


Budapest Févaros XV. keriileti Horvat Onkormanyzat (tovabbiakban: Horvat Onkormdnyzat), Képvisels-
testiilete a nemzetiségek jogairdl szold 2011, évi CLXXIX. térvény, (tovabbiakban: Njtv.) 113. § a) pontja-
ban kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (3b) bekezdés a) pontjaban és a (4a) bekezdésben fog-
laltak alapjan, és az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.),
alapjan az alabbi eszk6z6k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatot alkotja meg.

I
Altalanos rész

A koltségvetés év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen,
ellendrizhetd modon tartalmazza a koltségvetési szerv mérleg forduldnapjan meglévé valamennyi eszkozét
és forrasat mennyiségben és értékben.

1. A leltarozdsi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy rogzitse a beszamold részét képezd mérleg tételeit alatimaszto leltarak
készitésére és a leltarban szerepld eszkoz8k, forrasok leltarozasdra, valamint értékelésére vonatkozo szaba-
lyokat, el8segitse, hogy a beszamold a vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetrdl a valds képet mutassa.

Leltarozasi szabalyzat tovabbi célja, hogy a horvat dnkormanyzatnal a leltarozasi kotelezettség a helyi saja-
tossagok figyelembe vételével keriiljon végrehajtasra. A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltozta-
tasaért, aktualizalasaért a horvat onkormanyzat elndke a felelds. A szabalyzatot a horvat 6nkorményzat
képvisels-testiilete hagyja jova. A szabalyzat modositasara akkor van sziikség, illetve lehetéség, ha az Ahsz.
el6irasai megvaltoznak, vagy ha a szabalyzat elfogadasakor fennallé kortilményekben olyan lényeges valto-
zas kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételbe) keriiljon és en-
nek eredményeként a mérlegvalddisag elve érvényesiiljon.

2. A leltarra vonatkozé szabalyok

2.1. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatas, amely a horvat 6nkormanyzat eszkézeit mennyiségben és értékben, forra-
sait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozoan - ellenérizhetden - (tételesen) tartalmazza.

A leltar a kényvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valodisagat tAmasztja ala. A leltar a kdnyv-
viteli mérleg alapdokumentuma.

2.2. Leltarkészitési kitelezettség

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasara
olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen, ellendrizhetd mddon tartalmazza a szervezetiink mérleg for-
dulénapjan meglévé eszkozeit mennyiségben és értékben, forrasait értékben.

2.3. A leltarkészités modja

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

A.) Mennyiségi felvétel (leltarozas) alapjin térténd leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a horvat onkormanyzat kezelésében vagy hasznalataban
1évd eszkozok valdsagban meglévd allomanyat a leltar fordulonapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel
allapitja meg.

Mennyiségi felvétellel (leltarozassal) kotelezé leltarozni mindazon eszkozoket, amelyekrdl és amelyek valto-
zasairdl a horvat dnkormanyzat év kdzben nem vezet folyamatosan mennyiségi és értékbeni nyilvantartast.
— Ev végén leltarozas alapjan kell a kovetelések allomanyat megallapitani, majd értékelni.
— Ev végén a leltarozas alapjan megallapitott, az adosokkal, illetve vevékkel egyeztetett és értékelt —
egyenes adozas esetében az altalanos forgalmi adét is tartalmazd — kovetelések varhatéan megtériilo
Osszege €s konyv szerinti értéke kozotti killonbozetet (értékvesztést), illetve annak visszairasat, vala-




mint a kiilfoldi pénzértékre szolo kovetelések arfolyam-kiilonbozeteinek elszamolasat — az 59 szdmla-
csoport megfeleld szamlajanak kozbeiktatasaval — kell kimutatni a tokevaltozassal szemben.

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

B.) Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon mddja, amikor a fékonyvi szamlak, az analitikus nyilvantartasok vagy a
konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztetd levelek, egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, adod-
bevallasok, bankkivonatok, egy¢b elszamolasok) alapjan éllapitjuk meg az eszkdzok és forrasok valdsagban
meglévo allomanyat.

