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MEGBIZOLEVEL

Megbizom Szalkay Istvan belsé6 ellenérzési vezetét, (regisztraciés szama: 5113683, személyazonosité
igazolvany szama: 691939 DE), hogy a(z) Gazdalkodasi Csoport esetében

A leltarozas lefolytatasnak eljarasrendi kontrollja targyban

belsd ellendrzest végezzen, a(z)
2022.11.04. naptol a 2022.12.01. napjaig terjedd idészakban.

Az ellendrzés célja: annak megallapitasa, hogy a jogszabaly és a belsé eljaras betartdsa megidriténik

Fent nevezett személy a megbizas targyat illet6en informaciot kérhet, az ellenérzott szerv helységeibe
beléphet, minden vonatkozo Ugyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti, arrdl masolatot készithet. A
belsé ellendr a helyszini ellentrzés megkezdésekor koteles bemutatni a meghbizo levelét az ellendrzitt szery

vagy szervezeti-egység vezetbjének.

Az ellen6rzés soran a belsé ellendr a vonatkozd jogszabdlyok — kiilénds tekintetiel az allamhéaztartasrél
sz0lo 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a kbltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellenbrzéserdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —, és a hatdlyban 1év6 Belsd ellendrzési kézikdnyv

vonatkozo iranymutatdsai szerint jar el.

Jelen megbizolevel 2022.12.01-ig érvényes.

Gy6rszemere, 2022.11.04.

dr. Szalay
jegyz6
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Ellen6rzés targya: A leltarozas lefolytatédsnak eljarasrendi kontrollja

Alulirott Szalkay Istvan, mint a(z) Gy6rszemerei Polgarmesteri Hivatal belsé ellenérzési vezetéje

kijelentem, hogy a(z) 2022/ELL-545 iktatdszamu ellen6rzéshen valo részvétel kapcsan a koliségvetési

szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XIl. 31.) korm. rendelet 20. §-

anak (1) bekezdésében meghatarozott ésszeférhetetlenségi okok nem alinak fenn.

Gyérszemere, 2022.11.04.

revisionSOFTK#,

4400 Nyiregyhaza, Rézsa utca 37/B.
B Addszam: 24752677-2.15

SZ.: 10700048-71 246680-51100005
——

Szalkay Istvan
belsé ellendrzési vezetd
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Gydrszemerei Polgé'rmesteri Hivatal
Azonositd: 2022/EPG-1114

ELLENORZESI PROGRAM

l. Az ellendrzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellen6rzést végzd szervezeti egység: belsé ellendrzés

Az ellendrzés térgya és célja: annak megallapitasa, hogy a jogszabaly és a belsé eljaras betartasa
megtoérténik

Ellenérzott szervezet sz_ervezeti egysege: Gazdalkodasi Csoport
| Az ellenérzés tipusa: szabélyszéru’ségi

Ellendrzés alapja: tervezett

Ellendrizend§ idgszak: 2021. év

Ellen6rzés tervezett id6tartama:

Ellenérzés kezdete: 2022-11-04

Helyszini ellen6rzes kezdete: 2022-11-04

Helyszini ellenérzés vége: 2022-11-18

Ellendrzési jelentéstervezet elkészitése: 2022-11-23

Jelentes véglegesitésének tervezett hatarideje: 2022-12-01
Id6igény (ellendri munkanapok szama): 19 nap
Vizsgalatvezet6: Szalkay Istvan

Az ellen6rzésben kdzremiikodd belsé ellendrok (és/vagy szakértc’ik): Szalkay Istvan
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Il. A vizsgalat szempontjai

 Abelsé eljarésrsndek ésa jogszabélyuk
| attekintése, a korabbi valtozasok

! fii N e ériékelése, az ebben a témaban R K
Felkésziilés Pl alacsony lefolytatoit ellentrzések énekmtese, _ (nincs megadva) (nincs megadva)

el Ry gte SO LI ~ valamint kérdéslistak dsszeallitdsa: T S

Sl Szilkség eselénanyltﬂ megbeszélés

lefolytatasa.

A meghatarozott vizsgalati 1eladatok
munkafolyamatokban térténé kontrollja,
interjuk lefolytatasa az érintetiekkel, a
bizonyilé erejli dokumientumok
megtekintése. Szilkség esetén vezetdi
kontrollal egybekétve.

