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Bevezetés

Az Ukrén Orszagos Onkormanyzata (tovabbiakban: UOO) az dllamhaztartas szamvitelérél sz616
4/2013. (1.11.) Korményrendelet (Ahsz) valamint a szamvitelr8l sz616 2000. évi C. térvény (Szt)
el6irasai alapjan elkészitette az eszk6zok és a forrdsok leltdrozdsi és leltdr készitési
szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat).

A Szabalyzat személyi és targyi hatdlya kiterjed az Ukréan Orszagos Onkormanyzata
(tovabbiakban: Onkorményzat), és az énkormanyzat fenntartasa alatt allo intézményeire
(tovabbiakban: egyittesen: koltségvetési szerv).
Ebbdl eredGen ezen szabdlyzat hatalya

- Magyarorszagi Ukran Kulturalis és Dokumentécids Kozpont

- Leszja Ukrajinka Ukran Kiegészit6 Nemzetiségi Nyelvoktato Iskola

- Ukrén Orszagos Onkormanyzat Hivatala

A jelen szabdlyzat fébb iranyainak meghatarozasaért, végrehajtasaért, elkészitéséért,
aktualizalasaért az UOO Hivatalanak vezetGje a felel8s. A hatdridSben torténd elkészitése a
Hivatal gazdasdgi vezet6jének a feladata.

I.) A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma.

A leltarozdsi szabdlyzat célja, hogy - a helyi sajatossagok figyelembevételével - rogzitse a
beszamolo részét képez6 mérleg tételeit aldtdmasztd leltarak készitésére és a leltarban
szerepld eszkdzok, forrasok leltdrozdsdra, valamint értékelésére vonatkozd szabadlyokat.
ElGsegitve ezzel, hogy a kéltségvetési beszamold a kéltségvetési szerv vagyoni, pénzigyi és
jovedelmi helyzetérdl a valds képet mutassa.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre keriiljon és ennek
eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.

A leltarnak lehet6vé kell tenni:

— az éves beszamolo tételeinek alatamasztdsat, a mérleg valddisaganak biztositasat,

— a f6konyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezGségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditdsdnak elésegitését,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetnek megfelels
rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felel§sok elszamoltatasat.

I.1. Leltdrozdssal kapcsolatos jogszabdlyi el8irdsok

A leltarkészitésre és a leltarozasra vonatkoz6 éltaldnos szabélyokat és szamviteli eljarasokat a
szamviteli torvény 69. §-a, valamint az Ahsz 22. §-a tartalmazza.

Az Ahsz szerint az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasdhoz olyan leltart kell 6sszedllitani és megdrizni, amely tételesen, ellendrizhets
maodon tartalmazza a mérlegben szerepl6 eszkozoket és forrasokat.

Az Ahsz kételezéen elbirja a vagyonkezel6, mikodteté 4dltali évenkénti leltdrozast a
koncesszidba, kezelésbe adott eszkdzok esetén.
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A Szt. 69.§ (3) szerint azon eszkdzok esetében, amelyekrél a kdltségvetési szerv folyamatosan
mennyiségi nyilvantartdst vezet, elegendd a haromévenkénti leltarozas. Azonban jelen
szabalyzat el6irja hogy a beszdamolot aldtamasztd eszkdzok és forrdsok leltdra esetében az
évenkénti egyeztetési leltarozast kell késziteni.

1.2. Aleltdrozdsi szabdlyzat tartalma

A leltérozds megkezdése el6tt az UOO Hivatala vezetSjének meg kell hatdroznia a
kovetkezdlket:

- leltarozasi munkak elékészitésének modja és kelte,

- a leltdrozasért felels személyek megbizasa,

- a leltarellendr kijelolése,

- a leltdrozasi bizottsag Gsszetételének jévahagyasa.

Il.) A leltarozassal kapcsolatos alapfogalmak.

II. 1. A leltdrozds fogalma és célja

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a koltségvetési szerv a kezelésében vagy
hasznalataban |év6 eszkozok valésagban meglévs alloménya a leltar forduldnapjara
vonatkozéan mennyiségi felvétellel megallapitasra keriil. A leltdrozas a f6konyvi
nyilvantartasoknak az analitikus nyilvantartdsokkal, vagy a konyvelés helyességét igazold
okmanyokkal (banki kivonatok, egyeztetd levelek, szamitasok, stb.) 6sszehasonlitasat jelenti.
A leltdrozas az UOO birtokdban Iévé idegen eszkdzdkre is vonatkozik.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik tovabbd a nyilvéntartdsok szerinti allomany és a
tényleges dllomény kozétti kiilonbézet — hidnyok, tobbletek — megéllapitasa és rendezése is.

1. 2. A leltar fogalma

A leltar olyan kimutatds, amely a kéltségvetési szerv eszkozeit mennyiségben és értékben,
forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozdan - ellenérizhetéen - tartalmazza. A
leltar a kdnyvviteli mérlegben kimutatott eszkézok és forrasok valddisagat tamasztja ald.

