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Bevezetés

A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) az
dllamhéztartds szamvitelérdl szélé 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet (Ahsz), valamint a

szamvitelrdl szélé 2000. évi C. torvény (Szt) elGirasai alapjan elkészitette az eszkdzék és a
forrasok leltarozasi és leltar készitési szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat).

A Szabdlyzat személyi és targyi hatdlya kiterjed a Magyarorszagi Gorégok Orszégos
Onkorményzatéara (tovabbiakban: irdnyité szerv, dnkormdnyzat), annak hivataldra és az
onkormanyzat fenntartasa alatt all6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezd oOnalléan
miikods intézményeire (tovdbbiakban: koltségvetési szervek).

A jelen szabalyzat fébb iranyainak meghatarozasaért, végrehajtasaért, elkészitéséért,
aktualizalasaért az MGOO Hivataldnak vezet&je a felel8s. A hataridében toérténd elkészitése a
Hivatal gazdasagi vezetGjének a feladata.

1.) A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma.

A leltdrozasi szabalyzat célja, hogy - a helyi sajatossagok figyelembevételével - régzitse a
beszamolo részét képezd mérleg tételeit alatamaszto leltarak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat.
ElGsegitve ezzel, hogy a koltségvetési beszamold a koltségvetési szerv vagyoni, pénziigyi és
jovedelmi helyzetérél a valds képet mutassa.

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

A leltarnak lehetévé kell tenni:

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

— a fékonyvi kbnyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyez&ségének
ellenérzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak el&segitését,

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

— avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat.

1.1. Leltdrozdssal kapcsolatos jogszabdlyi eléirdsok

A leltarkészitésre és a leltarozasra vonatkozd altalanos szabalyokat és szamviteli eljarasokat
a szadmviteli térvény 69. §-a, valamint az Ahsz 22. §-a tartalmazza.

Az Ahsz szerint az éves kéltségvetési beszdmold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell Gsszeadllitani és meg6rizni, amely tételesen, ellendGrizheté
maddon tartalmazza a mérlegben szerepl6 eszkozoket és forrasokat.
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Az Ahsz kételezben elbirja a vagyonkezels, m(kodtets &ltali évenkénti leltarozast a
koncesszioha, kezelésbe adott eszkdzok esetén.

A Szt. 69.§ (3) szerint azon eszkozok esetében, amelyekrél a koltségvetési szerv
folyamatosan mennyiségi nyilvantartast vezet, elegendd a hdromévenkénti leltarozas, de
jelen szabalyzat el6irja az évenkénti leltarozast valamennyi eszkdz és forras esetén.

1.2. A leltdrozdsi szabdlyzat tartalma

A leltdrozds megkezdése el6tt az MGOQO Hivatala vezetSjének meg kell hatdroznia a
kovetkezdket:

- leltdrozasi munkak elkészitésének madja és kelte,

- a leltarozasért felelds személyek megbizasa,

- a leltarellendr kijeldlése,

- a leltarozasi bizottsag Osszetételének jévahagyasa.

I.) A leltarozassal kapcsolatos alapfogalmak.

il. 1. A leltdrozds fogalma és céljia

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran az irdnyitd és a koltségvetési szervek a
kezelésében vagy hasznalataban 1év6 eszkozok valdsdghan meglévd dlloménya a leltar
forduldnapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel megéllapitdsra keriil. A leltdrozas a
fékonyvi nyilvantartasoknak, az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a kényvelés helyességét
igazolé okmdnyokkal (banki kivonatok, egyeztetd levelek, szamitasok, stb.) 6sszehasonlitasat
jelenti. A leltarozas az iranyit6 és a koltségvetési szervek birtokdban 1évé idegen eszkozokre
is vonatkozik.

A leltdrozasi tevékenységhez tartozik tovabba a nyilvantartasok szerinti dllomany és a
tényleges allomany kozotti kiilonbozet — hianyok, tobbletek — megéllapitdsa és rendezése is.

Il. 2. A leltdr fogalma

A leltar olyan kimutatds, amely az iranyit6 és a kéltségvetési szervek eszkozeit mennyiségben
és értékben, forrasait pedig értékben, egy adott id6pontra vonatkozdan - ellenérizhet&en -
tartalmazza. A leltar a konyvviteli mérleghben kimutatott eszkézok és forrasok valédisdgat
tamasztja ala.

il. 3. Leltdrértékelés

A leltarozott eszk6zok és forrasok értékének meghatdrozdsa. Leltarkiilonbézet megéllapitasa
a leltarozas eredményeként megdllapitott tényleges mennyiség és a nyilvantartasokban
szerepld mennyiség kozotti eltérés. A leltarkiilonbozet lehet hidny vagy tébblet. A leltarozasi
tevékenységhez tartozik a mennyiségi adatok és a szamlarendben régzitett értékelési
szabalyok alapjan az eszk6zok és a forrasok értékének megallapitasa.

