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Szelevény Kozségi Onkormanyzat
Azonositd: 2021/EJ-857-558

I. AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellen6rzést végzé szervezet: belsé ellenérzés

Az ellen6rzés targya: A leltarozas és selejtezés munkafolyamatanak kontrollja

A vizsgalat célja: annak megallapitasa, hogy a szabalyzatnak megfelel6en tortént

Ellen6rzott szervezeti egység: Pénziigyi csoport

Az ellenérzés tipusa: szabalyszerliségi

Ellenbrzés alapja: tervezett

Vonatkozé jogi hattér: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

Alkalmazott ellen6rzési eszk6zdk és mddszertanok: tételes kontroll

Ellenérizend6 id6szak: 2020. év

Ellen6rzés kezdete (terv): 2021-04-22

Ellen8rzés kezdete (tény): 2021-04-22

Helyszini ellen6rzés kezdete (terv): 2021-04-22

Helyszini ellenérzés kezdete (tény): 2021-04-22

Helyszini ellen6rzés vége (terv): 2021-04-30

Helyszini ellen6rzés vége (tény): 2021-05-24

Ellen8rzési jelentéstervezet elkészitése (terv): 2021-06-10

Ellen8rzési jelentéstervezet elkészitése (tény): 2021-06-07

Ellenérzési jelentés lezarasa (terv): 2021-06-18

Ellen8rzési jelentés lezarasa (tény): 2021-06-14

Megallapitasok szama (db): 1

Javaslatok szama (db): 1

Elfogadott megallapitasok szama (db): 1

Elfogadott javaslatok szama (db): 1

Szabalytalansagi gyanu: Nincs

Vizsgélatvezet§: Szalkay Istvan

Vizsgalathoz felhasznalt id6: 25 nap

Az ellen8rzésben kdzrem(ikddott belsé ellenérok (és/vagy szakérték): Szalkay Istvan (25 nap)
Az ellen6rzott id6szakban hivatalban 1évé vezet6k: Dr Mészaros Marta (aljegyz6)

Az ellenérzésben kézremikodott személyek: -
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Il. VEZETOI OSSZEFOGLALO

A kiadott megbizélevél alapjan a bels6 ellendrzés elvégezte a(z) Szelevény Koézségi Onkormanyzat
szervezeten belll a kbvetkez§ targyu vizsgalatot:

A leltarozas és selejtezés munkafolyamatanak kontrollja

Az elkészilt ellenbrzési jelentést ezliton megkllddm jegyzé asszony szamara. Az elvégzett munka
elegendéd volt ahhoz, hogy megalapozott véleményt formalhasson a belsé ellenérzés.

Pénziigyi csoport
A f6bb megéllapitasok a kbvetkezdk:

1. A 2020. évi leltarozasra vonatkoz6an bemutatott dokumentumok megfelelnek
a szamviteli térvény és a leltarozasi szabalyzat elGirasainak és a teljes leltar és
kiértékelés is megtortént

A megallapitasokra tett javaslatok az alabbiakban kertiltek 6sszefoglalasra:
1. Intézkedést nem igényel

A megallapitdsok és a javaslatok részletezése az ellendrzési jelentés tovabbi részében talalhatd. Az
ellen6rzés nyoman kialakitott vélemény a vizsgalt teriletrdl, illetve folyamatokrol Osszességében:
MEGFELELO
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lll. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

Pénziigyi csoport

A 2020. évi leltarozasra vonatkozéan

bemutatott dokumentumok megfelelnek a

szamviteli torvény és a leltarozasi szabalyzat Intézkedést nem igényel
el6irasainak és a teljes leltar és kiértékeles is

megtortént

csekél

alacsony jelentGségi Nem
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IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK
1. Bevezetés, szabalyozas

A leltarozas a gazdalkodé kezelésébe vagy tartds hasznalataba adott, illetve a tulajdonat képez6 eszkdzok,
tovabba a birtokaban 1év6 idegen eszkdzdk valésagban meglévé allomanyanak (mennyiségének és
értékének) megallapitasat, valamint az ehhez kapcsoléddé nyilvantartasi és konyvviteli elszamolasi
kotelezettségek végrehajtasat jelenti.

A leltarozas célja:

 a szamviteli beszamol6 mérlege valodisdganak biztositasa

* a kényvelés ellenbrzése;

* a bizonylati fegyelem megszilarditasa;

* a gazdalkoddéi vagyonvédelem biztositasa;

* a vezetés tajékoztatasa.