1. 3. Leltarértékelés

A leltarozott eszkdzok és forrasok értékének meghatdrozdsa. Leltarkiildnbozet megallapitdsa
a leltarozas eredményeként megallapitott tényleges mennyiség és a nyilvantartasokban
szerepl6 mennyiség kozotti eltérés. A leltérkilonbozet lehet hidny vagy tébblet. A leltarozasi
tevékenységhez tartozik a mennyiségi adatok és a szdmlarendben rogzitett értékelési
szabalyok alapjan az eszk6zok és a forrasok értékének megallapitasa.

1. 4. Leltarozdsi litemterv

Az Utemterv Osszedllitdsdnak célja a leltdrozésra keriil§ eszkozok, illetve a kdzrem(ikédd
egységek munkajanak Osszehangoldsa, a feldolgozas folyamatossaganak, zokkend
mentességének biztositasa érdekében.
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A leltarozasi litemtervet minden évben legaldbb 30 nappal a leltdrozdst megeléz6en el kell
késziteni, amelyet az UOO hivatalvezetSje hagy jéva. A leltarozdsi litemterv elkészitése a

gazdasagi vezet6 feladata.

A leltarozasi Uitemtervnek tartalmiznia kell:
— aleltdrozas hatokorét, korzetét,
— aleltdrozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését,
— aleltarellen6rok nevét,
— aleltdrozdsi helyszineket, a felel§sok nevét,
— aleltdrozds id6pontjat napra meghatdrozva,
— aleltdrozék nevét,
— aleltdrozds megkezdésének és befejezésének id6pontjat,
— aleltar kiértékelésének hatéridejét,
— akiértékelés dtadasdnak id6pontjat a leltdrvezetd részére,
— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelGsségre vonas hataridejét,
— azaro jegyz8konyvek elkészitésének hataridejét,
— azeltérések rendezésének hatdridejét a konyvviteli nyilvdntartasokban.

A Leltarozasi utasitds mintajat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.
A leltarozasi litemtervtdl csak a hivatalvezets engedélye vagy utasitdsa alapjan lehet eltérni.

1. 5. Leltdrozdsi utasitds

A leltarozdsi itemtervben megjeldlt leltdrozast az UOO Hivataldnak vezetGje altal irdsban
kiadott leltdrozasi utasitdsban kell elrendelni. A leltarozési utasitdst a leltar megkezdése elétt
15 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast meg kell kiildeni:
— aleltarfelelésnek,
— aleltarozasi helyszin leltérfelelgseinek,
— aleltarellenérnek.

A Leltarozasi itemterv mintajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Il. 6. Leltdrozdsi helyszin, leltdrfelvételi eqyséq

Leltarozasi helyszin a fizikailag elhatarolhatd, sorszdmmal megjeldlt és azonosithaté teriilet.
Minden leltdrozasi helyszinen leltarfelel6st kell kijel6Ini, aki kételes gondoskodni a helyszinhez
tartozo eszkozok vagyonvédelmérél.

Leltarozasi helyszinnek mingsiilnek a kdvetkezék:
- Ukran Orszdgos Onkormanyzata
- Ukran Orszdgos Onkormdényzat Hivatala

- Magyarorszagi Ukrdn Kulturdlis és Dokumentdciés Kdzpont
- Leszja Ukrajinka Ukrdn Kiegészité Nemzetiségi Nyelvoktatd Iskola
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II. 7. A leltdrral szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelmények

A kényvek év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart Ugy kell 6sszedllitani, hogy
az tételesen, ellen6rizhet6 mddon tartalmazza a mérleg forduldnapjan az UOO meglévé,
nyilvantartott és kezelt eszkdzeit és forrasait mennyiségben, illetve értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya fajta, méret, minség, mennyiség és
érték szerint a mérleg forduldénapjara vonatkoztatva megéllapithaté legyen.

A leltarnak biztositania kell tovabba:
— ateljes korlséget,
— avalds dllapot bemutatasat,
— az attekinthetGséget.

A leltar teljessége azt jelenti, hogy a leltarnak az intézmény valamennyi eszkdzét és forrasat
tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

A leltarozas id6pontjdban az koltségvetési szerv birtokaban lévé, de tulajdonat nem képezd
eszkdzoket is érték nélkil a leltarban szerepeltetni kell és errél a tulajdonost értesiteni kell.
A javitasban |évé eszkdzoket szabalyosan kidllitott szallitélevél alapjan kell a leltdrban
szerepeltetni értékben és mennyiségben.

Aleltar valédisaga azt jelenti, hogy minden leltdrnak a valodisagot az eszkdzoknek a leltarozas
soran felvett tényleges mennyiséget és adott helyen megéllapitott értéket kell tikroznie.

A leltar attekinthet6ségének kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak attekinthetéen
leltarozasi helyenként ezen belul fajta-tipus szerinti részletességgel kell tartalmaznia az
eszkozoket.

