonatkozé
magyarazatot,

— ajelenlévdk alairdsat.

10. A leltarozasi bizonylatok megorzése
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A Sz1.169. § (1) bekezdésének elbirdsa alapjan a koltségvetési évr§l készitett éves
koltségvetési beszamolot alatamaszto leltart legaldabb 8 évig meg kell Grizni.
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11. Ziré rendelkezés
A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2019. december 10-t6l 1ép hatalyba, ettél az

id6ponttol a korabbi (2017. marcius 1-t6] hatalyos) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
hatalyat veszti.

Budapest, 2019. december 10.

Készitette:

Oleod Fapule
Onodi Daniela
intézményvezetd

Jévahagyta:
S oadidld
Sebestyén Zoltanné

gazdasagi vezetod

Budapest, 2019. december 10.
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Intézmény megnevezése ....civvevireiinnenirinrarienes
Intézmény cime....cevvervirireersarensnesenscesncinans

LELTARFELVETELI JEGYZOKONYV
a pénztar 20.... évi ziré pénzkészletérol

Késziilt: 20.... december 31-i fordulénappal.
Helye: Orszagos Szlovik Onkormdényzat Hivatala pénztarhelyiség
1114 Budapest Fadrusz utca 11/a
Jelen vannak: pénziigyi ligyintézo
szamviteli igyintézo
A ... pénztirszdmla zaré egyenlege T ........ - Ft, amely megegyezik az

Jdoszaki pénztarjelentés 20..... december 31-i készletével.

Cimletjegyzék: db pénznem Forint

20 000
10 000
1 000
20

e 10

stb....

Osszesen: Osszesen T

Melléklet: 20.... december ....-1 Iddszaki pénztarjelentés masolata

Budapest, 20... .... hé ... nap

Készitette:

Ellenorizte:

1.

melleklet



2. melléklet
Leltarozasi iitemterv

A Vertigo Szlovdk Szinhaz Leltarozasi szabélyzataban foglalt leltdrozasi feladatok
végrehajtasaként 20.... évre vonatkozdan a fizikai leltdrozast a kdvetkezok szerint kell
végrehajtani.

Intézmények megnevezése:

Leltarfelvétel forduldnapja: .... év ... hé .... nap.

Leltarfelvétel kezdési idépontja: ... év .... hd .... nap.

Leltarfelvétel befejezési idépontja: .... év ... hé ... nap.

Leltarozdk, ill. leltarozoé csoportok: ..ot

Leltérellendrzés idoszak: ....év ....ho ....naptdl — .... év ...  hé .... napig.
Leltarellendr: .......c.ooneiees

A leltdrozandd eszkdzok és forrasok kore és modszere a Leltarozasi szabalyzat 5.
pontjdban meghatarozottan.

Budapest, 20....év ......... hoé .... nap

Gazdasdgi vezetd
A fenti Leltdrozasi {itemtervet jovahagyom:

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

Koltségvetési szerv vezetd
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3. szamu melléklet

Megbizas a leltarozasra

Megbizom ......cooveviiiiii (név, munkakér) , hogy az Eszkozok és forrdsok
leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzatban, wvalamint a Leltirozasi (titemtervbhen
meghatarozott feladatok végrehajtasaban, mint leltarozé mikodjén kdzre a 20.... év
............. honap .....napjan kezdddé leltarozasban mint lelidrozé részt vegyen.

Koltségvetési szerv vezetd

Zaradék

A Leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzatban, illetve a Leltarozasi iitemtervben foglaltakat,
valamint a megbizdst megismertem, az azokban foglalt feladatokat magamra nézve
kotelezémek elismerem.

A fentieket alairasommal igazolom:

leltarozo
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4, szamu melléklet

Megbizis a leltarozas ellendrzésére

Megbizom .....oooiiiiiiiiiiiii e, (név, munkakér) , hogy az Eszkdzok €s forrasok
leltarozasi ¢és leltarkészitési szabalyzatban, wvalamint a Leltarozasi iitemtervben
meghatarozott feladatok végrehajtésdban, mint leltarozé mikodjon kozre a 20.... év
............. hénap .....napjan kezdddd leltarozasban mint Jeltdrellendr részt vegyen.

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

Koltségvetési szerv vezetd

Zaradék

A Leltarozési és leltarkészitési szabalyzatban, illetve a Leltarozasi {itemtervben foglaltakat,
valamint a megbizdst megismertem, az azokban foglalt leltdrellenéri feladatokat magamra
nézve kotelezOnek elismerem.

A fentieket aldirdsommal igazolom:

leltarozo
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5. szama melléklet
JEGYZOKONYV
(a leltarozas befejezéseérol)

Késziilt: 20.... év ........... hé ... DEAP eveenee- SZAMU <evevecrvereenrennennene leltdrozasi korzetben
végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabdl.

Jelen vannak:

................ név .............. leltarozasi kérzet leltarfeleldse

................ név ....oeeoe... leltarozo

................ név .............. leltarellenér

A leltarozas 20....év ........ ho ........ napjan kezd6dstt €s 20......v ......... hé ....... napjan zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak felvétele a valdsagos és tényleges helyzetnek
megfelelden - az elbirt utasitasok betartaséval - tortént.

A leltarozast korzet leltarfelelose kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven szerepld leltdri
targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megbrzésre dtveszi.

A leltarozas soran felmeriilt leltareltérések:

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

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

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

Alulfrottak igazoljuk, hogy a leltarjegyz6konyvben foglalt adatok a valésagnak
megfelelnek.

k.m.f.

leltarfelelds leltarozé leltdrellendr
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6. szamu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ........... (beosztds) fegyelmi felelésségem tudataban
kijelentem, hOgy @ .vvvecvveveveervirnneennenns leltdrkOrzetben a 201....... oo napjan

megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

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

leltarfelelds
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Megismerési nyilatkozat

A Vertigo Szlovak Szinhaz 2019. december 10-t6l hatalyos leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran koteles vagyok betartatni.

Feladat,

Név - Datum Alairas
hataskor
Onodi Daniela intézményvezetd 109 210 | Dlads Feues,
a/d /4. 10 A leee
Sebestyén Zoltanné gazdasagi vezetd 10 b1 CoI Ay
[llés Magdolna szamviteli (g 7
Geyintézs 201942 (0. | Jrad Mg s
Simon Andrea szérpviteli 90642 40 . Cyrpot « Lkl
iigyintéz6 o
Venczelné Honti Csilla szamviteli : iy
| Boncactd Xorh Gl
figyintézs L09- R 4O- | btucachs LorhCr

Gyimesiné Hugyik Erzsébet pénziigyi ligyintézo 2000 o |2 )
L%} - W""

P . e ; SAdwuikeh ‘ =
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