~ Kiegészit6 adatok és teljességi nyilatkozat
~ bekérése emall-ben \'aggspusial uton. A
kapott anyagok archivalasa va
. megsemmisitése az ell en&rzést kove!ﬁen

. A jelentés szbvegezése, a tervezet
Irasba foglalas alacsony elkészitése és egyezietésre valo (nincs megadva) (nincs megadva)
megklildése az érintettek felé,

- Alezart jelentés megkildése a vezetés Beoy
R asme LT S - azellentrzttiek felé. Az intézkedések A : e e
|Lezaras, realizalas -alacsony _ ériékelése, ha szilkséges az mtezkedém (nincs megadva) (nincs megadva)
|l et s A ‘.-~';"1ervvéleményezése majd azok 3 e ¥ ki
© teljestilésének nyomon kovetesa ;

Helyszini ellenérzés alacsony (nincs megadva) (nincs megadva)

‘Adatok bekérése o alhosony. (nmcs megadva) (l'lInGE megadva)_.

Gyérszemere, 2022.11.04.

Jovéhagyta

Szalkay Istvan
belsé ellenérzési vezetd

Sz 1 Adﬁs dZSa
0?00043‘ ;a 4 24 ?S’Uf_a 37}“}
: 6,‘,'0_ 26 &
- 577000 \Jib
“o

3/3



@revisionSOFT

Belsd ellengrzést tamogatd informatikai rendszer

Gydrszemerei Polgarmesteri Hivatal
Azonositd: 2022/EJ-1114-572

I. AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenérzést végzo szervezet: belsé ellenérzés
Az ellenGrzes targya: A leltarozas lefolytatasnak eljarasrendi kontrollja
A vizsgalat célja: annak megallapitasa, hogy a jogszabaly és a belsé eljaras betartasa megtorténik
Ellen6rzott szervezeti egység: Gazdalkodasi Csoport
Az ellenbrzés tipusa: szabalyszerliségi
Ellenérzés alapja: tervezett
Vonatkozé jogi hattér: A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé*ellenérzésérfil szolé
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet |
Alkalmazott ellendrzési eszkozok és modszertanok: tételes kontroll, 2021. évi leltar
Ellendrizend§ id6szak: 2021. év
Ellendrzés kezdete (terv): 2022-11-04
Ellendrzés kezdete (tény): 2022-11-04
Helyszini ellendrzes kezdete (terv): 2022-11-04
Helyszini ellenérzés kezdete (tény): 2022-11-04
Helyszini ellenérzés vége (terv): 2022-11-18
Helyszini ellenérzés vége (tény): 2022-11-09
Ellenérzési jelentéstervezet elkészitése (terv): 2022-11-23
Ellendrzési jelentéstervezet elkészitése (tény): 2022-11-08
Ellentrzesi jelentés lezarasa (terv): 2022-12-01
Ellen6rzési jelentés lezarasa (tény): 2022-11-29
Megallapitasok szama (db): 1
Javaslatok szama (db): 1
Elfogadott megéllapitésok szama (db): 1
Elfogadott javaslatok szama (db): 1 '
Szabalytalansagi gyanu: Nincs -
Vizsgalatvezets: Szalkay Istvan
Vizsgalathoz felhasznalt id6: 13 nap
Az ellenérzésben kdzrem(ikodott belsd ellendrok (és/vagy szakéri6k): Szalkay Istvan (13 nap)
Az ellenrzott idGszakban hivatalban 1év6 vezeték: dr. Szalay Péter (jegyzd)

Az ellen6rzésben kozremUkddott személyek: -
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Il. VEZETOI OSSZEFOGLALO

A kiadott megbizolevél alapjan a belsé ellendrzés elvégezte a(z) GySrszemerei Polgarmesteri Hivatal

szervezeten belll a kdvetkezd targyd vizsgalatot:
A leltarozas lefolytatasnak eljarasrendi kontrollja
Az elkeszllt ellenbrzési jelentést ezlton megkulldém jegyzé Ur szaméara. Az elvégzett munka elegendd volt
ahhoz, hogy megalapozott véleményt formalhasson a belsé ellenérzés.
Gazdalkodasi Csoport
A f6bb megéllapitasok a kovetkezdk:

1. A 2021. évi leltarozésra vonatkozéan bemutatott dokumentumok megfelelnek

a szamviteli térvény és a leltarozasi szabalyzat eldirasainak.
‘A megdllapitasokra tett javaslatok az alabbiakban keriiltek 8sszefoglalasra:
1. Intézkedést nem igényel

A megéllapitasok és a javaslatok részletezése az ellenGrzési jelentés tovabbi részében talalhato. Az
ellendrzés nyoman kialakitott vélemény a vizsgalt teriletrdl, illetve folyamatokrél &sszességében:
MEGFELELO '
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lll. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

Gazdalkodasi Csoport
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IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK
1. Bevezetiés, szabalyozas

A leltérozas a gazdalkodo kezelésébe vagy tartds hasznalataba adott, illetve a tulajdonat képezé eszkozok,

tovabba a birtokaban 1év4 idegen eszkdzdk valésagban meglévé allomanyanak (mennyiségének és

értékének) megdllapitasat, valamint az ehhez kapcsolédd nyilvantartasi és konywviteli elszamolasi

kotelezettségek végrehajtasat jelenti.

A leltarozas célja:

+ a szamviteli beszamolé mérlege valédisdganak biztositasa

* a konyvelés ellendrzése;

* a bizonylati fegyelem megszilarditasa;

* a gazdalkodoi vagyonvédelem biztositasa;

« a vezetés tajékoztatasa. g

A szamviteli tdrvény 14. § (5) bekezdésének a) pontjanak el6irdsa szerint a szamviteli politika keretében el

kell kesziteni az eszkdzok és a forrdsok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat. A siabélyzatnak a leltar,

mint szamviteli bizonylat elkészitésére, valamint a leltarozésra, mint a leltarkészités egyik lehetséges

modjara kell tartalmaznia a gazdalkodd szervezet szamara meghatdrozd 6sszes lényeges eldirast. A
szabalyzat célja, hogy a szamviteli beszamol6 alapjat képezd leltar elkészitésének minden lényeges

: mozzanatat elbre, irasban rogzitse. A leltarkészitési kotelezettség a szamviteli torvény 69. §-nak (1)

bekezdesébll ered. Eszerint a szamviteli nyilvantartdsok Uzleti év végi zarasahoz, a beszamolo

elkészitéséhez, a merleg teteleinek aldtamasztasdhoz olyan leltart kell Gsszedllitani és e tdrvény elgirasai

szerint megdrizni, amely tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a szervezetnek a mérleg fordulénapjan

meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben. Nem sziikséges, hogy a kotelezd leltéarfelvétel

idépontja pontosan a forduldnapra essen, azonban a fordulonaptdl eltérd leltarfelvétel miatti - a leltarfelvétel

idépontja es a forduldnap kozotti allomanymozgasok kovetkeztében kialakuld - killdnbézeteket figyelembe

kell venni, és azokbol visszaszamolni a fordulénapra vonatkozé adatokat. A szervezetek a szamviteli

politikéban régzitik, ' hogy kotelezd “leltarozas esetén a leltarozast pontosan mikor kell elvégezni (a

fordulénapon, illetve elbtte, vagy uténa). A leltarkészitési kotelezetiség teljesitésének eszkodze a leltarozas,

és annak két modja a szamviteli térvény 46. §-anak (3) bekezdése szerint a tételes mennyiségi felvétel, és az

egyeztetés. A Hivatalnak a 4/2013. korm. rendelet hatdlyos elirdsait kell alkalmazni, ez alapjan minden

évben a kényvviteli mérlegben kimutatott eszkdzoket és forrasokat leltarozni vagy egyeztetni kell.

