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Dunakeszi Ovodai és Humén Szolgaltat6 Kozpont és Konyvtar (a tovabbiakban:
DOHSZK, Intézmény) mint kijelolt koltségvetési intézmény €s a hozz4 rendelt koltségvetési
intézmény(ek) vonatkozdsdban (a tovabbiakban egyiittesen: Intézmények), leltarozasaval
Osszefiiggd feladatait a szadmvitelrdl sz616 2000. évi C. tv. (a tovabbiakban: Sztv) és az
allamhaztartds szamvitelérél szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)

alapjan a kovetkez6k szerint hatdrozom meg.

L A szabalyzat tartalmi elemei

1. A szabalyzat célja

A Leltdrozasi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy az Intézményeknél a leltarozasi
kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljenek végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése elétt a DOHSZK vezetdje hataskorébe tartozik a kdvetkezok meghatarozasa:
a) leltdrozasi munkék el6készitésének modja és ideje,
b) leltarozasért felelés személy megbizasa,
c) leltarellendr kijelolése,
d) leltdrozasi bizottsag Ssszetételének jovahagyasa.

A leltdrozas sordn biztositani kell, hogy valamennyi vagyontéargy felvételre (szambavételre) keriiljon, és
ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.

Az Intézmények vezetdi felelések a sajat intézményiiknél a leltarozdsi munkafolyamatok elvégzéséhez
sziikséges feltételek biztositasaért, oly médon, hogy a leltar hataridére, eredményesen lezéruljon.

2.  Aleltarozasi szabalyzat hatalya

A leltarozasi és leltarkészitési szabélyzat hatalya kiterjed a DOHSZK, valamint a hozza rendelt
intézmény(ek)re és valamennyi telephelyiikre.

3.  Aleltarozas célja
A leltarozas célja az Intézmények vagyonanak szambavétele.

A leltarnak lehet6vé kell tenni:

e azéves beszamol6 tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

o a fokdnyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezdségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,

o az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfelels
rendezését,

e avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatdsat,

o acsokkent értékii-, valamint a haszndlaton kiviili eszk6zok feltarasat.




4. A leltirozas alapfogalmai
4.1.  Aleltarozas fogalma

a) A leltarozas az Intézmények kezelésébe, vagy tartés hasznalataba adott
befektetett- és forgbeszkozok, valamint azok forrdsainak, tovabbi a
birtokaban 1évé idegen eszkozok valosdgban meglévé allomdnyanak
(mennyiségének) megallapitasa.

b) Aleltdrozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti dllomany és
a tényleges dllomany kozotti kiilonbozet - hianyok, tébbletek - megallapitasa
és rendezése is.

¢) A mennyiségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok
alapjan az eszk6z6k és forrasok értékének megallapitasa.

4.2.  Aleltar fogalma

a) A leltar olyan tételes kimutatds, amely az Intézmények eszkozeinek és
forrdsainak valdsagban is meglév allomanydt - mennyiségét és értékét -
egy meghatarozott idépontra vonatkozdan tartalmazza.

b) A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett
leltarnak tekinthetd a szabalyszerlien ellenérzott és sziikség szerint
helyesbitett a f6konyvi konyvelés adataival egyezé analitikus nyilvantartas
is.

4.3. Leltarozasi iitemterv

a) Azlitemterv 6sszedllitdsanak a célja a leltarozasra keriils eszk6zok, illetve
a kozremikodd szervezeti egységek munkéjanak Osszehangoldsa, a
feldolgozds folyamatossiganak, zokkendmentességének biztositasa
érdekében.

b) A leltdrozasi litemtervet a leltarozas évében, a leltdrozast megel6z6 30
nappal el kell késziteni, amelyet a DOHSZK vezetbje, hagy jova.

A leltarozasi titemtervnek tartalmazni kell:

e mire terjed ki a leltarozas,

e aleltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
o aleltarellendrok nevét,

o  aleltarozasi kirzeteket, a korzetfeleldsok nevét,

e  aleltarozas idopontjat napra meghatarozva,

o aleltarozok nevét,

e aleltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat,




e  a leltar kiértékelésének hataridejét,

e akiértékelés atadasanak idépontjat a leltarvezetd részére,

e azeltérések miatt esetleg sziikségessé valo felel8sségre vonas hataridejét,
e azard-jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét,

e azeltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban,

e leltarozasi iitemtervtdl csak az intézmény vezetdjének az engedélye, vagy utasitasa alapjan lehet
eltérni. (A leltarozasi titemterv mintjat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)

4.4 Leltarozasi utasitas

A leltarozasi titemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltdrozast kiadott leltarozasi
utasitasban kell elrendelni. A leltirozasi utasitasokat a DOHSZK vezetdje adja ki. A leltarozasi
utasitast a leltarozas megkezdése elétt, 15 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

e  aleltarfeleldsnek,
o aleltarozasi korzet leltarfelelGseinek,

e g leltarellendrnek.