A leltarnak tartalmaznia kell:

— a koltségvetési szerv megnevezését,

— aleltdr sz6 megjelenését,

— aleltarozasi helyszin megjelolését,

— a bizonylatok sorszamat,

— a leltarozas megkezdésének és befejezésének idSpontjat, valamint a leltar
fordulénapjat,

— a leltarozott eszkdz6k és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és 6sszértékét,

— aleltarkiilénbozet (hianyok és tébbletek) kimutatasat,

— a leltarozds végrehajtdsdért és ellendrzéséért felel6s, valamint a szamadasra
kotelezett személyek aldirdsat.

1. 8. A leltdrozds mddja

A leltarozas torténhet:
— mennyiségi felvétellel, vagy
— egyeztetéssel.

Mennyiségi felvétel: az eszk6z6k darabszém, suly, témeg szerinti meghatarozasa
megszamlalassal, illetve méréssel.
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A mennyiségi felvétel mddszerei:

— nyilvantartasoktdl fluggetlen felvétel: az 0Osszes leltarozandd eszkozféleség
megszamlalasa, megmérése, majd az azonositd adataival egyiitt térténé felvezetése a
leltari alapbizonylatra.

— nyilvantartasokon alapulé leltdrozds: az analitikus nyilvdntartdsokban rogzitett
mennyiségek 6sszehasonlitdsa, egyeztetése a fellelheté mennyiségekkel.

A leltarkilonbozetek megdllapitasa céljdbdl a mennyiségi felvétel adatait utdlag dssze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartdsok adataival.

Az értékben nem szerepl6 hasznalt, és hasznélatban 1évé kisértékii eszkozoket a tulajdon
védelme és az elszamoltatds lehet8ségének biztositdsa érdekében minden esetben
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Mivel az UOO Hivatala gazdasagi szervezete a szémviteli alapelveknek megfelel6 folyamatos
mennyiségi nyilvantartdst vezet, a leltdrba bekeriil6 adatok valédisagardl leltdrozassal koteles
meggy6z6dni legalabb 3 évenként, mennyiségi felvétellel. A leltart csak értékben kimutatott
eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt értékpapiroknal és egyéb,
a peénzeszkdzok kézé nem tartozd eszkdzoknél évente a mérleg készités idSpontjaban
egyeztetéssel kell elvégezni.

A Hivatal gazdasagi szervezete szamitdstechnikai tdmogatdssal biztositja a naprakész,
folyamatos targyi eszkézok dllomdnydra vonatkozé nyilvdntartast. Az alkalmazott
szamitégépes rendszer e-kata eszkdz nyilvantarté modulja segéd téblazatokat biztosit a
leltarozdshoz, a szdmba vett eszk6z6k egyezségének értékeléséhez.

1. 9. A leltdrozdsi idépontja

A leltarozas elvégezhetd
— folyamatosan,
— forduldnappal.

Mindkét esetben a leltdrozast a szabalyzatban, illetve az éves leltdrozasi Gtemtervben
meghatarozott id6tartamon belil kell végrehajtani.

- Folyamatos leltarozas

Lényege az, hogy az kéltségvetési szervnél a szamviteli térvény elbirdsainak megfeleld,
naprakesz, a leltdrozas id6pontjdban a konyvvitellel egyezd nyilvdntartas vezetése, hogy
annak alapjan a hidnyok es tobbletek azonnal megéllapithaték es rogzithetSk

legyenek. Az azonos eszkozok leltarértéket a kéltségvetési szerv egész teriileten, illetleg egy-
egy kilonallé egységben elére meghatarozott azonos idépontban kell végrehajtani.

- Forduldnapi leltdrozas

A leltdrozast az koltségvetési szervnél el6re meghatérozott nappal kell elvégezni ugy, hogy
ezen a napon, a leltarfelvételi helyen minden eszkézfajta teljes egészében leltdrozasra keriil.
A forduldnapi leltarozést az Gtemterv szerint meghatdrozott napon kell végrehajtani, minél
kozelebb december 31-hez.

Az elGz8ek alapjan az koltségvetési szerv a forduldnapi leltarozast alkalmazza.
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Egyeztetés: a f6konyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a
fékonyvi konyvelés okmanyaival.
Az egyeztetés modszerei:

- Bels6 egyeztetés: A koltségvetési szervnél mar rendelkezésre 4116, a masik fél altal
kordbban megkiildétt szerz6dések, megéllapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazolod
okmanyok, banki kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjin
torténd egyeztetés

- Egyeztetd levél: A kovetelések és a kotelezettségek leltdrozdséra szolgal. Az egyeztetés
irasos formdja a kovetelésdllomannyal rendelkezd fél kezdeményezésére.

- Személyes egyeztetés: Jelentls Osszegli kovetelés, illetve kotelezettség allomdny
esetén alkalmazandd, a tételek Gsszevetését jelenti a szallitéval, illetve a vevével,

jegyz6konyv készitése mellett.

- Specialis egyeztetések: sajat t6ke, tartalékok, aktiv és passziv elszamolasok leltdrozasa
esetén.

