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Bevezetés

Vamosgyorki Kézos Onkorményzati Hivatal szamviteli politikajat a Szamvitelrl sz616 2000. évi C.
térvény (tovabbiakban: Sztv.), az dllamhéztartasi térvény végrehajtasardl sz616 368/2011 (X11.31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), tovabba az allamhaztartis szamvitelérél sz6lé 4/2013. (I
11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 50. § (1) bekezdése alapjan a kovetkezdk szerint
hatarozom meg. Jelen Szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdésekben a 2000. évi C. térvény
(szamviteli térvény) és a kapcsolédd jogszabalyok vonatkozé elbirdsai szerint kell eljarni.
Feliilvizsgalata és karbantartasa a jogszabalyvaltozasok fiiggvényében, folyamatosan, de legalabb
évente torténik.

A Szamviteli Politika célja

A Szamviteli Politika célja, hogy régzitse azokat az Sztv., valamint az Ahsz. végrehajtasara vonatkozé
eléirasokat, eljarasokat, modszereket, amelyek biztositjak a szabalyzat hatélya ala tartozo szervezet
sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfelel6 szimviteli rendszer miikddését.

A szamviteli politika célja, hogy olyan szamviteli rendszer (konyvvezetési és az azt aldtdmasztd
bizonylati rendszer) keriiljon kialakitasra, amely alapjan dsszedllitott éves elemi koltségvetési
beszamolé megbizhat6 és valds képet nyijtson a gazdalkodasrol, illetve a vagyoni, pénziigyi,
jovedelmi helyzetrdl és ez feleljen meg a jogszabalyi el6irasoknak.

A Szabalyzat elkészitéséért felel6s személyek

A Szabdlyzat kialakitdsaért, végrehajtasaért az Onkormanyzat vezetSje a felelés. A gazdasagi
szervezet feladat -, illetve hataskdrébe tartozik a szamviteli politika dsszeallitisa, annak bevezetése,
a gyakorlatban térténd megval6sulasa.

A koltségvetési szerv vezetdjének a szamviteli politikdval kapcsolatosan a feleldsségi jogkdrébél
ad6ddan kettds feladatot kell ellatnia:

e biztositania kell a gazdasagi szervezet altal kidolgozott eljirasok gyakorlati megvaldsitasat
a koltségvetési szerv mas egységeinél,

« vezetdi ellendrzés keretében a szamviteli politika kialakitasat és gyakorlati érvényesiilését
kell vizsgalnia.

A Szabalyzattal szembeni kdvetelmények

A szamviteli politikat a Sztv.-ben rogzitett alapelvek, értékelési el6irasok alapjan kell kidolgozni.

A szamviteli politikdt gy kell kialakitani, hogy az a koltségvetési szerv adottsigaihoz,
koriilményeihez, sajatossagaihoz a legjobban illeszkedjen.

A Szabalyzatra vonatkozé jogszabalyi eléirasok

e A Szabdlyzat osszedllitisanal elsédlegesen az Ahsz. 50. § (1) és (7) bekezdéseiben
foglaltakat kell figyelembe venni

e A Szabdlyzatban az dnkormdnyzat tulajdondban 4ll6 vagyon (a tovdbbiakban: nemzeti
vagyon) meg6rzésének, védelmének és a nemzeti vagyonnal val6 felelds gazdalkodasnak a
kévetelményeit, az 6nkormanyzat kizarélagos tulajdonanak kérét, a nemzeti vagyon feletti
rendelkezési jog alapvet6 Kkorlatait és feltételeit, valamint kizdrdélagos gazdasagi
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tevékenységeit a nemzeti vagyonroél szd0l6 2011. évi CXCVI. térvény elGirasai szerint kell
biztositani.

* Ennek megfelel6en a Szabalyzatban a kdltségvetési és pénziigyi szamvitel alkalmazasaval
kapcsolatos sajatos szabalyokat, eldirasokat, mddszereket kell rogziteni. A szamviteli
politikdban régziteni kell az altalanos koltségek, valamint az dltaldnos kiadasok és bevételek
tevékenységekre torténd felosztisanak modjat, a felosztishoz alkalmazott mutatdkat,
vetitési alapokat, igy az altalanos koltségek szakfeladatokra és az altalanos kiadasok
tevékenységekre torténd felosztisanak mddjat, a felosztashoz alkalmazott mutatékat,
vetitési alapokat.

e A Sztv. 14. § (3) és (4) bekezdéseiben foglaltak szerint a koltségvetési szervnek a
Szabalyzatban rogzitenie kell azokat az adott koltségvetési szervre jellemzd szabalyokat,
eléirasokat, moédszereket, amelyekkel meghatdrozza, hogy mit tekint a szamviteli
elszamolas, az értékelés szempontjabol lényegesnek, jelentésnek, nem lényegesnek, nem
jelentdsnek.

A Szabalyzatban kell meghatirozni az Sztv.-ben biztositott valasztasi, mindsitési
lehetdségek koziil melyeket, milyen feltéttelek fennallasa esetén alkalmaz, és ezt a
gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni.

Adozdsra vonatkozo eldirdsok alkalmazdsa:

Az AFA fizetési kotelezettség megallapitisa az A&ltalanos szabdlyok szerint torténik. A
lakdingatlannak nem minésiilé ingatlanok bérbeadasa, haszonbérbeaddsa tevékenységre és az
egyes beépitett ingatlan és az ehhez tartozd foldrészlet értékesitése, illetve az egyes beépitetlen
ingatlan értékesitése tevékenységre az adomentességet/az altaldnos szabélyok szerinti
addkotelessé tétel keriilt valasztasra. Az Onkormanyzat vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A Szamviteli Politika tartalma

Az Onkorményzat az eszkdzok és forrasok értékelésével kapcsolatos szabalyozasardl, az eszkozok
és forrasok leltdrozasarél és a leltdrkészitésrél, valamint a pénzkezelés rendjérél ©nallé
szabalyzatokat készit.

A Szamviteli Politika részletes szabalyai

1. A szamviteli alapelvek érvényesiilése

A koltségvetési szerveknek a koltségvetési és pénziigyi szamvitelben a Sztv.-ben meghatarozott
szamviteli alapelveket az Ahsz. 4. § (2) - (8) bekezdéseiben meghatarozott sajatossagokkal kell
érvényesitenie. A szamviteli alapelvek tartalmi el6irasok megjelenitése mellett, amelyik alapelvnél
értelmezhetd, célszeri a koltségvetési szerv feladatait is megjelolni.

Az allamhaztartas szamvitele koltségvetési szamvitelb6l és pénziigyi szamvitelbél all.

A Kkoltségvetési szamvitel a bevételi és kiadasi el6iranyzatok alakuldsanak, a kovetelések,
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, és ezek teljesitésének, tovabba a kdzponti
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koltségvetés Aht. 14. § (3) bekezdése szerinti fejezetéb6] kapott timogatasok felhasznalasanak a
valosagnak megfelels, folyamatos, zart rendszerii, attekinthet6 nyilvantartasit és az éves
koéltségvetési beszamold ezekre vonatkozé részei megbizhaté és valés 6sszképet mutatd
elkészitését biztositja. A koltségvetési szamvitellel a kiadasok és a bevételek kozgazdasagi és
kormanyzati funkciék szerinti osztilyozasa biztosithatd.

A peénziigyi szamvitel a vagyon és annak Osszetétele, a tevékenység eredménye valdsidgnak
megfelel6, folyamatos, zart rendszer(, attekinthetd nyilvantartisit és az éves koltségvetési
beszamol6 ezekre vonatkozé részei megbizhaté és valds 6sszképet mutaté elkészitését biztositja.

A szamviteli alapelveken til a konyvvezetés és az éves koltségvetési beszamolé elkészitése soran a
Sztv. rendelkezéseit csak akkor lehet alkalmazni, ha azt e rendelet kifejezetten elrendeli.