A leltarba valo beallitas eldtt meg kell gy6z6dni az adatok valddisagarol. Mivel a leltarnak a mérlegadatokat
kell alatimasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszeriien vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan kell elkészi-
teni, elengedhetetlentil szitkséges, hogy a mérieg készitését megeldzden a leltar alapjat képezd analitikus
nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezd fokonyvi szamlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket mutatd fékonyvi szamlakhoz
tartozd eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-
fordulonapi értékeit Gsszesiteni kell, és az igy kapott értékdsszeget kell dsszevetni a f6kdnyvi szamla szerinti
zaro értékkel.

A kormanyrendelet 37. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan a csak értékben kimutatott eszk6zok (az
immaterialis javak, a kovetelések, az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio - kezelésben, vagyon-
kezelésben 1év értékpapirok, illetve a dematerializalt értékpapirok) és a forrasok leltarozasat egyeztetéssel
kell végrehajtani.

II.
A leltarozas kapcsolata a szamviteli politikaval

A szamviteli politikahoz kapcsoloddan kell elkésziteni az eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatat.

Ennek érdekében el kell irni, hogy:
— a leltarozas az éves beszamold fordulonapjaig - targyév december 31-ig megtorténjen,
—a mérleg tételeinek leltarral torténd aldtdmasztasa jogszabalyi kdvetelmény.

A horvat dnkormanyzat ezt a kovetelményt szamlarendjének, leltarozasi szabalyzatanak elkészitésével, a
fokonyvi és analitikus nyilvantartas egyez8ségét biztositd ellenérzések meghatarozasaval biztositja.

1. A leltarral szembeni kovetelmények

— A leltarozas szolgalja a valodisag elvének érvényesiilését.

— Biztositsa az osszeallitott leltaron keresztiil az attekinthetoséget, az értékelhetdséget és segitse az elle-
ndrzés folyamatat.

— Titkrozze az eszkbzoknek a leltarozas soran fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott ér-
tékét.

— A 100.000 Ft bekertilési érték feletti vagyontargyakat beszerzési aron szabad szamitasba venni.

— A leltarfelvétel a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfelelden torténjen.

— A beszamoldk dsszedllitasahoz a leltarfelvétel kore a [ényegesség elvét titkrozze.

— A leltarozas eredményeként keletkezett informaciok hasznossaga élljon aranyban az informaciok eléal-
litasanak koltségeivel.

2. A leltar értékelése
A leltar értékelése a leltarban szerepld eszk6zoknek
— tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok alapjan megallapitott
mennyiségi adatai, illetve




~ a csak értékben nyilvantartott eszkdzoknek és forrasoknak a mérleg forduldonapjan meglévs allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat a szamviteli torvény, a
korményrendelet, valamint a szervezetiink eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

HI.
A leltarozas alapfogalmai

1. A leltarozas célja
A leltarozas célja a horvat dnkormanyzat eszkdzeinek és forrasainak szambavétele.
A leltarnak lehetévé kell tenni:
— az éves beszamolo tételeinek alatamasztasat, a mérleg valddisaganak biztositasat,
— a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezOségének ellendrzését, a bi-
zonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,
— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfelelé rendezését,
— a vagyon védelmét, az anyagi feleldsség elszamoltatasat,
—a csOkkent értékii, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasat.

2. A leltarozas fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartds hasznalataba adott befektetett- és forgoeszkdzok,
valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban [évé idegen eszkozok valdsagban meglévé allomanyanak
(mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti dllomany és a tényleges allomany kozotti
kiilonbozet - hianyok, tobbletek, - megallapitasa és rendezése is.

A mennyiségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszk6z6k és forrasok érté-
kének megallapitasa.

3. A leltar fogalma
A leltar olyan tételes kimutatas, amely a horvat dnkormanyzat eszkzeinek és forrasainak valdsagban is meg-
1évé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra vonatkozolag tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthet a szabalyszerii-
en ellendrzott és sziikség szerint helyesbitett, a fokonyvi konyvelés adataival egyez6 analitikus nyilvantartas
is.

Iv.
A leltarral szemben tiAmasztott tartalmi és alaki kovetelmények

1. A leltar Gsszeallitds szabalyai

A koltségvetés év végi zarasahoz, a beszamold év végi elkészitéséhez a leltart Ggy kell 6sszeallitani, hogy az
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg forduldénapjan meglévé eszks-
zeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkdzok allomanya fajta, méret, minéség, mennyiség és érték szerint a
mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithatd legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
— a teljes kortiséget,
— a valos allapot bemutatasat,
— az attekinthet6séget.

