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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

Darnézseli kozség Onkormanyzata és intézményei, Hédervar kézség Onkormanyzata
és intézménye Dunaremete, Kisbodak, Lip6t kozségek onkormdnyzatai, valamint a
Darnézseli K6zos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban egyiitt szervezet) leltiroza-
saval osszefiiggd feladatait a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. tv. (tovabbiakban Sztv.), va-
lamint az dllamhdaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet alapjan — figye-
lembe véve az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informéci6 biztonsagardl szo-
16 2013. évi L. torvény rendelkezéseit — a kovetkezOk szerint hatdrozom meg.

ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltdrozasi szabalyzat célja, hogy a szervezetnél a leltdrozasi kotelezettség egységes el-
vek alapjan keriiljon végrehajtasra.
A leltarozas megkezdése el6tt a jegyzé hataskorébe tartozik a kovetkez6k meghatirozasa:

— aleltarozéasi munkék eldkészitésének modja és ideje,

— a leltarozasért felel6s személy megbizasa,

— a leltarellendr kijelolése,

— aleltarozasi bizottsdg Gsszetételének jovahagyasa.
A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
kerliljon, és ennek eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiiljon.
A leltarozés célja a szervezet vagyonanak szambavétele. A leltarnak lehetévé kell tenni:

— az éves beszamolo tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valddisdganak biztositasat,

— a f6konyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezdségé-
nek ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elGsegitését,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfele-
16 rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felel6s6k elszamoltatasat,
— acsokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.
A szamviteli térvény 69. § (1) bekezdés értelmében: A konyvek iizleti év végi zarasahoz, a

beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltart kell 6sszeallitani
és e torvény eldirdsai szerint megdrizni, amely tételesen, ellenérizheté médon tartalmazza az
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vallalkozénak a mérleg fordulénapjan meglévo eszkozeit €s forrasait mennyiségben és érték-
ben.

A koltségvetési évrdl, december 31-1 fordulénappal készitett koényviteli mérlegben kimutatott
eszkozoket és forrdsokat — ideértve az aktiv és passziv pénziigyi elszamolasokat is — minden
évben leltdrozni kell. A leltarozas végrehajtasat leltarral kell alatdmasztani.

Az eszkozok — kivéve az immaterialis javakat, a koveteléseket (ideértve a kolcsénoket, a be-
ruhazasi eldlegeket €s az aktiv pénziigyi elszamolasokat) — leltarozasat mennyiségi felvétel-
lel, a csak értékben kimutatott eszk6zok ( az immaterialis javak, kovetelések, az idegen
helyen tarolt — letétbe helyezett, vagyonkezelésben 1€v6 értékpapirok, illetve a dematerializalt
értékpapirok) és a forrasok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltdrozds fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartds hasznalataba adott befektetett- és
forgdeszkozok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1év6 idegen eszk6zdk va-
16sagban meglévd dllomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti dllomany és a tényleges al-
lomany kozétti kiilonbozet - hidnyok, tobbletek - megallapitdsa és rendezése is. A mennyi-
ségi adatok és a szdmlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszk6zok és forra-
sok értékének megallapitasa.

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkézeinek és forrasainak va-
l6sagban is meglévé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozdan tartalmazza.

A jelen szabdlyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthe-
t6 a szabalyszeriien ellenérzott és sziikség szerint helyesbitett a fékoényvi kényvelés adatai-
val egyez6 analitikus nyilvantartas is.

2.3. Leltarozasi iitemterv

A rendszeres leltirozasi tevékenység érdekében a jegyzonek ki kell jelolnie a leltaro-
zas vezetdjét, akinek feladatat képezi a leltirozasi iitemterv elkészitése.

A leltarozis vezetdje szervezetiinknél: Hegyi Antalné.
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Az utemterv Osszeéllitasanak a célja a leltdrozasra keriilé eszkozok, illetve a kozremikodd
szervezeti egységek munkdjanak 6sszehangoldsa, a feldolgozas folyamatossaganak, zokke-
ndmentességének biztositasa érdekében.
A leltarozasi titemtervet minden évben a leltarozast megel6z6 30 nappal el kell késziteni,
amelyet a jegyz6 hagy jova.
A leltarozasi iitemtervnek tartalmazni kell:

— mire terjed ki a leltarozas,

— aleltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,

— a leltarellendrok nevét,

— a leltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sok nevét,

— aleltarozas idépontjat napra meghatirozva,

— aleltarozok nevét,

— aleltdrozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat,

— aleltar kiértékelésének hataridejét,

— akiértékelés atadasanak id6pontjat a leltirvezetd részére,

~ az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonds hataridejét,

— azar6-jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét,

— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

(A leltdrozasi litemterv mintdjat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi titemtervt6l csak a jegyzé engedélye, vagy utasitisa alapjan lehet eltérni.

2.4. Leltarozdsi utasitds

A leltarozasi litemtervben megjel6lt leltarozasi kdrzetekben a leltarozast a jegyzé altal ki-
adott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltirozési utasitast a leltarozas megkezdése
el6tt 15 nappal ki kell adni.
A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

— aleltarozasi korzet leltarfeleldseinek,

— a leltarellendrnek.