A valddisag elve a kdnyvvezetés szempontjabdl azt jelenti, hogy a gazdasagi eseményeket hitelt
érdemld bizonylatok alapjan kell kényvelni, a bizonylati rend, a bizonylati fegyelem betartisaval. A
koltségvetési beszamol6ban szerepld tételeknek a valdsigban is megtalalhaténak, bizonyithaténak,
kiviilallok szamara is megallapithaténak kell lenniiik, és a szabélyszer( leltiri alatimasztasuk
teljeskoriiségét is biztositani kell. Analitika, f6konyv, és a beszamolé egyezdsége. A valédisag
elvének érvényesitése az eredményszemlélet(i bevétel és raforditas tételeknek tartalmukban meg
kell felelniiik az el6irasoknak és hitelt érdemlé bizonylatokon, kényvviteli elszdmoldsokon kell
alapulniuk.

Avallalkozas folytatasanak elve alkalmazasa soran figyelembe kell venni a beszamoldassal érintett
id6szakban bekovetkezett szervezeti és feladatvaltozasokat is.

A koltségvetési szamvitelben a teljesség elve a koltségvetési szamvitelben sajatosan érvényesiil,
figyelembe kell venni azt, hogy a kéltségvetés naptari évre késziil. E szerint figyelembe kell venni
azokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek még a mérlegforduldénappal lezart koltségvetési év
gazdasagi eseményeibdl erednek, de pénziigyileg a kovetkez6 koltségvetési évben realizilédnak a
kovetkezd év koltségvetési bevételeként, ill. kiadasaként Kkell elszamolni. A pénziigyi szamvitelben
a teljesség elve ugy értelmezendd, hogy a koltségvetési szervnek konyvelnie kell mindazon
gazdasagi eseményeket, amelyekben az eszkozokre és a forrasokra, ill. a targyévi eredményre
gyakorolt hatasat az éves koéltségvetési beszamoldban ki kell mutatnia, igy azokat is, amelyek az
adott naptari évre vonatkoznak, és amelyek a mérleg fordulénapjat koveten, de még a mérleg
elkészitését megeldzden valtak ismertté, valamint azokat amelyek a mérleg fordulénapjaval lezart
év gazdasagi eseményeibdl erednek és a mérleg elkészitését megelézéen ismertté valtak.

Az oOvatossag elve érvényesitésekor a céltartalék képzésére vonatkozé szabidlyok nem
alkalmazhatok, az 6vatossag elve a redlis eredmény meghatirozisat szolgalja. A pénziigyi
szamvitelben azt jelenti, nem lehet eredményt kimutatni, hogy ha az eredményszemlélet(i bevétel
pénziigyi realizalasa bizonytalan.

A koltségvetési szamvitelben az 6sszemérés elve oly mdédon érvényesiil, hogy a koltségvetési és a
vallalkozasi maradvany megdéllapitdsakor a bevételeket és kiadasokat tevékenységenként
elkiilonitve kell figyelembe venni. A pénziigyi szamvitelben alkalmazott egységes szamlatiikor
eredményszemléleti szamldit szakfeladatonként részletezésben kell vezetni. A pénziigyi
szamvitelben azt jelenti, hogy az adott koltségvetési év eredményének meghatirozisakor a
tevékenységek adott iddszaki teljesitésének elismert eredményszemlélet(i bevételeit és ennek
megfelel6 koltségeit, raforditasait kell szamitasba venni, és fiiggetleniil a pénziigyi teljesitéstél,
ahhoz az idészakhoz kell kapcsolddniuk, amikor azok gazdasagilag felmeriiltek.
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Az egyedi értékelés elve sajatosan alkalmazhaté az egyszeriisitett értékelési eljaras ala vont
kovetelések esetében. Az egyedi eszkdzok és a kotelezettségek egyedenkénti rogzitésével és a
tételesen alkalmazott leltdrozassal az egyedi értékelés elve valdsul meg.

A Kkoltségvetési szamvitelben az idébeli elhatarolas elve nem alkalmazhat6. Az eredmény
meghatarozasahoz és az azt megalapozd pénziigyi kdnyvvezetés sordn alkalmazandd. A pénziigyi
szamvitelben azt jelenti, hogy az éves koltségvetési beszamolé készitése sordn az olyan gazdasagi
események hatasait, amelyek két vagy tobb évet érintenek, olyan ardnyban kell elszdmolni, ahogyan
az az alapul szolgalé iddszak és a jovbeni elszamolasi id§szakok k6ézott megoszlik.

A Kkoéltség-haszon oOsszevetésének elve nem alkalmazhaté azon informacidk eldallitdsanak
tekintetében, amelyek el6allitasat, szolgaltatasat jogszabaly elirja. A beszamol6 készitése soran azt
jelenti, hogy az éves beszamoléban szerepl$ informaciébdl nyerhet6 haszon haladja meg annak

7”7

eléallitasa koltségeit.

A koltségvetési szamvitel a bevételi és kiadasi elSirdnyzatok alakuldsidnak, a kévetelések,
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, és ezek teljesitésének a valdsdgnak megfelels,
folyamatos, zart rendszerd, attekinthetd nyilvantartisat és az éves koltségvetési beszamol6 ezekre
vonatkoz6 részei megbizhat6 és valds dsszképet mutatd elkészitését biztositja.

A koltségvetési szamvitellel biztosithaté a kiadasok és bevételek kozgazdasagi és kormanyzati
funkcidk szerinti osztalyozasa.

Az Onkormanyzat a kényvvezetését az ASP programmal, az Ahsz. 39-49.§ elGirasainak betartasaval
latja el

A jogszabalyi el6irasok szerinti analitikdk vezetése is ezen program szerinti nyilvantartasok
vezetésével megoldott. Az egyeztetés a program Kkiilénb6zé moduljai alkalmazasaval
automatikusan megtorténik. (amennyiben kiilonb6z6 program alkalmazasara keriil sor, gy az
egyeztetések rendjére ezen szabalyzat keretén beliil kell kitérni)

o

Az eszko6zok és forrasok mindsitése

Az eszkozoket, mint a nemzeti vagyon részét befektetett eszk6zok és forgoeszkozok bontasban kell
kimutatni. A 2011. évi nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVL. torvény 1. § (2) bek. g) és h) pontja
értelmében a mérlegben nem lehet kimutatni a kulturalis javakat és régészeti leleteket, ha azok
bekeriilési értéke nem allapithat6 meg. Viszont nem tekinthet§ a bekeriilési érték
megallapithatatlannak, ha adott esetben térités nélkiili atadaskor, vagy csere utjan térténd
megszerzés altal az atado a nyilvantartasi értéket kozolte.

A 0. nyilvantartasi szamlakon kell nyilvantartani a bérbe vett vagy hasznélatra atvett eszkézoket.
Ha a tulajdonos a tulajdonaban allé eszkézre allamhaztartason beliili szervezettel vagyonkezel&i
jogot létesitett, az eszkdzt a mérlegében nem mutathatja ki.

Nemzeti vagyonba tartozé Befektetett eszkdzként olyan eszkozt lehet kimutatni, amely
rendeltetésszer(ien a tevékenységet tartésan, legalabb egy éven - a hitelviszonyt megtestesitd
értékpapirok esetén a mérleg forduldnapjat kovetd koltségvetési éven - til szolgalja.

Nemzeti vagyonba tartozd forgdeszkozok kozott a tevékenységet egy éven beliil szolgald
eszkozoket lehet kimutatni.

Kisértékii targyi eszkozok, immaterialis javak: a kettGszazezer forint egyedi értéket nem meghaladé
bekeriilési értékii vagyoni értéki jogok, szellemi termékek, targyi eszkozok.

A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkézok kozott kell kimutatni az immateridalis javakat, a
targyi eszkozoket, a befektetett pénziigyi eszkozoket és a Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott
eszkdzdket.

. . ___ . __ _____ ]
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A mindsitést eszkdzcsoportonként, ill. eszkozonként kell végrehajtani a Sztv., és a sajatossagokat
tartalmazo jogszabalyok figyelembe vételével. Az eszkdzok mindsitését a szamviteli bizonylatokon
kell irdsban régziteni.

Az eszkozok értékelési szabalyai:
Bekeriilési érték meghatarozasa az Ahsz, és a Sztv. vonatkozé eléirasai szerint kell meghatarozni.