II. 10. A leltdrozdsi bizonylatok, illetve az azokra vonatkozé szabdlyok

A leltarozas folyamén felhasznalt bizonylatok szigori szédmadasi kotelezettség ald vont
bizonylatoknak mindsiilnek, ezért beszerzésiikkor a sorszamozas folyamatossagat ellen&rizni
kell. Az esetleges eltérést jegyz6konyvben kell régziteni. A leltdrozds megkezdése eltt a
nyomtatvényokrdl a leltarozds vezetSje gondoskodik. A nyomtatvéanyokat kotelezé elzérva
tartani és gondoskodni kell a szigoru szamadasu nyilvdntartas vezetésérél is.

A leltarozas sordn hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
— megbizdlevél,
— leltarfelvételi jegyek,
— leltarfelvételi ivek,
— afelel6s elszamolo nyilatkozata,
— leltdrzard jegyz6konyv.

A leltarozas lezardsat kovetben a leltdrhoz kapcsolddé valamennyi bizonylatot irattarazni kell
és azokat legaldbb 8 évig meg kell 8rizni.

lll.) A leltarozasban kézrem(ik6dék feladata és felelgssége.

Il. 1. Az UOO Hivatala vezetdjének feladatai

- aleltdrozas vezetbjének kijelolése és megbizdsa,

- aleltarellenérok kijelolése és megbizasa,

- az éves leltarozasi itemterv jovahagydsa,

- aleltdrozasi utasitdsok kiaddsa,

- leltar hidny esetén dont a hidny megtérittetésérdl,
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a leltar értékelését kovetGen utasitast ad a hianyossagok megsziintetése érdekében a
szlikséges intézkedésekre.

1l. 2. A leltdrozds vezetdjének feladatai

az éves leltarozasi Utemterv elkészitése, az UOO Hivatala vezetSjével torténd
egyeztetése,

a leltarozasban résztvevd személyek kijeldlése,

a leltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizélevéllel térténd ellatasa,

a leltarozasban kdzrem(ikoddk felkészitése, oktatasa,

a leltarozashoz szlikséges targyi eszk6zok biztositdsa (nyomtatvanyok, méréeszkozok),
a leltarozds szabalyszer(iségének biztositasa.

a leltarellenGrzés végrehajtasaért,
a bizonylati rend betartdsaért.

Ill. 3. Leltdrellendr feladatai

ellendrzi a leltdrozésra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
a leltarfelvétel sordn észlelt hianyossdgok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,
a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes korlségét, illetve
ellenérzi még a kdvetkezbket:

e amennyiségi felvételek helyességét legalabb szuiréprébaszeriien,

e aleltdri targyak azonositasanak szakszer(iségét,

e a bizonylatok formailag helyes kitoltését,
eltérés esetén a leltarozas vezetdjét kdteles értesiteni,
a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérheté
legyen, a felmeril6 problémék zékkenémentes rendezése érdekében.

llI. 4. A leltdrozoé dolgozo (leltdrfelelés) feladatai

részt vesz a leltérértekezleten, ahol el kell sajétitania a leltarbizonylatok kitdltésének
madjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas idétartama alatt minden nap a megjelélt id6ben meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozas vezet8jének
engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor dtveszi az lires bizonylatokat alairas ellenében,

a leltarozast a leltérfelel6s ltal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkil.

Ill. 5. Az analitikus és f6konyvi nyilvdntartdst véqzdk feladata

A targyi eszkozok leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

a leltarelszémolds alapjat képezd nyilvdntartasok naprakész &llapotaért, az adatok,
bizonylatok valddisagaért,
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— a leltarkulonbozetek kimutatdsdért és az éves meérlegben vald el8irds szerinti
elszamoldsaért,

— a leltarozasi helyszineken felvett jegyz6konyvben szerepl6 rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

— Osszeallitja a leltdri dokumentdciot és azt atadja a leltarozas vezet8jének, aki elGkésziti
a szukséges intézkedések megtételét.

IV.) A leltarozas végrehajtasanak elékészitése.

IV. 1. A leltdrozds elbkészitésének dltaldnos szabdlyai

A leltarozas megkezdése elétt:

— fel kell mérni és meg kell hatérozni a konkrét feladatokat,

— id6ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszdm és munkaeszkozok rendelkezésre
alljanak,

— a leltarozds megkezdése el6tt a leltarozasban résztvevbket tajékoztatni kell a
leltarozas méreteirdl és részleteirdl,

— leltarozasi itemtervet kell késziteni,

— ki kell adni a leltdrozasi utasitast.

Aleltarozdsi Utemtervet a gazdasagi vezetd allitja ssze és az UOO Hivatalanak vezetGje hagyja
jova. A leltarozasi titemtervben foglaltakat csak az UOO Hivatala vezet§jének egyeztetésével

lehet mddositani.

IV. 2. Személyi feltételek biztositdsa

Az koltségvetési szerv leltérozdsanak végrehajtasa érdekében az UOO Hivataldnak vezetGje
leltarozasi utasitast ad ki, amelynek a betartdsa a leltdrozasban résztvevd valamennyi
személyre kotelezé.