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi eszk6zét és forrasat tartalmaz-
nia kell, abbél semmi ki nem maradhat.

A leltar valddisagat 0gy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen fellelt mennyiségi
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és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthet8ség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon javitast csak
szabalyszerlien, a hibas bejegyzés athizasaval és foléirassal szabad eszkozolni és a javitdst igazolni kell. A
javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashatd, utolag ellendrizhetd
legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kévetkezdk betartasarol:
— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentaciok (jegyzokonyvek) egy-
értelmii és hianytalan kitoltésérol,
— a sziikséges zaradékok és alairasok a dokumentaciokon rajta legyenek.

A leltarnak tartalmaznia kell:

— a koltségvetési szerv megnevezését,

— a "leltar" megjeldlést,

— a leltarozasi hely,

— a bizonylatok sorszamat,

— a leltarozas megkezdésének és befejezésének idpontjat, valamint a leltar fordulénapjat,

— a leltarozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjanak egyértelmii meghatarozasat,

— a leltarozott eszk6z6k és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit, egységarat és
Osszértékét,

— a leltarkiilonbozeteknek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

— a leltarozéas végrehajtasaért és ellenbrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett személyek alaira-
sat.

2. A leltarozds torténhet:
a) mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
Ezen beliil lehet:
— nyilvantartasoktol figgetleniil, megszamlalassal, méréssel,
— nyilvantartasokkal valo utolagos 6sszehasonlitassal,
—a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval val6 6sszehasonlitassal.

b) egyeztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a médja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot megéallapitasa az analitikus nyil-
vantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okményain a leltarozas médjat rogziteni kell. Az egyes vagyonrészek leltarozasanak modjara sza-
balyzat VIII. fejezete kotelezo eldirasokat tartalmaz.

A leltarozasnak két munkafolyamatbdl kell allni:
— az eszk6z0k mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
— leltarozott mennyiségek értékelésébol.

4. A mérhetd, megszamolhaté eszkozik leltarozasdnak végrehajtasa
A leltarozas lebonyolitasa soran az eldirt leltarozasi médszernek megfelelden:
— meg kell allapitani az adott eszkoz leltarozasi mennyiségét,
— a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszk6zok azonositasi adatait, mennyiségi egységét,
mennyiségét,
— ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozasra kertilt-e, a leltarozott eszkdzoket meg kell jeldlni
a kétszeres szambavétel elkeriilése végett,
— a leltarbizonylatokat ald kell irni, fokonyvi szamlanként csoportositani kell,
— a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltardsszesitot,
— a leltarosszesitét Ossze kell olvasni a mar ellenérzott leltarbizonylatokkal,
— a leltart ki kell értékelni,
— a leltarfelvétel idpontjatdl szamitott 8 napon beliil meg kell 4llapitani a kdnyvszerinti értékkel szemben
talalt hidnyt vagy tébbletet, és a megallapitott eltérések okairdl jegyzokonyvet kell felvenni, a leltaro-
zés befejezéseként — 8 munkanapon beliil — fel kell venni a leltarzaré jegyzokonyvet (6. sz. melléklet).

A leltardsszesitdt a leltarozok, a leltarellendr, és a leltari targyakért anyagilag felelds személyek irjak ala.




A leltarozas befejezéseként felvett ,,Leltarzard jegyz6konyv”-nek tartalmaznia kell:
— a leltarozott helyszin megnevezését,
— a leltarozas megkezdésének és befejezésének keltét,
— a leltarozok, leltarellendrok, leltarfetel6sdk nevét,
— a bizonylatok sorszam szerinti felhasznaldsat,
— a leltarért anyagilag felelds személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a valdsagnak, az abban szerep-
16 adatokért feleldsséget véllal,
— a leltarozassal szembeni esetleges kifogasokat,
— leltari eltéréseket.

5. A leltarozas id6pontja

A horvat bnkormanyzat a forduld napi leltarozast alkalmazza. Fordulonapi leltarozas esetében a leltarozast -

a koltségvetési szerv egész teriiletén vagy teriiletileg kiilonallo, elhatarolt egységeiben elére meghatérozott

nappal - a fordulénapon - kell elvégezni tigy, hogy ezen a napon, a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfaj-

ta teljes-kortien szambavételre keriiljon.