A leltarozasi utasitas mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

2.5. Leltarozdsi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithaté teriilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijeldlni, aki kételes gondoskodni a korzeté-
be tartozo eszk6zok vagyonvédelmérsl.
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Leltarozasi korzetek és leltarfeleldsok a kovetkezok:

Darnozseli Kozség Onkormanyzata

Leltarozasi korzet szama, neve Leltarfelelos
1. K6z6s Onkorményzati Hivatal Markéné Kovécs Violetta
2. Altalanos Iskola Nagy Edit
3. Ovoda B66siné Horvath Rita
4. Konyha Fazekasné Hegyi Agnes

5. Védondi szolgalat

Markoné Kovacs Violetta

6. Thizoltd szertar

Markoné Kovacs Violetta

7. Konyvtar

Markoné Kovacs Violetta

8. K6z0sségi haz

Markdné Kovacs Violetta

9. Sportpalya

Markoné Kovacs Violetta

10. Varos ¢s kozséggazdalkodés, temetd

Markoné Kovacs Violetta

Dunaremete
Leltarozasi korzet szama, neve Leltarfelelos
1. Faluhéz Angyalné Sipécz Elvira
2. Véros és kozséggazdalkodas, temetd Angyalné Sipécz Elvira
3. Orvosi rendel6 Angyalné Sip6cz Elvira
4. Tlizolt6 szertar Angyalné Sipbécz Elvira
Kisbodak
Leltarozasi korzet szima, neve Leltarfelelos
1. Onkormanyzat, orvosi rendeld Angyalné Sipécz Elvira
2. Konyvtar Angyalné Sip6cz Elvira
3. Kdzosségi haz Angyalné Sipocz Elvira

4. Varos és kozséggazdalkodas, temetd

Angyalné Sip6cz Elvira

Hédervar
Leltarozasi korzet szama, neve Leltarfelelos
1. Onkormanyzat Magyar Szivia
2. Ovoda Téthné Gondocs Annamaria
3. Tagiskola Magyar Szilvia
4. Védoéndi szolgalat Magyar Szilvia
5. Thzoltd szertér Magyar Szilvia
6. Sportpalya Magyar Szilvia
7. Haziorvosi rendel6, fogorvosi rendeld Magyar Szilvia
8. Konyvtar Magyar Szilvia
9. Varos ¢és kozséggazdalkodas, temetd Magyar Szilvia

Darnézseli K6z6s Onkormanyzati Hivatal
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Lipét
Leltarozasi korzet szama, neve Leltarfelelos
1. Onkorményzat Szaboné Vejtey Alice
2. Tagévoda Szaboné Vejtey Alice
3. Tagiskola Szaboné Vejtey Alice
4. Sportpélya Szaboné Vejtey Alice
5. Varos és kozséggazdalkodas, temetd Szab6né Vejtey Alice

2.6. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zardsahoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart ugy kell Osszeallitani,
hogy az tételesen, ellendrizhetd mdédon tartalmazza a kéltségvetési szervnek a mérleg for-
dulénapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk$zdk allomanya fajta, méret, minség, mennyiség
és érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithatd legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
— ateljes koriiséget,
— avalos allapot bemutatésat,
— az attekinthetdséget.

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkdzét €s
forrasat tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.
A leltar valodisagat Ggy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.
Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okma-
nyokon javitdst csak szabalyszerien a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irdssal szabad
eszk6z0lni, és a javitast végz6 személynek a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a ja-
vitast igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegy-
z¢&s is olvashatd, utdlag ellendrizhetd legyen.
A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezok be-
tartasarol:

— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentacidk

(jegyzokonyvek, kimutatasok) egyértelmii és hidnytalan kitoltésérol,
— a sziikséges zaradékok és aldirasok a dokumentacidkon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:
— akoltségvetési szerv megnevezesét,

- a,leltar” megjelolését,

— a leltarozasi hely (korzet) megjelolését,
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— a bizonylatok sorszamat,
— a leltdrozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar fordulé-

napjat,
— a leltdrozott eszk6zok és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghataro-
zasat,

— a leltdrozott eszk6zok és forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egy-
ségeit, egységarat és 0sszértékét,
— a leltarkiilonbozetnek (hianyok és tébbletek) kimutatasat,

— a leltarozas végrehajtasaért és ellenGrzéséért felelds, valamint a szamadasra kote-
lezett személyek alairasat.

2.7. A leltarozas modja

A leltarozas torténhet:

a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen beliil lehet:

— nyilvéntartasoktél fiiggetleniil,
— nyilvantartasokkal vald utolagos 6sszehasonlitassal,
— anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval val6 6sszehasonlitassal.

b./ egyeztetéssel (rovancs)

A leltérozasnak ez a modja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot megéllapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okmanyain a leltarozas modjat régziteni kell.
Az egyes vagyonrészek leltdrozasdnak modjara a szabalyzat 5. pontja kotelezd eldirasokat

tartalmaz.
A leltarozasnak két munkafolyamatbdl kell allni:

— az eszkdzok mennyiségének természetes mértékegységben térténd megallapitésa-
bdl és
— leltarozott mennyiségek értékelésébol.

2.8. A leltarozas idopontja

A leltarozas elvégezhetd

— folyamatosan,

— fordulénappal.
Mindkét esetben a leltdrozast a szabélyzatban, illetve az éves leltarozasi iitemtervben meg-
hatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejileg meg kell figyelni és fel
kell tarni az elfekvo, feleslegessé valt, csokkent értékii készleteket, tovabba ellenbrizni kell
a készletek tarolasanak helyességét és a raktdrozasi eldirasok betartasat.
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Folyamatos leltarozas feltétele

— a szamviteli torvény elbirasainak megfeleld, naprakész, a leltdrozéas idépontjaban a
konyvvitellel egyezd (a felvételt megeldzGen egyeztetett) nyilvantartas vezetése,
hogy annak alapjn a hianyok és tobbletek azonnal megallapithatdk és rogzithetok
legyenek,

— az azonos eszk(z0k (eszkézcsoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész te-
riiletén, illetdleg egy-egy kiilonalld egységben elére meghatarozott azonos id6-
pontban kell végrehajtani.

