T ——

BUDAPEST . KERULET BUDAVARI ONKORMANYZAT
BUDAPEST FOVAROS 1. KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL

7/2020. szamu Polgarmesteri és Jegyzoi egyiittes utasitas

ESZKOZOK ES FORRASOK
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LELTARKESZITESI SZABALYZATA

Jelen szabdlyzat 2020. januar 21-én 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Ezzel egyidejiilleg a 13/2015. szamu Polgarmesteri és Jegyz6i egyiittes utasitdssal 2015.
janudr 1-jén hatélyositott Eszkozok és forrasok Leltdrozasi és Leltarkészitési szabalyzat,
valamint valamennyi modositasa és kiegészitése a hatalyat veszti.
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LELTARKESZITESI £S LELTAROZASI SZABALYZAT

L
A SZABALYAZAT HATALYA ES CELJA

Az eszkdzok és forrasok leltdrozasaval és leltarkészitésével Osszefliggd feladatokat a
szamvitelrél szo6lo, t6bbszor modositott 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.), az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.), valamint az dllamhaztartas szdmvitelérdl szol6 4/2013. (I.11.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) el6irasai alapjan a kivetkez6k szerint szabalyozzuk:

Az 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjén a gazdasagi szervezet az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdése alapjan a Budapest 1. keriilet Budavari
Onkorményzat gazdalkodasi feladatait az 4ltala létrehozott Budapest I. keriilet Budavari
Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala, (mint gazdaségi szervezet) latja el.

A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
szervek az Avr. 9.§. szakaszdban megjel6lt feladatait is a Polgérmesteri Hivatal 1atja el.

Fentiek alapjan az Eszkozok és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat hatalya
kiterjed:

~ Budapest I keriilet Budavari Onkormanyzatra

!

Budapest Févaros 1. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatalra,
— Budavari Miivelédési Haz

és az I. keriileti Nemzetiségi Onkormanyzatok

vonatkozasédban a Budapest Fovaros I. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatala latja
el.

Ebbbl eredben ezen leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat hatalya a fenti
intézményekre terjed ki.

Az AHt. 10. §. (4a) bek. alapjdn ha a kéliségvetési szerv éves atlagos statisztikai allomanyi
létszdma a 100 f6t nem éri el, gazdasdgi szervezet feladatait az irdnyité szerv, az
dllamhaztartas onkormanyzati alrendszerében az onkormdnyzati hivatal, vagy azirdnyito
szerv dontése alapjan az irdnyité szerv irdnyitdsa ald tartozo, gazdasdgi szervezettel
rendelkezé mas koltségvetési szerv ldtja el.

A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozési szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse a
beszamold részét képezd mérleg tételeit aldtdmasztd leltarak készitésére és a leltdrban
szerepld eszkdzok, forrasok leltdrozasara, valamint a leltdr kiértékelésére vonatkozd
szabdlyokat. Elosegitve ezzel, hogy az éves koltségvetési beszdmol6 a szabélyzat hatalya



ald tartozé szervezetek vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetér6l a tényleges
koriilményeknek megfelelo, valos képet mutassa.

A leltarnak lehetévé kell tenni:

— az éves beszamold tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

— a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak,
egyezoségeének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

— az eltérések kimutatdsdt, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetének
megfelel6 rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat,

— a csokkent értékii-, valamint a felesleges, illetve selejtes és a hasznalaton kiviili
eszk0zok feltarasat.

IL
LELTAROZASSAL, LELTARKESZITESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

l. A leltarra vonatkozo szabalyok
1.1, Leltirkészitési kitelezettség

Az Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zarashoz, a
beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltart
kell dsszeallitani és az Szt. elGirdsai szerint megOrizni, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a szabélyzat hatdlya alad tartozé szervezetek mérleg forduldnapjan
meglévd eszkozeit €s forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi kionyvelés és az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulénapjira vonatkozéan minden évben el kell végezni!

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a
meérleg tételeinek aldtdmasztasdhoz olyan leltart kell osszeallitani és megdrizni, amely
tételesen, ellendrizheté mddon tartalmazza a mérlegben szerepl$ eszkozoket és forrasokat.

A mérleget alataimaszté részletezd leltir elkészitése minden évben kitelezo.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eléiras alapjan a leltéarozas végrehajtasat az Szt. 69.
§ (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy
— a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkézéket a mikodtetd, vagyonkezeld altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani, és
— a hasznélt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott
modon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezel6i, koncesszios szerz6dés
eltérd rendelkezése hidnydban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltdrozast a
miikodtetd, vagyonkezeld kiildn térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.



Az Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt eliras alapjan a gazdasagi feladatokat
ellatd Polgarmesteri Hivatal a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezetek részére:

— eszkozeikr6l a szadmviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi
Osszedllitasat megeldzoen - leltarozassal koteles meggy6z6dni, €s azt az Szt. 69. §
(3) bekezdése alapjan legalabb haromévente mennyiségi felvétellel,

— a koztes iddszakokban mennyiségi felvétel nélkiil, a fokdnyvi adatok analitikakkal
valo egyeztetésével végzi el,

— illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjara vonatkozdan a csak értékben
kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évd értékpapiroknal és
egy€b, a pénzeszkozok kozé nem tartozd - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt
értékpapiroknal a leltarba bekeriilé adatok valddisagat egyeztetéssel ellen6rzi.

Az Szt. t6rvény 69. § (4) bekezdésében foglalt eldiras alapjan ha szervezetiink a szamviteli
alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartist nem vezet, vagy e nyilvantartast
Osszedllitasat megelozoen - leltarozassal koteles meggy6zddni, és az iizleti év mérleg
fordulénapjara vonatkozd leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben
kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe
helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és egyéb, a
pénzeszkzok k6z¢é nem tartozo - eszk6zoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégeznie.

A mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valo modositasokat az tzleti év mérleg-
fordulénapjara vonatkozoan kell elszamolni.

1.2. A lelear fogalma

A leltar olyan részletes kimutatas, amely a szabalyzat hatdlya ald tartozd szervezetek
eszkdzeit mennyiségben és értékben, forrdsait pedig értékben, egy adott id6pontra
vonatkozo6an - ellendrizhetden - (tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok valddisagat tdmasztja ala.

A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

1.3. Kiegészitd leltir

Kiegészitd leltdrnak nevezziik azt a leltarozas alapjan készitett kimutatast, mely azokat az
eszkozoket és forrasokat tartalmazza, amelyek a f6k6nyvi mérlegben nem szerepelnek. A
kiegészité leltirban kell szerepeltetni a leltdrozas eredményeként megallapitott
munkahelyen haszndlatba 1év6 és csak mennyiségben nyilvantartott kis értékli targyi
eszkozok, kis értékii szellemi termékek és kis értékii vagyoni jogok allomanyat.

1.4. A leltarnak (részleltaraknak) az alabbiakat kell tartalmaznia:

— akoltségvetési szerv megnevezését,
- a,leltdr” megjelsiését,

— aleltarozasi hely megjelolését,

— a bizonylatok sorszamat,



a leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint a leltar
fordulonapjat,

a leltdrozott eszkézOk és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,

a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és Osszértékét,

a leltarkiilonbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,

a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadasra
kotelezett személyek alairasat.

1.5. A leltarfelvétel targya

A leltarfelvétel targya a szabalyzat hatdlya ald tartozd szervezetek kezelésében 1év6
valamennyi vagyonelem.

A leltarozasi kotelezettség kiterjed:

befektetett eszkozokre (immateridlis javakra, - targyi eszkozokre, befejezetlen
beruhédzasokra és felujitasokra, befektetett pénziigyi eszkozokre),

készletekre (vasarolt készletekre, és arukra, sajat eldallitasu készletekre),
kovetelésekre (vevOkre, munkavallalokkal szembeni kovetelésekre, egyéb
kovetelésekre),

pénzeszkozokre,

aktiv pénziigyi elszamolasokra,

forrasokra (a tékére, kitelezettségekre, passziv pénziigyi elszamolasokra).

1.6. A leltarral szembeni kivetelmények

1.6.1. A leltar tartalmi kovetelményei

A teljesség kovetelményének értelmében a leltdrnak a szabalyzat hatélya alé tartozo
szervezetek valamennyi eszk6zét és forrasat tartalmaznia kell, figgetleniil att6l, hogy
azokat a leltarozas idépontjaban idegen helyen (szervnéi, személynél) taroljak.