A szamviteli torvény 14. § (5) bekezdésének a) pontjdnak elbirasa szerint a szamviteli politika keretében el
kell késziteni az eszk6z6k és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat. A szabdlyzatnak a leltar,
mint szamviteli bizonylat elkészitésére, valamint a leltarozdsra, mint a leltdrkészités egyik lehetséges
moédjara kell tartalmaznia a gazdalkodd szervezet szamara meghatarozd 6sszes lényeges el@irast. A
szabalyzat célja, hogy a szamviteli beszamold alapjat képez6 leltar elkészitésének minden Iényeges
mozzanatat el6re, irdsban rogzitse. A leltarkészitési kotelezetiség a szamviteli térvény 69. §-anak (1)
bekezdésébdl ered. Eszerint a szamviteli nyilvantartasok Uzleti év végi zardsahoz, a beszamolo
elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatamasztasahoz olyan leltart kell 6sszeadllitani és e térvény elGirasai
szerint megdGrizni, amely tételesen, ellenérizhet6 modon tartalmazza a szervezetnek a mérleg forduldnapjan
meglévl eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben. Nem sziikséges, hogy a kotelez§ leltarfelvétel
idépontja pontosan a forduldnapra essen, azonban a forduldnaptdl eltérd leltarfelvétel miatti - a leltarfelvétel
idépontja és a fordulénap kozotti allomanymozgasok kdvetkeztében kialakuld - kildnbdzeteket figyelembe
kell venni, és azokbdl visszaszamolni a fordul6napra vonatkoz6 adatokat. A szervezetek a szamviteli
politikaban rdgzitik, hogy kotelez6 leltarozas esetén a leltdrozast pontosan mikor kell elvégezni (a
fordulénapon, illetve el6tte, vagy uténa). A leltarkészitési kotelezetiség teljesitésének eszkdze a leltarozas,
és annak két modja a szamviteli térvény 46. §-anak (3) bekezdése szerint a tételes mennyiségi felvétel, és
az egyeztetés.

A Hivatalnak a 368/2011. korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szold jogszabalyok hatalyos el6irasait kell alkalmazni, ez alapjan minden
évben a kényvviteli mérlegben kimutatott eszk6zdket és forrasokat leltarozni kell.

A Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat, mely 2020. januar 01-t6l hatélyos, a tdrvényi elGirasok
figyelembe vételével a Hivatal elkészitette, majd kiadta. A meglév6 szabalyzat felépitése és a tartalmi elemei
lehetévé teszik az abbdl valdé gyakorlati munkét, megfelel a jogszabalyban leirtaknak. A szabalyzat az
altalanos megfogalmazasokon tul, konkrét utasitasokat is tartalmaz a helyi sajatossagok
figyelembevételével. A szabalyzat magéba foglalja:

* a leltar munkafolyamatait, annak médjat és kiértékelését;

 rendelkezik a megfeleld tételek felvételérdl, azok kezelésérdl a leltari eltérések rendezésérdl, valamint
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« tartalmazza a leltarozas személyi feltételeinek meghatarozasat, a felel6sség nevesitését a leltarozas egyes
szakaszaiban.

Megallapithato, hogy a Hivatal leltarozasi szabdlyzata biztositja a keretét a szakszerti leltarozdasnak.
2. A 2020. évi leltar ellendrzése

A leltarozas célja a szabdlyzat hatalya ald tartozé szervek vagyonanak szambavétele, a mérleg
valédisaganak alatdmasztasa, a bizonylati fegyelem ellen6rzése, megszilarditasa, a konyvelés
helyességének ellendrzése, valamint a tulajdon védelme. A mérleget alatamaszté leltar elkészitése minden
évben kotelez8. A kdnyvek év végi zarasahoz, az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez a leltart Ugy
kell dsszeallitani, hogy az tételesen, ellendrizhetd mddon tartalmazza a szabdlyzat hatalya ala tartozé
szerveknek a mérleg forduldnapjan meglévé eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkdzdk allomanya fajta, méret, minéség, mennyiség és érték szerint a
mérleg forduldénapjara vonatkoztatva megallapithatd legyen. A tételesség és a teljesség kdvetelménye
alapjan a leltarozasi kotelezettség kiterjed valamennyi eszkézre és azok forrasaira, fliggetlenil attél, hogy a
leltarozas idépontjaban az Onkormanyzat birtokaban vannak-e vagy idegen helyen taroljak azokat. A valos
allapot bemutatasanak kovetelménye alapjan a leltarozas, egyeztetés soran a tényleges mennyiségi- és
értékadatokat kell kimutatni, tehat a leltdrnak a valésagnak megfeleld allapotot kell tikréznie. A vildgossag
kdvetelménye alapjan a leltarnak attekinthetének, rendezettnek, érthetének kell lennie. Az eszkdzoket
tarolasi helyek alapjan kell nyilvantartdsba venni, tovabba a leltarral kapcsolatban készilt okmanyokon
javitast csak szabalyszerlien és egyértelmien szabad eszkdzdlni, és a javitast végzé személynek a
Jjavitotta” jelzéssel és kézjegyével, illetve a javitas datumanak feltlintetésével kell a javitast igazolni.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositdsa érdekében gondoskodni kell a bizonylatok, tovabba az egyéb
dokumentaciok egyértelml és hianytalan kitdltésér6l, valamint a szlkséges zaradékok és alairasok a
dokumentaciokon térténd megjelenitésérdl.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