— Fordulonapi leltarozas

A leltarozast a horvat 6nkormanyzatnal elére meghatarozott nappal (ez a forduldnapi) kell elvégezni
gy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyen minden eszkozfajta teljes egészében leltarozasra keriil.
A fordulonapi leltarozast az titemterv szerint meghatarozott napon kell végrehajtani, minél kozelebb
december 3 1-éhez, de legkésdbb a targyévet kovetd év januar 15-ig.

V.
A leltarban kizremiikddok feladata és feleldssége

1. A leltarozas vezetdje
Feladata:
— az éves leltarozasi iitemterv elkészitése,
— a leltarozo bizottsagok kialakitasa,
— a leltarozasban kdzremiikddok felkészitése, oktatasa,
— a leltarozashoz sziikséges eszk6zok (nyomtatvanyok) biztositésa,
— a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

Felelossége:
— a leltar ellendrzés végrehajtasa,
— a bizonylati rend betartasa.

2. A leltarellenér
Feladata:
— ellendrizni a leltarozasra kijel6lt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
— a leltar felvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése esetén ko-
teles megtenni a sziikséges intézkedést,
— a leltarfelvétel befejezése utan ellendrizni a leltarfelvétel teljes korliségét, illetve ellendrizni még a
kovetkezoket:
—a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szirdprobaszeriien,
— a leltari targyak azonositasanak szakszertiségét a bizonylatok formailag helyes kitoltését,
— eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni,
— a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd legyen, a
felmeriilé problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

3. A leltarozo (leltarfeleldsok)
Feladata:
— részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésének madjat, a leltar
felvétel technikajat,
— a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjeldlt iddben meg kell jelennie a leltarozas helyén és on-
nan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének engedélyével tavozhat,
— a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az tires bizonylatokat alairas ellenében,
— a leltarozast a leltarfelelés altal megjelslt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.




Felelos:
A leltari alapbizonylatok szakszer(, valdsagnak megfeleld kitoltéséért, a jegyz6i utasitasok pontos betartisa-

ért.

VL
A leltarozds végrehajtasanak elokészitése

1. Targyi eszkdzokkel kapesolatos feladatok:

— a nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kélcsdnbe és javitasra adott sajat vagy idegen tulajdont
targyi eszk6zok allomanyat,

— feliil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi eszkozok allomanyat,
szitkség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl esetleg az értékesitésrol,

—meg kell gy6z6dni arrol, hogy a targyi eszkozon a leltari szamok olvashatdk-e,

— Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasarol. Hidnyzd szamok esetén a targyi eszk6z6k azonositasat
a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani,

— ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat,

— ellendrizni kell, hogy az év kozben a targyi eszkdzokon végrehajtott feldjitas értékével a bruttd érték
modositasa megtortént-e,

— az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkdzok nyilvantartasba vétele az eldirasoknak
megfelelden tortént-e,

— meg kell gyézddni arrdl is, hogy a 100.000 Ft. bekertilési érték alatti targyi eszk6z6k koziil, amelyek a
szamlarend eldirasai szerint év kézben folyd kiadasként elszamolasra keriiltek, nem keriilt-e tévesen
értékben is nyilvantartasba vételbe.

2. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A leltaro-
zas megkezdésekor és befejezésekor jegyz6konyvet kell felvenni. (Jegyzékdnyv mintat a 3. szami melléklet
tartalmazza).

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a leltarozonak, a
leltarozasi korzetfeleldsnek, illetve a leltarfelelésnek és a leltarellendrnek ala kell irni.

VIL
A leltarozas végrehajtisa

1. A mennyiségi felvétellel kapesolatos teendék
Mennyiségi felvétel soran:
a) Meg kell allapitani (méréssel, szamolassal, stb.) a leltarozott eszkdzdk mennyiségét.
b) Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekintheté-e elfekvé készletnek.

A leltarozas szabélyszerliségéért a leltarozas vezetdje és a leltarellendr, a méret és a mindség megallapitdsa-
ért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok felelsek.

2. A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa

a) A leltarozdnak a leltarozott eszkdz azonositd adatait (leltari szamat, tipusat, méretét, mindségét) meny-
nyiségi egységét €s mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétellel egyidejiileg rogziteni kell, majd
a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b) A bizonylatokat a leltargsszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és csoportositani kell.