4.5. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység :

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjelslt és  azonosithatéd teriilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijelolni, aki kételes gondoskodni a kdrzetébe
tartozo eszkozok vagyonvédelmérol.

Amennyiben a korzetbe kiadott eszk6z6knél hianyt észlel azt haladéktalanul kételes jelezni a
gazdasagi vezetének.

5. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

Akonyvek év végi zarasdhoz, a beszamol6 elkészitéséhez a leltart gy kell 6sszeallitani, hogy, tételesen,
ellendrizhet6 modon tartalmazza az intézmény mérleg fordulénapjan meglévd eszkozeit és forrasait
mennyiségben &s értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség és
érték szerint a mérleg forduldnapjara vonatkoztatva megallapithat6 legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:

) a teljes koriliséget,

. a valds allapot bemutatasat,

. az attekinthet6séget.

° A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltarnak az Intézmények valamennyi eszkozét és forrasat

tartalmaznia kell, abbd) semmi ki nem maradhat.




A leltér valédisagat gy kell biztositani, hogy a leltdrozés, egyeztetés soran a ténylegesen fellelt
mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapesolatban késziilt okméanyokon javitast
csak szabalyszeriien a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irassal szabad alkalmazni, és a javitast végz6
személynek a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitdst igazolni. A javitast minden esetben tgy
kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashatd, utdlag ellenérizhetd legyen.

A leltarkészités sorn a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kévetkez6k betartasardl:

6.

a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentacidk
(jegyzOkdnyvek, kimutatasok) egyértelmii és hianytalan kit51tésérél,

a sziikséges zaradékok és alairasok a dokumentéaciokon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

az Intézmény megnevezését,

a ,leltar” megjelslését,

a leltarozasi hely (k6rzet) megjelslését,

a bizonylatok sorszamat,

a leltdrozas megkezdésének és befejezésénck idpontjat, valamint a leltar fordulénapjat,
a leltarozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmili meghatarozasat,

a leltdrozott eszkézok és forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat és Osszértékét,

a leltarkiilonbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

a leltarozas végrehajtasaért és ellenbérzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett

személyek alairasat.

A leltarozas médja

A leltarozas torténhet:

mennyiségi felvétellel: (megszdmldlds, mérés, egyéb modszer)
ezen belill lehet:
e nyilvantartasoktdl fliggetleniil,
e nyilvantartasokkal val6 utélagos 8sszehasonlitdssal,
e anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval, val6é 6sszehasonlitassal.

egyeztetéssel (rovancs): a leltarozasnak ez a mddja akkor valaszthat6, ha a tényleges allapot
megallapitasa az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithatd.




Az egyeztetés modszerei:

e belsd egyeztetés: a mar rendelkezésre 4lld, a masik fél altal korabban megkiildott
szerzédések, megallapodasok, szamlak, Aatadas-atvételt igazolé okmanyok,
pénzforgalmi kivonatok, értesitések alapjan torténd egyeztetés.

e cgyeztetd levél: a kovetelések és kitelezettségek leltarozasara szolgal. Az egyeztetés
irasos formaja a kovetelésallomannyal rendelkezd fél kezdeményezésére.

e személyes egyeztetés: jelentds Osszegli kovetelés illetve kotelezettség allomany
esetén alkalmazandd, a tételek Osszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevdvel,
Jegyzdkonyv készitése mellett.

e specialis egyeztetések:

- sajat toke,
- egyéb sajatos eszkoz és forras oldali elszamolasok,
- aktiv és passziv elhatarolasok leltarozasa esetén.

Az egyes vagyonrészek leltarozasanak modjara a Szabalyzat kotelezé eldirdsokat tartalmaz.
A leltar okmanyain a leltarozas modjat rogziteni kell.