— Ahhoz, hogy az ilyen modon készitett leltar megfeleljen a december 31-i fordulo-
nappal készitett leltarnak, a leltarozas megtorténte utan az év végéig bekdvetkezett
valtozasokkal ki kell egésziteni.

Fordulonapi leltirozds

Fordulénapi leltarozas esetén a leltarozast - a kdltségvetési szerv egész teriiletén vagy
teriiletileg kiilonalld, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal — a december
31-i fordulénapon - kell elvégezni igy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken
minden eszkoOzfajta teljes koriien szambavételre keriiljon.

3. A leltarozasban kézremiikodok feladata és felelossége
3.1. A jegyzé
Feladata:

— aleltarozas vezet6jének kijelolése €s megbizasa,
~ aleltarozasi bizottsag vezet6jének, leltarfeleldsok (leltarozok) kijelolése
— aleltarellen6rok kijelolése és megbizasa,
— az éves leltarozasi litemterv jovahagyésa,
— a leltarozasi utasitdsok kiadasa.

rrrrrr

— leltarhiany esetén dont a hidny megtéri

Felelgs:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az 6nkorméanyzati tulajdon védelmét
szolgal6 rendelkezések betartasa.

3.2. A leltdrozds vezetije
E tevékenységét e szabalyzatban és a munkakori leirasban foglaltak alapjan koteles ellatni.

Feladata:
— az éves leltarozasi iitemterv elkészitése, az intézményvezetdvel torténd egyezteté-
se,
— a leltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,
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a leltarozasban kézremiikodok felkészitése, oktatasa,

a leltarozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositdsa (nyomtatvinyok, méréesz-
kozok), a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

A leltarozas megkezdése elott a leltarozas vezetje koteles ellendrizni, hogy a sziiksé-
gesse valt selejtezés megtortént-e, az eszkdzok megsemmisitése, vagy értékesitése és a
nyilvantartdsokbol valo kivezetése megtortént-e.

3.3. Leltdrellenor
Feladata

ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve el-
lenérzi még a kovetkezoket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szliroprobaszeriien,
= a leltari targyak azonositasanak szakszer(iségét,

= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

eltérés esetén a leltarozas vezet6jét koteles értesiteni,

a leltarfelvétel idotartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elér-
hetd legyen, a felmeriilé problémak zokkenémentes rendezése érdekében.

az értékelések és a leltarkiértékelés ellendrzése.

A leltarellendrzési feladatok ellatasa szervezetiinknél:

» Timar Gaborné feladata.

3.4. A leltdrozo (leltirfeleldsik) dolgozo(k)

Felelgs:

A leltari alapbizonylatok szakszer(, valosagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a lel-
tarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésé-
nek modjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjelolt idében meg kell jelennie a lel-
tarozas helyén €s onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltirozés vezetéjének
engedélyével tdvozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat aldirés ellenében,

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

10
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3.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvdantartdst végzok feladata
A targyi eszk6z0k €s raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

~ a leltarelszamolas alapjat képez6 nyilvantartasok naprakész allapotéért, az adatok,
bizonylatok valédisagaért,

— az éves mérlegben bedllitand6 készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal
valo alatamasztasaért,

— a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald elbiras szerinti el-
szamolasaért,

— az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

— a leltarozasi korzetekben felvett jegyzokonyvben szereplé rendezetlen vagy vita-
tott tételek rendezéséért,

— a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyez6ségét vagy az eltéréseket,

~ Osszeallitja a leltari dokumentéciot és azt atadja a leltarozas vezet6jének, aki el6-
késziti a szlikséges intézkedések megtételét.

4. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése
4.1. A leltdrozds elokészitése

A leltarozas megkezdése elott:
— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

— 1iddben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkdzok rendelke-
zésre alljanak.

4.1.1. A leltdarozds adminisztrativ elokészitése
— el kell késziteni a leltarozasi itemtervet,
— ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,
— gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérdl, a

fordulénapi kdnyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

4.1.2. Személyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelolésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 30 napon beliil kote-
les elkésziteni a leltarozasi ilitemtervet, és azt jovahagyasra a jegyzének bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legalibb 2 f6bél kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsig
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vezetésével kell megbizni. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat kérzetében
senki sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellendroket.

4.1.3. A leltarozdsban résztvevék oktatdsa

A leltdrozas megkezdése el6tt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.
Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltirozasban kozvetleniil vagy kdzvetve
kozremiikodik.

Az oktatds sordn ismertetni kell a leltirozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eldirasokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositasa

A leltdrozas megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas veze-
tdje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a sziikséges nyomtatvanyokrol,

— aleltarozashoz sziikséges méréeszkdzokrol.

A leltdrozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell at-
adni a leltarozasi csoportok vezetdinek.
A leltarbizonylatok kito1tésénél be kell tartani a kovetkezoket:

— a nyomtatvanyokat, mint a leltdr bizonylatait tintdval (golydstollal) kell kitdlteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

— valamennyi rovatot ki kell tSlteni, a kit6ltésre nem Keriilé rovatokat megsemmisité
vonallal at kell hizni,

— aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

— gondoskodni kell az olvashat6 szovegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal 4t
kell huizni, a helyes adatot felé {rni. A javitds tényét a javitast végzo alairasaval kote-
les igazolni,

— a leltarozasban kozremikodok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése elott a leltarozas vezetSje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e?