A valédisag elve alapjan a leltar az eszkozoknek a leltarozaskor ténylegesen, a
konyvekben rogzitett, valésdgban meglévé mennyiségét és helyes értékét tartalmazza,
azok kiviilallok altal is megallapithatok legyenek.

A valddisag elvének érvényesiiléséhez alapvetd feltételek, hogy

- A szamviteli tv eldirdsai szerint késziiljon a koltségvetési beszamolot
alatdmaszto leltar.

- A leltarban az eszkdzoket és a kotelezettségeket a Szt-ben és az Ahsz-ben irt
értékelési elvek, modszerek alapjan illetve az Ertékelési szabalyzatban
foglaltak szerint értékeljék.

- A fokonyvi konyvelés és a részletezé nyilvantartasok a leltarral egyezd
Osszevont adatokat kell, hogy tartalmazzon. Az eltéréseket a tovabbiakban
leirtak szerint rendezni kell.

Az attekinthetdség kovetelményének értelmében a munkahelyeken tarolt eszk6zoknek
lathatonak, fellelhetonek kell lenniiik, azokat a leltarozés napjara ugy kell elhelyezni,
tarolni, hogy megszamolhat6 legyen.



— A vilagossag elve értelmében a leltdrnak formdjaban attekinthetének és tartalmaban
érthetonek kell lennie.

— Az egyedi értékelés elve értelmében a leltarnak az eszk6zok és forrdsok mennyiségét,
egységarat és értékét egyedileg kell tartalmaznia. Az egyedi értékelések Gsszessége
tamasztja ald a konyvviteli mérlegben kimutatott vagyon és forrasok értékét.

1.6.2. A leltar alaki kovetelményei

A leltar alaki kovetelményei:
— a bizonylatok és dokumentaciok eloiras szerinti, megléte,
~ a leltarozasi okmanyok alairasa.

1.7. A leltarkészités modja
A leltarozas elofeltétele a naprakész, egyeztetett kdnyvviteli nyilvantartas.

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

B.) nyilvantartésok alapjan (egyeztetéssel).
A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténé leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek sordn a szabalyzat hatdlya ald tartozd
allamhéztartasi szervezetek a tulajdondban, kezelésében vagy hasznélatdban 1év6 eszk6z6k
valdsagban meglévo dllomanya a leltar forduldnapjara vonatkozdan mennyiségi felvétellel
megallapitasra keriil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartidsokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi (december 31-én meglévé) zard
készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan (rovancs)
kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérl (leltarozasardl) az 1. szami melléklet
szerinti jegyzOkonyvet kell clkésziteni.

B.) Nyilvantartas alapjin torténé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fokonyvi szdmlak, az analitikus
nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazolé okmdanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszdmolasok) alapjan Allapitjuk meg az eszkdzok és forrasok valésigban meglévd
allomanyat.

A leltarba val6 bedllitds elott meg kell gy6zddni az adatok valodisagarél.
Mivel a leltarnak a mérle gadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabélyszeriien

vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetieniil sziikséges,
hogy a mérleg készitését megeldzoen a leltar alapjat képezé analitikus nyilvantartasok,



valamint a mérleg alapjat képez6 fokonyvi szamlak adatainak egyezdsége biztositott
legyen.

Az egyeztetést oly mdédon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd
fokodnyvi szdmlakhoz tartoz6 eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartas
szerint tételesen kimutatott mérleg-forduldnapi értékeit Gsszesiteni kell, és az igy kapott
értékosszeget kell Gsszevetni a fokonyvi szamla szerinti zar6 értékkel.

1.8. A hasznadlt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javak, targyi
eszkozok, készletek leltdrozdasdnak modja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakrdl, targyi
eszk6zokrol, készletekr6l mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immaterialis javak, targyi eszk6zOk ¢és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét az Szt. 69. § (3) bekezdése alapjan 3 évenként a mennyiségi
nyilvantartas alapjdn, vagy a mennyiségi nyilvantartastdl fiiggetleniil kell elvégezni a
Gazdasagi Iroda vezetd utasitdsa szerint. A koztes id@szakokban csak a vonatkozé
analitikak teljességérol kell meggy6z6dni.

1.9. A leltar fordulonapja

A mérleget alatimaszto leltar fordulénapja — a leltarkészités modjatol fiiggetleniil — a
targy év december 31-¢.

A leltdrozast elére meghatarozott napon kell elvégezni Ggy, hogy ezen a napon a
leltarfelvételi helyeken minden eszkézfajta teljes korlien szambavételre keriiljon.

A fizikai, mennyiségi felvétel és a fordulonap kozott eltelt idészakban a bekovetkezett
gazdasagi események leltarra gyakorolt hatdsat a leltaron at kell vezetni

1.10. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
évenként elkészitendo leltarozasi utasitasban megjelslt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartds alapjan torténd
leltarkészités

— az egyes analitikus nyilvantartast vezet6k,

— a fokonyvi kényvelést végzo(k), valamint

— aleltarozok

feladata.

c.) A készpénzéllomany leltarozasa
—  apénztaros,
—  a pénztarellendr, valamint
—  aleitarozdk
feladata.



A pénztiros a pénztar kezeldjeként van jelen a leltdrozés soran. Feladata a készpénz
lemezszekrénybdl torténd kivétele, és a leltdrozok altali megszamlalds utdn annak
biztonsagos elzarasa.

1.11. A leltar kiértékelése

A leltéar kiértékelése a leltarban szerepld eszkdzoknek
— tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartdsok
alapjan megéllapitott mennyiségi adatai, illetve
— a csak értékben nyilvantartott eszk6z6knek és forrasoknak a mérleg fordulénapjan
meglévo allomanya

értékének meghatarozasat jelenti.

A leltérban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat az Szt, az
Ahsz., valamint az Eszk6z06k és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

2. A leltarozasban kozremiikodok feladata és feleldssége
2.1. A Jegyzd

Feladata:
— aleltarozas vezetdjének kijelslése és megbizasa,
— a leltarellen6rok kijelolése €s megbizasa,
— az éves leltarozasi litemterv jévahagyasa,
— aleltarozési utasitasok kiadasa.
— leltar hidny esetén dont a hidny megtérittetésérol
— leltarértékelést kovetden utasitast ad a hidnyossidgok megsziintetése érdekében a
sziikséges intézkedésekre.

Felelds: A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az 6nkormanyzati és hivatali
tulajdon védelmét szolgald rendelkezések betartasa.

2.2. A leltdarozds vezetoje

Feladata:
— azéves leltarozasi litemterv elkészitése, a Jegyzovel torténd egyezteiése,
— aleltarozasban résztvevd személyek kijelslése
— aleltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizélevéllel térténd ellatasa,
— aleltarozasban k6zremiikddok felkészitése, oktatasa,
— a leltarozdshoz szilkséges targyi eszk6zOk Dbiztositdsa (nyomtatvanyok,
mérdeszk6zok), a leltarozas szabalyszertiségének biztositisa.

Felel6s: A leltarellenorzés végrehajtisaért és a bizonylati rend betartasaért.
2.3. Leltdrellenor

Feladata
— ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
~ a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,
— a leltarfelvétel befejezése utdn ellenérzi a leltarfelvétel teljeskorliségét, illetve
ellenérzi még a kovetkezdket:



- a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szliroprobaszeriien,
- a leltri targyak azonositasanak szakszerliségét,
- a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

- eltérés esetén a leltarozas vezet6jét koteles értesitent,
a leltarfelvétel idGtartama alatt munkéjat ugy kell szerveznie, hogy barmikor
elérhetd legyen, a felmeriil6 problémék zokkenémentes rendezése érdekében.

2.4. A leltarozok (leltdarfelelosok) dolgozo(k)
Feladataik:

részt vesznek a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitaniuk a leltarbizonylatok
kitoltésének maodjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjelslt iddben meg kell jelenniiik a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozas vezetdjének
engedélyével tavozhatnak,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszik az iires bizonylatokat aliras ellenében,

a leltarozast a leltarfelelds altal megjellt sorrendben végzik, kihagyas nélkiil.

Felelosok:

A leltari alapbizonylatok szakszerli, valosagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

2.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvdntartdst végzok feladata

A targyi eszk6zok leltarozaséval kapcesolatosan felelésok:

a leltarelszamoldas alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valédisagaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald elirds szerinti
elszamolasaért,

a jegyzOkonyvben szerepl6 rendezetlen vagy vitatott tételek rendezéséért,

a leltar szerinti értékeket és a kdnyvszerinti értékeket egybevetik és megallapitjak
azok egyez6ségét vagy az eltéréseket,

Osszedllitjdk a leltdri dokumenticiot és azt atadjak a leltdrozas vezet6jének, aki
elokésziti a sziikséges intézkedések megtételét.