A terv szerinti értékcsdkkenés elszamolasara az Ahsz. 17. § (1), (2), 2a), (3) bek. rogzitett szabalyok
vonatkoznak.

Terven feliili értékcsokkenés kizardlag év kozben a Sztv. 53. § (1) bek. b) és c) pontja alapjan
szamolhat el.

Ertékvesztés elszamolasira az Ahsz. 18. § és 19. §-aban és a Sztv. 54-56 §-aban foglaltakat
alkalmazva keriilhet sor:

- készletekre

- Lkovetelésekre - a fizetési szamlakra

Ertékhelyesbités elszdmolasira az onkormdnyzat a piaci értékelés szabalyait nem vélaszthatja.
Maradvanyérték a hasznos élettartam végén varhat6 érték. Az Ahsz. 17. § (4) bek. alapjan a
huszondtmillié forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek terv
szerinti értékcs6kkenése megallapitdsa soran nem lehet maradvanyértéket meghatarozni.

A szamviteli elszamolas és értékelés szempontjaboél jelentésnek,
lényegesnek tekintett informaciok:

Lényegesség az értékvesztésnél:

Amennyiben a kdnyv szerinti érték meghaladja a piaci értéket és a kiilonbo6zet tartds - tartdsnak
tekinthetd, ha az egy évet meghaladja - és jelentds Gsszeg(i, értékvesztést kell elszamolni.

Amennyiben a piaci érték meghaladja a konyv szerinti értéket és a kiilonbozet jelent8s osszegfi,
értékhelyesbitést kell elszamolni.

Jelentds dsszegii eltérésnek mindsiil az értékvesztés szempontjabol:

- az értékvesztések elszamoldsa soran akkor kell a kiilonbozetet jelentés 6sszeglinek
tekinteni, ha annak 6sszege meghaladja a bekeriilési érték 10 %-at, de legalabb a szazezer
forintot, tulajdonosi joggyakrolo szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén a
tizmillié forintot.

- kovetelések esetén az értékvesztés 6sszege meghaladja a bekeriilési érték 20 %-at, vagy a
szazezer forintot,

- valutapénztarban lévé valuta, a devizaszamlan 1évé deviza, kiilfoldi pénzértékre sz6l6
kotelezettség mérlegforduldnapi értékelésekor a koltségvetési év mérlegfordulénapjara
vonatkozé - a Sztv. 60.§-a szerinti - devizaarfolyamon atszamitott forintértéke és az
értékelés el6tti konyv szerinti értéke kozotti kiillonbozet 6sszege meghaladja az értékelés
elgtti konyv szerinti érték 20 %-at, vagy a 100 ezer forintot. Valutapénztir esetén a

O —
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valutanemeknél az eltérést Gsszevontan, a devizaban vezetett pénzforgalmi szdmlaknal
devizanemenként kell figyelembe venni.

Nem jelentds 6sszegii eltérés az értékvesztés szempontjabol:
amennyiben ennek mértéke nem haladja meg az el6bbi értékhatarokat, ill. a 20 %-ot.

Az értékelési feladatok ellatasa, év végi értékelés végrehajtisiért osztlyvezetd a felel§s.
Hatarid6: targyévet kovetd év januar 31. (szabalyzat szerint meghatérozott id6pont)
A szamviteli elszamolas szempontjibdl jelentds osszegii hiba:

Ha a hiba megallapitasanak évében, az ellenérzések soran ugyanazon kéltségvetési évet érintéen
megallapitott hibak, hibahatasok egyiittes (elGjelt6l fiiggetlen) Gsszege eléri, vagy meghaladja a
koltségvetési év mérlegf6osszegének 2%-at, vagy - ha a mérlegf6osszeg 2%-a meghaladja a
szazmillié forintot - a szazmillié forintot,

A szamviteli elszamolas szempontjiabél nem jelentés dsszegii hiba:
Ha a hiba - elgjeltd! fiiggetlen - dsszege nem haladja meg az el6z6 pontban meghatarozott értéket.

Szamviteli elszamolas szempontjabél kivételes nagysagiinak, vagy el6fordulasinak tekintjiik, ha
a bevétel, koltség, raforditas nagysaga a mérlegf6osszeg 2 %-a, ill. ha a mérlegféosszeg 2 %-a
meghaladja a 100 millié forintot, akkor 100 millié forint.

Behajthatatlan kovetelés:

- amelyre az adés ellen vezetett végrehajtads soran nincs fedezet, vagy a talalt fedezet a
kovetelést csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtas kozvetleniil nem vezetett
eredményre és a végrehajtast sziineteltetik, az Ovatossag elvébdl kovetkezden a
behajthatatlansag - nemleges foglalasi jegyz6konyv alapjan - vélelmezhetd),

- amelyet a hitelez6 a csédeljaras, a felszamolasi eljards, az 6nkormanyzatok
adéssagrendezési eljarasa soran egyezségi megallapodas keretében elengedett,

- amelyre a felszamolé altal adott irasbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs fedezet,

- amelyre a felszamolas, az adéssagrendezési eljaras befejezésekor a vagyonfelosztasi
javaslat szerinti értékben atvett eszkéz nem nyijt fedezetet,

- amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési meghagyasos
eljarassal, a végrehajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek aranyban a koévetelés
varhatdéan behajthato6 osszegével (a fizetési meghagyasos eljaras, a végrehajtas veszteséget
eredményez vagy néveli a veszteséget), amelynél az adds nem lelhet§ fel, mert a megadott
cimen nem taldlhat¢ és a felkutatdsa ,igazoltan” nem jart eredménnyel, - amelyet birésag
el6tt érvényesiteni nem lehet, - amely a hatalyos jogszabalyok alapjan eléviilt.

- a koézponti koltségvetésrdl sz6lé térvényben meghatarozott kis oOsszegli kovetelések
tekintetében - az olyan kovetelés, amelynél a fizetési meghagyasos eljarassal vagy a
végrehajtassal kapcsolatos raforditdsok nincsenek ardnyban a kévetelés véarhatdan
behajthatd dsszegével, és

- azolyan kévetelés, amelynél az ad6s nem lelhet6 fel, mert a megadott cimen nem talalhaté
és a felkutatasa igazoltan nem jart eredménnyel.

- - 2
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A behajthatatlansag tényét és mértékét bizonyitani kell. Nem tekinthet6 behajthatatlannak a
kovetelés, ha a végrehajtas kdzvetleniil nem vezetett eredményre és a végrehajtast sziineteltetik,
azaz a behajthatatlan kovetelés leirasa nem mindsiil kovetelés elengedésének. A behajthatatlan
kdvetelést az 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott médon és esetekben lehet leirni.

Az éves koéltségvetés és a koltségvetési beszamolo elkészités szabalyai

A kéltségvetés dsszeallitasaval kapcsolatos feladatok és munkaszakaszok:
- koltségvetési koncepcid dsszeallitasa
- koltségvetési rendelettervezet készitése

- elemi kéltségvetés (nyomtatvanygarnitira) elkészitése

A koltségvetési eléiranyzatok évkozi modositasa:

A z el6iranyzat-médositasok az érvényes jogszabalyok betartasaval torténnek.

Az éves koltségvetési beszamolé elkészitésével kapcsolatos szabalyok:

Az éves koltségvetési beszamolét a rendeletben eldirt formaban, magyar nyelven kell elkésziteni. A
beszamol6ban szerepld adatokat ezer forintban kell megadni, kivételt képez az 6nkorményzati
alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsol6dé elszamolasokat, kimutatasokat, ahol az adatokat
forintban kell meghatarozni.

A beszamolasi id6szakroél a zarlatot kovetSen
- bizonylatokkal, szabalyszerii konyvvezetéssel
- folyamatosan vezetett részletez6 nyilvantartasokkal, analitikakkal
- a kdnyvviteli zarlat soran készitett és egyeztetett fokonyvi kivonattal, és

- leltarral alatamasztott éves beszamoldt kell késziteni.
Az éves koltségvetési beszamoldt a koltségvetési év kezdetét6l az utolsd napjaig, azaz a mérleg
fordulénapig terjed6 id6szakra kell elkésziteni. Kivételt képez a helyi onkormanyzatok
addssagrendezési eljarasardl sz6l6 1996. évi XXV. torvény 13. §. (2) bek. b) pontja szerinti eset, mi

szerint a mérleg fordulénapja az adéssagrendezés meginditasanak id6pontjat megel5z6 nap.