A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:

o az eszk6z0k mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
. leltarozott mennyiségek értékelésébdl.
7. A leltarozas idépontja

Az Intézményekben a leltarozas harom évente mennyiségi felvétellel, illetve minden év
mérlegfordulé napjara vonatkozéan a csak értékben kimutatott eszkézoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszk6zoknél egyeztetéssel kell végezni.

A hérom évenkénti mennyiségi leltarozas indulé datuma 2013.12.31.

A leltarozas elvégezhet6:
sfolyamatosan,

efordulénappal.

Mindkét esetben a leltarozast a leltarozasi iitemtervben meghatarozott id6tartamon beliil kell
végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni, és fel kell tarni az elfekvo, feleslegessé valt, csokkent
értékii készleteket, tovabba ellendrizni kell a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi elirasok
betartasat.

7.1.  Folyamatos leltarozas feltétele

A szamviteli térvény el6irdsainak megfeleld, naprakész, a leltarozds id6pontjaban a
konyvvitellel egyezd (a felvételt megel6zden egyeztetett) nyilvantartas vezetése, hogy annak
alapjan a hidnyok ¢s tobbletek azonnal megallapithatdk, és rogzithetdk legyenek, az azonos
eszk6zok (eszkdzcesoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész teriiletén, illetéleg egy-
egy kiilonallo egységben elére meghatarozott azonos idépontban kell végrehajtani.




7.2.

Fordulénapi leltarozas

Fordul6napi leltdrozas esetén a leltdrozast - a koltségvetési szerv egész teriiletén vagy
tertiletileg kiil6nalld, elhatarolt egységeiben el6re meghatarozott nappal - a fordulénapon - kell
elvégezni ugy, hogy ezen a napon, a leltarfelvételi helyeken minden eszkdzfajta teljes korlien
szdmbavételre kertiljon.

8.

8.1.

8.1.1

8.1.2.

A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelgssége

Az intézményvezetd

Feladata:

a DOHSZK vezetdje hagyja jové az éves leltarozasi iitemtervet,

kijeloli és megbizza a leltarozas vezet6jét,

a leltarozasi utasitisok kiadésa,

a leltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizdlevéllel torténé ellatasa,

a leltarellen6rok kijeldlése és megbizasa.

Felelossége:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az 6nkormanyzati tulajdon védelmét szolgald
rendelkezések betartdsa.

8.2

8.2.1.

8.3.

8.3.1.

A leltarozas vezetéje
Feladata:

a leltarozasi iitemterv elkészitése, az intézmények vezetbivel torténd egyeztetése,

a leltarbizottsagok feliigyelete, iranyitésa;

a leltarozasban kézremiikodok felkészitése, oktatasa,

a leltarozashoz sziikséges targyi eszk6zok biztositasa (nyomtatvanyok, mérbeszkozok), a
leltarozés szabalyszerliségének biztositasa.

Leltarellenér

Feladata:

ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése
esetén koteles megtenni a szitkséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve ellendrzi még a
kovetkezoket:

> amennyiségi felvételek helyességét legalabb sziiréprobaszeriien,

» aleltari targyak azonositasanak szakszertiségét,




8.4.

8.4.1

8.4.2.

> a bizonylatok formailag helyes kitoltését,
eltérés esetén a leltarozas vezetdjét kdteles értesiteni,
a leltarfelvétel idétartama alatt munkéjét ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd legyen,

a felmeriild problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

A leltarbizottsag tagjai

Feladatai:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitsltésének médjat, a
leltarfelvétel technikajat,

a leltarozés iddtartama alatt minden nap a megjeldlt id6ben meg kell jelennie a leltirozas helyén
¢s onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében,

Felelds:

A leltari alapbizonylatok szakszerdi, valdsagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a leltarértekezleten
elhangzott utasitisok pontos betartasaért.

8.5.