1. 4. Leltdrozasi iitemterv
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Az temterv Osszeallitasanak célja a leltarozasra keriil6 eszkozok, illetve a kézrem(ikodd
egységek munkdjanak 0Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak, zokkend
mentességének biztositasa érdekében.

A leltdrozasi litemtervet minden évhen legalabb 30 nappal a leltarozast megel6zGen el kell
késziteni, amelyet az hivatalvezetd hagy jova. A leltarozasi litemterv elkészitése a gazdasagi
vezetd feladata.

A leltarozasi titemtervnek tartalmiznia kell:
— aleltarozas hatokorét, korzetét,
— aleltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
— aleltarellen6rok nevét,
— aleltarozasi helyszineket, a felel&sok nevét,
— aleltarozas id6pontjat napra meghatarozva,
— aleltarozdék nevét,
— aleltdrozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat,
— aleltar kiértékelésének hataridejét,
— a kiértékelés atadasanak idépontjat a leltarvezetd részére,
— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelGsségre vonas hataridejét,
— azaro jegyz6konyvek elkészitésének hataridejét,
— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

A Leltarozasi utasitas mintajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
A leltarozasi Gtemtervtdl csak a hivatalvezets engedélye vagy utasitdsa alapjan lehet eltérni.

Il. 5. Leltdrozasi utasitds

A leltarozasi (itemtervben megjelolt leltarozast a hivatalvezeté altal irasban kiadott
leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a leltar megkezdése el6tt 15
nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast meg kell kiildeni:
— aleltarfelelGsnek,
— aleltarozasi helyszin leltarfelelGseinek,
— aleltarellendrnek.

A Leltarozasi litemterv mintdjat a 2. szamud melléklet tartalmazza.

Il. 6. Leltdrozdsi helyszin, leltdrfelvételi eqység

Leltarozasi helyszin a fizikailag elhatdrolhatd, sorszammal megjel6lt és azonosithat6 teriilet.
Minden leltarozasi helyszinen leltarfelelost kell kijelolni, aki kételes gondoskodni a
helyszinhez tartozé eszkézok vagyonvédelmérdl.

Leltarozasi helyszinnek minésiilnek a kovetkezék:

- Onkormanyzat, Hivatal és a Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos Kiegészité Nyelvoktaté
Iskola székhelye — 1054 Budapest, Vécsey u. 5. (az iskola tekintetében a telephelyek
is)
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- Nikosz Beloiannisz Altalanos Iskola és Ovoda — 2455 Beloiannisz, Rakdczi u. 26-28
- Nikosz Beloiannisz Mlivel6dési Haz és Konyvtar— 2455 Beloiannisz, Rdkdczi u. 26-28
- A GOrog Intézet - Budapest, Bérzsény u. 2-4

. 7. A leltdrral szemben tdmasztott tartalmi és alaki kévetelmények

A kényvek év végi zarasahoz, a beszamol6 elkészitéséhez a leltart gy kell 6sszeallitani, hogy
az tételesen, ellendrizhet6 médon tartalmazza a mérleg fordulénapjan az 6nkormanyzat, és
a koltségvetési szervek meglévs, nyilvantartott és kezelt eszkozeit és forrasait
mennyiségben, illetve értékben.

A leltédrnak biztositani kell, hogy az eszk6zdk allomanya fajta, méret, minéség, mennyiség és
érték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megéllapithato legyen.

A leltérnak biztositania kell tovabba:
— ateljes korliséget,
— avalds allapot bemutatasat,
— az attekinthetdséget.

A leltar teljessége azt jelenti, hogy a leltdrnak az onkormanyzat és az intézmények
valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.

A leltarozas id6pontjaban az Onkorméanyzat és a kéltségvetési szervek birtokaban 1évé, de
tulajdonat nem képezd eszkozoket is érték nélkiil a leltarban szerepeltetni kell és errél a

tulajdonost értesiteni kell.
A javitashan |év6 eszkdzoket szabalyosan kidllitott szallitélevél alapjan kell a leltdrban
szerepeltetni értékben és mennyiségben.

A leltar valddisaga azt jelenti, hogy minden leltarnak a valddisdgot az eszkdzéknek a
leltarozas soran felvett tényleges mennyiséget és adott helyen megéllapitott értéket kell
tlikroznie.

A leltar attekinthetdségének kovetelménye azt jelenti, hogy a leltdrnak attekinthetéen
leltarozasi helyenként ezen beliil fajta-tipus szerinti részletességgel kell tartalmaznia az
eszkdzoket.