Az U] Leltarkészitési, leltarozasi szabalyzat 2021 februar 09-t6l hatalyos, a térvényi elirasok figyelembe

vetelevel elkészitetiék, majd kiadtak. A meglévd szabdlyzat felépitése és a tartalmi elemei lehet6vé teszik az

abbol  vald gyakoriéti munkat, megfelel a jogszabdlyban leirtaknak. A szabalyzat az Aaltalanos

megfogalmazasokon tdl, konkrét utasitdsokat is tartalmaz a helyi sajatossagok figyelembevételével. A

szabalyzat magaba foglalja: _ :

* a leltéar munkafolyamatait, annak madjat és kiériékelését;

« rendelkezik a megfeleld tételek felvételérdl, azok kezelésérdl a leltari eltérések rendezésérél, valamint

« tartalmazza a leltarozés személyi feltételeinek meghatérozasat, a feleldsség nevesitését a leltarozas egyes

szakaszaiban. 4

A vizsgélat a 2021. évi leltdrozdst tekintette dt, amikor mér az Gj széba‘lyzat volt érvényben.
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2. A kis- és nagy értékii targyi eszk6zok leltarozasanak értékelése

A szamviteli torvény 69. §-nak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi zarashoz, a beszamold
elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell dsszedllitani és a
szamviteli térvény elGirasai szérint megdrizni, amely tételesen, ellendrizheté médon tartalmazza az
Onkormanyzat mérleg forduldnapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiséghen és érte’kben.

A kormanyrendelet 37. (1) bekezdése szerint a kéltségvetési évrél, december 31-ei forduldnappal készitett
konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzoket és forrdsokat -ideértve az aktiv és passziv pénziigyi
elszamolasokat is — minden évben leltarozni kell.

A meérleget aldtamaszio részletezd leltdr elkészitése minden évben kételezd.

A kormanyrendelet 37. (7) bekezdésének alkalmazasa (két évenkénti leltarozés) esetén a mérleget
alatamaszto leltért a fizikai leltar és az analitikus nyilvantartas a fizikai leltarfelvétel napja (leltari fordulénap)
és a mérleg forduldnapja kdzotti valtozas - alapjan keriil 6sszeéllitasra.

A leltarfogalma

A leltér olyan részletes kimutatas, amely az (")nkorményzat eszkozeit mennyiségben és értékben, forrasait
pedig értékben, egy adott idSpontra vonatkozéan - ellenérizhetéen (tételesen) tartalmazza. A leltéar a
konyvviteli mérlegben kimutatott eszkzok és forrasok valodisagat tamasztja ala. A leltar a kényvviteli mérleg
alapdokumentuma. A leltarnak tartalmaznia kell tételesen és ellendrizhet6 moédon az - Onkormanyzat
eszkdzeit mennyiségben és értékben, forrasait él.tékben.

A leltarkészités madja A leltar készithetd:

o mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
e nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténd leltarkészités

‘A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran szervezeliink a kezelésében vagy hasznalatdban
levé eszkozok valosagban meglévs dlloménya a leltar forduldnapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel
megallapitasra kerdil.

A kormanyrendelet 37.§ (3) bekezdése alapjan az eszkdzok — kivéve az immateridlis javakat, a
koveteléseket (ideértve a kolcstndket, a beruhazasi eldleget és az aktiv pénziigyi elszamolasokat) I
leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani. A kormanyrendelet 37. § (7) bekezdése'lehet()’séget ad
arra, hogy amennyiben a tulajdon védelme megfelelen biztositott és ellendrzott, valamint az allamhaztartas
szervezel az eszk6zokrél és az azok allomanyaban bekovetkezett valtozasokrol folyamatosan részletezd
nyilvantartast vezet mennyiségben és értékben, akkor a kormanyrendelet 37. § (1) bekezdése szerinti

leltarozast elegendd két évenként végrehajtani.

Az eszkdzokrdl és azok allomanyaban bekovetkezett valtozasokrél folyamatosan részletez6 nyilvantartast
vezetiink a leltarozast két évenként hajtanak végre. Kételezé a kormanyrendelet 37. § (1) bekezdés szerinti
leltarozést végrehajtani, amennyiben szervezetiinknek a kormanyrendelet szerinti beszamold készitési
kotelezettsége keletkezett. A kormanyrendelet 9. szamu mellékletének ,A szamlaosztalyok tartalmara
vonatkozo el8irasok” fejezetének a 2. szamlaosztalyra vonatkozo szabaly ci) pontjaban foglaltak szerint:
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Ev végén leltarozas alapjan kell a kbvetelések allomanyat megallapitani, majd értékelni.