Eszkoznyilvantarto

Az Intézmény az E-KATA Eszkoznyilvantarté Rendszert hasznalja kis- és nagy értékii eszkdzeinek

nyilvantartasara.
8.5.1. Feladatai:
. a beszerzett eszkdz6k rogzitése az E-KATA rendszerben,
. értékesdkkenések elszamolésa,
. fokonyvi konyvelésben a sziikséges tételek rogzitése,
o analitikus és f6konyvi adatok egyeztetése,
. szakmai segitséget nyujt a hozza rendelt intézmények részére a leltarozasi és selejtezési
munkafolyamatokkal kapcsolatban,
o biztositja a megfeleld nyomtatvanyokat, ellenérzi annak szabdalyos kitoltését,
8.5.2. Felel6s:

a leltarelszamolas alapjat képezé nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok, bizonylatok,
valédisagaért,

a mérlegben beallitandé értékek megallapitasaért, azok leltarakkal vald alatdimasztasaért,

a leltarkiilonbdzetek kimutatasaért €s a mérlegben valé eldiras szerinti elszamolasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOkonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezéséért.




1.

II.  ALELTAROZAS VEGREHAJTASA

A leltarozas el6készitése

A leltarozas megkezdése elétt:

1.1

1.2.

1.2.1.

1.3.

fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam &s munkaeszkozok rendelkezésre alljanak.

A leltarozas adminisztrativ el6készitése

el kell késziteni a leltarozasi iitemtervet,
ki kell adni a leltarozési kdrzeteknek a leltarutasitast,

gondoskodni kell a kdnyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségér6l, a fordulonapi
kényv szerinti készlet megéllapitasa érdekében,

fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,

gondoskodni kell arrdl, hogy a szitkséges létszam és munkaeszk6zok rendelkezésre alljanak.

Személyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése elétt gondoskodni kell a leltarozas vezetsjének kijelslésérdl.

A leltarozds vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott 8 napon beliil kételes
elkésziteni a leltdrozasi titemtervet, és azt jovahagyésra az intézmény vezetdjének bemutatni.

Ki kell alakitani a leltdrozési bizottsagokat, akik az egyes leltarozési korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legaldbb 3 f6bdl kell allni, akik kéziil az egyiket a bizottsag
vezetesével kell megbizni. A bizottsagokat tigy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki sem
lehet a bizottsag vezetdje.

Meg kell bizni a leltarellendroket.

A leltarozasban részt résztvevok oktatasa

A leltérozas megkezdése el6tt az oktatast a leltdrozas vezetdje tartja.

Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kdzvetleniil vagy kozvetve
kézremiiksdik.

Az oktatds soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos el6irasokat.

A leltarozas targyi feltételei
A leltarozas megkezdése el6tt a szitkséges targyi feltételek biztositdsaért a leltarozas vezetbje a

felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:




- a sziikséges nyomtatvanyokrol,

- a leltarozashoz sziikséges mérdeszkdzokrol.
A leltdrozési bizonylatokat leltdrozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell 4tadni
a leltarozasi csoportok vezetSinek.
A leltarbizonylatok, kitoltésénél be kell tartani a kovetkez6ket:

-a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golydstollal) kell kitolteni, a leltarozésnal grafit
ceruza nem hasznalhato,
-valamennyi rovatot ki kell télteni, a kitSltésre nem keriild rovatokat megsemmisitd vonallal 4t kell

htizni,

-a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

-gondoskodni kell az olvashat6 sz6vegirasrol (radirozés, kapards, lefestés a bizonylatokon nem lehet).
A javitast Ggy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal 4t kell hiizni, a helyes adatot felé irni. A
Jjavitas tényét a javitast végz6 alairasival kdteles igazolni,

-a leltarozasban kézremiikdok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

1.4.
1.4.1.

1.4.2.

A leltarozas megkezdése elbtt a leltarozas vezetdje koteles ellenérizni, hogy a sziikségessé valt,
selejtezés megtortént-e.

Egyéb elékészitési feladatok

Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

A nyilvantartasok alapjdn szdmba kell venni a kolcsénbe vagy javitasra adott sajat vagy idegen
tulajdont targyi eszkdzok allomanyat.

Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszkozokon a leltari szamok olvashaték-e. Amennyiben
nem, gondoskodni kell a pétlasarol. Hidnyzo szamok esetén a targyi eszkozok azonositdsat a
korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

Ellenérizni kell a targyi eszkzok tartozékainak nyilvantartasat.
A haszndlaton kiviili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkdzoket el kell kiiloniteni.

Ellendrizni kell, hogy év kdzben a targyi eszkdzokon végrehajtott feldjitas értékével a bruttd
érték modositasa megtortént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszk6zok nyilvantartisba vétele az
eldirasoknak megfeleléen tortént-e.

Készletekkel kapcsolatos feladatok

Az Intézmények nem rendelkeznek raktarral, igy készletekkel sem.

