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Bevezetés

A Magyarorszagi Gorogék Orszdgos Onkormanyzata (tovébbiakban: MGOQO)  az
dllamhdztartds szamvitelérdl szél6 4/2013. (1.11.) Korméanyrendelet {Ahsz) valamint a
szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény (Szt) elirdsai alapjan elkészitette az eszk&zok és a
forrasok leltarozasi és leltdr készitési szabalyzatat (tovabbiakban: Szabdlyzat).

A Szabdlyzat személyi és tdrgyi hatdlya kiterjed a MGOO Hivatala (tovdbbiakban: Hivatal), az
onkormanyzatra és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez§ intézményekre {tovabbiakban:
intézmények).

A jelen szabalyzat f6bb irdnyainak meghatdrozasaért, végrehajtasaért, elkészitéséeért,
aktualizalasaért az MGOO Hivatalanak vezet6je a felelds. A hatarid6ben térténd elkészitése a
Hivatal gazdaségi vezetjének a feladata.

l.) A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma.

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy - a helyi sajatossagok figyelembevételével - régzitse a
beszamold részet képezd mérleg tételeit alatamasztd leltarak készitésére és a leltarban
szereplé eszkozdk, forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat.
ElGsegitve ezzel, hogy a kéltségvetési beszamold a kéltségvetési szerv vagyoni, pénzligyi és
jovedelmi helyzetérdl a valos képet mutassa.
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I/1. Leltarozassal kapcsolatos jogszabdlyi elGirasok

A leltarkészitésre és a leltarozasra vonatkozé altalanos szabalyokat és szamviteli eljarasokat
a szamviteli tdrvény 69. §-a, valamint az Ahsz 22. §-a tartalmazza.

Az Ahsz szerint az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatdmasztasahoz olyan leltart kell Gsszeallitani és meg6rizni, amely tételesen, ellenérizhetd
modon tartalmazza a mérleghen szerepld eszkézoket és forrasokat.

Az Ahsz kotelezBen el8irja a vagyonkezels, mikédtetd altali évenkénti leltdrozast a
koncesszidba, kezeléshe adott eszkzok esetén.

A Szt. 69.§ (3) szerint azon eszk6zOok esetében, amelyekr6l a koltségvetési szerv
folyamatosan mennyiségi nyilvantartast vezet, elegendd a haromévenkénti leltarozas, de
jelen szabdlyzat elGirja az évenkénti leltarozast valamennyi eszkoz és forras esetén.

I/2. Aleltarra vonatkozé szabalyok

A leltirozas megkezdése eldtt az MGOO Hivatala vezetSjének meg kell hatdroznia a
kévetkezdket:

- leltarozasi munkak el6készitésének maodja és kelte,

- a leltarozasért felelés személyek megbizasa,

- a leltarellendr kijeldlése,

- a leltarozasi hizottsag dsszetételének jovahagyasa.

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

A leltarnak lehetdvé kell tenni:
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— az éves beszamold tételeinek aldtamasztasat, a mérleg valddisaganak biztositasat,

— a f6konyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossdganak, egyez&ségének
ellenérzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elGsegitését,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetnek megfeleld
rendezeését,

— avagyon védelmét, az anyagi felelGstk elszamoltatasat.

1.} A leltarozassal kapcsolatos alapfogalmak.

. 1. A leftarozds fogalma és célja

A leltdrozas olyan tevékenység, amelynek sordn a MGOO a kezelésében vagy hasznalataban
lévé  eszkdzdk valdsagban meglévd allomanya a leltar forduldnapjara vonatkozdan
mennyiségi felvétellel megallapitasra keriil. A leltédrozas a fékdnyvi nyilvantartasoknak az
analitikus nyilvantartasokkal, vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyokkal (banki
kivonatok, egyeztetd levelek, szamitasok, stb.) dsszehasonlitasat jelenti. A leltarozas az

£ g

MGOO birtokdban |év6 idegen eszkdzdkre is vonatkozik.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik tovabbd a nyilvantartasok szerinti allomany és a
tényleges allomany kozotti kiilonhdzet — hianyok, tobbletek — megallapitasa és rendezése is.