A leltdrozasi utasitds tartalmazza:
— aleltarozas irdnyitasdért, a leltar elkészitéséért felelds személy nevét, beosztasat,
— leltarellené6rok kijelolését,
— leltarhelyszinek meghatdrozasat, leltarozandé eszkézok korét,
— leltarbizottsag kijelolését, a bizottsag tagjainak felsorolasat,
— aleltarfelvétel megkezdésének és befejezésének id6pontjat, modszerét,
— aleltarozas soran hasznilandé bizonylatokat.

A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése el6tt legaldbb 15 nappal kell kiadni, hogy a
leltarozésra valo felkészlléshez elegendd id6 dlljon rendelkezésre. A leltdrozasi utasitashoz
mellékelni kell a leltdrozasndl felhaszndlandd bizonylatokat és a leltdrozésban részt vevd
szemelyek részére kiallitott megbizélevelet (3. sz. melléklet).

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltdrozas vezetdjének kijeldlésérdl. A
leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott 8 napon beliil kételes
elkésziteni a leltdrozdési Utemtervet, s azt jovahagyasra az UOO Hivatala vezetGjének
bemutatni.
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Ki kell alakitani a leltdrozdsi bizottsdgokat, akik az egyes leltarozasi helyszineken végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legalabb 3 f6bdl kell allni, akik kozll az egyiket a bizottsag
vezetésével kell megbizni.

A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat leltdrozési helyszinén senki nem lehet a
bizottsag vezetGje. A leltdrellenéroket ugyancsak megbizassal kell ellatni.

IV. 3. A leltdrozdsban résztvevdk oktatdsa

A leltarozasban résztvev6k szdmadra a leltdrozas megkezdése el6tt oktatast kell szervezni, ahol
tajékoztatdst kapnak a leltarozdsi feladatuk végrehajtasanak szabalyairél. Az oktatdson
kételes mindenki részt venni, aki a leltarozasban kézvetleniil, vagy kozvetve kdzrem(ikddik.

IV. 4. A tdrqyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése elStt a sziikséges targyi feltételek biztositasdért a leltarozas vezetsje
a felelds.

Ennek keretében gondoskodnia kell:
— aszikséges nyomtatvanyokrol,
— aleltarozdshoz sziikséges eszkdzokrél.

V.) A leltarozas tényleges lebonyolitasanak folyamata.

V.1. A mérhetd, megszdmolhatd eszkéz5k leltdrozdsdnak végrehajtdsa

A leltarozés lebonyolitdsa sordn az el&irt leltérozasi médszernek megfeleléen:

— az eszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerd leltarozni,

— meg kell dllapitani az adott eszkdz leltdrozdsi mennyiségét,

— a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszkdézok azonositdsi adatait,
mennyiségi egységét, mennyiségét,

— ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkéz leltdrozésra keriilt-e, a leltarozott eszkdzdket
meg kell jeléIni a kétszeres szambavétel elkeriilése végett,

— aleltarbizonylatokat ala kell irni, f6kényvi szamlanként csoportositani kell,

— aleltarfelvételi ivek alapjdn el kell késziteni a leltarosszesitét,

— aleltardsszesitét 6ssze kell olvasni a mar ellenérzétt leltarbizonylatokkal,

— aleltart ki kell értékelni,

— a leltarfelvétel id6pontjétél szamitott 15 napon belil meg kell &llapitani a kényv
szerinti értékkel szemben taldlt hidnyt vagy tébbletet, és a megallapitott eltérések
okairol jegyz6konyvet kell felvenni, a leltédrozas befejezéseként — 15 napon beliil — fel
kell venni a leltdrzaro jegyz6konyvet (4. sz. melléklet).

A leltardsszesit6t a leltdrozok, a leltarellendr és leltarfelelds személyek irjak ala.
A leltarozas befejezéseként felvett leltarzdrd jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— aleltdrozott helyszin megnevezését,
— aleltdrozds megkezdésének és befejezésének keltét,
— aleltdrozok, leltarellendrok, leltarfelel6sdk nevét,
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— a bizonylatok sorszam szerinti felhasznéldsat,
— aleltdrért anyagilag felel6s személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a valdsagnak,

az abban szerepld adatokért felelGsséget vallal,
— aleltdrozassal szembeni esetleges kifogdsokat,

— leltari eltéréseket.

V. 2. Eszkbz6k és forrdsok leltdrozdsa

A mennyiségi felvétel alapjdn torténd leltarfelvétel elvégzése az évenként elkészitendd
leltdrozasi utasitdsban megjelolt személyek feladata.