A leltdrnak tartalmaznia kell:

— akoltségvetési szerv megnevezését,

— aleltar sz6 megjelenését,

— aleltarozasi helyszin megjelolését,

— a bizonylatok sorszamit,

— a leltarozas megkezdésének és hefejezésének id6pontjat, valamint a leltar
fordulénapjat,

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

— aleltarkiilonbozet (hidanyok és tobbletek) kimutatasat,

— a leltdrozas végrehajtasaért és ellenGrzéséért felelés, valamint a szamadasra
kotelezett személyek alairasat.

Oldal: 5/ 22




Il. 8. A leltérozds mddja

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

Mennyiségi felvétel: az eszkéz6k darabszam, sdly, tdmeg szerinti meghatarozasa
megszamlalassal, illetve méréssel.

A mennyiségi felvétel modszerei:

— nyilvantartasoktél fliggetlen felvétel: az Gsszes leltdrozand6 eszkdzféleség
megszamlaldsa, megmérése, majd az azonosit6 adataival egyiitt torténd felvezetése a
leltari alapbizonylatra.

— nyilvantartasokon alapuld leltdrozés: az analitikus nyilvantartasokban rogzitett
mennyiségek dsszehasonlitasa, egyeztetése a fellelhet6 mennyiségekkel.

A leltarkiilonbozetek megallapitasa céljabdl a mennyiségi felvétel adatait utdlag dssze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

Az értékben nem szerepld haszndlt, és haszndlatban lévé kisértékii eszkozoket a tulajdon
védelme és az elszdmoltatas lehetGségének biztositdsa érdekében minden esetben
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Mivel az Hivatal gazdasagi szervezete a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltdrba bekeriil6 adatok valddisagardl leltarozassal
koteles meggy6z8dni legalabb 3 évenként, mennyiségi felvétellel. A leltart csak értékben
kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszk6zok kézé nem tartozd eszkdzoknél évente a mérleg

készités id6pontjdban egyeztetéssel kell elvégezni.

A Hivatal gazdasagi szervezete szamitastechnikai tdmogatassal biztositja a naprakész,
folyamatos targyi eszkozok allomanyara vonatkozé nyilvantartast. Az alkalmazott
szamitdgépes rendszer e-kata eszkoz nyilvantarté modulja segéd tablazatokat biztosit a
leltdrozashoz, a szamba vett eszk6zok egyez&ségének értékeléséhez.

1. 9. A leltdrozdsi idGpontja

A leltarozas elvégezhetd
— folyamatosan,
— fordulénappal.

Mindkét esetben a leltdrozdst a szabdlyzatban, illetve az éves leltarozasi temtervben
meghatérozott id6tartamon beliil kell végrehajtani.

- Folyamatos leltarozas

Lényege az, hogy az dénkormanyzatnal és a koltségvetési szerveknél a szamviteli térvény
elbirdsainak megfeleld, naprakész, a leltarozas id6pontjaban a konyvvitellel egyezd
nyilvantartas vezetése, hogy annak alapjan a hianyok es tébbletek azonnal megallapithatdk
es rogzithet6k legyenek. Az azonos eszkozok leltarértéket a koltségvetési szerv egész
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teriileten, illetéleg egy-egy kiilénallé egységben el6re meghatarozott azonos idépontban kell
végrehajtani.

- Forduldénapi leltarozas

A leltdrozast az onkormanyzatndl és koltségvetési szerveknél el6re meghatdrozott nappal
kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon, a leltérfelvételi helyen minden eszkozfajta teljes
egészében leltdrozésra keriil. A fordulénapi leltarozast az litemterv szerint meghatarozott
napon kell végrehajtani, minél kézelebb december 31-hez.

Az 6nkormanyzat és a koltségvetési szervek a fordulénapi leltarozast alkalmazzak.

Egyeztetés: a f6konyvi szamldk egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartdsokkal, illetve a
fékényvi konyvelés okmanyaival.
Az egyeztetés modszerei:

- Bels6 egyeztetés: Az Onkormanyzatndl és a koltségvetési szerveknél mar
rendelkezésre all6, a masik fél altal korabban megklildott szerzédések,
megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazolé okmdnyok, banki kivonatok,
értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan térténd egyeztetés

- Egyezteté levél: A kovetelések és a kotelezettségek leltdrozasara szolgdl. Az
egyeztetés irasos formadja a kovetelésdllomannyal rendelkezd fél kezdeményezésére.

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

jegyz6konyv készitése mellett.

- Specidlis egyeztetések: sajat tdke, tartalékok, aktiv és passziv elszdmoldsok
leltarozasa esetén.

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

A leltdrozas folyaman felhaszndlt bizonylatok szigorii szamadasi kotelezettség alda vont
bizonylatoknak mindsiilnek, ezért beszerzésiikkor a sorszamozds folyamatossagat ellenérizni
kell. Az esetleges eltérést jegyz6konyvben kell rogziteni. A leltdrozas megkezdése el6tt a
nyomtatvanyokrdl a leltarozas vezetdje gondoskodik. A nyomtatvanyokat kotelezd elzérva
tartani és gondoskodni kell a szigori szamadasu nyilvantartas vezetésérdl is.