Az éves koltségvetési beszamolo részei:

A pénzforgalmi szemléletii konyvvezetés és az eredményszemléletii pénziigyi kinyvvezetés alapjan
az éves koltségvetési beszamold részei is elkiiloniilnek egymastol.

Az éves koltségvetési beszamolonak a koltségvetési szamvitel adatai alapjan készitett
részei:

a.) akoltségvetés végrehajtasanak ellenbrzését és a zarszamadas elkészitését teszik lehetdvé:
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- koltségvetési jelentés
- maradvany kimutatas

- adatszolgaltatds a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselk
Osszetételérol

- adatszolgdltatds a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibdl folyésitott egyes ellatiasok és
tAmogatasok tervezett 6sszegeirdl és teljesitésérdl

- az dnkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolédé elszamolasok

b.) avagyoni helyzet és az eredményszemléletii bevételek, koltségek és raforditasok, valamint a
zarszamadas kiegészit6 informacidinak elkészitését a pénziigyi szamvitel alapjan a:
-  mérleg
- eredménykimutatas
- koltségekrol és megtériilt koltségekrol szo16 kimutatas
- kiegészit6 melléklet

A koéltségvetési jelentés tartalmazza:

- az az egységes rovatrend szerinti tagoladsban az eredeti és mddositott el6iranyzatokat, az
azokra vonatkozé koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket,
valamint az el6iranyzatok teljesitését, és

- a teljesitett bevételek és kiadasok kormanyzati funkciék szerinti megoszlasat, valamint
azoknak a kormanyzati funkciék rendjében meghatarozott mutatészamait

A koltségvetési jelentés lirlapjainak szerkezete azonos az egységes rovatrend szerkezetével.

Maradvanykimutatas:

A maradvéany kimutatas a Ahsz. 3. melléklet szerinti formaban az alaptevékenység és a vallalkozasi
tevékenység bevételeit és kiaddsait tartalmazza, tovabba bemutatja a kotelezettségvallalassal
terhelt maradvanyt, a szabad maradvanyt és a vallalkozdsi maradvanyt terhel6 befizetési
kotelezettséget. A 6. § (1) bekezdés c)pontja szerinti éves koltségvetési beszamoldkban fejezeti
kezelésii eliranyzatonként kell elkésziteni a maradvany kimutatast. A maradvanyt finanszirozasi
bevételként kell elszimolni, ami a targyévi kiadasok, befizetések fedezetére szolgdl, az el nem

koltott rész pedig ismételten maradvanyként jelenik meg.

A személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségvisel6k dsszetételérdl szolo
adatszolgaltatas

A Kincstar altal az Aht. 107. § (2) bekezdése alapjan kiadott (irlapon és tajékoztaté szerint,
besorolasi osztaly és fizetési fokozat szerinti tagolasban ismerteti a foglalkoztatottak és a valasztott
tisztségvisel6k 1étszamat, valamint a szamukra kifizetett személyi juttatdsok munkajogi jogcim
szerinti megoszlasat.

Az dnkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodé elszamolasok
Az Aht. 14. § (3) bek. szerinti fejezetb8l kapott hozzajarulasok, timogatasok folydsitasa évében
hatalyos kozponti kéltségvetésrdl szol6 torvényben szerepl6 jogcimek és mutatészamok szerinti
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bontasban, a a Kincstar altal az Aht. 107. § (2) bekezdése alapjan kiadott (irlapokon, forint
pontossaggal kell bemutatni.

Mérleg

sz

Az Onkormdanyzat a mérleg fordulénapjan meglévé vagyoni helyzetét mutatja be.

Eredménykimutatas

Az Onkormiényzat gazdalkodasénak, tevékenységének egyiittes eredményét, az adott kéltségvetési
évben, pénzforgalmilag ténylegesen teljesitett, valamint a pénzforgalmilag még nem teljesitett, de
az adott évre jar6 eredményszemléletii bevételinek, valamint az adott évi tevékenységét terhel
koltségeek és raforditasok - attél fiiggetleniil, hogy azok pénzforgalomban kiadasként, az adott
évben vagy az el6z6 évben meriiltek fel, ill. a kovetkez§ évben fognak teljesiilni.

Az Ahsz. 23. § (1) bek. alapjan az eredménykimutatast az Ahsz. 6. melléklet szerint kell elkésziteni.
Az eredménykimutatas tételeinek tovabbi tagolasa, a tételek 6sszevonasa, valamint 1j tétel felvitele
nem megengedett.

Az eredménykimutatasban minden tételnél fel kell Az eredménykimutatidsban minden tételnél fel
kell tiintetni az el6z6eredménykimutatas megfelelé adatat. Ha az ellenérzés az el6zé éves
koltségvetési beszamolé(k)ban elkdvetett jelent§s Osszegli hiba(ka)t allapitott meg, a -
mérlegkészités id6pontjdig megismert és nem vitatott, nem fellebbezett, illetve a jogerdssé valt
megallapitasok miatti - médositasokat az eredménykimutatads minden tételénél az el6z8 adatok
mellett be kell mutatni. Ilyen esetben az eredménykimutatisban kiilon-kiilén oszlopban
szerepelnek az el6z6 eredménykimutatas adatai, a médositasok, valamint a 7. § szerinti idészak
adatai. A megallapitott jelentds dsszegii hiba(k) 6sszegével az el6z6 eredménykimutatas adatai nem
modosithatdk.

Koltéségekrdl és megtériilt koltségekrdl sz6lé kimutatds célja, hogy az Onkormanyzat az
alaptevékenységével kapcsolatos, eredményszemléletben elszdmolt bevételek mennyiben
nyujtanak fedetet a végzett tevékenység kozvetlen onkoltségére, és megallapithaté legyen a
szakfeladat egy egységére jut6 kozvetlen 6nkéltség. A kimutatdsban az Onkormanyzat altal hasznalt
szakfeladatokra elszamolt koltségekr6l, az eszkozok és szolgdltatisok értékesitése nettd
eeredményszemléletli bevételeir6l, az egyéb miikodési és felhalmozéasi célii tdmogatasok
eredményszemlélet(i bevételeirdl kell elszamolni.

Szakfeladatonkénti kimutatas:
- Az adott szakfeladatokon kézvetleniil a 7. szamlaosztalyban elszamolt k6ltségeket

- a szakfeladatra jellemz6 mutatészam értékének zaré allomanyat a szakfeladrendben
meghatarozott mértékegységben

- amutatdszam egy egységére jutd kozvetlen 6nkoltséget

- a szakfeladatra elszamolt eredményszemléletli bevételeket és egyéb miikédési céli
tamogatasok eredményszemléletii bevételeit

- amutatdszam egy egységére juté megtériilt 6nkoltséget.

Kiegészit6 melléklet tartalmazza:

- az immateridlis javak, targyi eszkozok, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok
dllomanyanak alakulésat,

- az eszkozok értékvesztésének alakulasat, és

- akiegészits tajékoztaté adatokat.
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Az éves beszamoléval kapcsolatos hatariddk:

A beszamol6 elkészitésének fordulénapja: targyév december 31.
Az elkészités hatarideje: targyévet kovetd év februar 28.

Az Onkorményzat a sajat és irdnyitasa ala tartozé koltségvetési szervek éves koltségvetési
beszamoléjat a koltségvetési évet kovet év aprilis 30-ig terjeszti a képvisels-testiilet elé.

A beszamol6 el6dllitdsa az NGM Aaltal el6irt nyomtatvanygarnitira {rlapjainak megfeleld
kitoltésével, ill. a szamitastechnikai program segitségével, és a megadott adathordozén térténik. Az
el8z6 évi szamviteli adatok javitasa a kovetkezd év februar 28-ig torténhet.