2.6. A Gazdasagi Iroda feladata:

A leltarozasi feladattal megbizott pénziigyi iligyintézé megkiildi az irodaknak a
jovéhagyott iitemtervet,

biztositja a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyokat, a leltarozési tajékoztatdt és
az éves leltarcimkéket a leltar megkezdése el6tt 15 nappal,

egyezteti a leltarellen6rzés id6pontjait,

a leltariven felvett egyedi targyi eszkozok meglétét sziroprobaszeriien (25 %)
ellen6rzi,

a Gazdasigi Irodavezeté elrendelésére a leltarellen6r tételes ellendrzést végez,
felveszi a hiany-tSbblet jegyzokonyvet, valamint a leltarjegyzokonyvet,

a Gazdasagi Irodavezetd utasitisira felszolitja a szervezeti egység vezet6jét a
hianyok/tobbletek irasos indokldsdra és a sziikséges intézkedésekre iranyuld
javaslattételre,



— a Gazdasagi Iroda vezet6jének tovabbi intézkedésre atadja a leltarjegyzOkonyvet, a
hiany/tobblet jegyz6konyvet, valamint a szervezeti egység vezet6jének indoklasat,

— Osszesitett kiértékelést készit leltarozasi egységenként a leltarellenérzésekrol,

— a szervezeti egységek leltarfeleléseivel folyamatos kapcsolatot tart, tanacsadédssal
segiti oket

2.7. A vezetok felelossége a leltdrozdsi folyamatban

Mindazon vezetdk, akiknek ez a szabdlyzat kotelességévé teszi a leltarozassal, a
leltarértékeléssel, vagy ellendrzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, felelosek ezek
hataridOre torténd szabdlyszer( elvégzéséért.

A vezetok felelosek a kozvetlen irdnyitasuk ald tartozé munkatirsak részére elGirt
leltarozasi feladatok ellendrzéséért. A szervezeti egység vezetGjének, vagy a leltarfelel6s
személyében tortént valtozas esetén 4tadas-atvételi jegyzokonyv kitoltése kotelezo,
elmulasztasa nem mentesit a késébbiekben el6forduld hianyok kértéritése aldl.

3. A leltarozasra vonatkoz6 szabalyok

A leltarozas megkezdése el6tt a Jegyzd hatdskorébe tartozik a kovetkezdk meghatarozasa:
—~ a leltarozasi munkak el6készitésének modja és ideje,
— aleltarozasért felelos személy megbizésa,
— a leltarellendr kijel6lése,
— aleltarozasi bizottsag dsszetételének jovahagyésa.

3.1. Leltarozasi titemtery

A leltarozasi Utemterv Osszeéllitisdnak a célja a leltarozasra keriilé eszk6zok, illetve a
kozremiikodd szervezeti egységek munkédjanak Osszehangoldsa, a feldolgozas
folyamatossaganak, zokkenémentességének biztositasa érdekében.

A leltarozési iitemtervet minden €vben a leltdrozast megel6z6 60 nappal el kell késziteni,
amelyet a Jegyz6 hagy jova.

A leltarozasi litemterv elkészitése a Gazdasagi Irodavezet6 feladata.

A leltarozasi Gitemtervnek tartalmazni kell:
— mire terjed ki a leltarozas,
— a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
— aleltarellen6rok nevét,
— aleltarozasi kirzeteket, a korzetfelelsok nevét,
— aleltarozas idépontjat napra meghatdrozva,
—~ aleltarozok nevét,
— aleltarozas megkezdésének €s befejezésének idopontjat,
~ aleltér kiértékelésének hataridejét,
— akiértékelés atadasanak idopontjat a leltarvezetd részére,
— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonds hatdridejét,
— azaro-jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét,
— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.
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A leltarozasi itemterv mintajat az 1I/4. és 1/B. sz. mellékletek tartalmazzak.

A leltarozasi iitemtervtdl csak a Jegyzo engedélye, vagy utasitasa alapjan lehet eltérni.

3.2. Leltarozasi utasitas

A szabélyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltirozas megkezdése elétt 10
munkanappal Gazdasdgi Iroda vezeté elkésziti a ,,Leltdrozasi utasitis”-t, amit a Jegyz6
hagy jéva.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezOket kell tartalmaznia:

— aleltarozasi egységek (korzetek) felsorolasat,

— aleltar vezetdjének személyét,

— aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,

— aleltarellenér személyét,

— aleltarozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak pontos meghatarozasat,

— az egyes munkafolyamatok elvégzéséért és ellendrzéséért felel6s személyek
megnevezeset,

— aleltéar kiértékelésének hataridejét,

— akiértékelés ataddsanak idépontjat,

— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valé feleldsségre vonas hatédridejét,

— az eltérések kdnyvviteli nyilvantartadsokban torténd rendezésének hatdridejét,

— a leltarozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a kezdés
¢s befejezés idépontjat, valamennyi feladat vonatkozéaséban,

— akiilonb6zé eszkdzok leltarozasi maodjat,

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

A leltarozési utasitidst a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
— aleltarfelel6snek,
— aleltarozasi korzet leltarfelel6seinek,
— aleltarellendrnek.

3.3. A leltarozdsi egységek (korzetek) kijelolése, leltdr felelosok:
A leltarozasi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozési egységeket (korzeteket) a leltarozasi utasitas tartalmazza. Szervezetiinkben az
alabbi leltarozési korzetekben kell elvégezni a leltarozast:

1. szam leltarozasi korzet:

Budavéri Onkormanyzat, Kapisztran tér 1.

A Budavéri Onkormanyzat egészének leltérfelelése a gondnoki feladatok ellatésaval
megbizott munkatérs, de az egyes szobak leltari targyaiért a helyiség hasznaloja vagy az
ezzel megbizott személy a felelds.
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2. szamu leltarozasi korzet:

Polgarmesteri Hivatal, Kapisztrén tér 1.

A 4. 5., és 6. leltarkorzet kivételével a Polgarmesteri Hivatal egészének leltarfelelose a
gondnoki feladatok ellatdsaval megbizott munkatirs, de az egyes szobak leltari
targyaiért a helyiség hasznaldja vagy az ezzel megbizott személy a felelos.

3. szamu l'eltérozési korzet:
I. keriilet Uri utca 58. Anyakonyvi Hivatal

4. szami leltarozasi korzet:
I keriilet Attila utcat 65. Ugyfélszolgalati iroda
Leltarfelelés az Ugyfélszolgalati Iroda vezetdje.

5. szamu leltarozasi korzet:
L. keriilet Iskola utca 16. Ugyfélszolgalati iroda (kozteriilet-feliigyelet ligyintézés)
Leltarfelel6s a Kozteriilet-feliigyeleti Iroda vezetdje.

6. szamn leltarozasi korzet:
[. keriilet Iskola utca 10. Kozteriilet-feliigyeletet kiszolgalo helyiség
Leltarfelelds a Kozteriilet-feligyeleti Iroda vezetdje.

7. szamu leltirozasi korzet:
L. keriilet Orszaghaz utca 15. Varnegyed 0jsag szerkesztdsége
Leltarfelelos a Varnegyed 1jsag foszerkesztoje

8. szam leltarozasi korzet:
L. keriilet Batthyany utca 56. Varnegyed Galéria
Leltarfelelds a Varnegyed Galéria vezetdje

9. szamu leltarozasi korzet:

I. kerlilet Derék utca, kézi raktarak

10. szamu leltarozasi korzet:

[ kertilet Aladér utca 18. (katasztréfavédelmi eszkdzok raktara)
Leltarfelelds a Kozteriilet-feliigyeleti Iroda vezetdje.

11. szamnu leltarozasi korzet:
Budavari Miivel6dési Haz
Leltarfelelds az intézményvezetod

13. szam leltarozasi korzet:

Jokai Anna Szalon

Leltarfelel6s a miivel6désszervez6
14. szamu leltarozasi korzet:
Tér-Kép Galéria

Leltarfelelds a a miivel6désszervezo

3.4. A leltarozds végrehajtisa
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A leltarozashoz Leltarozasi Bizottsagokat kell kialakitani. A leltarozasi munkalatok gyakorlati
lebonyolitdsara és a leltarellenérzés végrehajtasara olyan személyeket kell kijelolni, akik
szakismerettel rendelkeznek a leltarozasra keriild anyagok-eszkozok és egyéb vagyontargyak
felismerése, beazonositdsa, szambavételének modja, a készletezés és nyilvantartds rendje,
értékelése tekintetében.