« az Onkormanyzat és intézménye megnevezését;

* a Jleltar” megjel6lését;

* a leltarozasi hely (kérzet) megjeldlését;

* a bizonylatok sorszamat;

* a leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint a leltar fordulénapjat;

* a leltarozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelm(i meghatarozasat;

* a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit, egységarat és
Osszértékét, az idegen tulajdonu, hasznélatban 1évd eszkdzdket elklldnitetten;

* a leltarkildnbézetnek (hianyok és tébbletek) kimutatasat;

* a leltarozas végrehajtasaért és ellen6rzéséért felel6s, valamint a szamadasra koételezett személyek

alairasat.

A leltar okmanyain a leltarozas modjat rogziteni kell.

A leltarozas modja szerint a leltarozas térténhet mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel. A folyamatos
mennyiségi nyilvantartds vezetésével érintett eszkdzok esetében a mennyiségi leltdrozast e szabalyzatban
meghatarozott id6szakonként, de legalabb 3 évente el kell végezni.
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Azon eszkdzoknél, ahol a mennyiségi leltarozas nem évente térténik, a szabalyzatban régziteni kell a
szabalyzat hatélyba lépését kdvet6 elsé mennyiségi felvétellel valo leltarozas idépontjat/évét.

Amely évben a mennyiségi leltarozés elvégzése nem kotelezd, a leltdrozas soran a f6kényvi szamléknak a
részletezd (analitikus) nyilvantartasokkal és a konyvelés helyességét igazold alapbizonylatokkal vald
egyeztetését el kell végezni.

A 2020. évi teljes korii leltar bemutatasra keriilt. A papir alapon rendezett dokumentacio a leltari
alapelveknek megfelelt.

A mennyiségi felvételen alapul6 leltarozas lehet megszamlalas, mérés vagy egyéb mddszer, amelyen belll
megkllénbdztethetlink:

* nyilvantartasoktol fliggetlendil;

* nyilvantartasokkal valé utélagos 6sszehasonlitassal;

* a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitassal;

A leltarozasnak egyeztetéssel to6rténd modja abban az esetben valaszthatdé, ha a tényleges allapot
megallapitasa az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithatd, melyet évente végre kell hajtani. A
leltarozas az eszkdzOk mennyiségének természetes mértékegységben térténé megallapitasabdl és a
leltarozott mennyiségek értékelésébdl all.

A leltarnak lehetévé kell tenni:

» az éves beszamolo tételeinek alatamasztasat, a mérleg valédisaganak biztositasat;

» a fékoényvi kényvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyez8ségének ellenbrzését, a
bizonylati fegyelem megszilarditdsanak el6segitését;

* az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld rendezését;

 a vagyon védelmét, az anyagi felel§sok elszamoltatasat;

* a csOkkent értékéi-, valamint a hasznalaton kivuli eszk6zok feltarasat.

SZEMELYI FELTETELEI, A LELTAROZASBAN RESZTVEVOK FELADATA ES FELELOSSEGE
A jegyz§ feladata a leltarozas vonatkozasaban:

* a leltédrozas vezetbjének kijeldlése és megbizéasa

* a leltarellendrok kijeldlése és megbizasa

* az éves leltarozasi temterv jévahagyasa

* a leltarozasi utasitasok kiadasa

A jegyzd felels, hogy a leltarozds soran maradéktalanul érvényesiiljon az énkormanyzati tulajdon védelmét
szolgald rendelkezések betartasa.

A jegyz§ altal kijel6lt leltdrozés vezet6jének feladata:

* az éves leltarozasi Utemterv elkészitése

* a leltaroz6 bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizdélevéllel térténd ellatasa

* a leltarozasban kézrem(ikddok felkészitése, oktatasa;

* a leltarozashoz szlikséges targyi eszk6zok biztositasa, a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

A jegyz@ altal kijelolt leltarellendr feladata:

« ellendrizni a leltédrozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén;
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* a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése esetén koteles
megtenni a szilkséges intézkedést;

* a leltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltarfelvétel teljes korliségét, illetve ellenérzi még a
kévetkezbket:

0 a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szurdprdbaszerden;

0 a leltari targyak azonositasanak szakszerlségét;

0 a bizonylatok formailag helyes kit6ltését;

* eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni.
* a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat agy kell szerveznie, hogy barmikor elérhet6 legyen, a felmerilg
problémak zékkenémentes rendezése érdekében.