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumaok:
— meghizdlevél,
— leltarnyito jegyzékényv,
— leltarfelvételi jegyek,
— leltarfelvételi ivek,
— afelels elszamold nyilatkozata,
— leltarzaro jegyz6konyv.

A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolddd valamennyi bizonylatot irattdrazni kell
és azokat legalabb 8 évig meg kell Grizni.
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lll.) A leltdrozashan kozremiikodok feladata és felel6ssége.

i1, 1. Az MGOO Hivatala vezetéjének feladatai

a leltarozas vezetdjének kijelolése és megbizasa,

a leltarellendrok kijelolése és megbizasa,

az éves leltarozasi litemterv jévahagyasa,

a leltarozasi utasitasok kiadasa,

leltar hidany esetén dont a hiany megtérittetésérdl,

a leltar értékelését kdvetden utasitast ad a hianyossagok megsziintetése érdekében a
sziikséges intézkedésekre.

ill. 2. A leltdrozds vezetdjének feladatai

Felel:

az éves leltarozasi litemterv elkészitése, az MGOO Hivatala vezet8jével torténd
egyeztetése,

a leltarozashan résztvevd személyek kijelolése,

a leltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizélevéllel térténd ellatasa,

a leltdrozédsban kozremiikodok felkészitése, oktatasa,

a leltdrozdshoz sziikséges targyi eszkézok biztositasa (nyomtatvanyok,
méréeszkozok),

a leltarozas szabalyszer(iségének biztositasa.

a leltarellen6rzés végrehajtasaért,
a bizonylati rend betartasaért.

1. 3. Leltarellenér feladatai

ellenérzi a leltarozasra kijeldlt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén kiteles megtenni a sziikséges intézkedést,
a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltdrfelvétel teljes korliségét, illetve
ellenérzi még a kovetkezdket:

e a mennyiségi felvételek helyességét legalabb sztrdoprobaszer(ien,

e a leltari targyak azonositasanak szakszer(iségét,

¢ a bizonylatok formailag helyes kitoltését,
eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni,
a leltérfelvétel id6tartama alatt munkajat Ggy kell szerveznie, hogy barmikor elérheté
legyen, a felmeriil§ problémak zokken6mentes rendezése érdekében.

. 4. A leltdrozé dolgozo (leltdrfelelds) feladatai

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésének
maodjat, a leltarfelvétel technikajat,
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a leltarozds id6tartama alatt minden nap a megjel6lt idében meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozds vezetdjének
engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor dtveszi az lires bizonylatokat alairas ellenében,

a leltarozast a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

. 5. Az analitikus és fékényvi nvilvdntartdst végzdk feladata

A targyi eszk6zok leltarozasaval kapcsolatosan felelés:

a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartdsok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valddisagédért,

a leltarkilonbtzetek kimutatasaért és az éves mérlegben valé el8irds szerinti
elszamolasaért,

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

Osszeallitia a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltdrozas vezetGjének, aki
el6késziti a szlikséges intézkedések megtételét.

IV.) A leltdarozas végrehajtasanak el6készitése.

IV. 1. A leltdrozds elGkészitésének dltaldnos szabdlyai

A leltarozas megkezdése el6tt:

fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

id6ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkézok rendelkezésre
alljanak,

a leltarozas megkezdése el6tt a leltarozashan résztvevéket tajékoztatni kell a
leltarozas méreteirdl és részleteirdl,

leltarozasi litemtervet kell késziteni,

ki kell adni a leltarozasi utasitast.

A leltarozasi litemtervet a gazdasagi vezetd allitja Gssze és a Hivatal vezet6je hagyja jova. A
leltarozasi litemtervben foglaltakat csak az MGOO Hivatala vezet8jének egyeztetésével lehet
modositani.

IV. 2. Személyi feltételek biztositdsa

Az 6nkormanyzat és a koltségvetési szervek leltdrozasanak végrehajtasa érdekében a Hivatal
vezetdje leltarozasi utasitast ad ki, amelynek a betartdsa a leltdrozasban résztvevd
valamennyi személyre kotelezd.

A leltarozasi utasitas tartalmazza:

a leltdrozas irdnyitasaért, a leltar elkészitéséért felelGs személy nevét, beosztasat,
leltarellendrok kijellését,

leltarhelyszinek meghatarozasat, leltarozandd eszk6zok korét,

leltarbizottsag kijelolését, a bizottsag tagjainak felsoroldsat,

a leltarfelvétel megkezdésének és befejezésének idGpontjat, médszerét,

a leltarozas soran hasznalando bizonylatokat.
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A leltarozasi utasitast a leltdrozas megkezdése el6tt legaldbb 15 nappal kell kiadni, hogy a
leltarozasra vald felkésziiléshez elegendé idd alljon rendelkezésre. A leltarozasi utasitdshoz
mellékelni kell a leltarozasnal felhasznalandé bizonylatokat és a leltarozashan részt vevé
személyek részére kidllitott megbizélevelet (3. sz. melléklet).