Az eszkoz, forras megnevezése

A felvétel médja

A felvétel bizonylata

Vagyoni értéki jogok

Egyeztetés

Jegyzék, szerzG6dés,
jegyz6konyv

Szellemi termékek

Egyeztetés, mennyiségi
felvétel

Szerz6dés, leltarfelvételi iv,
szamitdgépes kiiratas, lista

Foldteruletek

Mennyiségi felvétel

Leltarfelvételi iv,
szamitogépes kiiratas, lista,
tulajdonlapok

Telkek Mennyiségi felvétel Leltarfelvételi iv,
szamitogépes kiiratas, lista,
tulajdonlapok

Epiiletek Mennyiségi felvétel Leltarfelvételi iv,

szamitogépes kiiratas, lista,
tulajdonlapok

Egyéb épitmények

Mennyiségi felvétel

Leltarfelvételi iv,
szamitogépes kiiratas, lista

Ingatlanhoz  kapcsolédd  vagyoni | egyeztetés Jegyzék, szerz6dés,

értékd jogok jegyz6konyv

Beruhdzdsok Mennyiségi felvétel Szerz8dés, leltarfelvételiiv,
szamitégépes kiiratas, lista

Jarmdvek Mennyiségi felvétel Szerz8dés, leltarfelvételiiv,

szamitégépes kiiratas, lista

Részvények, részesedések

egyeztetés

Egyeztet§ levél, kivonat

Tartés hitelviszonyt megtestesité
értékpapirok

Egyeztetés, mennyiségi
felvétel

Szerz6dés, leltarfelvételi iv,
szamitogépes kiiratas, lista

Hosszu lejaratu bankbetétek

egyeztetés

Szamlakivonat

Tartdsan adott kélcsonok

egyeztetés

Egyeztetd levél, jegyzék

Vasarolt készletek

Mennyiségi felvétel

Leltarfelvételi iv,
szamitégépes kiiratas, lista

Kbzvetitett szolgaltatdsok egyeztetés Szamla, jegyzék
Rovid lejarata kolcsénok egyeztetés Egyeztetd levél, jegyzék
Kovetelések egyeztetés Egyeztetd levél, birdsagi

itéletek, szamldk, EU-s

okmanyok
Pénztarak Mennyiségi felvétel Jegyz6konyv
Koltségvetési bankszamlak egyeztetés Szamlakivonat
Elszamolasi szamlak egyeztetés Szamlakivonat
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Kovetelésjellegli sajatos | egyeztetés szamlakivonat
elszamolasok

Egyéb  sajatos  eszkdz  oldali | egyeztetés szamlakivonat

elszamoldsok

Aktiv elhatdroldsok egyeztetés szamlakivonat

Sajat téke egyeztetés Jegyz6konyv

Tartalékok egyeztetés Jegyz6konyv

Hosszu lejdratu kotelezettségek egyeztetés Szerz8dés, jegyzék,
analitikus nyilvantartas

Hitelek egyeztetés Szamlakivonat

Rovid lejaratu kotelezettségek egyeztetés Szamla, egyeztetGlevél,

jegyzék, analitikus
nyilvantartas

Kotelezettségjellegli sajatos | egyeztetés analitikus nyilvantartas
elszamolasok
Aktiv elhatdroldsok egyeztetés szamlakivonat

V. 3. A leltarak kiértékelése

A nyilvantartasoktol flggetleniil, az elGirasok szerint végrehajtott leltdrozds mennyiségi

adatait, a leltarfelvétel utolsé napjatol szamitott legkésébb 20 napon beliil tételesen
egyeztetni kell a kdnyv szerinti nyilvantartasokkal.

A kiértékelés soran nyert informéciok:
leltar forduldnapja,
e konyv szerinti mennyiség,
leltarozott mennyiség,
e mennyiség eltérés.
A leltarban szerepl6 eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozé szabalyokat a 2000. evi C.
Szamviteli tv, az 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet, valamint az UOO eszkdzok és forrasok
értékelési szabdlyzata tartalmazza.
A leltarak kiértékelésérdl jegyz6kdnyvet kell késziteni.

A. BEFEKTETETT ESZKOZOK

L Immateridlis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvédntartasok alapjan a mérleg fordulénapja

szerinti érteken kell a leltdrban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni, hogy a
nyilvantartdsokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e
rogzitésre.

Az immaterialis javak csoportositdsa a kdvetkezd:
- vagyoni értékd jogok
- szellemi termékek

A leltarozast dént6 részt a nyilvantartasokkal valé egyeztetés Gtjan kell elvegezni.

Mennyiségi felvételt az ipari mintdk, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, licencek
csoportjanal kell alkalmazni.
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1. Targyi eszk6z6k

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltdrozni. A leltdrozds soran
gondoskodni kell a kdnyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvantartdsokkal vald egyeztetésrél.

Gépek, berendezések es felszerelések
Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltdrozni. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok
leltdrozdsardl is.

Jarmdivek

Amennyiben az UOO és az Intézményeinek tulajdonaban létezne barmilyen jarmd, akkor
mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltdrozas soran egyeztetni kell a motor- es
alvdzszamokat. Jelenleg az 6nkormanyzatnak

Beruhdzdsok, felujitdsok
Evenként a nyilvantartasokkal térténé egyeztetéssel kell leltarozni.

11. Befektetett pénziigyi eszk6z6k leltdrozdsa
Ertékpapirok, részesedések
Az értékpapirokat, részesedéseket 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

IV. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkbzéket leltdrozdsa
A koncesszi6ba, vagyonkezelésbe adott eszkdzéket a miikddtetd, vagyonkezel &ltal el-
készitett es hitelesitett leltarral kell aldtamasztani.