A leltdrozd dolgozok felel6sek a leltari alapbizonylatok szakszer(, valésagnak megfelel§ kitdltéséért,
valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.
A leltarértekezlet dokumentalt médon megtortént.

A leltarfelel6sok feladatai:

* részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitéltésének modjat, a leltarfelvétel
technikajat;

* a leltarozéas id6tartama alatt minden nap a megjeldlt id6ben meg kell jelennie a leltdrozas helyén és onnan
a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezet6jének engedélyével tavozhat;

* papir alapu leltdrozas esetében a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az lres bizonylatokat alairas
ellenében;

* a leltarozast a leltar vezet6je altal megjel6lt sorrendben végzi, kihagyas nélkil.

A leltarozasi bizottsag tagjai azok, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a leltarozast. A bizottsagnak
vezetdt is ki kell jeldIni.
A tagok kijellése irasban megtértént.

Az analitikus és f6kdnyvi nyilvantartast végzék feladata:

* a leltér szerinti kis és nagy értékl eszkdzok, készletek és az analitikus nyilvantartds szerinti értékek
egybevetése és azok egyez8ségének vagy az eltérések megallapitasa;

« a leltari dokumentacio 6sszeallitdsa és a leltdrozas vezetjének val6 atadasa, aki ennek alapjan el6késziti
a szikséges intézkedések megtételét;

* a leltarkorzetek kozotti kompenzalas (hianyok, tébbletek atvezetése) végrehajtasa;

* a nem kompenzalhat6 tébblet bevételezése, a hianyok kivezetése.

A LELTAROZAS UTEMEZESE, IDOPONTJA

A leltarozasi Gtemtervet minden évben a leltarozast megel6z6 30 nappal el kell késziteni, amelyet a jegyz6
hagy jova.

Az Utemtervben foglaltaktél eltérni kizarélag a jegyz6 kilén engedélye, vagy utasitasa alapjan lehetséges.

A leltarozdsi utasitast a leltarozas megkezdése el6tt 30 nappal ki kell adni.

A leltarozéasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kildeni:

« a leltarfelel§snek;
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« a leltarozasi korzet leltarfeleléseinek;

* a leltarellendrnek.

A leltarozas elvégezhetd folyamatosan, vagy fordulénappal.
A leltdrutasitas ds az litemterv kiaddsa megtortént.

Mindkét esetben a leltarozast e szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi Utemtervben meghatarozott
idétartamon bellil kell végrehajtani. Folyamatos leltarozas feltétele: a Szt. el6irasainak megfeleld, naprakész,
a leltarozas id6pontjaban a kényvvitellel egyez6 (a felvételt megeldézden egyeztetett) nyilvantartas vezetése,
hogy annak alapjan a hianyok és tébbletek azonnal megallapithaték és régzithet6k legyenek. Az azonos
eszkdzdk (eszkdzcsoportok) leltarértékét az Onkormanyzat egész teriiletén, illetéleg egy-egy kiilénalld
egységben el6re meghatarozott azonos idépontban kell végrehajtani.

Fordulénapi leltarozas: a leltarozast — az Onkormanyzat egész teriiletén vagy teriletileg kiilénallo, elhatarolt
egységeiben elére meghatarozott nappal - a forduldénapon - kell elvégezni Ugy, hogy ezen a napon a
leltarfelvételi helyeken minden eszkdzfajta teljes kérlien szambavételre keriljon.

Eszk6zok, forrasok leltarozasa: a mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat kdvetd 45
napon belll a nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszk6zok és
készletek esetében elbzetesen e szabalyzatban meghatérozott id6szakonként a leltarozast mennyiségi
felvétellel is biztositani kell.

A fordulonapi leltdrozas valosul meg az Onkormanyzatnal

A LELTAROZAS ELOKESZITESE

A leltarozéas adminisztrativ el6készitése keretében:

« el kell késziteni a leltarozasi Gtemtervet;

« ki kell adni a leltarozasi kdrzeteknek a leltarutasitast;

 gondoskodni kell a kdnyvelési és pénzlgyi nyilvantartasok naprakészségérdl;
* ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat.

A leltarozési korzetek és leltarfelelGsok kijeldlését el kell késziteni. A leltarozas megkezdése el6tt a leltédrozas
vezet6jének feladata az oktatasok megtartasa: a leltarozassal, a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos
elGirasok ismertetése.