A kovetelesek, illetve kovetelés jellegli tételek esetében nem valaszthaté a kormanyrendelet 37. (7)
bekezdése. :

Ev végén a leltarozés alapjan megallapitott, az adésokkal, illetve vevékkel egyeztetett és értékelt — egyenes
adozas esetében az altalanos forgalmi adét is tartalmazé n— kovetelések varhatéan megtériilé dsszege és
kbnyv szerinti értéke kozotti kildnbozetet (értékvesztést), illetve annak visszairasat, valamint a kilfdldi
- pénzertekre szolo kovetelések arfolyam-kilonbézeteinek elszamolasat — az 59 szamlacsoport megfeleld
szamlajanak kozbeiktatasdval — kell kimutatni a toké valtozassal szemben. A készpénzallomanyt a -
nyilvantartasokkal torténé €gyeztetés mellett a tényleges pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi
felvételt (megszamlalast), tehat leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zard
készpénzallomanyt minden esetben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasarol) az 1. szamu melléklet szerinti jegyzékonyvet kell
késziteni. :

A leltar dokumentumai kézétt a 2. sz. melléklet szerinti pénztér lelidr bemutatdsra keriilt.

Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyezietés a leltarfelvétel azon madja, amikor a f6konyvi szamlak, az analitikus nyilvantartasok vagy a
kényvelés helyességet igazoldo okmanyok (egyeztetd levelek, egyeztetés jegyz6kdnyvei, emlékeztetdi,
adobevallasok, bankkivonatok, egyéb elszdmoldsok) alapjan allapitjuk meg az eszkdzok és forrasok
~ valosagban meglévé allomanyét. A leltarba valé bedllitas eldtt meg kell gy6z6dni az adatok valédisagardl.
Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a ,szabalyszer(ien vezetett kett6s
konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését
megeldzBen a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezé fGkonyvi
szamlak adatainak egyez@sége biztositott legyen. Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes,
Bsszevont értéket mutaté f6konyvi szamlakhoz tartozd eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus
nyilvantartés szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit 8sszesiteni kell, és az igy kapott
értekosszeget kell tsszevetni a f6kényvi szamla szerinti zard értékkel. A korményrendelet 37. (3)
bekezdésében foglalt elSiras alapjana csak értékben kimutatott eszkézék (az immateridlis javak, a
kovetelések, az idegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfdlic — kezelésben, vagyonkezelésben lévé
értékpapirok, illetve a dematerializalt értékpapirok) és a forrasok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1évé készletek, kisértéki
immaterialis javak, targyi eszk6zok leltarozasanak madija

A konywviteli mérlegben értében nem szerepld, hasznalt és haszhélatban levé készletekrdl, kisértékii
immaterialis javakrol, targyi eszk6zokrél mennyiségi nyilvantartast kell vezetni. Az ilyen készletek, kisértékii
immateridlis javak, targyi eszkdzok mennyiségi leltarozasat, tényleges szambavételét 2 évenként mennyiségi
nyilvéntartas alapjan kell elvégezni. '
Készlet leltdr nem keriilt bemutatdsra.

Az Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok leltarozasaval
kapcsolatos el6irasok
Az (zemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzédket a kezelést végz6

3
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szerv altal a december 31-i fordulénapra vonatkozd évenkénti leltarozasa alapjan elkészitett, hitelesitett és a
megallapodasban meghatarozott id6pontig megkuildétt leltarral kell alatdmasztani.
A bemutatott leltar december 31-i fordulénappal késziilt.

A vagyonkezelésbe vett eszkdz0k leltarozasaval kapcsolatos elGirasok
A vagyonkezelésbe vett eszkozokkel kapcsolatos leltarozasi kbtelezettség teljesitése a vagyonkezeld altal
meghatarozott modon és idépontban torténik. ,
A leltarkimutatasnak legalabb a kévetkez6 adatokat tartalmaznia kell:
» a leltarozés fordulénapjat, id6pontjat,
ca ieltarozést'végzék nevet,
* a leltarozott eszkdz megnevezése, azonosité adatai,
* a mértékegység,
* mennyiség,
« brutto érték,
* a leltarozast végzdk alairasa.
A vagyonkezelési szerz6dés megsz(inésekor az eszkdzok atadasa-atvétele tételes leltar alapjan torténik.

A leltarfordulénapija
A mérleget alatamasztd leltar fordu!c’)napja'— a leltarkészités modjatol fliggetlenil — a targy év december
31 -e.