B. FORGOESZKOZOK

. Készletek
A készletek (anyagok, aruk, gongyolegek, személyi hasznélatra kiadott eszkdzok, konyvtari
allomdny stb.) mennyiséget 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltérozni.

1. Kévetelések

A leltart ugy kell 6sszedllitani, hogy az tételesen (adésonként, vevénként) tartalmazza a
kdvetelések értekét.

A koveteléseket a leltar Osszeadllitdsat megel6z6en egyeztetéssel ellendrizni kell.

El kell végezni:

- mds gazdalkodoval szembeni kdvetelés eseten a vonatkozo szamlékkal valé egyeztetést,
illetve az ad6bevalldssal torténé egyeztetést,

- @ munkavallalokkal szembeni kovetelés eseten az analitikus nyilvantartasok bizonylatokkal
vald egyeztetését.

Az egyeztetést targy évben december 31-vel és a mérlegfordulé napdig el kell végezni.

1. Pénzeszk6z6k

A pénzeszkozok leltara

A hazipénztar év végi pénzéllomanyardl - cimletenkénti — jegyz6kdnyvet kell késziteni.

(A jegyz6kdényv mintajat a bizonylati album tartalmazza.)

A peénzintézeten vezetett bankszamlan 1év6 pénzeszkozok leltarat az év utolsd napjaval a
kivonatok, bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltirozni.
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Iv. Aktiv idébeli elhatdroldasok

Ezek a tételek a kdnyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvdntartdsok adatait a leltar 6sszedllitasa elétt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

C. A SAJAT TOKE LELTAROZASA

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
kénywviteli nyilvéntartasok adatait a leltdr 6sszeallitasa elétt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

D. KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a f6konyvi szamlak es az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kotelezettségekre vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

l. Hitelek leltdarozdsa

A hitelek, kélcsondk allomdnyat egyeztetéssel kell elvegezni a hitelt, kdlcsont folydsitd
hitelintézeteknek a december 31-i dllapotra vonatkozé bankkivonata, més vallalkozds,
szervezet altal adott kdlcson esetében a folydsitd egyenlegkdzIé levele alapjan.

1. Szallitok leltérozdsa

A szallitokkal szembeni kételezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen,
szallitonkent kell felvezetni. A felvett értékadatok valddisagat egyeztetéssel kell elvegezni. A
mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

1. Passziv idébeli elhatdroldsok

Ezek a tételek a kdnyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kerilnek be a leltarba. A
kényvviteli nyilvéntartasok adatait a leltar 6sszeallitasa el6tt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

Mérlegben értékkel nem szerepld eszk6z6k leltdrozdsa

A kényvviteli mérlegben értekkel nem szerepl8, haszndlt es hasznélatban levé készleteket, kis
értékli immateridlis javakat, targyi eszkézoket minden évben egyeztetéssel, 3 évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

A piaci ertékelésbe bevont eszk6zék leltdrozdsdnak dokumentdldsa

A piaci értékelésbe bevont, vagy a visszairdssal érintett eszkdzdk esetében a mérleg
alatamasztasdt szolgald leltar tartalmazza az egyedi eszkdz mérlegkészitéskor piaci értéket, az
elszamolt értékcsokkenéssel, értékvesztéssel csokkentett, visszairdssal névelt bekerilési
értéket, es a két érték kozotti kiilonbozetet.

Alkalmazhaté nyomtatvédnyok egy része az EPER integralt rendszer e-kata targyi eszkozok
nyilvantarté moduljén keresztil, masik részét pedig sajat el6allitast (mellékletek szerint)

VL.) A leltarkilénbézetek rendezése.

A leltarjegyz6konyvben megallapitott kiilénbdzetek okat ki kell vizsgalni és rendezni kell.
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A kivizsgalast kovetben jegyz6konyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
— aleltarkilonbodzet mennyiségét és értékét,
— akiilonbozetet eléidézé okokat,
— afelel6sség megdllapitdsat,
— afelel6s személyek nyilatkozatat.

A leltarozds vezetSje a jegyz&konyv alapjan kezdeményezi a felel8sségre vonast, illetve a
kartérités megdllapitdsdt az UOO Hivatala vezetdje felé.

A leltarhianyért felel6s dolgozo abban az esetben felel a megallapitott hidnyért, amennyiben:
— a kijeldlt munkaterileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette és az
atvételt aldirdsaval igazolta,
— a hidny keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltdrozds kozotti
idészak legalabb felében és az id6szak végén is a munkahelyen dolgozott.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karert kartéritési felel6sséggel tartozik, figyelembe véve az irdanyadd munkajogi tértvényeket.
A kar bekdvetkeztét, mértékét és a munkavallald vétségét, valamint az okozati 6sszefliggést a
munkaltatonak kell bizonyitani. A munkavdllalét teljes anyagi felel8sség csak akkor terheli, ha
az eszkozt elismervény, illetve jegyzék alapjan vette at.