¢) El kell késziteni a leltargsszesitot, és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag ellenérzétt bi-
zonylatokkal.

d) A leltardsszesitore fel kell vezetni a kényvszerinti készletei, majd ezt kdvetden meg kell allapitani a
leltari hianyokat és tobbleteket.




VI
A mérlegben szerepld eszkozok leltarozdsa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat koveté 60 napon beliil a nyilvantartasok
egyeztetésének végrehajtasaval a leltarozast el kell végezni. A targyi eszkozok és készletek esetében a sza-
balyzatban meghatarozott idészakonként a leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

A beszerzéskor folyd kiadasként elszamolt 100.000 Ft bekertilési érték alatti csak mennyiségben nyilvantar-
tott targyi eszkdzoket kétévenként kell mennyiségi felvétellel leltarozni.

1. Immaterialis javak (vagyoni értékii jogok, szellemi termékek, egyéb immaterialis javak)

Az immaterialis javakat a befektetett eszkdzok szamitogépes programbol kiiratott analitikus nyilvantartasok
alapjan a mérleg fordulonapja szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel sordn meg kell
gy6z6dni arrdl, hogy a nyilvantartasokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriil-
tek-e rogzitésre.

Az immaterialis javak leltarozasa az analitikus nyilvantartasokban 1évd adatok azonositasat és egyeztetését, a
dokumentaciokkal valo alatamasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a szoftverhordozd (floppy
vagy CD) mellett megvan-¢ a szoftvert leird dokumentacio is, tovabba jelolni sziikséges a hasznalaton kiviili
szoftvereket.

2. Targyi eszkdzok

Gépek, berendezések, felszerelések

A gépek, berendezések, felszerelések leltarozasa évenként mennyiségi felvétellel torténik. A gépeknél gon-
doskodni kell a tartozékok leltarozasarol is.

A gépeket, berendezéseket, felszereléseket a befektetett eszkdzok szamitogépes programbdl kiiratott analiti-
kus nyilvantartasa alapjan, a mérleg fordulénapja szerinti értékekkel kell a leltarban szerepeltetni.

Az informatikai berendezéseknél és tartozékoknal (egér, klaviatira, stb.) biztositani kell, hogy az eszkdzdk
pontosan beazonosithatok legyenek, amit az eszk6z gyartasi szamdanak, leltari szamanak feltlintetésével lehet
biztositani.

Kis értékii targyi eszkozok

Az Ahsz. 37, § (7) bekezdése lehetdséget ad arra, hogy amennyiben a tulajdon védelme megfeleléen biztosi-
tott és ellendrzott, valamint a kdltségvetési szerv az eszkdzokrdl és az azok allomanyaban bekdvetkezett
valtozasokrdl folyamatosan részletezé nyilvantartast vezet mennyiségben és értékben és az onkormanyzat
rendeletben szabalyozza, akkor lehetdség van a két évenkénti leltarozasra. Az 6nkormanyzat vagyongazdal-
kodasi rendelete alapjan a Polgarmesteri Hivatal él ezzel a lehetdséggel.

IX.
A leltarozasi bizonylatok, illetve az azokra vonatkozd szabdlyok

A leltarozas folyaman felhasznalt bizonylatok szigor(i szamadasi kotelezettség ala vont bizonylatoknak mi-
ndsiilnek, ezért beszerzésiikkor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges eltérést jegyzo-
konyvben kell rogziteni. A leltarozas megkezdése elétt a nyomtatvanyokrol a leltarozas vezetdje gondosko-
dik. A nyomtatvanyokat kotelezd elzarva tartani és gondoskodni kell a szigor( szamadast nyilvantartds veze-
tésérol is.

Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhat6 nyomtatvanyok és azok kezelése
Alkalmazhat6 nyomtatvanyok:
Immaterialis javak
— immaterialis javak nyilvantartd lapja B.sz.ny. 11-76 1. sz.
— allomanyvaltozasi bizonylat immaterialis javakrol B.sz.ny. 11-69 r. sz.

Targyi eszkozok
— leltarfelvételi jegy targyi eszkozok felvételére B.sz.ny. 14-13/a r.sz.







MEGISMERESI NYILATKOZAT

1. sz. melléklet

Alulirott XV. keriileti Onkormanyzat dolgozéja kijelentem, hogy a Budapest Févaros XV. keriileti
Horvat Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak 5. sz. mellékletét képezd eszkozok és
forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem,

hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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