A bemutatoit 2021. évi leltar fordulénapja a jogszabdly szerinti december 31. Az oktéber hénapben
felveit leltdrozas nem célszerii, mert az év végi tényleges leltdr mennyisdghez tébb modosité adatot
kell régziteni a valds kép megaéllapitésdhoz. Javaslom a leltart a jévében december hdnapban

lebon yolitani.

Leltarkészittk

* A mennyiségi felvétel alapjan térténd leltérfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az évenként elkészitendd
leltarozasi utasitasban megjeldlt szemeélyek feladata.

* A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités

0 az egyes analitikus nyilvantartast vezetd, — a f6kdnyvi kdnyvelést végz6 feladata.

* A készpénzallomany leltarozasa a pénztaros, a pénztar ellendr, valamint leltarozo feladata.

A leltar értékelése

A leltar értekelése a leltarban szerepld eszkdzoknek tenyleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan
vezetett nyilvantartasok alapjan megallapitoit mennyiségi adatai, iIIe.tve a csak ertékben nyilvantariott
eszk0zOknek és forrasoknak a mérleg fordulénapjan meglévé allomanya értékének meghatarozasat jelenti. A
leltarban szereplé eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozd szabdlyokat a szamviteli térvény, a
kormanyrendelet, valamint az Onkormanyzat erszkézﬁk és fonasdk értékelési szabalyzata tartalmazza.

A leltarozasra vonatkozo szabalyok

Leltarozasi utasitas

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése el6tt 30 nappal 'a Polgarmesteri
Hivatal f6konyvi konyveldje elkésziti a ,Leltarozasi utasitas”-t, amit.a Polgarmester hagy jova.
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A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:

* a leltarozasi egységek felsorolasat,

« a leltar vezet6jének személyét,

+ a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

« a leltarellendr személyét, :

* a leltdrozas Utemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rb‘gzitve a kezdés és befejezés idGpontjat,
valamennyi feladat vonatkozasaban,

+ a kildonbdzd eszkdzok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast a szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti szerkezetben kell elkésziteni.
Az utasitds bemutatdsra kerlilt, az a szabdlyzat szerinti melléklet alapjan keriilt kiaddsra.

A leltarozasi egységek (korzetek) kijeldlése
A leltarozasi egysegeket (kbrzeteket) az évente elkészitend§ leltarozasi utasitas tartalmazza.

A leltdrozando téargyi eszkdzdk és készletek leltarfelvételhez torténd elGkészitése

A leltarozas megfeleld el6készitésével biztositani kell, hogy a leltarozédsbdl eszkdz ne maradjon ki, minden
eszkdz csak egyszer kerlljon felvételre a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon,
mennyisége helyes legyen. A leltarfelvétel megbizhatd, zokkenémentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkdzoket a kdvetkezd szempontok szerint kell leltarozasra elékésziteni:

A készletek kozott egyértelmiien el kell 'killoniteni a haszndlhatatlannd, a csokkent ériékiivé és a
feleslegessé valt eszkozoket. A készletek és a targyi eszkozdk kozott el kell killéniteni az Onkormanyzatnal
tarolt, de nem a tulajdonat képezd eszkézoket. Az Onkormanyzat dltal javitasra, tarolasra, bérbe, stb. atadott
eszkozOket a leltarban el kell kiloniteni. A bérbeadds, a javitdsra tortént atadas, stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentélni kell. Biztositani kell, az eszk6z06k fajta, min6ség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan ladakban, zsakokban, hordokban, Gvegekben tarolt és a tarolén feltiintetett mennyiség alapjan
leltarozhatd készletek esetében az el6készités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozék a
csomagolas sértetlenségerol konnyen meggy6zédhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara
és menn.yiségére vonatkozo, a csomagolason feltiintetett informaciok jol olvashatdk legyenek. A leltarfelvétel
el6készitése soran a leltédrozast megeldzéen a készleteket stb. a leltarozast végzé részére el kell killdniteni
és hozzaférhetdveé kell tenni.

A felkésziilés megfeleld volt.

A leltarozok, leltarellendrok kijeldlése, felkészitése

A leltarozas vezet6jét a leltarozas megkezdése elétt elkészitendd leltarozasi utasitasban a Polgarmester
jeldli ki.

A polgarmester az utasitdast elfogadta, aldirta.