Az oktatasokon koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kdzvetlenll vagy kézvetve kdzremikodik.
Az oktatasok megtérténtek.

A leltarozas megkezdése el6tt biztositani kell a targyi feltételeket (nyomtatvanyok, mér6eszkdzok és
bizonylatok), amelyért a leltarozas vezetdje a felelbs.

A leltarbizonylatok kitdltésének szabalyai:

* papir alapu leltarozas esetén a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait kék szind tollal kell kitdlteni;

« f6 szabaly szerint valamennyi rovatot ki kell télteni, az Gresen hagyott rovatokat egyértelmien at kell huizni;
* a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni;

+ gondoskodni kell az olvashaté szdvegirasrol;

* az esetleges javitasokat gy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at kell hizni, a helyes adatot
pedig felé kell irni és ugyanott a javitast alairassal és a javitas datumanak feltlintetésével igazolni kell;

* leltarozas bizonylatait a kozremiikddok is hitelesitik alairasukkal.
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A leltarozasi nyomtatvanyok:

* leltar-felvételi jegyz8konyv;

Az ASP Gazdalkodasi szakrendszerének KATI Targyi eszk6éz nyilvantart6 modulja tamogatja a leltarozasi
feladatok végrehajtasat (a leltarozas munkafolyamata az 58. meniicsoportban végezhet6 el), mely soran az
alabbi adattartalmu leltarozasi nyomtatvanyok eléallitasara van lehet6ség

A nyomtatvanyokat az ASP allitotta el6, azok szigoru szamadasunak tekinthetdk.

A leltarozds megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a szlikségessé valt selejtezés
megtortént-e, a selejtezésre kerllt eszkdzok kivezetésre kerlltek-e a nyilvantartasokbdl. A leltarozas alaki,
tartalmi és technikai feltételeinek biztositasat meg kell teremteni. Minden leltar alkalmaval szabalyosan
kiallitott, megfeleld tartalmi jegyzékonyvet kell késziteni. A leltarozds megkezdésekor és befejezésekor
jegyz6konyvet kell felvenni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasara a leltarozénak,
leltarfelelésnek és a leltarellendrnek ala kell irni.
Az aldirasok az iveken megtalalhatok voltak.

A LELTAROZAS VEGREHAJTASA MENNYISEGI FELVETEL SORAN ES EGYEZTETESSEL

Mennyiségi felvételt (fizikai leltarozast) kell alkalmazni a targyi eszk6zdk és pénzeszkdzdk esetében, a 4.
fejezet szerinti kivételekkel (Beruhazasok, 4. fejezet A/ll/4. pont) a Il. 1. 10. pontjaban foglaltak figyelembe
vételével. A leltarozasi tevékenység keretében meg kell dllapitani a leltarozott eszkdzdk mennyiségét. A
leltarozas teljességének biztositasa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért a leltarozott
eszkdzoket meg kell jeldlni. Ellen6rizni kell, hogy a leltarozott eszkdz teljes értékil-e, nem tekinthet6-e
elfekv készletnek.

Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulénapja kozoétti eszkbzmozgast, ha a felvétel napja és a
fordulbnap nem egy napra esik. A leltarozas szabdlyszerliségéért a leltaroz6 csoport vezetSje és a
leltarellenér, a méret és a min6ség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességeit a
leltarozok felelések.

A leltéarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

* A leltarozéknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, méretét, min6ségét)
mennyiségi egységeét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétellel egyidejlileg régziteni kell, majd a
leltarbizonylatot ala kell irniuk.

* A bizonylatokat a leltar6sszesit6 (kdrzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és csoportositani kell.

* El kell késziteni a leltarosszesitét és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag ellenérzott
bizonylatokkal.

* A leltarésszesitére fel kell vezetni a kdnyv szerinti mennyiséget, majd ezt kdvetéen meg kell allapitani a
leltari hianyokat és a tobbleteket.

Egyeztetéssel kell elvégezni az immateridlis javak, a koveteléesek, a kotelezettségek, a sajatos
elszamolasok, az id8beli elhatarolasok és a sajat téke leltarozasat.
Az egyeztetések dokumentdlasat elvégeziék.

NEMZETI VAGYONBA TARTOZO BEFEKTETETT ESZKOZOK LELTAROZASA
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Immaterialis javak leltdrozésa

Az immaterialis javak leltarozasa a kdnyvekben, részletez6 (analitikus) nyilvantartasokban szerepld értékek
azonositasaval, egyeztetésével, a dokumentumokkal valo alatamasztottsag ellendrzésével (szerz6dések
megléte, hatalya) térténik. Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni.