A pénztdrost, pénzkezel6t, értékkezel6t feltétel nélkiil felelsség terheli az altala kezelt
értékek tekintetében.

Nem terheli felel6sség a munkavallalét, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkdltatd a
vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A leltareltéréseket legkés6bb a megdllapitott eltérések okairdl sz6l6 jegyz6konyv elkésziilte
utdn 5 munkanappal rendezni kell. A leltdreltéréseket a megfelelS eszkoz szamlan fel kell
venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbal.

VIl.) A leltarozasi bizonylatok megérzése

A Szamviteli tv. elGirdsa alapjan a koltségvetési évrél készitett beszamoldt aldtamaszto, leltar

lezarasat kévetéen valamennyi dokumentumdt, bizonylatét legalabb 8 évig meg kell Grizni,
melynek eredeti példdnyait az UOO Hivatala hivatalos helyiségében kell tarolni.
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VIIl.) Zaré rendelkezés.

A jelen mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzatot az UOO Kdzgylilése a
.......................................... szamu hatdrozatdval elfogadta.

Az EszkOzbk és Forrasok Leltarozasi- és Leltarkészitési Szabdlyzata az elfogadés masnapjan 1ép
hatalyba.

A targyra vonatkozé minden korabbi szabalyozds hatalyat veszti.

Oldal: 16 / 21




Leltarozasi utasitas

1. sz. melléklet

A Leltdrozasi szabalyzatban leirtaknak megfelel6en az aldbbi Leltdrozasi utasitdst adom ki a

leltdrozas el6készitésére, végrehajtasara, ellenbrzésére:

A leltarfelvétel megkezdésének idépontja: ... €V ........... hd ..... nap
A leltérfelvétel varhatd befejezésének idépontja: ... Vv ........... NG ..... AP
Aleltdrozds irdnyitasaért felel6s személy neve: e
beosztdsa: =
A leltdr készitésért felel6s személy neve: e
beosztdsa: =

A Leltarellensr NEVE: ..o

DEOSZLASA: e

A leltérozas a teljes eszkoz és forrasokra ki kell terjedni.

Modszere: mennyiségi feltétellel és egyeztetéssel.

p.h.

gazdasagi vezetd

A fenti Leltdrozasi itemtervet jévdhagyom:

MGOO Hivatalanak vezetgje
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Leltarozasi itemterv

2. sz. melléklet

A leltarozasi szabalyzatban leirtaknak megfelel6en az alabbi Leltarozasi iitemtervet adom ki a

leltarozas el6készitésére, végrehajtasara, ellenérzésére:

A leltarozas el6készitésének kezdeti idépontja: ... 8V v,
A leltarozas el6készitésének befejezési id6pontja: —

A leltér el6készitéséért felel8s személy(ek): e,

A leltarfelvétel kezdetiidépontja: ... év

A leltarfelvétel befejezési idépontja: ... eV e

Leltarozok, illetve leltarozo csoportok:

A leltarellendrzés kezdeti id6pontja: ... év
Aleltarellendrzés befejezésének idépontja: ... év
Leltarellenér:

A leltdrozés a teljes eszkoz és forrasokra ki kell terjedni.

Mdodszere: mennyiségi feltétellel és egyeztetéssel.

p.h.

gazdasagi vezetd

A fenti Leltarozasi itemtervet jévdhagyom:

MGOO Hivatalanak vezetgje
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3. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL
MEBDIZOM wamsmismsissmisssnsonsaserersrens nev(i alkalmazottat, hogy az Onkormanyzat teriletén 1évé
20... éV . hé .. napjan kezd6dé 20.. év vagyonmegéllapitd (vagy egyéb)

leltarozasban, mint a leltarozo bizottsagi tag (vagy ellendr) részt vegyen. A leltarozdsi munkat
az intézmény Leltdrozasi szabalyzatdban és annak alapjén késziilt 20... év ... szamu

leltarutasitasban foglaltak szerint kételezé elvégezni.

Aleltdrozds kezdeti idBpontja: oeeeeeeeeeee e,

A leltdrozds befejezési idBpontja:  .ooeieeeeeeeeeeeeee e

Budapest, BV i mmnmmmmnn ho ...... nap

gazdasagi vezetd
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4, sz. melléklet

LELTARIEGYZOKONYV

1. Aleltérfelvétel kezdeti idépontja: ........... - GG ho ...... nap.
2. Aleltarfelvétel befejezésének idSpontja: ......... &V woveevvovoonn. ho ...... nap.

3. Aleltdrozdsban résztvevs személyek:

- leltdrozék neve, munkakére:

- leltarfelel6s(6k) neve, munkakore:

- leltarellenér(6k) neve, munkakére:

4. Afelhasznalt leltarbizonylatok

sorszama: megnevezése:

5. Rontott leltarbizonylatok
sorszama: megnevezése:

6. A leltdrozas sordn felmeriilt leltareltérések:

7. A leltarfelel6s nyilatkozata
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Megismerési nyilatkozat

Az Ukrén Orszagos Onkormanyzata Kikilldetési szabalyzataban foglaltakat megismertem
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztds Datum Alairds
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