i, 2. Aleltdr fogalma

A leltér olyan kimutatds, amely a MGOO eszkdzeit mennyiségben és értékben, forrasait
pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozoan - ellenérizhetGen - (tételesen) tartalmazza.
A leltar a kényvviteli mérleghen kimutatott eszkdzok és forrdsok valodisdgat tamasztja ala.

i, 3. Leftarértékelés

A leltarozott eszkozok és forrasok értékének meghatarozasa. Leltarkilonbozet megallapitasa
a leltarozas eredményeként megallapitott tényleges mennyiség és a nyilvantartdsokban
szerepld mennyiség kozotti eltérés. A leltarkiildnbozet lehet hiany vagy tobblet.

1. 4. Leltdrozasi litemterv

Az litemterv Gsszeallitdsanak célja a leltarozasra kerlilé eszkozdk, illetve a kozrem(ikods
egységek munkajanak tsszehangolasa, a feidolgozas folyamatossaganak,
z0kkenémentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi litemtervet minden évben legalabb 30 nappal a leltdrozast megelGzéen el kell
késziteni, amelyet az MGOQ hivatalvezet&je hagy jova. A leltarozasi litemterv elkészitése a
gazdasagi vezetd feladata.

A leltarozasi (temtervnek tartalmiznia kell:
— hogy mire terjed ki a leltarozas,
—~ aleltdrozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
-~ aleltdrellendrok nevét,
~ aleltarozasi helyszineket, a felel6s6k nevét,
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— aleltarozas idépontjat napra meghatarozva,

— aleltarozdk nevét,

— aleltdrozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat,

— aleltar kiértékelésének hataridejét,

- akiértékelés ataddsanak idépontjat a leltarvezetd részére,

— az eltérések miatt esetleg szlikségessé vald felelGsségre vonas hataridejét,
— azard jegyzbkonyvek elkészitésének hataridejét,

— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

A Leltdrozasi utasitas mintajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

I 5. Leltarozasi utasitas

A leltarozasi litemtervben megjelélt leltarozast az MGOO Hivatalanak vezetdje altal irasban
kiadott leltdarozasi utasitdsban kell elrendelni. A Hivatal vezetGje 4altal a leltarozasi
itemtervben megjelolt konkrét eszkdzok vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el8ird
intézkedés.

A leltérozasi utasitast meg kell kiildeni:
— aleltarfetel8snek,

— aleltarozasi helyszin leltarfelel§seinek,
— a leltarellenérnek.

A Leltarozasi (temterv mintajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Il 6. Leltdrozdsi helyszin, leltarfelvételi eqyséq

Leltarozasi helyszin a fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithato teriilet.
Minden leltarozasi helyszinen leltarfelelGst kell kijelolni, aki koteles gondoskodni a
helyszinhez tartozd eszkdzk vagyonvédelmeérdl.

Az MGOO esetében leltdrozasi helyszinnek mingsiilnek a kévetkezgk:
- MGOO és Hivatala és a Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos Kiegészité Nyelvoktaté Iskola
szekhelye (i) — 1054 Budapest, Vécsey u. 5.
- Nikosz Beloiannisz AMK — 2455 Beloiannisz, Rakdczi u. 26-28

1. 7. A leltdrral szemben tdmasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A kényvek év végi zarasdhoz, a beszamold elkészitéséhez a leltart Ggy kell 6sszeallitani, hogy
az tételesen, ellenérizhetd médon tartalmazza a mérleg forduldénapjan az MGOO meglévd,
nyilvantartott és kezelt eszkbzeit és forrasait mennyiséghen, illetve értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkézok dllomanya fajta, méret, mindség, mennyiség és
erték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megallapithaté legyen.

A leltarnak biztositania kell tovabba:
— ateljes korlséget,
— avalds dllapot bemutatasat,
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- @z attekinthet&séget,

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

A leltdrozds idépontjdban az Onkormanyzat birtokaban 1évé, de tulajdonat nem képezé
eszkGzoket is érték nélkiil a leltarban szerepeltetni kell és errél a tulajdonost értesiteni kell.
A javitashan |év6 eszkGzoket szabalyosan kidllitott szallitolevél alapjan kell a leltdrban
szerepeltetni értékben és mennyiséghen.