Targyi eszk6zok leltarozasa

A targyi eszkdzok leltarozésa kiterjed mind az értékkel, mind az élték nélkdl nyilvantartott (kis értékd, nullara
irt) targyi eszkozokre is. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni, hogy a nyilvantartasokban szerepld
értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan kerlltek-e rogzitésre. A targyi eszkdzdket az analitikus
nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni.

A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsénbe és javitasra adott sajat vagy idegen tulajdonu targyi
eszkdzok alloméanyat, a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen leirt targyi eszk6zok allomanyat.

Ellendrizni kell a targyi eszkdzok tartozékainak nyilvantartasat.

A hasznalaton kivili vagy idegen tulajdont képez§ targyi eszkdzoket el kell kildniteni.

Ellendrizni kell, hogy év kdzben a targyi eszk6z6kdn végrehajtott felljitas értékével a bruttd érték mddositasa
megtortént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkdzdk nyilvantartasba vétele az elGirasoknak
megfelel6en tortént-e.

Idegen helyen tarolt targyi eszkézok

Az idegen helyen tarolt eszkdzokrél analitikus nyilvantartast kell vezetni. Az idegen helyen talalhat6 targyi
eszk6zOk leltarat az eszkdzbk atadas-atvételi bizonylataival vagy széllitélevéllel azok tarolasi nyilatkozataival
kell dokumentalni.

Ingatlanok

Az Onkormanyzat tulajdondban, illetve vagyonkezelésében 1évé éplileteket, épitményeket 3 évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni. Els§ alkalommal a 2020. évi éves beszamoléhoz kapcsoléddan kell a
leltdrozést elvégezni az értékét aldtamaszté dokumentumok alapjan. Nem csak az analitikahoz (ASP.GAZD
KATI) torténd egyez6séget, hanem az ingatlanvagyon kataszterhez (ASP IVK) és a féldhivatali
nyilvantartashoz (Takarnet rendszerbdl lekért tulajdoni lap) térténd egyez8séget is biztositani szikséges.
Geépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek

Az Onkormanyzat tulajdonaban, illetve vagyonkezelésében 1évé gépeket, berendezéseket, felszereléseket,
jarmdveket 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni. Elsd alkalommal a 2020. évi éves beszamolbhoz
kapcsoldddan kell a leltarozast elvégezni az értékét alatamaszté dokumentumok alapjan.

A gépek, berendezések, felszerelések esetében a leltdrozas soran egyeztetni kell a gyari/gyartasi szamot, a
jarmdlvek esetében a motor és alvazszamokat.

Tenyészéllatok

A tenyészallatokat 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni. Els6é alkalommal a 2020. évi éves
beszamoléhoz kapcsoléddéan kell a leltarozast elvégezni az értékét alatamasztd6 dokumentumok alapjan. A
leltarozas soran egyeztetni kell az &llatok azonosito, nyilvantartasi szamat.

Beruhazasok, felljitasok

A beruhazasokat, felujitasokat évenként a részletezé (analitikus) nyilvantartasokkal térténé egyeztetéssel, a
dokumentumokkal valo alatamasztottsag ellenérzésével (szerz8dések, szamlak, stb.) kell leltarozni.
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Befektetett pénziigyi eszkdzok

A befektetett pénzligyi eszkézok kdzé sorolt értékpapirokat és részesedések évenként egyeztetéssel kell
leltarozni. Els§ alkalommal a 2020. évi éves beszamol6hoz kapcsoléddéan kell a leltarozast elvégezni az
értékét alatamasztdé dokumentumok alapjan (pl.: szerz6dés, cégbirésagi bejegyzés, alapité okirat,
pénzintézeti értesitd).

A tartés részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerz6dés adatainak egyeztetését a
részletez@ (analitikus) nyilvantartés és a f6kdnyvi kdnyvelés adataival.

Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok

A koncesszidba, vagyonkezelésbe, Uzemeltetésre atadott eszkd6zdket a mikddtetd, vagyonkezeld altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani. A vagyonkezelGi, koncesszios szerz8dés eltér§
rendelkezése hianyaban a leltarozast a mikddtetd, vagyonkezel6 kulon térités és dijazas nélkll, évente
koteles elvégezni.

Az egyeztetések dokumentalasat elvégeziék.

NEMZETI VAGYONBA TARTOZO FORGO ESZKOZOK LELTAROZASA

Készletek

A leltarban a mérleg forduldnapjan meglévé készleteket kell szerepeltetni készletféleségenként,
mennyiségben és értékben. Biztositani kell a kilonb6z8 készletféleségek egymastol elkllonitett tarolasat. Az
eldére csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell, hogy a gyujtdcsomagolés sértetlene.