12
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4.2, Egyéb elokészitesi feladatok

4.2.1.Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

— A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kélcsonbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdont targyi eszkdzok dllomanyat.

— Felill kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi esz-
kozok allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrol, esetleg az értékesi-
tésrol.

— Meg kell gy6zddni arrdl, hogy a targyi eszk6zokon a leltari szamok olvashatdk-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a pétldsar6l. Hidnyzé szdmok esetén a targyi
eszk6z0k azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

A hasznélaton kiviili vagy idegen tulajdont képez0 targyi eszkozoket el kell kiilo-
niteni.

Ellenérizni kell, hogy év kozben a targyi eszk6zo6kon végrehajtott feldjitas értéké-
vel a brutt6 érték modositdsa megtortént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkdzok nyilvantartasba vé-
tele az eldirdsoknak megfeleléen tortént-e.

Meg kell gy6z6dni arrél is, hogy a 200.000 Ft érték alatti targyi eszk6zok koziil,
amelyek a szdmlarend el6irasai szerint év egydsszegll értékcsokkenésként elsza-
moléasra kertiltek, nem keriilt-e tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok

Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfelel6 azonosithatdsagarol.
Biztositani kell a kiiléonbdz6 cikkek egymadstdl elkiilonitett tarolasat.

Az elore csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellenérizni kell, hogy a gytijto-
csomagolés sértetlen-e.

A raktarban el kell kiiloniteni a cs6kkent értékii készleteket.

A leltarozast megel6zéen gondoskodni kell a csokkent értékii készletek leértékelé-
sérél, illetve a selejtezés végrehajtasarol.
Gondoskodni kell az idegen tulajdont készletek elkiilonitett tarolasarol.

Gondoskodni kell a raktari 0j és hasznalt készletek elkiilonitésérdl, mivel a mér-
legbe csak a raktari uj készletek tényleges dllomanya allithaté be.

4.2.3. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmu jegyzokonyvet kell ké-

sziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.
(Jegyz6konyv mintat az 5. és 6. szamu melléklet tartalmazza.)
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S.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a
leltarozénak, a leltarozasi kérzetfelelésnek és a leltarellendrnek ala kell irni.

A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel sordn:
a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltdrozott eszk6zok mennyiségét.

b./ A leltarozas teljességének biztositasa érdekében:
a kettds felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért - a leltarozott eszkézoket meg kell jelol-

ni.
A jelolés torténhet:
= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkozre va-

16 feler6sitésével,
= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
= a leltarozott eszkdznek erre a célra elkiilonitett teriiletre vald atrakasaval.

c./ Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekinthetd-e elfekvé
készletnek.

d./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozétti készletmozgast, ha a fel-
vétel napja és a fordulénap nem egy napra esik.

A leltdrozas szabalyszeriiségéért a leltarozé csoport vezetdje és a leltarellendr, a méret és a
mindség megallapitdsaért, valamint a mennyiségi szdmbavétel helyességéért a leltarozok
felelosek.

A leltarozdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtisa:
a./ A leltarozoknak a leltdrozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusét, mé-
retét, min6ségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szam-
bavétellel egyidejlileg régziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltardsszesité (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és cso-
portositani kell.

c./ El kell késziteni a leltarosszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szdmsza-
kilag ellendrzott bizonylatokkal.

d./ A leltardsszesitore fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt kovetden meg
kell allapitani a leltari hidnyokat és a tobbleteket.
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5.1. Eszkozok, forrdsok leltarozdsa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat kovetd 45 napon beliil a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszkozok
¢és készletek esetében a szabdlyzatban meghatarozott idészakonként a leltarozast mennyisé-
gi felvétellel is biztositani kell.

A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK

L Immateridlis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6d-
ni, hogy a nyilvantartasokban szerepl6 értékadatok minden esetben bizonylatok alap-
jén keriiltek-e rogzitésre.

Az immateridlis javak csoportositdasa a kovetkezd:
— vagyoni értékii jogok
=  szolgalmi jogok,
=  Dbérleti jogok,
=  koncesszio,
= védjegy,
=  kezeldi jogok,
— szellemi termékek
= taldlményok,
=  szabadalmak, ipari mintak,
= szerzdi jogvédelem alatt all6 javak,
=  szoftvertermékek,
= egyéb szellemi alkotasok,
=  know-how,
— immateridlis javakra adott elélegek

Az évenként leltarozast dontd részben a nyilvantartasokkal valé egyeztetés utjan kell elvé-
gezni. Mennyiségi felvételt az ipari mintdk, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, li-
cencek csoportjanal kell alkalmazni.

I Tdrgyi eszkozok

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel haromévenként kell leltarozni. A leltarozas so-
ran gondoskodni kell a kényvviteli nyilvantartdsok adatainak a foldhivatali, valamint a ka-
taszteri nyilvantartasokkal valé egyeztetésrol.

Gépek, berendezések és felszerelések
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Mennyiségi felvétellel évenként. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltarozasa-
ol is.

Jiarmiivek
Mennyiségi felvétellel évenként. A leltarozas soran egyeztetni kell a motor- és alvaz-
szédmokat.

Beruhazasok. felijitasok

Evenként a nyilvantartasokkal t6rténé egyeztetéssel.