A leltar valddisaga azt jelenti, hogy minden leltarnak a valédisagot az eszkozoknek a
leltarozas soran felvett tényleges mennyiséget és adott helyen megéllapitott értéket kell
tiikroznie.

A leltar attekinthetdségének kovetelménye azt jelenti, hogy a leltdrnak attekintheten
leltarozasi helyenként ezen bhelil fajta-tipus szerinti részletességgel kell tartalmaznia az
eszkozdket.

A leltarnak tartalmaznia kell:

—~ a koltségvetési szerv megnevezését,

- aleltar szo megjelenését,

— aleltdrozasi helyszin megjel&lését,

— a bizonylatok sorszamat,

- a leltdrozds megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar
forduldnapjat,

—~ a leltarozott eszkézok és forrdasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és Osszértékeét,

— aleltarkilonbozet (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,

- a leltdrozds végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra
kotelezett személyek aldirasat.

il. 8. AleltGrozds mddija

A leltarozds torténhet:
— mennyiségi felvétellel, vagy
- egyeztetessel.

Mennvyiségi felvétel: az eszkézok darabszam, sudly, tomeg szerinti meghatdrozasa
megszamlalassal, illetve méréssel.

A mennyiségi felvétel modszerei:

— nyilvdntartasoktol fliggetlen felvétel: az Gsszes leltdrozandé eszkozféleség
megszamldlasa, megmérése, majd az azonositd adataival egyiitt t6rténd felvezetése a
leltari alapbizonylatra.

— nyilvantartasokon alapuld leltarozas: az analitikus nyilvantartasokban rogzitett
mennyiségek Osszehasonlitasa, egyeztetése a fellelheté mennyiségekkel.

A leltarkiilonbdzetek megallapitasa céljadbdl a mennyiségi felvétel adatait utdlag Gssze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.
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Az értékben nem szerepld hasznalt, és hasznalatban lévé kisérték{ eszkdzoket a tulajdon
védelme és az elszamoltatds lehetdségének biztositdsa érdekében minden esetben
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Mivel az MGOO Hivatala gazdasdgi szervezete a szamviteli alapelveknek megfelel
folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekerilé adatok valddisagardl
leltarozdssal kételes meggy6zBdni legalabb 3 évenként, mennyiségi felvétellel. A leltart a
csak értékben kimutatott eszkozéknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen
tarolt értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkoz6k kdzé nem tartozod eszkozoknél egyeztetéssel
kell elvégezni.

A Hivatal gazdasagi szervezete szamitastechnikai tamogatdssal biztositja a naprakész,
folyamatos targyi eszkdzOk allomanyara vonatkozd nyilvantartast, Az alkalmazott
szamitégépes rendszer aktualis modulja segéd tablazatokat biztosit a leltarozashoz, a
szamba vett eszkdz06k egyezbségének értékeléséhez.

i. 8. Aleltarozdsi idépontia

A leltarozas elvégezhetd
- folyamatosan,
- fordulénappal.

Mindkét esetben a leltarozast a szabdalyzatban, illetve az éves leltarozasi temtervben
meghatarozott id6tartamon bellil kell végrehajtani.

- Folyamatos leltarozas

Lényege az, hogy az MGOO-nél minden eszkbzt és forrast a leltarozasi szabalyzatban
meghatarozott idétartamon belll, legalabb egyszer leltdroznak, de az egyes eszkoz és
forrascsoportokra eltéré leltari fordulénap kerdil kijeldlésre.

- Forduldnapi leltdrozas

A leltdrozast az MGOO-nél elére meghatarozott nappal kell elvégezni Ggy, hogy ezen a
napon, a leltarfelvételi helyen minden eszkézfajta teljes egészében leltdarozasra kerdl. A
forduldnapi leltarozast az ltemterv szerint meghatarozott napon kell végrehajtani, minél
kozelebb december 31-hez.

Az el6z8ek alapjan az MGOO a fordulénapi leltarozést alkalmazza.