A Magyar Allamkincstarhoz teljesitend6 adatszolgaltatasok:

A Kincstar szamszaki és 6sszefiiggés vizsgalat utan késziti el az orszagos tsszesitéseket, és teljesiti

az ezen alapul6, a kormanyzat részére torténd adatszolgaltatast. Ehhez az 6nkormanyzatok altal
teljesitendé adatszolgaltatas:

+ koltségvetés

«  félévi koltségvetési beszamold
+ éves koltségvetési beszamol6

» id6kozi koltségvetési-jelentés

* mérleg-jelentés

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2020. februar 15-t61 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a hivatal
korabbi szabalyzata.

I a_L

"
z

-
Dr. Balazs Las%k’) jegyzo |

.- — . . ___ _________________ . _____ ____ ]
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1. szamu melléklet

UZEMBE HELYEZESI OKMANY
Immaterialis javakrol, targyi eszk6zokrol

Nyt. szam: ............ 1201..

1.) Immateridlis joszag, targyi eszk6z megnevezése:

2.) Immaterialis joszag, targyi eszkoz azonositdja (pld.: gyartasi szam, rendszam, sorszam):
3.) Az allomany névekedés oka:

4)

a.) sajat kivitelezési beruhazas, felujitas,

b.) vasarlas, felyjitas,

c.) téritésmentes munkaval torténd 1étrehozas,

d.) térités nélkiili (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvétel,

e.) ajandék, hagyaték,

f.) tobblet.

Szallito, térités nélkiili atad6, ajandékozo, hagyaték atado
megnevezese:

5.) Az immateridlis joszag, targyi eszkoz iizemeltetési helye:

6.) Uzembe helyezésig felmeriilt beszerzési, el6allitasi koltség: ...........c....uen..... Ft

7.) Uzembe helyezésig nem szamlazott, illetve pénziigyileg nem rendezett, de a beszerzési
értékbe beszamitandd 6sszeg: ............ooiiiiiiiiiin Ft

8.)  Térités nélkiil (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszkoz, illetve az ajandékként,
hagyatékként kapott eszk6z tovabba - a nem adminisztracios hibabol eredden -
tobbletként fellelt eszkdznek az allomanyba vétel id6pontjaban ismert piaci értéke:
.............. Ft 9.) A téritésmentes munkdval létrehozott eszkoz dllomanyba vétel
id6épontjaban ismert piaci értéke: ..ot Ft

10.) Maradvany érték 6sszege: ........covvviriininnnnn. Ft

11.) Uzembe helyezés (hasznélatba vétel) napja: ...........coeveueereeeueuereannnnnn.,

Az immaterialis joszag, targyi eszkoz iizembe helyezését (hasznidlatbavételét) elrendelem.

szervezet vezetdje izembe helyezést végzo/k/
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A Vamosgyorki

Megismerési nyilatkozat

Kozés Onkorményzati Hivatal 2020. februar
szamviteli politikajarol sz616 szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

15. napjatél hatélyos

Név Beosztas Datum Alairas
Gedei Zoltan polgarmester | 2020.02.15.
Dr. Balazs Laszl6 jegyz0 2020.02.15.
Kocsis Maria adéiigyi 2020.02.15.
ugyintézo
Stass Gabor gazdalkodasi 2020.02.15.
ligyintézé
Domoszlai Andrea| pénziigyi 2020.02.15.
ligyintézd
Goracz-Dim pénziigyi 2020.02.15.
Veronika ligyintéz6
Farkasné igazgatasi 2020.02.15.
Palinkas ligyintézo
Aniko
Horvath Istvanné | igazgatasi 2020.02.15.
ligyintézo
Fodor Janos polgarmester
2020.02.15.
Dudésné Adam igazgatasi
Margit ligyintézd 2020.02.15.
Ecsedi Imre igazgatasi
Sandorné ugyintézé 2020.02.15.
Jakus-Deme Déra 6vodavezetd 2020.02.15.
Juhasz Janosné polgarmester
Molnar J6zsef ELNOK
NAGYFUGEDI
ROMA
NEMZETISEGI
ONKORMANYZAT
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Dr. Horvath aljegyz6
Csilla
Fazekas Tamasné | pénziigyi 2020.02.15.
ligyintézo ]
Fehér Agnes igazgatasi 2020.02.15.
ugyintézo
Gyetvai Andrea | pénziigyi 2020.02.15.
ligyintézd
Nagy Zoltanné adéiigyi 2020.02.15.
ligyintézo
Prezenszkiné ovodavezt6
Urban Agnes
Ménika

S S SO —
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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

Hatalybalépés idépontja:
2020.02.15.

Jovahagyta Vamosgyork Kozségi Onkorminyzata Képviselo-testiilete a 29/2020.
(II.13.) Kt. hatarozattal:

Jévahagyta Nagyfiiged Kozségi Onkormanyzata Képviseld-testiilete a ..../2020.
(IIL....) Kt. hatarozattal:

47 o rD~
Dr.

B

e

alazs Laszlo
Jegyzo

A SZABALYZAT MODOSITASAINAK JEGYZEKE

Madositas | Médositas | Mddositas Médositott | Szakmailag, | Jovahagyta | Hatalybalépés
idépontja indoka végrehajtoja | oldalszam tartalmilag id6pontja

ellenérizte




1. A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat hatalya

A Vamosgyorki K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

3 fliggelékét képezd ezen ,,LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT”
hatalya - a szamvitelrdl sz616, tobbszér moddositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban:
Szt.), valamint az allamhéztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.) tovabba az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjén a gazdasagi szervezet az 4llamhéztartasrol sz616
tdrvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr)
9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatai ellatisa vonatkozasaban - kiterjed a
hivatal szervezeti egységeire €s valamennyi hivatali dolgozoéra, valamint eltérd
szabalyozas hidnyaba Vamosgydrki K6z6s Onkormanyzati Hivatal illetékeségi teriiletén
miikddd valamennyi 6nkormanyzat intézményeire szervezeti egységeire, dolgozobira,
tisztségviseldire.

1.1.4 leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével —
rogzitse a beszamold részét képezd mérleg tételeit alatdmaszto leltarak készitésére és a
leltarban szerepl6 eszkozok, forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozo
szabalyokat. El6segitve ezzel, hogy a beszamolé hatilya ala tartozd szervezetek
vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetér6l a tényleges koriilményeknek megfeleld,
valos képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozé szabalyok
2.1. Leltarkészitési kotelezettség

A Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zarashoz, a
beszamolé elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatamasztasdhoz olyan
leltart kell &sszeallitani és a Szt. el6irdsai szerint megoérizni, amely tételesen,
ellendrizhetd modon tartalmazza a szervezetink mérleg fordulonapjan meglévd
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulénapjara vonatkozéan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatamasztasahoz olyan leltart kell dsszeallitani és meg6rizni, amely
tételesen, ellendrizheté moédon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkdzoket és
forrasokat.

A mérleget alaitamaszto részletezo leltar elkészitése minden évben kotelezo.
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Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eloiras alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt.
69. §-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a muikodteto,
vagyonkezel0 altal elkészitett €s hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és
b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateriilis javakat,
targyi eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott mdédon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezel6i, koncesszios
szerzédés eltéré rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
leltarozast a miikddtetd, vagyonkezelé kiilon térités és dijazds nélkiil, évente
koteles elvégezni.

A Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt elbiras alapjan

— ha szervezetiink a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvintartast vezet, a leltarba bekeriil6 adatok valddisagardl - a leltar
Osszedllitasat megel6zéen - leltarozassal koteles meggyé6zédni, és azt
harom évente mennyiségi felvétellel,

— illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjira vonatkozéan a csak
értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1€vé
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszk6zok k6zé nem tartozd - eszk6zoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel

kell elvégeznie.

A Szt. tdrvény 69. § (4) bekezdésében foglalt el6iras alapjan ha szervezetiink a
szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartist nem vezet, vagy e
nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltairba bekeriild6 adatok
valodisagarol - a leltar 6sszeallitasat megel6zoen - leltarozassal koteles meggydz6dni, és
az iizleti év mérleg fordulénapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve
a csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kézé nem tartozo - eszk6zoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan szervezetiink - a Szt. 69. § (3)-(4)
bekezdéstdl eltéréen — a koltségvetési év mérleg fordulonapjat megel6z6 negyedévben
vagy az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartasanak a mérleg fordulénapjara vonatkozo6 adatai helyességét. A mennyiségi
felvétel alapjan sziikségessé valo modositasokat az iizleti év mérlegfordulonapjara
vonatkozoan kell elszamolni.