A leltérozasi bizottsag tagjai a leltarellendr és a leltarozo (k).

Amennyiben a leltarozas egyidejiileg tobb helyen folyik, akkor leltarozasi csoportokat kell
létrehozni.

3.5. A leltarkészitok

c.)

d)

d)

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltdrozas) elvégzése a
leltarozasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.

A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvéntartds alapjan torténd
leltarkészités az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,és a fokonyvi konyvelést
végzoi(k) feladata.

A készpénzallomany leltarozasa a pénztaros, a pénztarellendr, valamint a leltarozo

feladata.

3.6. A leltdrozando tirgyi eszkizok és készletek leltdrfelvételhez torténd elokészitése

A leltarozas megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy

a leltarozasbdl eszk6z ne maradjon ki,

minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,

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

A leltarfelvétel megbizhatd, zokken6mentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozoket a kévetkezd szempontok szerint kell leltdrozasra el6késziteni:

a.)

b.)

d.)

A készletek ¢és az eszk6zok kozott egyértelmlen el kell kiiloniteni a
hasznélhatatlannd, a cstkkent értékiivé és a feleslegessé valt eszkozoket.

A készletek €s a targyi eszkozok kozott el kell kiiloniteni a szabalyzat hatalya ald
tartozé 4llamhdaztartasi szervezetnél tarolt, de nem a tulajdonat képez6, a tarolasra
atvett eszkozoket.

A szabalyzat hatalya ald tartozo allamhaztartasi szervezet altal taroldsra, bérbe,
bizoményba atadott eszkdzoket a leltirban el kell kiiloniteni. Az atadds tényét
alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

Biztositani kell a készletek, eszkozok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan 1addkban, zsdkokban, horddkban, iivegekben tarolt és a tarolon
feltiintetett mennyiség alapjén leltarozhaté készletek esetében az el6készités soran
olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolés sértetlenségérdl
kénnyen meggy6zOdhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara és
mennyiségére vonatkozo, a csomagolason feitiintetett informaciok jol olvashatok
legyenek.
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e.) A leltarfelvétel elokészitése soran a nem a raktari helyén tarolt anyagokat a
leltarozds megkezdését megeldzben a sajit raktardba vissza kell szallitani és a
raktarnak azokat vissza kell vételezni, vagy a leltarozast végzd részére el kell
kiiloniteni és hozzaférhetévé kell tenni.

3.7. A leltarozok, leltdrellenorik kijelilése, felkészitése

A leltdrozas vezetdje a Gazdasagi Iroda vezet. Személyét a leltarozas megkezdése eldtt
elkészitendd leltarozasi utasitasban a Jegyzo jeloli ki.

A leltarozasi utasitisban meghatarozott, a leltdrozasban résztvevé személyeket
megbizolevéllel (3. melléklet) kell ellatni.

A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje irja ald.

A leltarozas megkezdése eldtt a leltarozasban résztvevok részére a leltarozas vezetdjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kbzvetlenill vagy kozvetve kdzremiikodik.

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért a leltarozas vezetdje felelds.

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

3.8. A leltarozashoz sziikséges technikai eszkozok biztositisa

A leltarozas el6készitése soran a leltarozéds vezetdjének gondoskodni kell arr6l, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétél a befejezés id6pontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendd €s megfeleld allapoti méréeszkdz (mérémiiszer), elokészitett
dokumentacio alljon a leltarozok rendelkezésére.

A mérbeszkozokhoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk6zokrdl is
(pl. stlytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasdhoz.

Az immaterialis javak és targyi eszk6zok leltarozasa vonalkdd-leolvaséssal torténik.

A leltarozas sordn azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas
céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld jelzGeszkozt
(kiilonbozd szinl festék, szines kréta, post it lapok vagy egyéb ragasztds papirok stb.) kell
biztositani.

3.9. Leltarbizonylatok meghatdirozdsa és biztositasa

A leltartelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalaséra alkalmazhaté bizonylatok — jellegiiket tekintve —
— nyomtatvanyok (vésérolt, szabvany bizonylatok),
— & kulonbozd sajat készitésli, elballitdsii bizonylatok dokumentumok (pid.
nyilatkozatok, jegyzokdnyvek)
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— szamitégép altal kinyomtatott bizonylatok lehetnek,

A leltarbizonylatok kellé szamt meglétérél a leltdrozds megkezdése el6tt a leltdrozas
vezet6je gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentaldsara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt.166. és
167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - el6irt kovetelményeknek.

3.9.1. Leltdrozadsi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvintartisa

A leltarozasban felhasznédlt bizonylat szigord szdmadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszdmozds folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hianyt vagy
egyéb eltérést jegyzokonyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a leltarozas vezetbje koteles elzarva tartani és
egyidejiileg gondoskodni a szigort szamadast nyilvantartas vezetésérdl.

A leltdrozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet.

A rontott vagy Uresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak (leltari bizottsdg/csoport tagok) vissza kell
adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a nyilvantartdsban ,,rontott” vagy ,lires” megjelléssel
kell ellatni.

3.9.2. Leltarozdsi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok

A leltarozasi bizonylatok lehetnek szamitastechnikai Gton eldallitott (jelen szabalyzat
mellékleteibél nyomtatott), az EPER fokonyvi nyilvéantarté programbol/E-KATA eszkdz-
nyilvantarté programb6l/GISPAN programbél kinyomtatott dokumentum (f6konyvi
karton, egyéb tabla Excel forméatumban), vagy kereskedelmi forgalomban kaphatd
szabvany nyomtatvanyok is. A vélasztasra a leltarozas vezet6je jogosult.
A szabalyzat hatdlya ald tartozd szervezetek leltdrozasi bizonylatai, dokumentumai a
kovetkezok:

— leltarozasi litemterv (2.2. sz. melléklet)

~ leltdrozasi utasitas (1. sz. melléklet)

— készpénzallomany leltarozasa (2. sz. melléklet)

— megbizédlevél (3. melléklet)

— felelds szamlélo6 nyilatkozata (3.1. sz. melléklet)

— leltarnyit6 jegyzokonyv (4. melléklet)

— leltarfelvételi jegyek

— leltarfelvételi ivek

— afelelds elszamold nyilatkozata (5. melléklet),

— leltéri ,,zar6” jegyz6konyv (5. melléklet)

— jelentés a leltarozas soran végzett ellendrzésrol (6. sz. melléklet)

— Osszesitd tablazat az eszkozok és forrasok felvételének modjardl, és a felvett

bizonylatokrél (7. sz. melléklet)

A leltarozds sordn a szémitdgépes program altal kinyomtatott leltarfelvételi iveket,
valamint a kereskedelmi forgalomban kaphaté leltarozasi bizonylatokat kell hasznalni.
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A leltarozas soran alkalmazhat6 szabvany nyomtatvanyok (7. melléklet):

Csak abban az esetben, ha az aldabb felsorolt szabviny nyomtatvinyokon torténik a
leltarfelvétel:

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

— B. 14-21/ar.sz. Leltarfelvételi iv és osszesitd készletek felvételére

— B. 14-10/Ar.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek)
felvételére
B.sz.ny. 14-14/A.r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez
B. 14-13/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére
B. 14-15/ar.sz. Targyi eszkoz Ileltarfelvételi iv és Osszesité gépekhez,
berendezésekhez
— B. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszk6z6k hianyardl vagy tébbletérsl

|

3.9.3. A nyomtatvianyok kitoltési, aldairasi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kévetelmények:

— valamennyi rovat hianytalan kitdltése,

— akitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisit$ vonallal 4t kell hizni,

— olvashat6 széveg és betliiras, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast végzo
koteles datumozni és alairasaval igazolni,

— a bizonylat kitolt6jének, a leltarozoknak illetve az abban szereplé adatok
felelosének és az ellenéroknek az aldirasa (kézjegye) minden oldal aljan, a zar6
oldalon a megjeldlt helyen az abban foglaltak helyességének igazoldsaként.

A leltarfelvételi iveket, jegyeket kék szinii golyéstollal ugy kell kitolteni, hogy azokat
feltlinés nélkiil ne lehessen javitani, modositani. A grafit vagy szines ceruza hasznalata
nem megengedett!