A beruhazasok leltarozasa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gy6zddni arrdl is,
hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegii targyak hianytalanul megvan-
nak-e. Idegen kivitelez$ esetén a leltarozasnal, amit a szallito végez, a véllalkozas meg-
bizottja legyen jelen és a leltarozasrdl felvett jegyzokonyvet irja ala. Az igy elkészitett
befejezetlen beruhdzas allomanyi leltarat kell az analitikus nyilvantartasokkal egyeztet-
ni.

Beruhazasra adott elélegek

A beruhézasra adott el6legeket a mérlegkészités fordulonapjara vonatkozéan egyeztetés-
sel kell leltarozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a vallalkozéval legkésébb a
mérleg fordulénapjat kovetd 10 napon beliil koz6lni kell a ndlunk nyilvantartott fordulo-
napi elbleget, €s fel kell kérni, hogy eltérés esetén kozolje az altala nyilvantartott sszeget
8 napon beliil. Amennyiben a vallalkozé nem valaszol, akkor az altalunk nyilvéantartott
osszeget kell a leltarban szerepeltetni.

III. Befektetett pénziigyi eszkozok leltirozdasa

7

Ertékpapirok, részesedések

Az értékpapirokat, részesedéseket évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

IV. Koncesszioba, vagyonkezelésbe, iizemeltetésre dtadott esgkozoket leltarozdsa

A koncesszidba, vagyonkezelésbe, iizemeltetésbe adott eszkdzoket évente egyszer —
december 31-i fordulénappal — kell leltarozni. A leltart az lizemeltetést, kezelést végzd
(vagyonkezel6) altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtamasztani.

Az lzemeltetési megéllapodéasban a leltdrozasra vonatkozé kotelezettséget, a leltar 6n-
korményzathoz val6 megkiildésének idépontjat a jogszabalyi eldirdasoknak megfeleléen
rogziteni kell.

V. Ingyenes haszndlatra dtadott eszkiozok
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Az ingyenes hasznélatra atadott eszk6zoket évente egyszer — december 31-i fordulonap-
pal — kell leltarozni. A leltart a hasznald szervezet koteles december 31-ei fordulonapra
vonatkozoan évenként elkésziteni, hitelesiteni és az dnkormanyzatnak megkiildeni

B./ FORGOESZKOZOK
I. Készletek

a./ A raktari készletek (anyagok, aruk, termények, flitGanyagok, tartalék alkatrészek,
hulladékok, géngyodlegek, félkész- és késztermékek stb.) mennyiségét évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

b./ A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszk6zoket (szerszamok, munkaru-
hék stb.) a mennyiségi nyilvantartdsokkal évenként egyeztetni kell.

c./ Az érukészieteket minden évben legalabb egyszer mennyiségi felvétellel kell lelta-
rozni.

d./ A konyvtari allomany leltarozasat a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szamu rendeletben
foglalt és a mellékletét képezd Szabalyzat szerint kell elvégezni.

1. Kovetelések

A leltart ugy kell 6sszeéllitani, hogy az tételesen (addsonként, vevénként) tartalmaz-
za a kovetelések értékét.
A koveteléseket a leltar 6sszeallitasat megel6z6en egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:
— mads gazdalkoddval szembeni kiovetelés esetén a vonatkozé szamlakkal vald
egyeztetést,
— az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az add-elszamolasi bizonylatok-
kal, illetve az adobevalléssal t6rténé egyeztetést,

— a munkavallaldkkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bi-
zonylatokkal valé egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kdvetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt el6-
irasok alapjan kell megallapitani, melynek ki kell terjedni a helyi adébdl szarmazéd
kovetelések értékelésére is.

IIL. Pénzeszkozok

A pénzeszkdzok leltarozasat minden évben december 31-¢l el kell végezni. A leltarozast
a hazipénztar esetében mennyiségi felvétellel kell végrehajtani. A hazipénztar év végi
pénzallomanyarol - cimletenkénti felsorolasban - jegyzokonyvet kell késziteni. (A jegy-
zOkOnyv mintajat a 7. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozé koveteléseket az év utolsé napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.
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V. E‘rtékpapirok

A forgatasi célbol vasérolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni.

V. Aktiv idobeli elhatdroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar Osszeallitasa elétt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

C./ A SAJAT TOKE LELTAROZASA

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartisok adatait a leltar Osszeallitasa el6tt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

D./ KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a f6konyvi szamlak és az analitikus nyilvéantartasok, valamint a ko-
vetelésekre vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan évente kell leltarozni.

1. Hitelek leltarozdsa

A hitelek, kolesdndk adlloményat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kdlesont folydsitod
hitelintézeteknek a december 31-i 4llapotra vonatkozé bankkivonata, més véllalkozas,
szervezet altal adott kolcsdn esetében a folydsitd egyenlegkozlé levele alapjan.

II. Szdllitok leltdrozdsa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valédisagat egyeztetéssel kell elvé-
gezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

III. Passziv idobeli elhatdroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Osszeéllitasa elétt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5.2. Mérlegben értékkel nem szerepld eszkizok leltarozdsa
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A mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban levé készleteket, kisértékii
immaterialis javakat, targyi eszk6zoket minden évben egyeztetéssel, kétévenként meny-
nyiségi felvétellel kell leltarozni.