Nem alkalmazhatoak az Szt. 69. § (5) bekezdésben foglaltak, ha arukészleteirdl sem
mennyiségi, sem €rtékbeni nyilvantartast nem vezetiink.



2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatds, amely a szervezetiink eszk6zeit mennyiségben és
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozéan - ellendrizhetden -
(tételesen) tartalmazza.

A leltar a kényvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valodisagat timasztja
ala. A leltar a kényvviteli mérleg alapdokumentuma.

2.3. A leltarkészités modja

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

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltirozas) alapjan torténé leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran szervezetiink a tulajdonaban,
kezelésében vagy hasznalataban 1év6 eszkdzok valosdgban meglévé allomanya a leltar
fordulonapjara vonatkozdan mennyiségi felvétellel megallapitasra keriil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartdsokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
nleltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zaré készpénzalloményt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzéllomany mennyiségi felvételér6l (leltarozasardl) az 1. melléklet szerinti
jegyzdkonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon mddja, amikor a f6kényvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazoldo okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzokonyvei, emlékeztetéi, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszk6zok és forrasok valdsdgban meglévd
allomanyat.

A leltarba val6 beallitas elott meg kell gy6z6dni az adatok valédisagardl.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a
»Szabdlyszertien vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megeldzben a leltar alapjat
képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képez6 fokonyvi szamlak
adatainak egyezOsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket mutatd
fékonyvi szamldkhoz tartozd eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus



nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit Gsszesiteni kell, és
az igy kapott értékosszeget kell sszevetni a fokonyvi szamla szerinti zar6 értékkel.

2.4. A hasznadlt, de a mérlegben értékkel nem szereplo' immateridlis javak, tdrgyi
eszkozok, készletek leltarozdasanak modja

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

Az ilyen immaterialis javak, targyi eszk6zok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét harom évenként mennyiségi nyilvantartas alapjan kell
elvégezni.

2.5. A leltar fordulonapja

A mérleget alatamaszté leltar fordulénapja — a leltarkészités modjatdl fiiggetleniil — a
targy év december 31-e.

2.6. Leltarkeszitok

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

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartds alapjan torténé
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
— a fokonyvi konyvelést végzo(k), valamint
— az intézményvezetok
feladata.

c.) A készpénzalloméany leltarozasa
- apénztaros,
- apénztarellendr, valamint
- az intézményvezetok
feladata.

2.7. A leltar ertékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepl6 eszk6zoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévo allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat az Szt, az
Ahsz., valamint a szervezetiink eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.



3. A leltarozasra vonatkozé szabalyok
3.1. Leltarozdsi utasitds

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése el6tt 15 nappal
a koltségvetési tigyintézok elkészitik a ,Leltiarozasi utasitas”-t, amit a Jegyz6 hagy
jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— aleltarozasi egységek felsorolasat,
— aleltar vezet6jének személyét,
— aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,
— a leltarellendr személyét,
a leltarozas iitemtervét (naptari napokra, iddpontokra lebontva), rogzitve a
kezdés és befejezés idépontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
a kiilonboz6 eszk6zok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni. (4 mi altalunk elkészitett leltarozasi utasitas csak javaslat, alkalmazdsa nem
kotelezd.)

3.2. A leltarozasi egységek (kirzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltarozasi utasitas
tartalmazza.
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3.3. A leltarozando tdrgyi eszkozok és készletek leltdrfelvételhez torténd elokészitése

A leltdrozas megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy

- aleltarozasbol eszk6z ne maradjon ki,

- minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvételre,

~ a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége

helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhato, zokkendémentes, gyors lebonyolitdasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezé6 szempontok szerint kell
leltarozasra eldkésziteni:

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

b.) A készletek és a targyi eszk6zok kozott el kell kiiloniteni a szervezetiinknél tarolt,
de nem a tulajdonat képez6, a bérmunkara, javitasra, a taroldsra atvett eszkozoket.

c.) A szervezetiink altal bérmunkara, javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott
eszkozoket a leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas,
stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.



d.) Biztositani kell, az eszkdzok fajta, minéség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsédkokban, horddkban, iivegekben tarolt és a tarolon feltiintetett
mennyiség alapjan leltdrozhatd készletek esetében az elokészités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolas sértetlenségérol
konnyen meggydzddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara és
mennyiségére vonatkozd, a csomagolason feltiintetett informacidk jol olvashatok
legyenek.

A leltarfelvéte]l elokészitése sordn a konyhaban fellelheté anyagokat, kész és
félkész termékeket a leltarozast végzo részére el kell kiiloniteni és hozzaférhetové
kell tenni.

3.4. A leltdrozok, leltarellenorik kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezetOjét a leltdrozas megkezdése el6tt elkészitendd leltarozasi utasitasban
a Jegyzo jeloli ki.

A leltdrozasi utasitasban meghatarozott, a leltdrozasban résztvevd személyeket
megbizolevéllel (3. melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetéje irja ala.

A leltarozdas megkezdése elott a leltdrozasban résztvevOk részére a leltirozas
vezet6jének leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten
(felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy
kozvetve kozremiikodik.

A leltarozéasban résztvevok felkészitéséért koltségvetési ligyintézok feleldsek.

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

3.5. A leltarozdshoz sziikséges technikai eszkozok biztositdsa

A leltarozas elokészitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrol, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés id6pontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasdhoz elegendd és megfeleld allapoti mérdeszkoz (mérémiiszer) élljon a
leltarozok rendelkezésére.

A méréeszk6zokhoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkdzokrol
is (sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltdrozds sordn azt az eszkdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,

bizonyitds céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfelels
jelzdeszkozt (kiilonbozo szinti festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.6. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositisa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.



A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhat6 bizonylatok — jellegiiket tekintve —
— nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok),
— szamitégépes programmal elballitott leltdrozasi nyomtatvanyok (pld.
leltarivek)
— &s kiilonbozd sajat készitésti, eldallitasti bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzokonyvek)
lehetnek.

A leltarbizonylatokrol a leltarozas megkezdése elétt a leltarozas vezetéje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a Szt.166.
¢és 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - elbirt kovetelményeknek.

3.6.1. Leltarozdsi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvintartdsa

A leltarozésban felhasznalt bizonylat szigori szamadasi kotelezettség alda vont
bizonylatnak minésiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hianyt vagy
egyéb eltérést jegyzokoényvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a koltségvetési iligyintézok kotelesek elzarva tartani
és egyidejiileg gondoskodni a szigort szamad4su nyilvantartas vezetésérol.

A leltarozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
térténhet.

A rontott vagy iresen maradt leltairi nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,,rontott” vagy ,,iires” megjel6léssel kell ellatni.

3.6.2. Leltarozdsi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) megbizélevél (3. melléklet)
b.) leltarnyité jegyz6konyv (4. melléklet)
c.) leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok) (haszndlata nem kotelezd)
d.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
e.) a felelds elszamol6 nyilatkozata (5. melléklet),
f) leltari ,,zar6” jegyzOkonyv (6. melléklet)
g.) szamitogépes programmal (KATAwin, E-KATA) eléallitott leltarozasi
nyomtatvanyok

A leltérozas soran alkalmazhat6 szabvany nyomtatvanyok (7. melléklet):
B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltari ive

B. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és dsszesitd készletek felvételére

B. 14-10/A.r.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/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Gsszesité gépekhez,
berendezésekhez

B. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszk6zok hianyardl vagy tébbletérol
3.6.3. A nyomtatvanyok kitoltési, alairdasi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kdvetelmények:
— valamennyi rovat hidnytalan kitoltése,
— akitoltésre nem kertilt rovatokat megsemmisité vonallal at kell huzni,
— olvashatd szoveg €s betliiras, a széveg és az adatok helyesbitését a javitast
végzo koteles alairasaval igazolni,
— a bizonylat kitoltdjének, illetve az abban szereplé adatok felel6sének €s az
ellenéroknek az alairdsa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitSlteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne
lehessen javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal,
radirozéssal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és folé a
helyes adat felirasaval lehet javitani.