Egyeztetés: a f6konyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, iiletve a
fékonyvi kbnyvelés okmanvyaival.
Az egyeztetés madszerei:

- Belsd egyeztetés: Az MGOO-nél mar rendelkezésre allé, a masik fél altal kordbban
megkiildott  szerzédések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazold
okmanyok, banki kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan
torténd egyeztetés

- Egyeztetd levél: A kovetelések és a kotelezettségek leltdrozasara szolgal. Az
egyeztetés irdsos formaja a kdvetelésallomannyal rendelkezé fél kezdeményezésére.
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- Személyes egyeztetés: Jelentds oOsszegli kovetelés, illetve kételezettség allomany
esetén alkalmazando, a tételek Osszevetését jelenti a szallitéval, illetve a vevével,
jegyz6konyv készitése mellett.

- Specidlis egyeztetések: sajat téke, tartalékok, aktiv és passziv elszamoldsok
leltarozasa esetén.

il. 10. A leltarozdsi bizonviatok, illetve az azokra vonatkozo szabdlyok

A leltarozas folyaman felhasznalt bizonylatok szigori szamadasi kotelezettség ala vont
bizonylatoknak mingGsiilnek, ezért beszerzésiikkor a sorszamozas folyamatossagat ellenérizni
kell. Az esetleges eltérést jegyzékonyvhen kell régziteni. A leltdrozas megkezdése el6tt a
nyomtatvanyokré! a leltdrozas vezetdje gondoskodik. A nyomtatvanyokat kotelezd elzarva
tartani és gondoskodni kell a szigor( szamadasu nyilvantartas vezetésérdl is.

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
—~ megbizdlevél,
— leltarnyit6 jegyz6kdnyv,
- leltarfelvételi jegyek,
— leltarfelvételi ivek,
— a feiel8s elszamolé nyilatkozata,
— leltarzard jegyz6kdnyv.

A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolédo valamennyi bizonylatot irattarazni kell
eés azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

L) A leltarozasban kozreml(ikoddk feladata és felelGssége.

it. 1. Az MGOO Hivatala vezetdiének feladatai

- aleltarozas vezetdjének kijelGlése és megbizasa,

- aleltarellendrok kijelolése és megbizasa,

- az éves leltarozasi Utemterv jovahagyasa,

- aleltdrozasi utasitasok kiadasa,

- leltar hiany esetén dont a hiany megtérittetésérdl,

- aleltar értékelését kdvetGen utasitast ad a hidnyossagok megsziintetése érdekében a
szlikséges intézkedésekre.

L. 2, A leltdrozds vezetdiének feladatai

~- az éves leltarozasi ltemterv elkészitése, az MGOO Hivatala vezet8jével térténé
egyeztetése,

— aleltarozéashan résztvevd személyek kijelolése,

— aleltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizdlevéllel t&rténd ellatasa,

— aleltarozasban kozremiikoddk felkészitése, oktatasa,

- a leltarozashoz  sziikséges targyi eszkdzok  biztositasa  (nyomtatvanyok,
mérdeszkdzaok),

— aleltarozas szabalyszer(iségének biztositasa.
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Felel:

a leltarellendrzés végrehajtasaért,
a bizonylati rend betartdsdért.

. 3. Leltarellendr feladatai

ellenérzi a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltdrozas helyén,
a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén kdteles megtenni a szilkséges intézkedést,
a leltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltarfelvétel teljes koriiségét, illetve
ellendrzi még a kdvetkezéket:

s a mennyiségi felvételek helyességét legaldbb szlrdprobaszeriien,

e aleltari targyak azonositasanak szakszer(iségét,

e a bizonylatok formailag helyes kit6ltését,
eltérés esetén a leltarozas vezet§jét koteles értesiteni,
a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat dgy kell szerveznie, hogy barmikor elérheté
legyen, a felmeriil6 problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

i 4. A leltdrozd dolgozo fleltdrfelelds) feladatai

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésének
maodjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltdrozas id6tartama alatt minden nap a megjeldlt id6hen meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozas vezetGjének
engedélyével tavozhat,

a leitarfelvétel megkezdésekor atveszi az lires bizonylatokat aldiras ellenében,

a leltdrozast a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkdil.