5.3. Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhaté nyomtatvanyok és azok kezelése

5.3.1. Alkalmazhato nyomtatvinyok

B.sz.ny. 14-20/a. r.sz. Készletek leltarfelvételi ive

B.sz.ny. 14-21/a. r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesit6 készletek felvételére

B.sz.ny. 14-10/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmé-
nyek, telkek) felvételére

B.sz.ny. 14-12/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy és jegyzOkonyv koziti gépjarma-
vek leltarozasahoz

B.sz.ny. 14-14/A.r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

B.sz.ny. 14-13. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések
felvételére

B.sz.ny. 14-15/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesitd gépek-
hez, berendezésekhez

B.sz.ny. 14-16/a. r.sz. Kimutatas a targyi eszk6zok hianyarol vagy tébbleté-
rol

B.Sz.ny. 14-33. r.sz. Leltarfelvételi {v és 6sszesitd aru és gongyoleg felvé-
telére

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 16v6 eszkozok és
forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran
be kell tartani a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. tv. és az allamhaztartas szervezetei besza-
molasi €s az dllamhaztartas szamvitelérdl szo16 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet, valamint az
értékelési szabalyzatdban foglalt elbirasokat.

7. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szereplé adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az
analitikus nyilvintartisban a leltarozis idépontjit fel kell jegyezni, a leltarfelvételi bi-
zonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait kell feltiintet-
ni.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltirozas vezetbje kozli a lelta-
rozasi korzet leltarfelelésével, aki az értesitést kvetd 5 napon beliil koteles gondoskodni
az eltérések okainak kivizsgalasarol.

A kivizsgélast kovetben jegyzGkonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

— a leltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,
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— akiilonbozetet el6idézb okokat,

— a felel6sség megallapitasat,

— a felelés személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:

— a leltarozasi korzet leltarfeleldsének,

— aleltarozasi bizottsag elnokének,

— aleltarellenérnek.

A jegyzokonyvet 4 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a
leltarozas vezet6jének.

A leltarozas vezetdje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a felel6sségre vondst, a kértéri-
tés megallapitasat a jegyz6 felé.

Az eltérések okanak és a felelosség megallapitasa utan a leltdrozas soran megallapitott el-
téréseket — a kidllitott és a jegyz0 4ltal engedélyezett konyvelési bizonylat alapjan az anali-
tikus kdnyvelésben és a fokonyvi nyilvantartasban is rogziteni kell.

8. A leltirozisi bizonylatok megdrzése

A december 31-i fordulénappal készitett leltarak a mérlegtételek alatamasztasat szolgaljak,
a mérleg valddisaganak bizonyitékai.

A leltérozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolodoé valamennyi bizonylatot, dsszesi-
tést a mérlegdokumentacié részeként kell irattdrozni, és azokat legalabb 8 évig meg kell
Orizni.

Amennyiben valamely évben a csak mennyiségi nyilvantartasban szerepld eszkdzok lelta-
rozasara is sor keriil, ennek iratanyagat is a mérleg mellékleteként kell tarolni, bar e kimu-
tatdsok nem kapcsoldédnak a mérleghez.

ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2022. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

A

szervezetnél a jegyzo koteles arrdl gondoskodni, hogy a leltarozasi szabalyzatban foglalt

eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 9. szdmu mellékle-
tében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjval egy-
idejtileg.

Az érintett dolgozok munkakoéri leirasdban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatban nevesitett felel6sségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzb a fele-
16s.

Darnoézseli, 2022. februar 28.

..................................................
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1.s7. melléklet

........................ intézmény
hivatal
LELTAROZASI UTEMTERV
202......évre
A leltarozést 20..... év ..... ho ..... napjan kell megkezdeni és 20...... év ........ ho ....... nap-

jén kell befejezni.
A leltérozas az énkormaényzat tulajdondban, illetve az Snkormanyzat tulajdonaban és az
intézmények kezelésében 1év6 valamennyi vagyontargyra kiterjed.

A leltarozast a kovetkez6 leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a kor-
zeti leltarfelel6sok kozremiikodésével.

Leltarozasi korzet | Leltarozasi bizottsag | Leltirfelvétel kezdé | Leltarfelvétel befeje-
szama, megnevezése osszetétele napja z0 napja

A leltarozas vezet6jének neve:

A leltarellendr neve:

A leltdr elkészitésérdl a leltarozasi bizottsag vezetSjének a zard jegyzOkonyvet 202.. év januar
31-ig kell elkészitenie és megkiildeni a leltarozas vezet6jének.
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A leltarosszesitok elkészitése, az analitikus nyilvantartassal torténé egyeztetés a pénziigyi el6-
ado és az analitikus nyilvantart6 feladata, melyet 202... év februar 5-ig kell elvégeznie.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozas vezettje koézli a leltarozasi
korzet leltarfelelsével, aki az értesitést kvetd 5 napon beliil kételes gondoskodni az eltéré-
sek okainak kivizsgalasarol, melyet jegyz6konyvben kételesek rogziteni.

A feleldsségre vonds, vagy kartérités megallapitasa a jegyz6 feladata.

A leltarozas soran jelentkezd eltéréseket minden évben, a kényvelésben legkésébb 202..... év
februar ho 15. napjaig kell rendezni.

Az tlitemtervet 0sszeallitotta: .....coeeveeeeeeeenereneens
leltarozés vezetdje

Jévahagyom:

Kelt: v 202....év......ho....nap
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Tevékenységek iitemezésnek osszefoglalé kimutatasa

A fizikai leltarozas Szamszaki Egyeztetési Leltar
Megnevezés feldolgozas | eljaras befe- | lezarasa
befejezése jezése

kezdete |befejezése
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2. sz. melléklet

........................................... intézmény
hivatal

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 202...évi leltarozési {itemtervben foglaltaknak megfeleléen

............................................. egységnél 202...... év ..h6 ...naptél 202..... év ...ho
....napjaig leltarozast tartunk.