A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri athuazassal és folé a helyes adat felirasaval, mellé datum és
alairas beirasaval szabad csak javitani!

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

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

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének datumat és idépontjat, valamint

— aleltar fordulonapjat.

Az alairasoknak olvashatéknak/egyértelmiien beazonosithaténak Kkell lenniiik, szignét
hasznalni nem szabad!

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzOkonyvet kell felvenni.
4. A leltarozas médja

A leltdrozas mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozas) mindig tényleges megszamlalast,
mérést jelent!
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A mennyiségi felvétellel torténd leltdrozas soran az eszkoz6k megszamlalasa, mérése
két kiilonboz6 modszerrel torténhet:
— anyilvantartasoktdl fiiggetlentil,
— anyilvantartdsok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért adatok
kozvetlen 6sszehasonlitasaval.

A vélasztasra a leltarozds vezetdje jogosult, melyet meg kell jel6lni a leltarozasi
utasitdsban, valamint az oktatasnak erre is ki kell terjednie!

4.1. A nyilvantartdsoktol fiiggetlen leltdrozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartisoktol fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok a
leltarozasi korzetben talalt minden leltirozandé készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemz6, az azonositdshoz sziikséges adataival
egylitt (cikkszam, leltari szdm, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastél fuggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben a
szabalyzat hatalya ald tartozé éllamhaztartdsi szervezet megfeleld mennyiségi
nyilvantartassal rendeikezik - a leltarozott és a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a
leltareltérések megallapitdsa utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetben
torténik.

4.2. A nyilvdntartds alapjdn végzett leltdrozds

A nyilvéantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozdk vagy a
nyilvantartas szerinti eszkéz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzd” a ténylegesen
fellelhet6 eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkozokhoz, illetve
készletekhez parositjdk a nyilvantartdsi adatokat. Ebben az esetben az analitikus
nyilvantartasokat biztositani kell a leltdrozéashoz.

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos fébb tennivalék (mennyiségi
felvétellel vagy egyeztetéssel torténd leltirfelvétel esetében egyarant)

Az Szt. 69. §. (3) alapjan a vallalkozé6 — esetinkben kézintézmény - a szamviteli
alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriilé
adatok valodisagarél - a leltar Osszeallitasat megelézéen - leltarozassal koteles
meggy0zddni, ¢és azt az eszk6zok és a forrdsok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatiban meghatarozott idészakonként, de legalibb hiromévente mennyiségi
felvétellel, illetve minden iizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozdan a csak

értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1€vé értékpapiroknal és egyéb, a
pénzeszkozok kozé nem tartozd - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégeznie.

A fentieknek megfeleléen, a folyamatos mennyiségi nyilvantartis ellenére is, a

véllalkozasoknak — esetiinkben kézintézmény esetében - legalabb 3 évente mennyiségi
felvétellel kell a leltdrozhat6 eszk6zok fordulonapi mennyiségérdl meggyézodai.
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az alabbi szerint hatdrozza meg:

Leltarkészitési idészakok meghatdrozasa

r r s

Besorolas idészak
A) Befektetett eszkozok -
Immaterialis javak - 2¢v
Targyi eszkozok -
Ingatlanok - 3év
Gépek, berendezések, jarmtivek - 2 év
Beruhdzasok, felujitasok - 2¢év
Befektetett pénziigyi eszkozok
tartds részesedések S 1év
tartds hitelviszonyt megtestesité értékpapirok 1év
Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok 1év
B) Forgdeszkozok
Ertékpapirok - 1 év
C) Pénzeszkozok - _v_—ﬁﬂ
Hosszl lejérati betétek - 1év
Pénztarak, csekkek, betétkonyvek B 1év
Forintszamlak - 1¢év
Devizaszamlak - 1év
Idegen pénzeszkdzdk - 1¢év
D) Kovetelések ___—_:
Targyévben esedékes kovetelés 1év
Kovetkezd évben esedékes kovetelések 1év
Adott eldleg 1év
Kovetelés jellegii sajatos elszamolasok 1év
E) Egyéb sajatos eszkizoldali elszamolisok 1 év
F) Aktiv idébeli elhatirolasok 1év
H) Kotelezettségek
Targyévben esedékes kotelezettségek 1év
Kovetkezd évben esedékes kotelezetstégek 1év
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i Kotelezettség jellegli sajatos elszdmoldsok - 1lév

:

D) Egyéb sajites forrdsoldali elszimolisok i; 1év
!19 Passziv idébeli elhatiroldsok T

5.1. Immateridlis javak leltarfelvétele

Az immateridlis javakrdl — miutdn nem anyagi eszkozOk — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken.

Az immateridlis javak leltarozasa az analitikus nyilvantartasokban 1évé adatok azonositasat
és egyeztetését, a dokumentdciokkal valéd alatamasztottsag ellendrzését jelenti.

Mennyiségi felvétel esetén a szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevének meg kell
gy6zbdnie arrél, hogy a szoftverhordozé (CD, egyéb adathordozoé ill. felhasznalasi
engedély, szamla, egyéb okmany) mellett megvan-e a szoftvert leiré dokumentacio is,
tovabba jelezni sziikséges a hasznélaton kiviili szoftvereket.

5.2, Targyi eszkozok leltarfelvétele

Az ingatlanok mennyiségi leltarozasanal az el6z6 mennyiségi felvétel 6ta bekSvetkezett
valtozasok aktuélis tulajdoni lapjainak adatait célszer(i attekinteni, helyességiikrol
meggy6zddni, és azokat egyeztetni kell a f6kényvi kényvelés és az analitikus nyilvantartas
adataival. Egyeztetés esetében csak az analitikdk (E-KATA és GISPAN) fokonyvvel vald
egyeztetése sziikséges.

A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon
nagy értékiiek lehetnek, leltarozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilonosen figyelemmel
kell lenni arra, hogy ne csak az eszkdz, hanem az eszk6zokhoz kapesoloddan a tartozékok
is leltarozasra keriiljenek (pl. szamitégép monitorok, klaviaturdk, egerek, autéradié stb.).
Ugyelni kell arra, hogy pontosan azonosithat6k legyenek, amit az analitikikban az eszkdz
gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével kell elérni!

A szamitastechnikai eszk6zok {izemelésér6l, mozgatasarél a Jegyz6i Referatira
informatikus munkatarsa folyamatos nyilvantartast vezet, amely megkonnyiti a leltarozas
folyamatat.

Beruhazasok, felujitasok leltirozasa soram azokat beszerzési, és/vagy -eldallitasi
koltségen kell a leltarba felvenni.

A tényleges allomanyt évenként, sziikség esetén (Befejezetlen beruhazasok, Befejezetlen
feltjitdsok esetében kiilondsen) a szallité (kivitelezd) bevonasaval egyeztetéssel kell
leltarozni.

5.3. Befektetett pénziigyi estkozok, illetve értékpapirok leltarfelvétele
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A Dbefektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgdeszkézok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartdssal valo egyeztetéssel, valamint a banki igazolasok
fénymasolataval kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzOdések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartds illetve fokonyvi konyvelés adataival. A
részesedések értékvesztésének leltdrozdsahoz a legutolsd ismert beszamold adataibdl a
sajat téke/jegyzett toke ardny szamitasat is mellékelni kell.

Az adott kolcsondoknél/visszatéritendé tamogatdsok nyidjtasinal megszamlalas
esetében meg kell gy6zddni a kélcsonszerzodés/visszatéritendd tdmogatasok nytjtdsanak
szerzddéseinek meglétérdl, tovabba ellendrizni kell, hogy a kélcsont igénybe vevok
adataiban, korillményeiben nem tortént-e valtozds (pld. felszamolas vagy végelszamolas
alatti, megszilint, elhunyt, jogutod, 6rokds). Egyeztetésnél csak az analitikak és a fokonyv
egyeztetése sziikséges.

5.4. Koncesszioba, vagyonkezelésbe datadott eszkizok

A vagyonkezelésbe atadott eszkozok iizemeltetését és leltarozasat a kezeld szervezet végzi,
azonban az eszkdzoket az dnkormanyzat leltaraban kell szerepeltetni.

Vagyonatadasra az alabbi szervezetek részére kertilt sor:
— Duna-Ipoly Nemzeti Park
~ Budapest Févaros Onkormanyzata
— Halédszbastya Etterem Kft.
— Inkoronata Kft.
— Budavari Kapu Kft.