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

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

leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint

— a leltar fordulonapjat.
A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felelés elszamolonak ala kell irni. Az alairasoknak olvashatoknak kell
lenniiik, szigno6t hasznélni nem szabad!

4. A leltarozas modja
A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig tényleges
megszamlalast, mérést jelent.

A leltarozas soran az eszk6zok megszamlalasa, mérése két kiilonbozé médszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartasoktol fiiggetleniil,
b.) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen 6sszehasonlitasaval.

4.1. A nyilvantartasoktol fiiggetlen leltdrozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok
a leltarozasi korzetben talalt minden leltarozando készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmémek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével €s egyéb jellemz0, az azonositashoz sziikséges adataival



egylitt (cikkszam, leltari szam, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol figgetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben
szervezetiink megfeleld mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a
nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa utdlagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kovetden torténik.

4.2. A nyilvantartds alapjdn végzett leltdrozds

A nyilvantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartas szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen
fellelheté eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszk6zokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos fébb tennivalok
5.1. Immateridlis javak leltarfelvétele

Az immateriélis javakrol — miutan nem anyagi eszk6z6k — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbdl kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg fordulénapi értéken. Az immaterialis javak
leltarozasa az analitikus nyilvantartasokban 1lévé adatok azonositisat és
egyeztetését, a dokumentacidokkal valé alatamasztottsag ellenérzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
szoftverhordoz6 (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré dokumentacid is,
tovabbé jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi estkozok leltarfelvétele

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

Az ingatlanok leltarozasanal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszerii attekinteni,
helyességiikr6] meggy6zodni, €s azokat egyeztetni kell a fokonyvi kdnyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonés gondossagot igényel. Kiilonosen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkdz leltarozasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitogép
monitorok, klaviatirak, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az
eszkOz gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénciigyi estkozok, illetve értékpapirok leltarfelvétele
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A befektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgdeszk6zok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerz6dések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve fokonyvi kényvelés adataival.

Az adott kolcsonoknél meg kell gy6zédni a kolcsonszerzodés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kolcsont igénybe vevik adataiban, kériilményeiben nem tortént-
e valtozas (pld. megszlint, meghalt).

5.4. A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell Gsszeallitani, amely tételesen, ellenérizhetd
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg forduldonapjan meglévd
készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepl6
értékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valodisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek moédszere az egyeztetd
levél.

A devizara sz6l6 kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel
kell elvégezni.

5.6. A pénzeszkizok leltarfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban 1évo
kiilfoldi fizetési eszkdzoket valutanemenként kiilon-kiilon kell a leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltarozéasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értekét a mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyez0 értéken kell a leltarba felvenni.

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

5.7. A sajdt toke, a kotelezettségek, az egyéb sajdtos eszkiozoldali, valamint egyéb sajdtos
forrdsoldali elszamoldsok, tovibba az aktiv és passziv idobeli elhatdiroldsok
leltarfelvétele

Ezek a tételek a kdnyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kertlilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar sszedllitasa el6tt feliil kell vizsgalni €s
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

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



A leltar adatainak feldolgozasi modszere attdl fligg, hogy szervezetiink a leltarozott
eszkozokrdl vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazé analitikus
(mennyiségi, mennyiségi €s értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szdmviteli torvényben foglalt el6irasoknak megfeleléen nyilvantartést
vezetiink a leltarozott eszk6zokrdl, a feldolgozas soran a tényleges eszkdzallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra
kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetiink a szamviteli torvénynek megfeleld eszkdz- és
készletnyilvantartast a leltarozott eszk6z6krol, a leltarozas alapjan késziilt leltar adatait
kell a f6konyvi szamlak (leltarozasi idépontban fennalld) ,,zar6” adataival 6sszevetni,
és eltérés esetén a fokonyvi szamlan lévé kényv szerinti adatokat kell a tényleges
adatokra helyesbiteni.

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

Ezt kdvetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
Kompenzalni csak olyan eszk6zok esetében lehet, amelyek megkozelitden hasonld
mindségliek, értékiiek, rendeltetéstiek és Osszecserélhetfségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhianyok és a
tobbletek kompenzalasardl jegyz6konyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a korményrendelet -
eszk0zok és forrasok értékelésére vonatkozd - eldirdsainak, valamint szervezetiink
eszkozok €s forrasok értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamoladsa

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

A leltari tobblet az eszkdzok értékét noveli, a leltarhidny konyv szerinti értéken az
eszkozok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel iddpontjaban meglévd piaci
értéken kell kimutatni az eszk6zok kozott, illet6leg felvenni a mérlegbe.

. A leltarfelvétel el6készitésének, végrehajtisanak és a leltar feldolgozasianak az
ellendrzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést
igénylo feladat.



Ennek soran ellendrizni kell:

a leltarozasi iitemterv betartasat,

azt, hogy a leltarozésra vard készletek megmérhet6, megszamlalhaté allapotban
vannak-e,

szuroproba szeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hidnytalansaga,
a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jelolése),

a leltarbizonylatok szabalyszerii kezelését és kiallitasat.

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

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell kiilondsen:

a leltarbizonylatok szabalyszeriiségét és teljes korliségét,

a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabdlyszerliségét,

a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamoldsanak megtorténtét és
helyességét,

a felel6sokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritend6 6sszeg

meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe veheté forgalmi veszteség) és
torvényességeét.

9. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatiarozasa

Forgalmazasi veszteségnek tekintjiik az adott eszk6z tomegében annak tulajdonsagaibol,
jellemz6ibol eredéen bekovetkez6 csSkkenést, amely szakszer( kezelés, tarolds mellett
is bekovetkezik (pld. apadas, beszaradas, stb.).

Szervezetiinknél a leltarhiany megallapitasa soran a kovetkezOk szerint keriilhet sor a
forgalmazasi veszteség elszdmolasara:

Szervezetiinknél a leltarhiany megallapitadsa soran forgalmazasi veszteség elszamolasara
nem keriilhet sor.

10. A karteéritési feleloséggel jaré leltarhiany, valamint a leltartébblet
meghatarozasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghaladé hiany.

A kartéritési feleldséggel jaro leltarhiany megallapitasa soran a jelen szabélyzat 5., 8.
9. pontjdban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.
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A leltarhiany 6sszegét leltarfelelosonként kiilon-kiilon jegyz6konyvben kell rogziteni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarfelelos (felelos elszamolo) terhére - eszkozonként - megallapitott
leltarhidny Osszegét,

a leltarhidnnyal érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat,
mennyiségi egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

a forgalmazasi veszteség mértékét,

a hianyért felel6s személyek megnevezését,

a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a felelosség elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozd
magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

A jegyzokonyvet a leltarozas vezetdjének harom példanyban kell elkészitenie.

A jegyzokonyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérél szélo 2012. évi 1.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozas vezetdje
kezdeményezi a felelosségre vonast, a kartérités megallapitasat a jegyzonél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabélyszeriien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghaladé tobblet.

A leltartobblet megallapitasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarfelelosnél, felelés elszdmolonal - eszk6zonként - megallapitott
leltartobblet 6sszegét,

az érintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

a leltartdbblet elérd személyek megnevezését,

a leltarfelelds (felelos elszamold) nyilatkozatat a leltartébblet elismerésével, el

nem ismerésével kapcsolatban, tovdbba a tobblet okara vonatkozd
magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

11. A leltarozasi bizonylatok megorzése
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A Szt.169. § (1) bekezdésének eloirdsa alapjan a koltségvetési évrol készitett
beszamoldt alatamaszté leltart legalabb 8 évi meg kell 6rizni.

12. Zaro6 rendelkezés

A Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat 2020. februar 15-t61 1ép hatélyba, ett6l az
id6éponttdl a korabbi Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat hatalyat veszti.

Vamosgyork, 2020. februar 13.