1. 5. Az analitikus és f6konyvi nvilvantartdst véqzék feladata

A targyi eszkozok leltarozasaval kapcsolatosan felelGs:

a leltarelszamolas alapjat képez& nyilvantartasok naprakész édllapotdért, az adatok,
bizonylatok valédisagaért,

a leltarklldnbozetek kimutatasaért és az éves mérleghben vald eléirds szerinti
elszamolasaért,

a leltarozési helyszineken felvett jegyz6kdnyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

Osszedllitia a leltari dokumentadciot és azt atadja a leltdrozds vezetdjének, aki
el6késziti a sziikséges intézkedések megtételét.

IV.) A leltarozas végrehajtasanak elSkészitése,

IV. 1. A leltdrozads elbkészitésének dltaldnos szabdlyai

A leltarozas megkezdése el6tt:

fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
id6ben gondoskodni kell, hogy a szlikséges létszam és munkaeszkézok rendelkezésre
alljanak,
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— a leltarozas megkezdése elStt a leltdrozasban résztveviket oktatashan kell
részesiteni, amelyrdl jegyzékonyvet kell felvenni,
— leltdrozasi ttemtervet kell késziteni.

A leltarozasi itemtervnek tartalmaznia kell:
— a leltarozas elGkészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos Gsszes
munkafolyamat megkezdésének és hefejezésének tervezett idejét,
— aleltarozasha bevont eszkdzok és forrasok korét,
— a munkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését,
— leltérozasi helyszinek megjellését, leltarozasi helyszinenként a leltdrozas
idGpontjanak és az adott helyszinen leltarozo bizottsag megnevezését,

A leltdrozasi litemtervet a gazdasagi vezet§ allitja 6ssze és az MGOO Hivataldnak vezetgje
hagyja jova. A leltarozasi ltemtervben foglaltakat csak az MGOQ Hivatala vezet§jének

egyeztetésével lehet modositani.

1V, 2. Személyi feltételek biztositdsa

Az MGOO leltarozasanak végrehajtasa érdekében az MGOO Hivatalanak vezetdje leltarozasi
utasitast ad ki, amelynek a betartasa a leltarozasban résztvevd valamennyi személyre
kotelezd.,

A leltarozasi utasitas tartalmazza:
— aleltarozas irdnyitasaért, a leltar elkészitéséért felelGs személy nevét, beosztasat,
— leltarellendrok kijeldlését,
— leltarhelyszinek meghatarozasat, leltarozandé eszkézok korét,
— leltarbizottsag kijeltlését, a bizottsag tagjainak felsorolasat,
- a leltarfelvétel megkezdésének és befejezésének idGpontjat, moédszerét,
— aleltarozas soran hasznalandd bizonylatokat.

A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése el6tt legaldbb 15 nappal kell kiadni, hogy a
leltédrozasra vald felkésziiléshez elegendé id6 alljon rendelkezésre. A leltarozasi utasitashoz
mellékelni kell a leltarozasnal felhasznalandd bizonylatokat és a leltarozasban részt vevd
személyek részére kiallitott megbizolevelet (3. sz. melléklet).

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetSjének kijelGlésérdl. A
leltarozas vezetésével meghizott személy a megbhizastdl szamitott 8 napon belll kételes
elkésziteni a leltarozési Gtemtervet, s azt jovahagyasra az MGOQ Hivatala vezetSjének
bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi helyszineken végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legaldbb 3 f6haél kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag
vezetésével kell megbizni.

A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat leltarozasi helyszinén senki nem lehet a
hizottsag vezetdje. A leltarellenGroket ugyancsak meghbizdssal kell ellatni.
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IV. 3. Aleltarozdshan résztvevék oktatdsa

A leltdrozashan résztvevSk szamadra a leltarozas megkezdése eldtt oktatast kell szervezni,
ahol tajékoztatast kapnak a leltarozasi feladatuk végrehajtasanak szabdlyairdl. Az oktatason
kdteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kdzvetleniil, vagy kozvetve kézrem(ikodik.

V. 4. A targyi feltételek biztositdsa

A leltarozds megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas
vezetdje a felel@s.

Ennek keretében gondoskodnia kell:
- aszlkséges nyomtatvanyokrol,
— aleltdrozashoz sziikséges eszkézokrdl.

V.} A leltdrozas tényleges lebonyolitasanak folyamata.