A leltarozdas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetGjének kijelolésérdl. A
leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 8 napon beliil kételes
elkésziteni a leltarozasi iitemtervet, s azt jovahagyasra az MGOO Hivatala vezet&jének
bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsdgokat, akik az egyes leltdrozdsi helyszineken végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legalabb 3 f6bdl kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag
vezetésével kell megbizni.

A bizottsagokat agy kell kialakitani, hogy sajat leltarozasi helyszinén senki nem lehet a
bizottsag vezetdje. A leltarellendriket ugyancsak megbizassal kell ellatni.

IV, 3. A leltdrozdsban résztvevék oktatdsa

A leltarozashan résztvevék szamara a leltarozas megkezdése el6tt oktatast kell szervezni,
ahol tajékoztatast kapnak a leltarozasi feladatuk végrehajtdsanak szabalyairél. Az oktatason
koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasbhan kézvetleniil, vagy kdzvetve kézremiikodik.

IV. 4. A tdrgyi feltételek biztositdsa

T4

A leltarozas megkezdése elStt a sziikséges targyi feltételek biztositdsaért a leltdrozas
vezetdje a felelGs.

Ennek keretében gondoskodnia kell:
— aszlikséges nyomtatvanyokrol,
— aleltarozashoz sziikséges eszkdzokrél.

V.) A leltarozas tényleges lebonyolitasanak folyamata.

V.1. A mérhetd, megszamolhato eszkéz6k leltdrozdasdnak végrehajtdsa

se s

A leltarozas lebonyolitdsa soran az eldirt leltarozasi médszernek megfelelGen:

— az eszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszer(i leltarozni,

— meg kell dllapitani az adott eszkdz leltarozasi mennyiségét,

— a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltdrozott eszkézok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét, mennyiségét,

— ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozasra keriilt-e, a leltarozott eszkézoket
meg kell jel6Ini a kétszeres szambavétel elkeriilése végett,

— aleltarbizonylatokat ala kell irni, f6kényvi szamlanként csoportositani kell,

— aleltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltdrosszesitot,

— aleltarosszesit6t Gssze kell olvasni a mar ellenérzétt leltarbizonylatokkal,

— aleltart ki kell értékelni,
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— a leltarfelvétel id6pontjatdl szamitott 15 napon beliil meg kell allapitani a kényv
szerinti értékkel szemben taldlt hianyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérések
okairdl jegyz6konyvet kell felvenni, a leltarozas befejezéseként — 15 napon beliil - fel
kell venni a leltarzaré jegyz6kdnyvet (4. sz. melléklet).

A leltardsszesitét a leltarozdk, a leltarellendr és leltarfelelds személyek irjdk ala.

A leltarozdas befejezéseként felvett leltarzaré jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— aleltarozott helyszin megnevezését,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének keltét,

— aleltarozok, leltarellendrok, leltarfelel6s6k nevét,

— a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat,

— a leltarért anyagilag felelGs személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a
valésagnak, az abban szereplé adatokért felel6sséget vallal,

— aleltarozassal szembeni esetleges kifogasokat,

—  leltari eltéréseket.

V. 2. Eszkbz6k és forrdsok leltdrozdsa

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

Az eszkoz, forras megnevezése

A felvétel madja

A felvétel bizonylata

Vagyoni értékii jogok

Egyeztetés

Jegyzék, szerzGdés,
jegyz6kényv

Szellemi termékek

Egyeztetés, mennyiségi
felvétel

Szerzddés, leltarfelvételiiv,
szamitogépes kiiratas, lista

Foldteriletek

Mennyiségi felvétel

Leltarfelvételi iv,
szamitogépes kiiratas, lista,
tulajdonlapok

Mennyiségi felvétel

Telkek Leltarfelvételi iv,
szamitogépes kiiratds, lista,
tulajdonlapok

Epiiletek Mennyiségi felvétel Leltarfelvételi iv,

szamitogépes kiiratas, lista,
tulajdonlapok

Egyéb épitmények

Mennyiségi felvétel

Leltarfelvételi iv,
szamitégépes kiiratas, lista

Ingatlanhoz  kapcsolédd  vagyoni | egyeztetés Jegyzék, szerzGdés,

értékd jogok jegyzékdnyv

Beruhazasok Mennyiségi felvétel Szerzédés, leltarfelvételi iv,
szamitogépes kiiratas, lista

Jarmitvek Mennyiségi felvétel Szerzddés, leltarfelvételiiv,
szamitogépes kiiratas, lista