A leltarozasi utasitdsban meghatarozott, a leltarozasban résztvevé személyeket megbizdlevéllel (3. sz.
melleklet) kel ellatni. :

A leltarozok meghizolevelét a leltarozas vezetdije irja alé.
A megbizdlevelek kiaddsa megtdrtént, azt a lelidr vezetdje irta ald.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozasbhan részivevik részére a leltarozas vezetGjének leltarértekezletet
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(felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a
leltarozéasban kozvetlendl vagy kozvetve kozremiikodik. A leltdrozasban résztvevék felkészitéséért a
leltarvezetd a felelés.

A leltarértekezlet (felkészites) sordn ismertetni kell a leltdrozéssal kapcsolatos feladatokat, jogokat, tovabba
a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabélyokat.

A leliar ériekezlet dokumentalasa megidériént.

Aleltarozashoz sziikséges technlkal eszkdzik biztositasa
A leltarozas elGkeszitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrél, hogy a mennyiségi felvétel -
megkezdésétdl a befejezeés id6pontjaig folyamatosan a feladat végrehajtasahoz elegends és megfelel
allapota merd eszkoz alljon a leltarozék rendelkezésére. A merbeszk6zdkhdz hasonldan gondoskodni kell az
olyan egyéb technikai eszkdztkrdl is (sllytdblazat, stb.) amelyek szintén szilkségesek a leltarfelvétel
végrehajtasahoz. A leltarozas soran azt az eszkdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas
céljabdl meg kell jeléini. Erre a célra a leltrozok részére megfelel6 jelz6 eszkozt (kilonbdz8 szinii festék,
szines kréta, sth.) kell biztositani.

Leltarbizonylatok meghatarozasa és biztositasa

A leltarfelvétel vegrehajtasanak nélkilézhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhatd bizonylatokjellegﬂket tekintve nyomtatvanyok (vasarolt
bizonylatok) és kildnbozé sajat készitési, el6allitasti bizonylatok dokumentumok (pld. nyilatkozatok,
jegyzdkényvek) lehetnek. '

A leltarbizonylatokrol a leltdrozds megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje gondoskodik. A leltarfelvétel
dokumentalasara keészitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a szamviteli torveny 166. és 167. §-ban - a
szamviteli bizonylatokra - elom kévetelmenyeknek.

Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartasa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigor( szdmadasi kotelezettség ala vont bizonylatnak mingsiil. Eppen
ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok beszerzésekor a sorszamozas folyamatosségat ellenrizni
kell. Az esetleges hianyt vagy egyéb eltérést jegyzékanyvben kell rogziteni.

A leltarfelvételi ivek az ASP &ltal készitett szigorti szamaddsu nyomtatvdnyok.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelésért felelss személy kételes
elzarva tartani és egyidejlileg gondoskodni a szigori szdmadasui nyilvantartas vezetésérsl.

A leltarozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében tériénhet. A rdntott vagy
tresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a nyomtatvanyok kezelésével megbizotinak
vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a nyilvantartasban ,rontott” vagy ,ures” megjeldléssel kell ellatni.

Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok
« megbizolevél (3. szamu melléklet)

* leltarnyito jegyzdékonyv (4. szamu melléklet)

. leltérfel.vételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)

« a felel@s elszamold nyilétkozata (5. szamu melléklet),

« leltari ,zard” jegyz6kdnyv (6. szamu melléklet)
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A leltarozas soran alkalmazhato szabvany nyomtatvanyokat az ASP rendszer allitja eld.
Ebben az esetben nem kellene a nyomtatvanyokat szigort szamaddsuként kezelni, mert az ASP ezt
biztositja.

A nyomtatvanyok kitéltési, alairasi kbveiel'ményei
A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kdvetelmények:

. valémennyi rovat hianytalan kitoltése,

« a kitéltésre nem kerlt rovatokat megsemmisit6 vonallal &t kell hGzni,

« olvashato szbveg es betliirds, a széveg és az adatok helyesbitését a javitast végzé koteles aldirasaval
igazolni,

« a bizonylat kitélt6jének, illetve az abban szereplé adatok felel§sének és az ellenéréknek az alairasa
(kézjegye). : : ‘ '

