VASAROSNAMENYI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI
SZABALYZAT

Ervényes: 2020. Janudr 2-161






Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat

TARTALOMJEGYZEK

ALTALANOS RESZ ..o e 5
L. A leltarozasi szabélyzat célja és tartalma.............ooeeveevvoeeeeeeeeeeeeoeeooooooeoeo 5
1.1. A leltarozasi szabalyzat BAtAVa .........ce..ouou oo eeeeeeeoeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeeeeoee 5
2. A leltarozas alapfogalinal.........o.ovevueveiueeeiieses oo 5
2.0 ATEIATOZAS CELA. ...vuvveieiiiecce e 6
2.2, ATeftArozas FOZAIMA ....vveeveveeeetceeeee e 6
230 Aleltar fogalma .......ccoiiiiiii e 6
2.4, Leltdrozasi GHEIMLETV . ......eoueriueteseeiceeieieeeeceeee e 6
2.5, LEltArozasi ULASILAS .....cv..ovveetiveree oo e et 7
2.6. Leltarozasi korzet, leRArfelvételi €ZYSEg.........oovroeeeeorereeeooeeeeeeeeoeoeeeoe 7
2.7. A leltarral szemben tdmasztott tartalmi és alaki kévetelmények ...........coooerveveen .. 8
2.8. ATEHArOZAS MOJA ..o et 9
2.9. A 1eltArozas idBPONTA ......vcueeeee ettt ee oo, 10
3. A leltarozasban kdzremiikodok feladata és TelelOSSEZE ..o 10
3.1. Az intézményvezetd GOEYZO) et e 10
3.2, A 1eIArOZAS VEZEIOTE .ovvurvvcese et e 10
3.3, LeMAIEllenr . ..ot 11
3.4. A leltarozoé (leltarfeleldsk) doIZOZOMK) ... v ieeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeeeseesee e 11
3.5. Az analitikus és fokdnyvi nyilvantartast VEZZOK vt eeeeeeciii e ee e 11
4. A leltdrozas végrehajtasanak elOKESZIESE ...o.o.viv v v, 12
4.1. A leltarozas elORESZITESE ......ouiueniiieeeieieeeeeee et 12
4.2. Egyeb el6készitési feladatok ..........ieeeis oo e 13
5. A leltarozas VEGrehajtasa. ... . ovvuevveveeeseeeeceee e 14
5.1. Eszk6z0k, forrasok 1eltArOZASA. ..........v.eueeeeeeeeeoseeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 15
5.2. Meérlegben értckkel nem szerepld eszkdzok 1eATOZASA oo 18
5.3. Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhatd nyomtatvanyok és azok kezelése...... 19
6. Meérlegtételek rtEKelESe. . .oovm it ee e 19
7. A leltdrozasi bizonylatok MEEOTZESE ... ovvuiueioeoree oo 19

8. A leltarkiilonbozetek (hidny és tébblet) megéllapitasanak, egyeztetésének és
rendezésének maodja, feleldsség a IeltArMIANYEIt w...o.oeeeeoveeeeeeeoeeoeeoeoeoo 20
8.1. Leltarkiilonbdzetek megallapitdsdnak szabalyai ........o.ovuvveevereeieeeooooeoeeoo 20
8.2. Forgalmazasi veszteség elszamolasdnak szabalyai ............cooeooeercoeivvoooeos 21
ZARO RENDELKEZESEK .....covvueeromovoeos oo oo 21

Vasarosnaményi Kézés Onkorméanyzati Hivatal 3
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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A Vasarosnaményi Kozos ﬁnkorményzati Hivatal leltarozasaval 6sszefiiggd feladatait a
szamvitelrSl sz616 2000. évi C. tv. és az allamhaztartas szamvitelérél szold 4/2013. (L11.)
Korm. rendelet alapjan a kévetkezdk szerint hatdrozom meg.

ALTALANOS RESZ
1. A leltarozasi szabalyzat céija és tartaima

A leltarozasi szabélyzat célja, hogy szabélyzat hatalya ala tartozoknél a leltarozasi kotele-
zettség egységes elvek alapjan keriiljén végrehajtasra.

A leltarozés megkezdése eléit az intézmény vezetdje (polgdrmesteri hivatalnal a jegyz()
hataskorébe tartozik a kovetkezék meghatérozésa:

— aleltarozdsi munkék el6készitésének maodja és ideje,
= a leltarozasért felel§s személy megbizasa,
— a leltarellenér kijelslése,

— a leltdrozasi bizottsag Gsszetételének jovahagyésa.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szdmbavételre)
keriiljon, és ennck eredménycként a mérlegvalddisdg érvényesiiljon.