A leltarozas megkezdése el6tt legalabb 30 nappal gondoskodni kell a csbkkent értékli készletek
leértékelésérdl, illetve a selejtezés végrehajtasardl (az eljarasnak mindig egyeznie kell a selejtezésrél sz6l6
szabdlyzat el6irasaval).

Gondoskodni kell a raktari 0j és hasznélt készletek elklilonitésérél, mivel a mérlegbe csak a raktari (j
készletek tényleges allomanya éllithatd be.

* A raktari készletek (anyagok, aruk, termények, f(itanyagok, tartalék alkatrészek, hulladékok, géngydlegek,
félkész- és késztermékek, stb.) mennyiségét évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

* A munkahelyre, személyi haszndlatra kiadott eszk6zdket a mennyiségi nyilvantartasokkal évenként
egyeztetni kell.

* A bérmunkara és javitasra atvett készleteket mennyiségi felvétellel évenként fel kell leltarozni.

» Az &rukészleteket minden évben legaldbb egyszer mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Ertékpapirok

Az értékpapirok leltarozasa a kodnyvekben, részletez6 (analitikus) nyilvantartdsokban szerepld értékek
azonositédsaval, egyeztetésével, a dokumentumokkal val6 aldtamasztottsag ellen6rzésével (szerz6dés,
cégbirosagi bejegyzés, alapitd okirat, pénzintézeti értesitd) torténik.

Pénzeszkdzok

A pénzeszkdzok leltarozasat minden évben december 31 -ével el kell végezni.

A mérleg forduldnapi készpénzallomanyt minden esetben mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozéssal),
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban |évé kilfoldi fizetési eszkdzoket
valutanemenként kilon-kilon kell a leltarban kimutatni. A bankszamlak leltarozasa egyeztetéssel torténik. A
forintban elhelyezett bankbetétek értékét a mérleg forduldénapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyez8 értéken kell a leltarba felvenni. A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint
értékét a Szt., valamint az Ahsz. szerint meghatarozott, ellendrzétt kényv szerinti értéken kell a leltarba

12/15



@revisionSOFT

Belsd ellendrzést tdmogatd informatikai rendszer

bedllitani. A pénzintézettel szemben mutatkoz6 koéveteléseket az év utolsé napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

Kovetelések

A leltart agy kell 6sszedllitani, hogy az tételesen (vevénként) tartalmazza a kdvetelések értékét.

A koveteléseket a leltar dsszeallitasat megel6zden egyeztetéssel ellendrizni kell, azaz el kell végezni:

* mas gazdalkodbval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlakkal, illetve a koételezettel, a
nyilvantartott kdvetelés elismerését igazold, a szamviteli politikdban meghatéarozott dokumentummal valo
egyeztetést;

* az adohivatallal kapcsolatos kévetelés esetén az add-elszamolasi bizonylatokkal, adofolydszamlaval, illetve
az adbbevallassal térténd egyeztetést;

* a munkavallalékkal szembeni kdvetelés esetén az analitikus nyilvantartdsok bizonylatokkal vald
egyeztetését;

Az egyeztetés lezarasat kdvetben a kovetelések értékét a szamviteli politikaban foglalt elGirasok alapjan kell
megéllapitani.

Egyéb sajatos elszamolasok

A sajatos elszdmolés korébe tartoz6 gazdasagi eseményeket minden év végén szikséges felllvizsgalni (pl.:
el6leg elszamolas és a 36-os f6konyvi szamlak egyenlege). Az egyenlegeket tételes kimutatassal,
bizonylatokkal szikséges aladtamasztani. Aktiv idGbeli elhatarolasok Aktiv idébeli elhatérolds tételek a
kdnyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar
Osszeallitasa el6tt felll kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, a leltdrhoz kapcsol6ddan
felsorolt dokumentumokkal.

TOVABBI TETELEK LELTAROZASA és A MERLEGTETEL ERTEKELESE

Sajat téke

A sajat toke tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A kdnyvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar Osszeallitasa el6tt felll kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozd
bizonylatokkal, dokumentumokkal.

Koételezettségek

A kotelezettségeket a f6kdényvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a kotelezettségekre
vonatkoz6 okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni. A hitelek, kdlcséndk allomanyat egyeztetéssel kell
elvégezni a hitelt, kdlcsént folydsitd hitelintézeteknek a targyév december 31-i allapotra vonatkozo
bankkivonata, més vallalkozas, szervezet altal adott kdlcsén esetében a folydsité egyenlegkdzId levele
alapjan. A szallitokkal szembeni kételezettségeket a leltarba (folydoszamla kivonat) tételesen, szallitonként
kell felvezetni. A felvett értékadatok valédisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett,
elismert kotelezettség adatok kerlilhetnek.