1.4.3.

A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiéllitott, megfelelé tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyz8kdnyvet kell felvenni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabdl a
leltarozdnak, a leltarozasi korzetfeleldsnek és a leltarellendrnek ala kell irni.
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2, A leltarozas végrehajtasa

2.1.  Aleltirozasi médok:
a) Mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal) végrehajtott leltarozas

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran az Intézménytulajdonaban, kezelésében vagy
hasznalataban 1évé eszkozok valésagban meglévé allomanya a leltar fordulénapjara vonatkozodan
mennyiségi felvétellel megallapitasra keriil.

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

b) Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltdrfelvétel azon modja, amikor a fékényvi szémlék, az analitikus
nyilvantartdsok vagy a kényvelés helyességét igazolé okméanyok (egyeztetd levelek, egyeztetés
jegyzokonyvei, emlékeztet6i, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb elszdmolasok) alapjan
allapitjuk meg az eszkézok és forrdsok valésagban meglévé allomanyat.

2.2, Ahasznilt, de a mérlegben értékkel nem szerepl immateridlis javak, targyi
eszkozok leltarozasanak modja

A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterilis javakrol, targyi eszkozokrél,
készletekr6]l mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszk6z6k mennyiségi leltarozasat, tényleges szambavételét
3 évenként mennyiségi nyilvantartas alapjan, kell elvégezni.

3. A leltar fordulonapja

A mérleget alatdmaszto leltar fordulonapja — a leltarkészités modjatdl fliggetlentil — a targy év
december 31-¢,

4, Leltarkészitok

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése a leltarozasi
utasitdsban megjelslt személyek feladata.

A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan t6rténé leltarkészitése:
- az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
- a f6konyvi konyvelést végzd(k), feladata.

A készpénzallomany leltarozasa

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

A leltarban szerepld eszk6zok és forrasok értékelésére vonatkozé szabalyokat az Szt, az
Ahsz., valamint az intézmény Eszkozok és forrasok értékelési Szabalyzata  tartalmazza.

7. Aleltarozas modja

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

A leltdrozas soran az eszkdzok megszamlalasa, mérése két kiilonbdz6 modszerrel torténhet:

o a nyilvantartasoktol fiiggetlentil,

o a nyilvantartdsok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszdmolt, mért adatok
kozvetlen 6sszehasonlitasaval.

6.1. A nyilvantartasoktdl fiiggetlen leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltdrozok a
leltarozasi korzetben talalt minden leltarozando készlet-, illetve  eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek €s a megszamolt, megmért  mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzo, az azonositashoz sziikséges adataival
egylitt (cikkszam, leltari szam, méret, mindség,  mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazisa esetén - amennyiben az
Intézmény megfeleld mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a
nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérésck megallapitasa utélagosan, a mennyiségi
felvétel befejezését kovetden torténik.

6.2. A nyilvantartas alapjan végzett leltarozas

A nyilvéantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltdrozok vagy a nyilvéantartas
szerinti eszk6z-, illetve készletadatokhoz , keresik hozza” a ténylegesen fellelhetd eszkozoket,
vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkdzokhoz, illetve készletekhez pérositjak a
nyilvantartasi adatokat.
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8. Az eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos szabalyok

7.1. Immateridlis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrél — miutdn nem anyagi eszk6zok — csak értékbeni nyilvantartast kell
vezetni analitikusan.

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulénapi értéken. Az immaterialis javak leltArozésa az
analitikus nyilvantartdsokban 1év8 adatok azonositdsat és egyeztetését, a dokumentéacidkkal
valo alatamasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevének meg kell gy6z8dnie arr6l, hogy a szoftverhordozé
(floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré dokumentécié is, tovabbad jelezni sziikséges
a hasznalaton kiviili szoftvereket.

7.2.  Targyi eszkozok leltarfelvétele

Atargyi eszkozok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen vezetett
analitikus nyilvantartasoknak.,

Az ingatlanok a DOHSZK nyilvantartasiban nem szerepelnek.  Ezeket az Onkormanyzat
2014.01.01. id6ponttal atvette.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagy értékiliek lehetnek,
leltarozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilondsen figyelemmel kell lenni arra, hogy minden
eszk6z leltarozasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitogép monitorok, és arra, hogy
pontosan azonosithatok legyenek, amit az eszkdz gyartdsi szdmdnak, leltdri szdménak
felttintetésével érhetiink el.