L1 A leltarozdsi szabdlyzat hatilya

A szabdlyzat hatlya kiterjed Vasarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatalra (a tovabbi-
akban: Hivatal), Vasdrosnamény Viros Onkorminyzata, Jand Kézség-, és Olesva Kozség
Onkoerminyzata, tovabba a telepiiléseken miik6dé helyi Roma Nemzetiségi Onkormany-

zatok minden szervezeti egységére, munkavéllaldjara, tovabba az alabbi koltségvetési szer-
vekre:

= Vasirosnaményi Human Szolgaltaté Kozpont;
= Balazs Jozsef Varosi Konyvtir és Miivelodési Kozpont;
#  DBeregi Muzeum.

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed tovabbéd Visarosnamény Viros, valamint Olcsva Kizség
Ovoda Fenntarté Tarsuldsira és annak koltségvetési szervére-a Vésirosnaményi
Jatékorszag Ovodaira. (Az 1.1. pontban meghatarozott, szervek, szervezetek a tovabbiakban
egyltt: intézmény.)
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2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltarozds célja
A leltérozas célja az intézmény vagyonanak szdmbavétele. A leltarnak lehetévé kell tenni:
— az eves beszamolo tételeinek alitamasztasat, a mérleg valédisaganak biztositasat,

- a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossiganak, egyezGsége-
nek ellendrzésct, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elsegitését,

— az eltérések kimutatasit, a nyilvantartisok tényleges vagyoni helyzetének megfele-
16 rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felelGsék elszdmoltatasat,
a csOkkent értéic(i-, valamint a hasznalaton kivilli eszk6zok feltarasat.
2.2. A leltarozis fogalma

A leltarozas a kéltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartos hasznalataba adott befektetett- és
forgbeszkdzok, valamint azok forrdsainak, tovébba a birtokaban 1évé idegen eszkozok va-
16sagban meglévé allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltérozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti dllomany ¢s a tényleges al-
loméany kozotti kiillonbozet - hianyok, tobbletek - megéllapitasa és rendezése is. A meny-
nyiségi adatok és a szadmlarendben rogziteti értékelési szabdlyok alapjan az eszkozok és
forrasok értékénck megallapitasa.

2.3. A leltir fogalma

A leltér olyan tételes kimutatas, amely a kiltségvetési szerv eszkdzeinek és forrasainak va-
losagban is meglévo allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatérozott idépontra
vonatkozdan tartalmazza.

A jelen szabdlyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthe-
t0 a szabalyszerlien ellenérzott és szitkség szerint helyesbitett a fokdnyvi kényvelés adatai-
val egyez6 analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozasi iitemterv

Az ltemterv 8sszedllitdsanak a célja a leltarozasra kertils eszkézok, illetve a kdzremi(ikdds
szervezeti egységek munkajanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossagénak, zokke-
ndmentességének biztositasa érdekében.
A leltarozasi fitemtervet minden évben a leltarozast megelézé 15 nappal el kell késziteni,
amelyet az intézmény vezetdje (polgarmesteri hivatalnal a jegyz6) hagy jova.
A leltarozasi litemtervnek tartalmazni kell:

— a leltarozas hatékorét,

— aleltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
— a leltarellenérék nevét,
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— aleltarozasi korzeteket, a kdrzetfelel6sdk nevét,
— aleltarozés id6pontjat napra meghatarozva,
a leltarozdék nevét,
— aleltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat,
— aleltar kiértékelésének hataridejét,
~ akiértékelés atadasanak idépontjat a leltarvezetd részére,
— az eltérések miatt esetleg szikségessé vélo feleldsségre vonas hataridejét,
— azar6-jegyzkonyvek elkészitésének hataridejét,
— az eltérések rendezésének hataridejét a kdnyvviteli nyilvantartasokban.

(A leltarozasi itemterv mintajat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)

A leltdarozési itemtervt6l csak az intézmény vezetSjének (jegyzének) az engedélye, vagy
utasitasa alapjan lehet eltérni.

2.5. Leltarozdsi utasitdas

A leltarozasi iitemtervben megjeldlt leitarozasi korzetekben a leltarozast az intézmeény ve-
zetdje (a jegyz6) altal kiadott leltarozasi utasitisban kell elrendelni. A leltaroz4si utasitast a
leltarozas megkezdése elétt 8 nappal ki kell adni.
A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

— a leltarfelelGsnek,

- a leltarozasi kirzet leltarfelelbseinek,
— raktarosnak (ha a leltdrozas raktarban térténik),
a leltarellenérnek.