Részvények, részesedések egyeztetés Egyeztetd levél, kivonat

Tartds hitelviszonyt megtestesit6 | Egyeztetés, mennyiségi | Szerz6dés, leltarfelvételiiv,

értékpapirok felvétel szamitogépes kiiratas, lista
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Hosszu lejaratu bankbetétek

egyeztetés

Szamlakivonat

Tartésan adott kélcsonok

egyeztetés

Egyeztetd levél, jegyzék

Vasirolt készletek

Mennyiségi felvétel

Leltarfelvételi iv,
szamitégépes kiiratas, lista

Kozvetitett szolgaltatasok egyeztetés Szamla, jegyzék
Rovid lejarata kélcsonok egyeztetés Egyeztetd levél, jegyzék
Kévetelések egyeztetés Egyeztetd levél, birdosagi

itéletek, szamlak, EU-s
okmanyok

Pénztarak Mennyiségi felvétel Jegyz6konyv

Koltségvetési bankszamlak egyeztetés Szamlakivonat

Elszamolasi szamlak egyeztetés Szamlakivonat

Kovetelésjellegli sajatos | egyeztetés szamlakivonat,

elszamolasok nyilvantartds

Egyéb  sajatos  eszkéz  oldali | egyeztetés szamlakivonat,

elszamolasok nyilvantartas

Aktiv elhatarolasok egyeztetés szamlakivonat,
nyilvantartas

Sajat téke egyeztetés Jegyz6konyv

Tartalékok egyeztetés Jegyz6kdnyv

HosszU lejaratu kotelezettségek egyeztetés Szerzddés, jegyzék,
analitikus nyilvantartas

Hitelek egyeztetés Szamlakivonat

Rovid lejarati kotelezettségek egyeztetés Szamla, egyeztetblevél,
jegyzék, analitikus
nyilvantartas

Kotelezettségjelleg(i sajatos | egyeztetés analitikus nyilvantartas,

elszamolasok szamlakivonat

Aktiv elhatarolasok egyeztetés szamlakivonat,

nyilvantartas

V. 3. A leltdrak kiértékelése

A nyilvantartasoktol fiiggetleniil, az elGirasok szerint végrehajtott leltarozas mennyiségi
adatait, a leltarfelvétel utolsdé napjatdl szamitott legkésGbb 20 napon beliil tételesen
egyeztetni kell a kényv szerinti nyilvantartasokkal.

A kiértékelés soran nyert informaciok:

o |eltar fordulonapja,

e konyv szerinti mennyiség,
e leltarozott mennyiség,

e mennyiség eltérés,

A leltarban szerepl6 eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozd szabdlyokat a 2000. evi C.
Szamwviteli tv, az 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet, valamint az MGOO Hivatala eszkézok és
forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

A leltarak kiértékelésérdl jegyz6konyvet kell késziteni.
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A. BEFEKTETETT ESZKOZOK

L Immateridalis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja

szerinti érteken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni, hogy a
nyilvantartasokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e
régzitésre,

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

A leltarozast donté részt a nyilvantartasokkal valé egyeztetés Gtjan kell elvegezni.
Mennyiségi felvételt az ipari mintak, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, licencek
csoportjanal kell alkalmazni.

il. Tdrgyi eszk6zok

Ingatlanok
Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltdrozas soran

gondoskodni kell a konywviteli nyilvantartasok adatainak a féldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvantartdsokkal valé egyeztetésrdl.

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

Jarmiivek
Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltdrozni. A leltarozas soran egyeztetni kell a
motor- es alvazszamokat.

Beruhdzdsok, feltjitdsok
Evenként a nyilvantartasokkal torténé egyeztetéssel kell leltarozni.

. Befektetett pénziigyi eszk6zok leltdrozdsa
Ertékpapirok, részesedések
Az értékpapirokat, részesedéseket 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket leltdrozdsa
A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikodtetd, vagyonkezeld altal el-
készitett es hitelesitett leltarral kell alatamasztani.

B. FORGOESZKOZOK
I Készletek

A készletek (anyagok, druk, géngydlegek, személyi hasznalatra kiadott eszkdzok, kdnyvtari
allomany sth.) mennyiséget 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

il Kovetelések
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A leltdrt Ggy kell ésszeallitani, hogy az tételesen (addsonként, vevénként) tartalmazza a
kovetelések értekét.

A koveteléseket a leltar 6sszedllitasat megel&z6en egyeztetéssel ellendrizni kell.

El kell végezni:

- més gazdalkodoval szembeni kovetelés eseten a vonatkoz6 szamlakkal vald egyeztetést,
illetve az addbevallassal torténd egyeztetést,

- a munkavallalékkal szembeni kivetelés eseten az analitikus nyilvantartasok bizonylatokkal
valo egyeztetését.

Az egyeztetést targy év december 31-vel és a mérlegforduld napjaig el kell végezni.