Passziv id6beli elhataroldsok

Passziv id6beli elhatarolas tételek a kdnyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa el6tt fellil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozé
bizonylatokkal, dokumentumokkal. Hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepl§ immateridlis javak,
targyi eszk6zok és készletek leltarozasa:

A koényvviteli mérlegben értékkel nem szerepl6, hasznalt és haszndlatban levd készleteket, kis értékd
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immateridlis javakat, targyi eszkdzdket minden évben egyeztetéssel, 3 évenként mennyiségi felvétellel kell
leltarozni. Az értékelés soran az Onkormanyzat kezelésében tartds hasznalatban 1év6 eszkdzdk és forrasok
forint értékeinek megadllapitédsat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a Szt., az
Ahsz. valamint a szamviteli politikdban foglalt el§irasokat.

Az egyeztetések dokumentalasat elvégeziték.

A LELTAROZAS BEFEJEZESE

A mérleget alatamaszté leltar fordulénapja — a leltarkészités maodjatol és idépontjatdl fliggetlendl — a targy
év december 31. A leltarozas napja az a nap, amikor a tényleges mennyiségi felvétel vagy egyeztetés
megtérténik. A leltarfelvétel napja és a forduldénap kozdtt keletkezett valtozdsokat az analitikus
nyilvantartason at kell vezetni. Eltérések, hibak esetén az analitikus nyilvantartds adatait a leltarfelvétel
adatainak megfeleléen a leltarfelvétel idszakdban javitani, helyesbiteni kell. A leltarkiértékelés soran a
ténylegesen felvett eszkdzallomanyt kell 6sszevetni a nyilvantartasi adatokkal, eltérés esetén a nyilvantartasi
adatokat kell a tényadatokra helyesbiteni.

A leltar zarasa, annak kiértékelése, irasban megtértént.

A LELTAROZASI BIZONYLATOK ES A LELTARKULONBOZETEK KEZELESENEK SZABALYAI

A leltarozas lezaraséat kdvetben a leltarhoz kapcsoldédd valamennyi bizonylatot irattarozni kell és azokat
legalabb 8 évig meg kell &rizni. A leltarozas adatait a kodnyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és
jegyz8kdnyvben régziteni kell, a megallapitott hidnyosséag okat kivizsgalas utjan rendezni kell. A leltarhiany
az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlen atadott és atvett leltari készletben ismeretlen
okbodl keletkezett, a természetes mennyiségi csOkkenés és a kezeléssel jar6 veszteség mértékét (a
tovabbiakban egytt: forgalmazasi veszteség) meghalad6 hiany. A leltarhiany dsszegét leltarfelel§sénként
kllon-kilén jegyz6kdnyvben kell régziteni. Leltartdbblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre
szabdlyszerlien atadott és atvett leltari készletben ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartas szerinti
mennyiséget meghaladd tdbblet. A leltari tébbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel id6pontjaban meglévé
piaci értéken kell kimutatni az eszkdzOk kodzott, illetve felvenni a mérlegbe. Kompenzalni csak olyan
eszk6zOk esetében lehet, amelyek megkdzelitben hasonld6 mindségliek, értékik, rendeltetésik, és
Osszecserélhet6séglk miatt az egyik eszkozféleségnél hiany a masik ugyanakkor tébblet van. A hianyt csak
a tébblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhidnyok és tébbletek kompenzalasarol jegyz6kdnyvet
kell felvenni. A leltar kildnb6zet megallapitasarol jegyz&kdnyvet kell felvenni.

Leltareltéres a vizsgalt évben nem keriilt kimutatasra.
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Osszegzés

A Hivatal leltarozasi folyamata kerllt ebben a vizsgalatban attekintésre, ahol a leltarozasi szabalyzat
biztositja a keretét a szakszer( leltarozasnak. A gyakorlatban kizarolag nyilvantartason alapulé mennyiségi
Osszehasonlité moddszerrel leltdroznak minden kérzetben, minden eszkdzcsoportnal. Cél a nyilvantartas
szerinti eszkdzok fellelése, beazonositasa. A leltarozasi bizottsagokat kijeldlték, a leltarozasi ltemtervet
régzitették. A leltarozasra valé felkészllés nem tértént dokumentélt médon, a végrehajtas szabalyos volt,
minden koérzetben sor kerllt bizonyithatéan a mennyiségi felvételre. A megfeleld iratokat a szabalyzatban
régzitett mdédon kezelték. A 2020. évi leltarozasra vonatkozdéan bemutatott dokumentumok megfelelnek a
szamviteli térvény és a leltarozasi szabalyzat elGirasainak és a teljes leltar és kiértékelés is megtortént

Szelevény, 2021.06.14.

Szalkay Istvan
belsé ellenérzési vezet6
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