A Konyvtar Szakmai Egység altal beszerzett konyvalloméany leltdrozdsa minden esetben
egyeztetéssel torténik oly médon, hogy f6konyvi kdnyvelés adatait kell egyeztetni a kényvtar
altal hasznalt kényvallomany nyilvantartas adataival.

A 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari dllomény ellendrzésérdl (leltarozasardl)
¢s az allomanybdl torténd torlésrél szolo szabalyzat kiaddsardl cimli rendelet szabdlyozza a
konyvtari dllomany kényvtar szakmai szabalyait,

»1. § ()" A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl
sz6l6 1997. évi CXL. torvény szerinti nyilvdnos és nem nyilvanos konyvtaraknak (a
tovabbiakban: kényvtar) az e rendelet mellékletét képez6 Szabalyzat szerint kell allomanyukat
ellenérizniiik (leltarozniuk), valamint a koényvtari allomanybdl a nyilvantartisba vett targyat
tordlniiik.”

E rendelet 4.§ (1) bekezdése alapjan a Dunakeszi Kélesey Ferenc Varosi Kényvtar, mennyiségi
felvétellel torténd leltarozasi kotelezettsége:

- a 75 001-250 000 konyvtari egységgel rendelkezé konyvtarak 8 évenként,
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7.3.  Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgdeszkdzok kozott kimutatott értékpapirokat a
nyilvantartassal, val6 egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

Az Intézmények befektetett pénziigyi eszkz6kkel és értékpapirokkal nem rendelkezhetnek.

7.4. A készletek leltarfelvétele

A DOHSZK, valamint a hozza rendelt intézmények nem rendelkeznek készletekkel.

7.5. Kovetelések és kitelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altaldnosan az analitikus nyilvantartdsban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni.

7.6. A pénzeszkozok leltarfelvétele

A mérleg fordulénapi készpénzallomdnyt minden esetben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A bankszamlék leltarozasa egyeztetéssel térténik. A forintban elhelyezett bankbetétek értékét a
mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyez6 értéken kell a
leltarba felvenni.

7.7. Egyéb sajatos forrasoldali elszamolisok, tovabba az aktiv és passziv iddbeli
elhatarolasok leltarfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.

A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar sszeallitasa elétt feliil kell vizsgalni és egyeztetni
kell a vonatkoz6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

8. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran az Intézmények kezelésében tartés hasznalatban 1évé eszk6zok, és forrasok forint
értékeinek megallapitasat kell elvégezni.

A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a szamvitelrél szol6 2000. évi C. tv. az Ahsz. az Aht.,
valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzataban foglaltakat.
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9. Leltar hianyok és tébbletek rendezése

) A leltar adatait egyeztetni kell az analitikus nyilvéantartasok adataival.

. Az analitikus nyilvantartasban a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartisok azonosité adatait kell feltiintetni.

. Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbdzeteket a leltarozasi bizottsag elndke kozli a
leltérozési korzet leltarfeleldsével, aki az értesitést kovetd 15 napon beliil kiteles gondoskodni
az eltérések okainak kivizsgalasarol.

. A kivizsgalast kovetben jegyzOkonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

> a leltarkiilonbdzet mennyiségét és értékét,
» akiilonbozetet, el6idézd okokat,
> afelelsség megallapitasat,
> afelelds személy nyilatkozatat,

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:

-a leltarozasi kérzet leltarfeleldsének,

-a leltarozasi bizottsag elnskének,

-a leltarellen6rnek.

-a jegyz6konyvet 2 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a leltarozas
vezetOjének.

-a leltdrozis vezetbje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a feleldsségre vonast, a kartérités
megallapitasat az intézmény vezetdje felé.

10.  Aleltarozasi bizonylatok megdrzése

A leltarozas lezarasat kovetéen a leltarhoz kapesolddd valamennyi bizonylatot irattarozni kell, és azokat

a Szamviteli torvény 169§. (1) alapjan 8 évig meg kell 8rizni.

III. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat jovahagyas napjéan lép hatalyba, mellyel egyidejlileg az el6z6 szabalyzat érvényét
veszti.

Dunakeszi, 2020. szeptember 15.

15




MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Leltarkészitési Szabalyzatot elolvastam, az abban foglaltakat megértettem és tudomasul
vettem,
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