V.1. A mérhetd, meqgszamothatd eszk6zok leltdrozdsdnak végrehajtdsa

A leltarozas lebonyolitasa soran az eldirt leltarozasi modszernek megfelelGen:

— az eszkozok tertileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerd leltarozni,

- meg kell allapitani az adott eszkéz leltarozasi mennyiségét,

- a leltari hizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszk6zok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét, mennyiségét,

— ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkéoz leltarozdasra kerilt-e, a leltarozott eszkdzoket
meg kell jel6Ini a kétszeres szambavétel elkeriilése végett,

— aleltarbizonylatokat ala kell irni, f6k&nyvi szamlanként csoportositani kell,

— aleltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltarosszesitét,

—  aleltarosszesitét 6ssze kell olvasni a mar ellenérzott leltarbizonylatokkal,

— aleltart ki kell értékelni,

— a leltarfelvétel idépontjatdl szamitott 15 napon belll meg kell dllapitani a konyv
szerinti értékkel szemben talalt hianyt vagy tébbletet, és a megallapitott eitérések
okairdl jegyz6konyvet kell felvenni, a leltarozas befejezéseként — 15 napon belil — fel
kell venni a leltarzaré jegyz&konyvet (4. sz. melléklet).

A leltarosszesitét a leltarozdk, a leltarellendr és az anyagilag felelds személyek irjak ala.
A leltarozds befejezéseként felvett leltarzaro jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— aleltarozott helyszin megnevezését,

- aleltdrozds megkezdésének és befejezésének keltét,

— aleltarozék, leltarellendrok, leltarfelelGssk nevét,

— a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat,

— a leltarért anyagilag felel8s személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a
valosagnak, az abban szereplS adatokért felelGsséget vallal,

- aleltarozassal szembeni esetleges kifogasokat,

— leltari eltéréseket.

Oldal: 10 /17



V. 2. Eszkéz6k és forrdsok leltdrozasa

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az évenként elkészitendd
leltarozasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.

Az eszkoz, forrds megnevezése

A felvétel madja

A felvétel bizonylata

Vagyoni értékl jogok

Egyeztetés

legyzék, szerzfdés,
jegyz6kdnyv

Szellemi termékek

Egyeztetés, mennyiségi
felvétel

Szerz6dés, leltarfelvételiiv,
szamitégépes kiiratas, lista

Foldteriuletek

Mennyiségi felvétel

Leltarfelvételiiv,
szamitogépes kiiratas, lista,
tulajdonlapok

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

Epuletek Mennyiségi felvétel Leltarfelvételi iv,

szamitégépes kiiratas, lista,
tulajdonlapok

Egyéb épitmények

Mennyiségi felvétel

Leltarfelvételi iv,
szamitogepes kiiratas, lista

Ingatlanhoz  kapcsolédd  vagyoni | egyeztetés Jegyzék, szerz6dés,
értékd jogok jegyzGkonyv
Beruhazasok Mennyiségi felvétel Szerzddes, leltarfelvételiiv,

szamitogépes kiiratas, lista

Gépek, berendezések, felszerelések

Egyeztetés, mennyiségi
felvétel

Egyeztets levél, jegyzék,
leltarfelvételi iv,
leltarfelvételi,
szamitégépes kiiratas, lista

Jarmdvek

Mennyiségi felvétel

Szerzddés, leltarfelvételiiv,
szamitégépes kiiratas, lista

Részvények, részesedések

egyeztetés

Egyeztets levél, kivonat

Tartés hitelviszonyt megtestesité
értékpapirok

Egyeztetés, mennyiségi
felvétel

SzerzGdés, leltarfelvételiiv,
szamitdgépes kiiratas, lista

| Hosszd lejaratd bankbetétek egyeztetés Szamlakivonat
| Tartésan adott kdlcséndk egyeztetés Egyeztetd levél, jegyzék

Vasarolt készletek

Mennyiségi felvétel

Leltarfelvételi iv,
szamitdgépes kiiratas, lista

Kézvetitett szolgaltatasok egyeztetés Szamla, jegyzek
Rovid lejaratd kélesonok egyeztetés Egyeztetd levél, jegyzek
Kévetelések egyeztetés Egyeztetd levél, birdsagi

itéletek, szamlak, EU-s

okmanyok
Pénztarak Mennyiségi felvétel Jegyz&konyv
Koltségvetési bankszamlak egyeztetés Szamiakivonat
Elszamolasi szdmlak egyeztetés Szamlakivonat
Fiiggd, atfutd, kiegyenlité kiadasok | egyeztetés Egyeztets levél, jegyzék,
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analitikus nyilvantartas