A 1eltarozast (NEV) ..ccvevveeeiveeeeeieieeeeeee e leltarfelelés vezeti.

Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitdsa érdekében a sziikséges intézkedést a
Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan sziveskedjen elvé-
gezni.

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

jegyzé
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3.s57. melléklet

............................... intézmény
hivatal
Szam: ....... /202.....

MEGBIZOLEVEL
................................................................. NEV coovvirerienieerienrensesseessesseeeeneens DEOSZEAS
részere.

Megbizom, hogy ......... SZAMU ..ccverreerenereieeienenseerinns leltarozasi korzetben 202.... év
................. ho .... napjan kezd6d6 leltarozasndl, mint ..............c...oouueeee....... a leltdrozas-

sal kapcsolatos feladatokat elvégezze.

A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat, valamint a ......sz. leltaroza-
si utasitas szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési iddpontja: 202.....év .....h6 ....nap

Tervezett befejezés idopontja : 202.... év .....ho ....nap

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

leltarozas vezettje
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NYILATKOZAT

4.57. melléklet

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

leltarozasi korzet
leltarfeleldse
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5.52. melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése elétt)

KESZUIt ..ot 202.... év ... hé ...nap .......... szamu

leltarozasi korzet leltarozasanak megkezdése elott

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

............................................ hivatali helyiségben.,

ettt errriieee e DBV L iiiieeeennn . bEOSZEAS
leltarozasi korzet leltarfelelése
.................................................... NEV..ooovivrvvirieeeieirscneenennn....DEOSZLAS

Jelen vannak:

.................................................... NEV ...vivviviiiiieieeeeeennnnnn. DEOSZEES
leltarozo

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

202....... €V e ho .....nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
202......... €V e hé ....... nap
A leltarfelvétel modja: .....ccoeveeeveeeriereeeeeieeeeeeeanae

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése eldtt a leltarértekez-
let megtartasra keriilt.

A leltarozéashoz sziikséges eszkozok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre allnak.

A leltérozasi korzetben a leltarfelelds a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, va-

lamint a ........ sz. leltarozasi utasitasban foglalt eldirdsoknak eleget tett (nem tett eleget).
Egy€b megallapitaSok: .........ccueueverirmriciiieieieeiiree et ettt eas
km.f.
leltarfelelds leltarozo leltarozé
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6.sz7. melléklet
JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezésérol)

Késziilt 202.... év ........... hé ....... nap ......... SZAMU ...oviernerreeeriereere e ereenens leltarozési
korzetben végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabél.

Jelen vannak: ......ooooveeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen NIEV it eeeeeeeee e e reeerreneaas beosztas
leltarozasi korzet leltarfeleldse

........................................................ NV ....ooviiiiiiiii i iiieinenenn.. . DEOSZLEAS

leltarozo
......................................................... NV ...ooiiiiiiiiiiii e ineinnn.. DEOSZLES

leltarozo
A leltérozas 202...év ........ho ........ napjan kezd6dott és 202.......8v ......... hé ....... napjan

zarult,

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valosagos és tényleges helyzetnek megfe-
lel6en - az el6irt utasitasok betartasaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelelose kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld
leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve meg6rzésre

atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamoldasra keriiltek.
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2.

Az atvett bizonylatokbol:
a./ Felhaszndlt bizonvlatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
c./ Fel nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

km.f.

leltarfelelds leltarozo

leltarozo6
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7.52. melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszkozok és értékeikkek leltarozasardl)

Kesziilt: 202........ EV oo ho .... nap sordn a hazipénztarnal megtartott leltarozas al-

kalmaval.

Jelen vannak: ..o pénztaros
........................................................... leltarozo
........................................................... leltarellenér
........................................................... pénztarellenér

Jelenlévék megallapitjdk, hogy a pénztarzarast kévetden a pénztarban a kévetkezd cim-
letii és 6sszegii készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet Darabszam Erték
20 000
10 000

5 000
2 000
1 000
500
200
100
50
20

10

5
Osszesen:
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-2 -
Ertékgapirok
Megnevezés cimlet db Cimlet x db (Ft)
Osszesen:
A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet ... Ft
A leltdrozas soran talalt készpénzkészlet ... Ft
Eltérés (hiany, tébblet) OO Ft
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke ... Ft
Leltarozas soran talalt értékpapirok értéke oo Ft
Eltérés (hiany, tébblet) OO Ft

Egyéb megallapitasok:

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

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

..................................................................... pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran
talalt eltérésekrol frdsbeli magyarazattal tartozik, és azt a jegyz6konyv felvételétdl sza-
mitott .... napon beliil a leltarozas vezetéjének koteles megkiildeni.

k.m.f.
leltarozé pénztaros
leltarellen6r pénztarellendr
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8. sz. melléklet

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellen6rzésekrol)

.............................................................................. név leltdrozas vezet6jének a ........sz.

ceeeeeeenns LEltarozasi korzetben felvett leltar ellendrzésérol.

Ellenérzétt tételek sorszama:

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

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

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

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

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

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

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

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

leltarellendr
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Fiiggelék
A munka térvénykonyvérol szolé
2012. évi 1. torvény

Felelosség a leltarhianyért

182. § (1) A leltarhianyért a munkavallald vétkességére tekintet nélkiil felel.