1. Pénzeszkozok

A pénzeszkozok leltara

A hazipénztar év végi pénzalloméanyardl - cimletenkénti — jegyz6konyvet kell késziteni.

(A jegyz6konyv mintajat a bizonylati album tartalmazza.)

A pénzintézeten vezetett bankszamlan lévé pénzeszkézok leltarat az év utolso napjaval a
kivonatok, bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

V. Aktiv iddbeli elhatdroldsok

Ezek a tételek a kdnyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kertilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa eldtt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

C. A SAJAT TOKE LELTAROZASA

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa el6tt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

D. KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a f&konyvi szamldk es az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kotelezettségekre vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

l Hitelek leltdrozdsa

A hitelek, kolcsondk allomanyat egyeztetéssel kell elvegezni a hitelt, kdlcsont folydsito
hitelintézeteknek a december 31-i dllapotra vonatkozo bankkivonata, mas vallalkozas,
szervezet ltal adott kolcson esetében a folydsitd egyenlegkozld levele alapjan.

I Szdllitok leltdrozasa

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

1. Passziv idébeli elhatdaroldsok

Ezek a tételek a kényvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa el6tt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

Mérlegben értékkel nem szerepl6 eszk6z6k leltdrozdsa
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A konywviteli mérlegben értekkel nem szerepld, hasznalt es hasznalatban levé készleteket,
kis értékli immaterialis javakat, targyi eszkdzéket minden évben egyeztetéssel, 3 évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

A piaci értékelésbe bevont eszkdzok leltdrozdsdnak dokumentdldsa

A piaci értékelésbe bevont, vagy a visszairassal érintett eszkdzok esetében a mérleg
alatamasztdsat szolgald leltar tartalmazza az egyedi eszk6z mérlegkészitéskor piaci értéket,
az elszamolt értékcsokkenéssel, értékvesztéssel csdkkentett, visszairdssal ndvelt bekeriilési
értéket, es a két érték kozotti kilonbozetet.

Mennyiségi leltdrfelvétel sordn alkalmazhaté nyomtatvdnyok es azok kezelése
Alkalmazhaté nyomtatvanyok egy része az EPER integralt rendszer e-kata targyi eszkdzok
nyilvantarté moduljan keresztiil, masik részét pedig sajat elGallitasi (mellékletek szerint)

VL.) A leltarkiilonb6zetek rendezése.

A leltarjegyz6konyvben megallapitott kiilonb6zetek okat ki kell vizsgalni és rendezni kell.
A kivizsgalast kévet&en jegyz6konyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

— aleltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,

— akilénbozetet el6idézd okokat,

— afeleldsség megallapitasat,

— afelel6s személyek nyilatkozatat.

A leltdrozas vezetdje a jegyzGkonyv alapjan kezdeményezi a felelGsségre vonast, illetve a
kartérités megallapitasat az MGOO Hivatala vezetgje felé.

A leltdrhidnyért felels dolgozé abban az esetben felel a megallapitott hidnyért,
amennyiben:
— a kijel6lt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette és az
atvételt aldirdsaval igazolta,
— a hiany keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltdrozds kozotti
id6szak legalabb felében és az idGszak végén is a munkahelyen dolgozott.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik, figyelembe véve az iranyadé munkajogi
tortvényeket.

A kar bekovetkeztét, mértékét és a munkavallalé vétségét, valamint az okozati dsszefiiggést
a munkaltatonak kell bizonyitani. A munkavallalét teljes anyagi felel&sség csak akkor terheli,
ha az eszkdzt elismervény, illetve jegyzék alapjan vette at.

A pénztdrost, pénzkezelSt, értékkezelSt feltétel nélkil felelGsség terheli az altala kezelt
értékek tekintetében.

Nem terheli felel6sség a munkavallalot, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkdltaté a
vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A leltareltéréseket legkésdbb a megallapitott eltérések okairdl szolo jegyzékonyv elkésziilte
utan 5 munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket a megfelel§ eszkdz szamlan fel kell
venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbal.
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VIL.) A leltarozasi bizonylatok megérzése

A Szamviteli tv. eléirdsa alapjan a koltségvetési évrél készitett beszamolot alatamaszto, leltar
lezarasat kovetSen valamennyi dokumentumat, bizonylatat legaldbb 8 évig meg kell 6rizni,
melynek eredeti példanyait az MGOQ Hivatala hivatalos helyiségében kell tarolni.

VIIL.) Zaro rendelkezés

A jelen mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Eszkdzok és Forrdsok Leltarozasi és
Leltarkészitési szabélyzat az dnkormanyzat és a koltségvetési szervek vezetGinek jovahagyasa
masnapjan lép hatalyba.

Ezzel egyidejlileg a 99/2016. (V.26.) kozgy(ilési hatdrozattal elfogadott Eszk6z6k és Forrasok
Leltarozasi és Leltarkészitési szabalyzata érvényét veszti.