Sajat téke 3 egyeztetés Jegyz6konyv

Tartalékok | egyeztetés Jegyzdkonyv

Hosszd lejaratd kotelezettségek egyeztetés SzerzB6dés, jegyzék,
analitikus nyilvantartas

Hitelek egyeztetés Szamlakivonat

Rovid lejaratu kotelezettségek egyeztetés Szamla, egyeztetGlevél,

jegyzék, analitikus
nyilvantartas

Fliggd, atfuto, kiegyenlité bevételek | egyeztetés EgyeztetG levél, jegyzék,
analitikus nyilvantartas

V. 3. A leltarak kiértekelése

A nyilvantartasoktol flggetlentil, az el6irasok szerint végrehajtott leltdrozas mennyiségi
adatait, a leltarfelvétel utolsé napjatél szamitott legkésSbb 20 napon beliil tételesen
egyeztetni kell a kényv szerinti nyilvantartasokkal.

A kiértékelés sordn nyert informacidk:
e leltar forduldnapja,
e konyv szerinti mennyiség,
o leltarozott mennyiség,
@ mennyiség eltérés.

A leltarban szerepld eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozé szabalyokat a Szamv.tv,, az
Ahsz., valamint az MGOO Hivatala eszkézok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.
A leltarak kiértékelésérdl jegyz6kdnyvet kell késziteni.

VL) A leltarkiilonbdzetek rendezése.
A leltarjegyzGkonyvben megallapitott kiilonbozetek okat ki kell vizsgalni és rendezni kell.
A kivizsgalast kovetden jegyzikdnyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

— aleltarkiildnbézet mennyiségét és értékét,

— akilonbdzetet eldidézd okokat,

— a feleldsség megdllapitasat,

— afelelds személyek nyilatkozatat.

A leltarozas vezetSje a jegyzOkdnyv alapjan kezdeményezi a felelGsségre vonast, illetve a
kartérités megallapitasat az MGOO Hivatala vezetéje felé.

A leltarhianyért felelds dolgozé abban az esetben felel a megallapitott hianyért,
amennyiben:
~ a kijeldlt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette és az
atvételt alairasaval igazolta,
— a hiany keletkezésének okdat nem lehet megallapitani, de a két leltarozas kozotti
idészak legalabb felében és az iddszak végén is a munkahelyen dolgozott.

A munkavallald a munkaviszonyahbodl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik, figyelembe véve az iranyadd munkajogi

tortvényeket.
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A kar bekovetkeztét, mértékét és a munkavallald vétségét, valamint az okozati osszefliggést
a munkaltatonak kell bizonyitani. A munkavallalot teljes anyagi felelGsség csak akkor terheli,
ha az eszkozt elismervény, illetve jegyzék alapjan vette at.

A pénztarost, pénzkezelSt, értékkezelst feltétel nélkiil felelésség terheli az altala kezelt
értékek tekintetében.

Nem terheli felel6sség a munkavidllalét, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltatd a
vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A leltareltéréseket legkésébb a megallapitott eltérések okairdl szold jegyzékonyv elkésziilte
utan 5 munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket a megfelels eszkdz szamlan fel kell
venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokhbol.

VIL.) A leltarozasi bizonylatok megdGrzése

A Szamv.tv, elGirdsa alapjan a koltségvetési évrdl készitett beszamolot alatamaszto, leltar
lezarasat kovetéen valamennyi dokumentumat, bizonylatat legaldbb 8 évig meg kell &rizni,
melynek eredeti példdnyait az MGOOQ Hivatala hivatalos helyiségében kell tarolni.

VIII.) Zard rendelkezés.

A jelen médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzatot az MGOO Kozgyiilése a
99/2016 (V.26.) szdmu hatarozataval elfogadta.

Az Eszkodzok és Forrasok Leltdrozasi- és Leltarkészitési Szabdlyzata az elfogadas masnapjan
iép hatalyba.