Az atadott vagyon kezeléséért és annak leltdrozasaért a vagyonkezeld szerv felel.
5.5. A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozdéan olyan leltart kell dsszeallitani, amely tételesen, ellenérizhetd
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben, értékben és a taroldsi hely alapjan
elkiilonitetten.

A leltirban a készleteket készletféleségenként kell csoportositani, csak a mérleg
fordulénapjan meglévd készleteket kell szerepeltetni (a véltozasbizonylatok adatai alapjan
visszaszamolva).

5.6. Kovetelések és kotelezettségek, egyéb aktiv pénziigyi elszamoldsok

A koveteléseket €s kotelezettségeket €s az egyéb aktiv pénziigyi elszdmoldsokat
altaldnosan az analitikus nyilvantartasban szerepl6 értékadatok alapjan kell felvenni tgy,
hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok valodisagat folydszamla egyeztetéssel kell
igazolni, amelyek moédszere a mérleg fordulonapjat kovetGen az érinett partnereknek
tértivevénnyel kikiildott egyeztetd levél. Az egyeztetd levélben meg kell jeldlni, hogy a
vissza nem kiildott valasz automatikusan elfogadast jelent!

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

A mérleg fordulénapi készpénzallomanyt minden estben (egyeztetéses leltarfelvételnél
is!) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltirba
felvenni.

A valutapénztarban 1évo kiilfoldi fizetési eszkozoket valutanemenként kiilon-kiilon kell a
leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltarozdsa minden esetben egyeztetéssel torténik. A szamlak egyenlege
és a forintban elhelyezett bankbetétek értékét a mérleg fordulonapjan a folydszamlék és a
hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyez6 értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlén elhelyezett devizabetétek forint értékét az Szt., az Ahsz. valamint a
Ertékelési szabdlyzatban foglaltak szerint meghatarozott, ellenérzétt kényv szerinti értéken
kell a leltarba beéllitani.

3.8. A kotelezettségek, az egyéb sajitos eszkozoldali; valamint egyéb sajdtos forrdsoldali
elszimoldsok, tovdbbd az aktiv és passziv idobeli elhatdroldsok leltdrfelvétele

Ezek a tételek minden esetben a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a
leltarba.

A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszedllitisa el6tt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkoz6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

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

A szabalyzat hatalya ala tartozé szervezetek a leltarozott eszkozokrdl folyamatosan
vezetniiik kell minden valtozast tartalmazo analitikus (mennyiségi, vagy mennyiségi
és értékbeni) nyilvantartast!

A mérlegben szerepl6 eszk6zokrdl mennyiségi és értékbeni nyilvantartast vezetiink. Ebben
az esetben a leltar feldolgozdsa soran a tényleges eszkozallomanyt kell Osszevezetni a
nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

A kis értékli immateridlis javakrol és targyi eszk6zok csak mennységi nyilvantartst
vezetiink. Ebben az esetben a leltarozas alapjan késziilt leltar adatait kell a nyilvantartas
leltarozasi idépontban fennall6 ,,zar6” adataival 6sszevetni, és eltérés esetén a nyilvantartas
adatait kell a tényleges adatokra helyesbiteni.

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

Ezt kovetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkozelitben hasonld

mindségliek, értéklick, rendeltetéstieck ¢és Osszecserélhetoségik miatt az egyik
eszkozféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tobblet van.
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Tovabbi feltétele a kompenzaldsnak, hogy csak ugyanazon raktarban, szervezeti egységnél
felvett leltarakban, azonos felelGs ala tartozd eszkdzokben mutatkozhat a hidny és a
tobblet.

A hianyt csak a tobblet mennyiségéig lehet kompenzalni! A leltarhianyok és a tobbletek
kompenzalédsardl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint az Ahsz. — eszkozok és
forrasok értékelésére vonatkozd — elGirasainak, valamint szervezetiink Eszkozok és
forrasok értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

A leltarozasrol osszesité kimutatast kell késziteni elektronikusan, Excel formatumt
tablazatként. Az alapadatok az analitikakbol a tébldzatba keriilhetnek, hogy csak a
leltarozas tényét kelljen egyesével jeldlni.

Az 6sszesitd kimutatas f6konyvi szamlaszamonként tartalmazza a leltarozott eszkoz:
— nyilvantartasi szamat,
— megnevezését,
— mennyiségi egységet,
— nyilvantartasban szereplé mennyiségét,
— egységarat,(csak akkor, ha az eszk6z a nyilvantartasban értékkel szerepel)
— nyilvantartasi értékét Osszesen, (csak akkor, ha az eszkGz a nyilvantartdsban
értekkel szerepel)
— aleltarozas soran kimutatott mennyiséget Gsszesen,
— aleltarozas sordan megallapitott hidny vagy tobblet mennyiségét.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszk6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségekt6l (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illetéleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkdzok értékét nodveli, a leltdrhidny konyv szerinti értéken az
eszkozok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idopontjaban meglévé piaci értcken
kell kimutatni az eszkozok kozott, illetoleg felvenni a mérlegbe. A piaci érték
megallapitdsa szakiizletben adott értékbecslés, vételi ajanlat vagy konyvvizsgaldi
vélemény alapjéan biztosithato.

8. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtisanak és a leltir feldolgozasinak
ellendrzése

A leltarfelvétel eldkészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést
igénylo feladat.

Ennek soran ellen6rizni kell:
— aleltarozasi utasitasban szerepld iitemterv betartasat,
— azt, hogy a leltdrozasra vard készletek megmérhet6, megszamlalhaté aliapotban
vannak/voltak-e,
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— szuroproba szertien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabdlyszerlisége, megnevezés €s azonositd adatok helyessége, hianytalansiga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jelolése),

a leltarbizonylatok szabalyszert kezelését és kiallitasat.

A leltarellendmek az ellen6rzés megtorténtét az ellenbrzott leltari tételek leltarbizonylatain
az ,,Ellendrizve” sz¢ feltiintetésével, valamint datum, idépont és alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell kiilondsen:
— aleltarbizonylatok kit6ltésének szabalyszerliségét ¢s teljes korliségét,
— a leltdreltérések megéllapitasanak helyességét, az esetleges kompenzaldsok

szabalyszerliségét,

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

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

— a felelésokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe veheté forgalmi veszteség) és
torvényességét.

9. Forgalmazisi veszteség és mértékének meghatarozasa

Forgalmazési veszteségnek tekintjilk az adott eszkdz tomegében annak tulajdonsagaibol,
jellemz4ibol ered6en bekovetkezd csokkenést, amely szakszer(i kezelés, tarolas mellett is
bekovetkezik (pld. apadas, beszaradas, stb.). Ez a fajta veszteség nem jellemzé a
szabalyzat hatdlya ala tartozé szervezetek készletezésére.

10. A Kkartéritési felelosséggel jaré leltarhiany, valamint a leltdrtébblet
meghatdrozasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien dtadott és
dtvett anyagban, 4ruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaré veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghaladé hiany.

A kartéritési felelosséggel jard leltarhiany megallapitasa soran a jelen szabélyzat 5., 8.
pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhidny 0sszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilon jegyzOkonyvben kell régziteni.

A jegyzdkonyvnek legaldbb a kvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helye és id6pontja,

— a jelenlévok (leltarfelelés, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltdrozok, leltarozas
vezetdje) neveét,

— a leltarfelel6s (felelds elszamold) terhére - eszk6zOnként - megallapitott leltarhiany
Osszegeét,

— a leltarhiannyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

— aforgalmazasi veszteség mértékét,

23



— ahidnyért felelos személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatat a felelosség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozé magyarazatot,

— ajelenlévik alairasat.

A jegyzO6konyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzOkonyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérol szélo 2012. évi L
torvény (a tovabbiakban Mt.) 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a
leltarozas vezetdje kezdeményezi a felel6sségre vonast, a kartérités megallapitasat a
jegyzOnél.

A Mt 188. § alapjan a munkaltato a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a
leltarfelvétel befejezését kovetd hatvannapos jogvesztd hatdridG alatt érvényesitheti.
Biintetbeljdrads esetén e hatdriddé harminc nap és a birdsag biintetdeljdrdst befejezd jogerds
vagy veglegessé valt hatarozatanak, valamint az tigyészség, illetve a nyomozé hatdsag
tovabbi jogorvosiattal nem tdmadhaté eljdrdst megsziintetd hatdrozatdnak kozlését kovetd
napon kezdddik.

Leltirtobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott €s
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartés
szerinti mennyiséget meghalado tobblet.

A leltartobblet megallapitasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helye, datuma és idépontja,

— a jelenlévok (leltarfelelds, leltdrozasi bizottsdg vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

~ a leltarfeleldsnél, felelos elszamolonal - eszk6zonként - megallapitott leltartobblet
Osszegét (amennyiben az ért€k azonnal megéllapithatd),

— az érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét (amennyiben az egységar €s/vagy az érték azonnal
megallapithatd),

— aleltartdbbletet elérd személyek megnevezését,

— aleltarfelel6s (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartbblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okéra vonatkozéd magyarazatot (ha
van),

— ajelenlévok alairasat.

11. A leltdrozasi bizonylatok megérzése

Az Szt.169. § (1) bekezdésének elbirasa alapjan a koltségvetési évr6l készitett éves

koltségvetési beszamolot alatdmaszto leltart legalabb 8 évi meg kell 6rizni!
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JEGYZOKONYV

Térgy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 20... .ooveeveerrrcnnenn <1 1 IS hazipénztaraban.
Jelen vannak:  ....cocooieeieenneeniennn. pénztaros

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

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

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

1. melléklet

Jelen 1év6k megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetben a pénztarban a mai

napon az alabbi cimletii &s 6sszegii készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)

(db) (cimlet érték x db)

20.000,-

10.000,-

5.000,-

2.000,-

1.000,-

500,-

200,- \

100,-

50,-

20,-

10,-

5,-

Osszesen =

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ..........ccovrvrennicnnen. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: e Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hidny, tSbblet)
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A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

D R D R I R IR I I I

k.m.f.

............................. tecarecsicarsscnanas esbesessrssesarrsaesersastassenststoancsnasatentn

pénztaros pénztar ellendr

.......................... Sreesetesanessacanecans P L R R E R LR R TR T

leltarozo leltarozo
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2.1. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS
B 20 cee nirecrsnsesns -i fordulénapi leltarozashoz

1.) A leltarozési szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a mennyiségi
szambavétellel térténd leltarozas a kovetkez6 eszkozokre terjed ki.
A leltdrozast a megjeldlt modon (nyilvantartds alapjan, vagy nyilvantartastol
figgetleniil) kell végrehajtani.

Nyilvéntartas* Nyilvéantartastol*

o _er Laak
Eszk6z6k megnevezése alapian figgetleniil

*(Az eszkozok megnevezése sorban az értékben szerepld, értékben nem szerepld, kisosszegii eszkoziket, az
anyagokat féleségenként (tisztitoszerek, élelmiszerek, stb) kell jelolni. A leltdrozas vdlasztott mddjat
értelemszertien, pld. x jellel meg kell jeliini a tablizatban)

4.) A leltarozas vezetdje: ......ccovmeevncnenicincnnnn,
5.) A leltarozas ellendre: ........cocevcevvevceneicnnennns

6.) A leltarozést a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelel6sok (felelds elszamoldk), valamint a leltdrozok kdzremiikodésével:

Leltarozasi egység (korzet) Leltarfelelos (felel6s Leltarozast végzok
megnevezése elszamold) neve neve
7.) A leltarozok felkészitését 20...........uu..n........ -ig el kell elvégezni.

8.) A leltarak kiértékelésének hatarideje: 20..................



9. A kiértékelés atadasanak idopontja a leltdrozas vezetdje részére:20..........c.cevvevnnen.
10 Zar6 jegyzOkonyv elkészitésének hatarideje: 20.......occcvvvvecvennnnen.
11. Eltérések rendezése a konyvviteli nyilvantartasokban: 20.......................

12. Eltérések miatti felel6sségre vonds hatarideje: 20..............ccoeuveon .

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

Gazdasagi Iroda vezetd

A leltarozasi utasitast jovahagyom:

....................
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2.2. melléklet

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

Szervezet
LELTAROZASI UTEMTERYV
201....8vre
A leltarozast 201. ..... hé ..... napjan kell megkezdeni és 201. ........ ho ....... napjan kell
befejezni. )
A leltarozas a Budavari Onkorméanyzat kezelésében 1év6é valamennyi vagyontargyra
kiterjed.

A leltarozast a kovetkezd leltdrozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelelosok kozremikodésével.

a.) a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezése:

b.) aleltarellenérok neve:

c.) aleltarozasi korzetek a korzetfelelosok neve:

d.) aleltarozas idépontja napra meghatarozva:

e.) aleltarozok neve:

f.) aleltarozis megkezdésének és befejezésének id6pontja:

g.) aleltar kiértékelésének hatarideje:

h.) akiértékelés ataddsdnak idépontja a leltarvezetd részére:

1.) az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelosségre vonas hatarideje:

A leltarak kiértékelését 201.... ... hé ... napjaig, a zar6 jegyzOkonyvet 2013.

A leltarozas soran jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésébb 2013. .......hd
.......napjaig rendezni kell.

Kelt: Budapest, 201.... ........h6.......nap

Az ltemtervet Osszeallitotta:

Gazdaségi Irodavezetd
Jovahagyom:

Kelt:Budapest, 201... ....... ho ....nap

...........................
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3. melléklet

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (EV) wcveevveaniinreeereennenn.. (DeOSZEAS)
részére
Megbizom, hogy a 20... .cccceeeeeecvrreennenn -i fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a
.......................... leltarozasi korzetben mint leltdrozé vegyen részt és a leltdrozassal

kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat elbirasai alapjan,

valamint a leltdrozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

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

leltarozas vezetdje
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3.1. melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott fegyelmi felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy a ......... szamu
...................... leltarozési korzetben a 201.... v WO ... napjdn megtartott

leltarozéaskor valamennyi leltari targyat bemutattam.

Kelt: Budapest, 201..... ......... ho ....... nap

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

leltarozasi korzet leltarfeleldse
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4. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ..o hivatalos helyiségében 20... ........... 1<) OO leltarozasi egység
(korzet) - 20... coovveereeenne -1 fordulénapi - leltarozasanak megkezdése elott.
Jelen vannak:
...................................... (NEV) .......eou.......... (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfelelése
...................................... (nev) ..................... (beosztas) leltarozéd
...................................... (nev) .................... (beosztas) leltérozo
A leltarozas kezd6 idopontja a leltarutasitas szerint: 20.. .......ccccevvveicrnenenenn. .
A leltarozas tényleges kezd6 id6pontja: 20...... cocecvvveeeerinnnnnen.
A leltarfelvétel modja:
— .
‘ - , Nyilvantartas Nyilvantartastol
1
| Eszk$z0k megnevezése “alapjin fiiggetlenill

(a leltarozds vdlasztott médjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a tabldzatban)

*(Az eszkdzok megnevezése sorban az értékben szerepld, értékben nem szerepld, kisésszegii eszkizoket, az
anyagokat féleségenként (tisztitoszerek, élelmiszerek, stb) kell jelolni. A leltarozds vdlasztott modjat
értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a tabldzatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozashoz szlikséges technikai eszk6z6k, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

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

leltarozé leltarfelelés leltarozé
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5. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ....ccceerennneee. hivatalos helyiségében 20... ........... €0 e, leltarozasi
egységben (korzetben) a 20... ............. -i fordulonapi leltarozas befejezése
alakalmabdl.
Jelen vannak:
...................................... (név) ..................... (beosztas) a leltarozasi korzet leltarfeleldse
...................................... (név) .................... (beosztds) leltarozo
...................................... (név) .................... (beosztas) leltarozo
A leltdrozasi korzetben a leltarozas 20.... ..o -an kezddédott és 20..

....................... fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozésa a tényleges helyzetnek megfeleléen
- a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfelelden - tortént, a
leltarozési korzetben a leltar befejezédott.

A leltarozasi korzet leltarfelelose (elszdmolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi fven
(jegyen) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi Orzésre,
kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koziil

— eeeteeerieeeenaens (bizonylat), melynek sorszdma: .............. rontott, mig

- (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem keriilt felhasznalésra.

A leltérozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitisok:

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

k.m.f.

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

leltarozo leltarfelelds leltarozo
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6. melléklet

JELENTES

(a leltarellendr 4ltal végzett ellen6rzésekrl)

.............................. név leltarozas vezetdjének a ......SZ. .coeerrenne.
leltarozasi korzetben felvett leltar ellen6rzésérol.