Az Eszkozok és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési szabalyzatanak kialakitasaért,
karbantartasaért és végrehajtasaért a MGOO Hivataldnak vezetdje a felelds.

Az MGOO elndke, a hivatalvezetd és az intézmények vezet8i kotelesek a kiterjesztett
szabdlyzatot az érintett munkatdrsakkal megismertetni, melynek tényét a szabdlyzathoz

csatolt nyilatkozaton alairasukkal igazolni kell. (5.sz. melléklet)

Kelt: Budapest, 2019. szeptember 16.

/ Hristodoulou Konstantinos
Hivatalvezetd
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1. sz. melléklet

Leltarozasi utasitas

A Leltdrozasi szabdlyzatban leirtaknak megfelel6en az alabbi Leltarozasi utasitast adom ki a
leltdrozés el6készitésére, végrehajtasara, ellendrzésére:

A leltérfelvétel megkezdésének idépontja: .. a1 BY ey O s VR
A leltarfelvétel varhato befejezésének id6pontja: ... [<1V hé ..... nap.
A leltdrozds irdnyitasaért felelds személy neve:
beosztdsar  scnmansisessnesssasns
A leltdr készitésért felelGs személy neve: e
bepgztasa: === == scesvsiesss

A leltarfelvételben résztvevd leltarozdk/csoportok tagjainak

neve: beosztasa:
A leltarellendr NeVE: ....vvveecicie e
BEOSFEASAY = eesseesssessssapssssanssssssssesiaesssasmanin

A leltérozas a teljes eszkoz és forrasokra ki kell terjedni.

Maddszere: mennyiségi feltétellel és egyeztetéssel.

RBIES cssionins BY somassniminimasimaniss 1o fr— nap

p.h.

gazdasagi vezetd
A fenti Leltarozasi litemtervet jovahagyom:

MGOO Hivatalanak vezetdje
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2. sz. melléklet

Leltarozasi litemterv

A leltarozasi szabalyzatban leirtaknak megfelelGen az alabbi Leltarozasi litemtervet adom ki

a leltdrozas el6készitésére, végrehajtasara, ellendrzésére:

A leltarozas elGkészitésének kezdeti id6pontja: ... BV e hé ..... nap.
A leltdrozas elGkészitésének befejezési idGpontja: Ry . g ho ..... nap.

A leltér elGkészitéséért felelds személy(ek): e

A leltarfelvétel kezdeti id6pontja: ... <1V ho ..... nap.
A leltarfelvétel befejezési idépontja: ... BV e ho ..... nap.

Leltdrozok, illetve leltarozé csoportok:

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

A leltarellenGrzés kezdeti idépontja: ... Y g ho ..... nap.
A leltarellenGrzés befejezésének id6pontja: ... BV cisrinnns ho ..... nap.
Leltarellendr: e —————

A leltarozas a teljes eszkoz és forrasokra ki kell terjedni. |

Madszere: mennyiségi feltétellel és egyeztetéssel.

p.h.

gazdasagi vezetd

A fenti Leltarozasi litemtervet jovahagyom:

MGOO Hivataldnak vezetdje
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3. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL
Meghizom ... ieciesinis nevii alkalmazottat, hogy az Onkorményzat teriiletén lévé
20... &V .. hoé ... napjan kezd6dé 20.. év vagyonmegdllapité (vagy egyéb)

leltarozashan, mint a leltarozé bizottsagi tag (vagy ellendr) részt vegyen. A leltarozasi
munkat az intézmény Leltarozasi szahalyzataban és annak alapjan késziilt 20... év ..... szamu

leltarutasitasban foglaltak szerint kotelezé elvégezni.

A leltarozas kezdetiidGpontja: = .

A leltdrozas befejezési idGpontja: v

Budapest, -/ ho ...... nap

gazdasagi vezetd
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.......................................

LELTARIEGYZOKONYV

A leltarfelvétel kezdeti id6pontja: ........... év

A leltarfelvétel befejezésének id6pontja: .....

A leltarozasban résztvevd személyek:

- leltarozdk neve, munkakore:

- leltarfelel6s(6k) neve, munkakore:

- leltarellenér(6k) neve, munkakdre:

A felhasznalt leltarbizonylatok

sorszama:

Rontott leltarbizonylatok

sorszama:

A leltdrozds soran felmeriilt leltareltérések:

A leltarfelel6s nyilatkozata

4, sz. melléklet

.......................... Onkormanyzat ...... szdmu

ST -1V hé ...

megnevezése:

megnevezése:
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Megismerési nyilatkozat

5. sz. melléklet

A jovahagyas masnapjatdl hatalyos - mddositasokkal egységeshe szerkesztett - Eszkézok és
Forrdsok Leltdrozasi és Leltarkészitési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni és betartatni.
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