A tdrgyra vonatkozo minden korabhi szabalyozas hatalyat veszti.

Kelt: Budapest, 2016. aprilis 14.

| |
| Lo e rhi

Hristodoulou Konstantinos
Hivatalvezetd

LE
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Leltdrozasi utasitas

1. sz. melliéklet

A Leltdrozasi szabdlyzatban leirtaknak megfelel6en az alabbi Leltarozasi utasitast adom ki a

leltdrozas elGkészitésére, végrehajtasara, ellenérzésére;

A leltérfelvétel megkezdésének idépontja: e 8V o hO L naD
A leltarfelvétel varhato befejezésének idépontja: ... &V ... h6 ... nap
Aleltdrozas irdnyitasaért felelds személy neve: e
De0osztasa: =
A leftdr készitésért felelds személy neve:
beosztasa:

A leltarfelvételben résztvevd leltarozék/csoportok tagjainak

Aleltarellendr NeVe: e et

DROSZLASA. e e

A leltarozas a teljes eszkdz és forrasokra ki kell terjedni.

Maodszere: mennyiségi feltétellel és egyeztetéssel.

Kelt: i BY e hé .......nap

beosztasa:

gazdasagi vezets

A fenti Leltarozasi (itemtervet jovahagyom:

MGOO Hivatalanak vezetdje
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2.5z, melléklet

Leltarozasi Uitemterv

A leltarozasi szabalyzatban leirtaknak megfelelGen az alabbi Leltarozasi (itemtervet adom ki

a leltarozas el6készitésére, végrehajtasara, ellendrzésére:

Aleltarozas eldkészitésének kezdeti idépontja: v 8V i WO L NaP.
A leltarozas el6készitésének befejezési idGpontja: reeires €V e, hoé ... nap.

A leltar el6készitéséért felelds személy(ek): e,

A leltarfelvétel kezdeti idGpontja: SRR - VU o [o JOSPRN o V-1 o B
A leltarfelvétel befejezési idépontja: e BV e, ho ... nap.
Leltarozok, illetve leltdrozd csoportok:
A leltarellenérzés kezdeti idépontja: ... &V wcvnen O L naAD.
A leltarellenérzés befejezésének idépontja: e BY ho ..... nap.
Leltarellendr: s

A leltarozas a teljes eszkdz és forrasokra ki kell terjedni.

Maodszere: mennyiségi feltétellel és egyeztetéssel.

p.h.

gazdasagi vezetd

A fenti Leltarozasi ltemtervet jovahagyom:

MGOO Hivatalanak vezet&je
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3. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL
Megbizom ..o nev(i alkalmazottat, hogy az Onkormanyzat terliletén |évd
20... év ho .. napjan kezdddé 20.. év vagyonmegallapitd (vagy egyéb)

leltarozasban, mint a leltarozo bizottsagi tag (vagy ellenér) részt vegyen. A leltarozasi
munkat az intézmény Leltdrozasi szabalyzataban és annak alapjan késziilt 20... év ..... szamu

leltarutasitasban foglaltak szerint kételezd elvégezni.

A leltarozas kezdeti idépontja:

Aleltdrozds befejezési id6pontja:

Budapest, 8V weiriineen. NG L nap

gazdasagi vezetd

Oldal: 16 /17



4. sz. melléklet

LELTARIEGYZOKONYV

Késziilt: ... AV TS T o R Onkormanyzat ... szamu

ceeveneeen NEVA leltdrozasi korzetében.

1. Aleltarfelvétel kezdetiidépontja: ........... 8V iivivvcieivvennnea. DO L nap.
2. Aleltarfelvétel befejezésének idépontja: ......... év ................ ho ...... nap.

3. A leltarozasban résztvevd személyek:

- leltdrozék neve, munkakore:

- leltarfelelds{ok) neve, munkakore:

- leltarellendr(6k) neve, munkakére:

4.  Afelhasznalt leltarbizonylatok
sorszama: megnevezése:

5. Rontott leltarbizonylatok
sorszama: megnevezése:

6. A leltdrozas sordn felmerilt leltdreltérések:

7. A leltarfelelds nyilatkozata
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