Ellen6rzott tételek sorszama:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

leltarellenér
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Osszesité kimutatas

7. melléklet

az eszkozok-forrasok felvételének modjarol és a felvétel bizonylatairdl

Az eszkoz, forras A felvétel modja A felvétel bizonylata
megnevezeése
Vagyoni értékii jogok Egyeztetés Jegyz€k, szerz6dés, jkv.
Szellemi termékek Egyeztetés, mennyiségi Sz’erz,('iflé§, lelté_r,fel\’/ételi iv,
7 felvétel szamitogépes kiiratas
Leltarfelvételi iv, leltarfelvételi
Foldteriiletek Mennyiségi felvétel szamitogépes kiiratas, lista,
- tulajdonlapok -
Leltarfelvételi v, leltarfelvételi
Telkek ' Mennyiségi felvétel szamitégépes kiiratas, lista,
I | tulajdonlapok
T Leltarfelvételi v, leltarfelvételi
Epiiletek | Mennyiségi felvétel szamitogépes kiiratas, lista,

tulajdonlapok

Egyéb épitmények Mennyiségi felvétel

Leltarfelvételi iv, leltarfelvételi
szamitogépes kiiratas, lista,

Ingatlanhoz kapcsolodo : . N e
vagyoni értékd jogok egyeztetés JegyzEk, szerzédés, jegyzOkonyv
Folyamatban marad6 Mennviséei felvétel Leltarfelvételi iv, leltarfelvételi
beruhazés YISCEl szamitégépes kifratas, lista,

=
| Beruhdzasokra adott elc’ilegem EARG
gépek, berendezések és gy ’ yiségi

Leltarfelvételi iv, leltarfelvételi

felszerelések felvétel szamitogépes kirafs,ista,
Tarmiivek ] Miennyiséilfelvecs) Le,ltaff?lv,eteh v, le,ltart.elveteh
R szémitégépes kiiratds, lista,
Részvények, részesedések | egyeztetés 7 Egyeztetd levél, kivonat
Tart6s hitelviszonyt Mennyiségi felvétel, Leltarfelvételi iv, leltartelvételi
megtestesitd értékpapirok egyeztetés szamitdgépes kiiratas, lista,
: alas, i,
Hosszt lejarata bankbetétek egyeztetés szamlakivonat
————)
Tartésan adott kélcsonok egyeztetés Egyeztetd levél, jegyzék
Kozvetitett szolgaltatasok egyeztetés Szamla, jegyzék
Rovid lejarata kdlesonok egyeztetés EEVCZE ey Bl SR 2eR
. . , Egyeztet6 levél., birdsagi
Kovetelések egyeztetés itéletek, szamlak
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|
b

[ Az eszkoz, forras \ A felvétel modja
| megnevezése |
| e e
| Révid lejarati értékpapirok i egyeztetés
' l
\

| Pénztar eﬂyeztetes

 Kéltségvetési bankszdmldk Jj yeztetés

Elszamolas1 szamlak egyeztetés
* Idegen pénzeszkdzok B eui eztetés
Fliggd, atfutd, kiegyenlit6
| kla%ii sok gy I egyeztetés
.,v _____1,____;,_ — e ——
| Tartalékok : egyeztetés
u—f’ﬂssﬂzumﬁ—m—"-——— .

‘ egyeztetes

kotelezettsegek

\ Rovid leJaratu kotelezettsegek { egyeztetés

| Fuggo atfuto, klegyenhto

\
 bevételek l-egyez’cetes
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A felvétel bizonylata

Leltarfelvételi szamitogépes
| kifratas, lista

| JegyzOkonyv

f Szamlakivonatok |

' Szdmlakivonatok !

_]i_ Szamlakivonat, jegyzék |
| Egyeztetd levél, jegyzék,
analitikus nyilvantartés
JegyzO6konyv, analitikus

| nyilvantartas 7

i Szerz6dés, jegyzEk, analitikus
nyilvantartas

| Szédmlakivonat o
| Szémla, egyeztetd levél, Jegyzek,
_ | analitikus nyilvéntartds
| Egyezteto levél, jegyzék,

| analitikus nyilvantartds




8. melléklet

0007686

x ‘s r V4 » =
gazdalkodé szervezet Le]tarfelvetell legy EeT—
ingatianok (épiletek, épitmények, telkek} e
folvtelére g
szervezeti egyseg ‘ A leltér fordulénapja: v _ hé nap -
Leltarozasi
A leltarfelvétel idGpontja: év ho nap csoport szama:
—— Az épdiet {ingatian) Telek beépitett haszon
teltari helyrajzi [ telekkonyvi megnevazése nagysaga2
szama {utca, hazszam) m w m2 t6g m

1 |

Az ingatlan teriietén levl dpitmeények fefsarolasa

Az épllettantozékok
nyilvantartdssal torténd egyeztetése, eltérések kimutatasa

et e e

A felvételért felelOsok aldirasa: Ellendrizte. _ __.— - .- - —=
B. 14-10/A. r. 52. Patia Nynmda R D 5458) ﬁllm ﬁm” u ’g
Megrendelnatd’ Patria Nyomda Fit 1088 Budapest. Szentkirdlyi u_ &7, Telefon: 266-0534 sle976 74 312223
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Az épilettartorékok

nyilvantartdssal torténd egyeztetése, eltérések kimutatésa
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TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI T¥

oldalszdm:

: 2660534

B. M~-13/8 1, 2. - Phiria Rt. - (Faz.: 5-8782) - Megrendoihetd: Phtria-Nyometi 1088 Budap

: gépek, berendezések felvételére
gazdstkodé szervezet lelthrozdsi
Corduitnats & " kdrzet szima:
A leltar olrdu: rm}p.?a.~ Y e N0 e RAD (eltdrogdsi
szervezeli egység A leltarfelvétel idbpontja: év : hé nap  csoport szima:
A leltdrozott tirgyi eszkdz
sigga nyilvantartési ‘megnevezése, leirdsa és tartozékai gyartdsi Megjegyzés
szima (tipusa, rajzszama, mérete, teljesitménye) szdma
1 2 3 4 3
B —l o
- F___ S 3l | P
(S
~ -

1S {

=
|
=
!

5
0 Jeltdrozisi egység felelGs vezetdje A fetvételént felelfsOk aldirdss Ellenbrizte

39

irdlyi u. 4%, Telef




{Sasg Q) "ANTUIES CTPIC T - 500 OF - 05L €O NSWBAN-IINI - "R 3 Y] ~9] “An gy

erinmivtiooeceioiccoumeemt L pviadicashe s 50 AU ek o donrd fog foend
i 9 § ¥ € 4 1
nY'Tn
- apIog "g Pingap: uadn mymonbe wrpTINEARAY Mw-w_
: 20} PNOTCIIPT ¥V
Tt Ak s ey PODORS SYXOINY oo QU et eressvenans FrETeRR efmodgpt IRsARITIEY Qmu.ﬂ....mwfwﬂ- .........
uuuuuuuuuuuu igﬂg 5-««..,2 I R I R s.nco-. ughvﬂi* -
............. maresEpe R
............. —— p[o3p412] NOIOIOU JPPEULY RPN a4 s ol O

Al TIALIATITIYLIE

40



TARGY! ESZKOZ LELTARFELVETELI iV S OSSZESITO

SOISZBM] e

Y N P iy e
azdalkods szervezat i ofdelsadm: ..
A leltérforduld napja: . 8V e e NEQ teltirozast kivzel s2dma:
w0y A leltarfelvétel idopontja: . __ .. 8v .. L ho ... nap  leitorozasi csoport szhm: .
A teltirozott targy) mszka g L T
 —— T o B fetdozot gyl meakar {;;zs Keingv. Lottar kilnbozet
Sor- "ok - Mo &
szam | nyivantsaasi | mognevizese és leirisa gybriasi v ) Brutto entgk - o g
szdrar ttipusa, raj mérnte, teljesi Szami mennyiség thbblet | hidny
db db db
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[474

gazdalkodd szarvezet

KIMUTATAS A TARGYI ESZKOZOK HIANYAROL VAGY TOBBLETEROL

oldalszam
szarvezati agység
A targyi eszkdzok
Sor- = be .
szam | nyilvéntartasi i brutté elszamolt érték allami netté Megjegyzés
széma megnevezése hg&vggﬁgﬂk értéke csdkkenése | tamogatds® értéke
1 2 3 4 5 6 7 8 2]
T S o e e ]
b R .
e - } ~E |
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