Gedei Zoltan Dr. Balazs Laszlo
polgarmester Jjegyzd
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1. melléklet
JEGYZOKONYV
Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Készilt: 20.... .ovevveeee. 1S, 1 SRR (onkormanyzat, koltségvetési szerv)
héazipénztaraban.

Jelen vannak: ........ccoeeeeiieninn, pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ leltarozé
............................ leltarozo

Jelen 1évék megallapitjak, hogy a pénztir szabalyos lezarasat kévetben a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és 6sszegii készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ...............ocvervennnn.. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hiany, tébblet) Ft

A leltarozés soran tett egyéb megallapitasok:

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

leltarozo leltarozo
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2. melléklet

onkormanyzat
koltségvetési szerv

LELTAROZASI UTASITAS
a 20.... cocvrrcnironnns -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast a megjeldlt modon
(nyilvantartés alapjan, vagy nyilvantartastol fuggetleniil) kell végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszk6z6k megnevezése alapjén fiiggetleniil

(a leltdrozds valasztott médjat értelemszertien, pld. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)
2.) A leltarozas vezetdje: ......cccooevveenevvnreeriennnenen.
3.) A leltarozas ellenore: ........ccovvevvevienieicneennnns

4.) A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelosok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok koézremiikodésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelos (felelds Leltarozast végzok Leltarozas kezdd és
(korzet) megnevezése elszamolod) neve neve befejezo idépontja
5.) A leltarozok felkészitését 20.....  .ovvvveverieenns -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 20.... ........... -ig, a zard jegyzokonyvet 20..... ...ccooeevrreennnne -ig

kell elkésziteni.

gazdasdgi vezetd
gazdalkodasi tigyintézd

Polgarmester
Koltségvetési szerv vezetdje



3. melléklet

intézmény
onkormanyzati hivatal

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (NEV) ....cccvvcvvvcvnevnnrnrvnnnenn. (beosztds)

részére
Megbizom, hogy a 20.... ...ccccceeuverrneenee. -1 fordulénappal lebonyolitandd leltdrozasban a
.......................... leltarozasi korzetben mint leltdrozd vegyen részt és a leltarozassal

kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat eloirasai alapjan,

valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetéje
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4, melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 20.... ........... 1S 1 R leltarozasi egység
(korzet) - 201... covveveeeenne. -1 forduldnapi - leltarozasanak megkezdése elétt.
Jelen vannak:
.......................................... (név) ........cc......... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfelelése
.......................................... (név) ..................... (beosztas) leltarozo
.......................................... (nev) ..................... (beosztas) leltarozo
A leltarozas kezdd idopontja a leltarutasitas szerint: 20.. .......ccovue.en. .
A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 20...... cceevveeerereernnnene.
A leltarfelvétel modja:
Eszk6z6k megnevezése Nyllvar}t,artas Nyl!vantarta:s ol
alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds valasztott mddjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeloini a tablazatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabéalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyeb megallapitasok:

leltarozo leltarfelel6s leltarozo



5. melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ... (beosztas) fegyelmi felel6sségem tudataban
kijelentem, hogy a ...ccccovvvvvevrnienennn, leltarkdrzetben a 20........ coooeeeevivenenns napjan

megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelelds



6. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: ....ccovenennens hivatalos helyiségében 20..... ........... €N e leltarozasi
egységben (korzetben) a 20....... ............. -1 fordulonapi leltarozas befejezése
alakalmabol.

Jelen vannak:
.......................................... (név) ..................... (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (N€V) ..................... (beosztas) leltarozo
.......................................... (név) ..................... (beosztas) leltarozo

A leltirozasi korzetben a leltarozas 20...... .....cccoceveveennn, -an kezdodott és 20.....

....................... fejezddott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltéri targyak leltarozésa a tényleges helyzetnek megfeleléen
- a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen - tortént, a
leltarozasi korzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfelelose (elszamolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen) szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi orzésre,
kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koziil .............. (bizonylat), melynek sorszama. ..............
rontott, mig a .....cccee.e. (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem keriilt
felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelts leltarozo
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7. melléklet
0007686

s = r.d r4 s =
gazdélkods szervezet Leltarfelvételi jegy Oldatszam:
ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) o
felvételére Leitarozasi
- . korzet szama
szervezeti egyseg A leltar forduldnapja: év ho nap
Leltarozasi
A leltarfelvétel idépontja: év ho nap csoport szama:
Az éplilet (ingat! .
— - fz epte (ingatian) Telek beépitett haszon
leltari helyrajzi telekkonyvi megnevezése nagysaga
szama (utca, hazszam) m m?2 e log e
Az ingatlan teriletén levs épitmények felsorolasa
Az épulettartozékok
nyilvantartassal torténd egyeztetése, eltérések kimutatasa
A felvételért felelésok alairasa Eliendrizte:
B, 14-10/A. r. 82. - Paria Nyomda A1 (D 5488) “ I I“I B "III “
Megrendelhetd Patra Ny At 1088 B Alyi u 47 Telefon 266-0534 slo97674M312223
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Az éplilettartozékok

nyilvantartassal tirténd egyeztetése, eftérések kimutatdsa




gazdilkodd szervezet

szervezeti egység

TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI fv

gépek, berendezések felvételére
A leltér forduldnapja: év _hé_____nap
A leltarfelvétel iddpontja: év hé nap

sormzim:

oldalszdm:

leltdrozasi
kirzet szdma:

leltarozasi

csoport szdma:

A leltirozott tArgyi eszkdz
Sor- . ,
szg:n nyilvdntartési megnevezése, leirdsa és tartozékai gyartdsi Megjegyzés
szdma (tipusa, rajzszdma, mérete, teljesitménye) szdma
1 2 3 4 5
1
5
o, leltérozisi egység felelds vezetdje A felvételért feleldsdk albirisa Ellen8rizte
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TARGY! ESZKOZ LELTARFELVETEL! iV ES OSSZESITO

sorszam. _

PR, scakh -
O gép ber
gazdalkodo szervezet oldalszam: —_ -
A leltarfordulé napja: L he __ _ nap teliarozds: kdrzat szama
szarveral egység A leftarfetvéte) idGpontja év Sy . . ho _ Nhap  leltarozasi csoport szima
A leltarozott tiargy: eszkor Tény Konyv- < B
o | T T - [ leges sralhit Laltér kulonbdzat
szam | nNyivéntartas megnevozase &s lnirasa | gvénis i ~=-==| Baumaenék |- - .
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Megismerési nyilatkozat

A Viamosgydrki Kézés Onkormanyzati Hivatal 2020.02.15-t61 hatalyos leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, hataskor Datum Aldiras
Gedei Zoltan polgarmester | 2020.02.15.
Dr. Balazs Laszlo jegyz6 2020.02.15.
Kocsis Maria adoligyi 2020.02.15.
ugyintéz6
Stass Gabor gazdalkodasi 2020.02.15.
ugyintézé
Domoszlai Andrea pénziigyi 2020.02.15.
ugyintéz6
Goracz-Dim pénzigyi 2020.02.15.
Veronika ugyintézé
Farkasné Palinkas igazgatasi 2020.02.15.
Aniké lgyintézé
Horvath Istvanné igazgatasi 2020.02.15.
ugyintézé
Fodor Janos polgarmester 2020.02.15.
Dudasné Adam igazgatasi 2020.02.15.
Margit ugyintézé
Ecsedi Imre igazgatasi 2020.02.15.
Sandorné ugyintézé
Jakus-Deme Déra Ovodavezetd 2020.02.15.
Juhdsz Janosné polgarmester
Molnar Jozsef ELNOK
NAGYFUGEDI
ROMA
NEMZETISEGI
ONKORMANYZAT
Dr.  Horvath aljegyz6
Csilla

31




Fazekas Tamasné pénzigyi 2020.02.15.
ugyintézé
Fehér Agnes igazgatasi 2020.02.15.
ugyintézé
Gyetvai Andrea pénzigyi 2020.02.15.
ugyintézé
Nagy Zoltanné adougyi 2020.02.15.

ugyintézé

Prezenszkiné
Urban Agnes
Monika

ovodaveztd