(2) A leltarhianyért valo felelGsség feltétele

a) a leltarid6szakra vonatkozo leltarfeleldsségi megallapodas megkétése,

b) a leltari készlet szabalyszer(i dtaddsa €s 4tvétele,

¢) a leltarhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érint leltarfelvé-
tel alapjan torténd megallapitasa, tovabba

d) legalabb a leltarid6szak felében az adott munkahelyen t6rténé munkavégzés.

(3) Ha a leltari készletet a leltarhidnyért nem felel6s munkavallalé is kezeli, a feleldsség tovabbi
feltétele, hogy a leltarhidnyért felelés munkavallalé az adott munkakérben vagy munkahelyen torté-
nd foglalkoztatashoz irasban hozzajaruljon.

183. § (1) A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltdri készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazési veszteség)
meghaladé hidny.

(2) A leltaridészak a két egymast kovetd leltarozas kozotti tartam.

184. § (1) A leltarfeleldsségi megallapodast irasba kell foglalni.

(2) A megallapodasban meg kell hatdrozni a leltari készletnek azt a korét, amelyért a munkavallalo
felel6sséggel tartozik.

(3) Csoportos leltarfelelosségi megallapodas is kothetd, ha a leltari készletet tbb munkavallal6 ke-
zeli. A megéllapoddsban meg kell hatdrozni azokat a munkakéroket is, amelyek betdltésének meg-
valtozasakor leltarozast kell tartani.

(4) A leltarfelelésségi megallapodas megsziinik, ha a munkavallalé munkakdrének megvéltozasa
folytan a leltari készletet mar nem kezeli.

(5) A munkavallal6 a leltarfelel6sségi megallapodast a leltaridészak utolsé napjéara indokolas nélkiil
irasban felmondhatja. Csoportos leltarfeleldsségi megallapodas esetén a felmondds csak a jognyilat-
kozatot k6z16 munkavallalé tekintetében sziinteti meg a megallapodast.

185..§ (1) A munkaltaté allapitja meg

a) azoknak az anyagoknak, druknak a korét, amelyek utdn az anyag jellegére, méretére, a raktarozas
vagy a tdrolas feltételeire valo tekintettel forgalmazasi veszteség szamolhato el,

b) a forgalmazési veszteség elszamolhaté mértékét,

c) a leltari készlet dtadasanak és atvételének modjat és szabalyait,

d) a leltarhidny vagy a leltarfeleldsség megéllapitasara irdnyul6 eljaras rendjét,

e) a leltari készlet biztonsagos megbrzését szolgalé munkaltatéi kotelezettségeket.

(2) A munkavallal6t az (1) bekezdés szerint meghatérozott feltételekrdl a leltarfelelésségi megélla-
podas megkotését vagy a leltarid6szak kezdetét megel8z6en irasban tajékoztatni kell.

(3) Leltdrozasnal a munkavéllalé vagy akadalyoztatasa esetén képviseldje, csoportos leltarfelelSs-
ségnél az eljarasi szabalyokban meghatarozott munkavallalok jelenlétét lehetévé kell tenni. A mun-
kaltato, ha a munkavallalo képviseletérdl nem gondoskodik, az adott szakmaban jartas, érdektelen

képvisel6t jelol ki.
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(4) A munkavallaloval a leltarelszamolést €s annak eredményét ismertetni kell. A munkavallalé az
eljaras soran észrevételt tehet, a munkavallalot - kivéve, ha szabélyszeri értesités ellenére nem je-
lent meg - meg kell hallgatni.

186. § (1) A leltari készletet allandéan egyediil kezelé munkavallal6 - a leltarfelelésségi megéllapo-
das eltéré rendelkezése hidnyédban - a leltarhiany teljes 6sszegéért felel.

(2) A munkavallalé legfeljebb hathavi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a leltarhia-
nyért nem felelés munkavallalé is kezeli.

(3) Csoportos leltarfelel6sségi megallapodas esetén a kértérités mértéke nem haladhatja meg a meg-
allapodast kotott munkavallalok tavolléti dijanak hathavi egyiittes dsszegét. A csoportos leltarfele-
18sségi megallapodds meghatérozhatja a felel6sség munkavallalok kézotti megosztasat is, de egye-
temleges feleldsség megallapitasanak nincs helye. A munkavallalok tavolléti dijuk ardnyaban felel-
nek, ha a csoportos leltarfeleldsségi megallapodas a feleldsség megosztasat nem rendezi.

187. § A felelsség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset
Osszes koriilmeényeit, igy kiilondsen azokat, amelyek a munkavallalé felelésségére kihatnak, vagy
amelyek a biztonsagos és el6irasszerti kezelést befolyasolhattdk, ezen beliil a biztonsagos Srzésre
vonatkozé munkaltatoi kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallalé esetleges tavollétének

tartamat.

188. § * A munkaltaté a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését
kovetd hatvannapos jogveszt6 hatarid alatt érvényesitheti. Biinteteljaras esetén e hatarid harminc
nap €s a birésag biinteteljarast befejezd jogerds vagy véglegessé valt hatdrozatanak, valamint az
ligyészség, illetve a nyomozé hatosag tovabbi jogorvoslattal nem tdmadhaté eljarast megsziintetd
hatérozatdnak k6zlését kdvetd napon kezdodik.
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Megismerési nyilatkozat

9.s5z. melléklet

A leltarozasi szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat
a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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