A leltarfelveteli iveket, jegyeket ugy kell kitdlteni, hogy azokat- feltlinés nélkil ne lehessen javitani,
mddositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri athuzassal és 61é a helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltér dokumentumai kéz6tt bemutatdsra keriiltek a kitéltétt leltarfelvételi ivek, melyeket a leltdrozok
és/vagy a leltar ellendr aldiri.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszerdien ki kell télteni, azokon fel kell jegyezni :

- a leltarozasi egység (kérzet) megnevezését, amelyre a leltdrozas vonatkozik a leltarozas megkezdésének
és befejezésének idépontjat,

« valamint a leltar fordulénapjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként a leltarozoknak, a felels
elszamoldnak ala kell irni. Az aldirasoknak olvashatoknak kell lenniiik, szignét hasznalni nem szabad!

A nyilvantartasoktol figgetlen leltarozas :

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasokiol fliggetlen végrehajtasa esetén a leltarozék a leltarozasi
korzetben talalt minden leltdrozand6 készlet-, illetve eszkozféleséget megszamolnak, megmérnek és a
mégszémolt, ‘megmeért mennyiségeket a készlet-, illetve eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzs,
az azonositashoz szilkséges adataival egyUtt (cikkszam, leltari szam, méret, mindség, mennyiségi egység,
stb.) feliegyeznek a leltarozasi alapbizonylatokoh. .

A nyilvantartéstol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazdsa esetén - amennyiben az Onkormanyzat
megfelélé mennyiségi nyilvantartéssal rendelkezik - a leltarozott és a nyilvantartasi adatok egyezietése, a
leltarelterések megéllapitasa utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kdvetden torténik.

A leltarkllonbdzetek szamuviteli elszamolasa _

Ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisege eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (és értékbeni)
nyilvantartasban széreplﬁ mennyiségektdl (magasabb vagy alacsonyabb), leltéri tobblet, illetéleg leltarhiany
keletkezik. )

- leltari tdbblet az eszkdzok értékét noveli, a leltarhiany kdnyv szerinti értéken az eszkézok értékét csdkkenti.
A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvetel id6pontjaban meglévé piaci értéken kell kimutatni az

eszkozok kozott, illetdleg felvenni a méflegbe.
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Nem volt a jegyzékényv szerint hidny/tébblet 2021-ben.

A leltarfelvetel el6készitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak az ellendrzése

A leltarfelvétel elGkészitesének és végrehajtasanak ellenérzése helyszini ellendrzést igényl6 feladat.

Ennek soran ellendrizni kell:

a leltdrozési Gtemterv betartdsat, azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmeérhetd, megszamlalhatd
allapotban vannak-e, sziroproba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi mddszerek
szabalyszer(isége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hidnytalanséga, a mennyisegi adatok
pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jeldlése), a leltarbizonylatok szabalyszeri kezelését és
kiallitasat.

A leltérellendrnek az ellendrzés megtértentét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain alairasaval kell
igazolnia. A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kilongsen:a leltarbizonylatok szabaly
szeriiséget és teljes korliséget, a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
ézabély szerliséget, a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kulonbozetek okainak megfeleld kivizsgalasat, a
végleges hianyok, tébbletek kényvviteli elszamoldsanak megtorténtét és helyességét, a felel§sokkel
megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd OGsszeg meghatarozasanak helyességét (pld.
figyelembe vehet6 forgalmi veszteség) és torvényességét.

Dokumentélt modon ellenérzés a leltdr sordn a leltdrfelvéieli iveken dokumentalt moédon tériént.

A leltarozasi bizonylatok megérzése

A szamviteli térvény 169. (1) bekezdésének elGirasa alapjan az lzleti évrél készitett beszamolét aldtamaszid
leltart legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

A megérzés biztositott.

Osszegzés

A Hivatal leltarozasi folyamata kerlilt ebben a vizsgalatban attekintésre, ahol a leltarozasi szabalyzat
biztositja keretét a szakszer(i leltarozasnak. A leltarozdasi bizottsagokat kijeldlték, a leltdrozasi litemtervet
illetve az utasitast is rogzitették, a szabdlyozast kovették a munkafolyamat soran. A 2021. évi leltarozasra
vonatkozéan bemutatott dokumentumok megfeleinek a szamviteli torvény és a leltarozasi szabalyzat

elGirdsainak.

Gyérszemere, 2022.11.29.
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