(A leltarozasi utasitas mintjat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

2.6. Leltarozdsi kirzet, leltdrfelvételi egység

Leltarozési korzet fizikailag elhatirolhatd, sorszammal megjelslt és azonosithaté teriilet.
Minden leltdrozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijeldlni, aki koteles gondoskodni a kérzeté-
ve tartozo eszkdzok vagyonvédelmérsl.

Leltarozasi korzetek és leltarfelel3sdk a kdvetkezok:

Leltarozasi korzet Leltarfelelos

Vésarosnamény Varos Onkormanyzata polgarmester altal irdsban meghatalmazott
szeméely

Olcsva Kozség Onkormanyzata polgarmester altal irAsban meghatalmazott
szemely

Jand Kézség Onkorményzata polgarmester Altal irasban meghatalmazott
szemely

Vésdrosnaményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat | elndk altal irasban meghatalmazott személy |

Vasarosnameényi Kézos Onkorméanyzati Hivatal 7



Leltarkészitési és leltirozasi szabalyzat

Vasarosnaményi Human Szolgaltaté Kdzpont intézményvezetd altal irasban meghatalma-
zott személy

Balazs Jozsef Varosi Konyvtar és Miivel6dési Koz- | intézményvezetd altal irasban meghatalma-

pont zott személy

Vasarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyz6 altal irdsban meghatalmazott sze-
mély

Beregi Muzeum intézményvezetd altal irdsban meghatalma-
zolt szemely

Viésarosnamény Jatékorszag Ovodai intézményvezetd éltal irasban meghatalma-

Zott személy

Amennyiben a leltarfelelés korzetbe kiadott eszkdzoknél hidnyt észlel azt haladéktalanul
kételes jelezni a vagyonkezel részleg vezetSjének.

2.7. A leltdrral szemben timasztott tartalmi és alaki kévetelmények

A koényvek év végi zarasdhoz, a beszdmol6 clkészitéséhez a leltart uigy kell Gsszedllitani,
hogy az tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg for-
dulénapjan meglévd eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltamak biztositani kell, hogy az eszkézok dllomanya fajta, méret, mindség, mennyiség
¢s ertek szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
— ateljeskortiséget,
- avalds allapot bemutatasat,
— az attekinthet&séget.

A teljeskoriiscg azt jelenti, hogy a leltdrak a koltségvetési szerv valamennyi eszkozét és
forrasét tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisdgat gy kell biztositani, hogy a leltarozés, egyeztetés soran a ténylegesen
tellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthet6ség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okma-
nyokon javitdst csak szabalyszerlien a hibéds bejegyzés athuzasaval és f61é irassal szabad
eszk6z0lni, és a javitast végzd személynek a ,,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a ja-
vitast igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegy-
zes 1s olvashato, utolag ellenérizheté legyen.

A leltarkészités sordn a hitelesség biztositisa érdekében gondoskodni kell a kdvetkezdk be-
tartasarol:
— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentéciok
(JegyzOkonyvek, kimutatasok) egyértelmii és hianytalan kitoltésérdl,
a sziikséges zaradékok ¢és alairasok a dokumentéciokon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

— akoltségvetési szerv megnevezését,
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a ,leltar” megjelolését,

~ aleltarozasi hely (kdrzet) megjel51ését,

— a bizonylatok sorszamat,

— aleltarozds megkezdésének ¢s befejezésének idépontjat, valamint a leltar fordulo-
napjat,

- a leltarozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghataro-
Zasat,
a leltérozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egy-
ségeit, egységarat és Osszértékét,

- aleltarkiilénbdzetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

a leltérozas végrehajtdsaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kéte-
lezett személyek alairdsat.

2.8. A leltarozds modja

A leltarozas torténhet;

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

nyilvantartasoktol fiiggetleniil,
— nyilvantartasokkal vald utélagos Gsszehasonlitassal,

— anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé dsszehasonlitassal.

b./ egveztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthato, ha a tényleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithatd.

A leltar okmanyain a leltarozas mddjat rdgziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozasinak modjara a szabalyzat 5. pontja kételezé elSirdsokat
tartalmaz.

A leltarozasnak két munkafolyamatbdl kell 4llni:
— az eszkdz6k mennyiségének természetes mértékegységben tSrténd megallapitisa-
bdl és
— leltdrozott mennyiségek értékelésébol.
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2.9. A leltarozas idopontja

A leltarozas elvégezhetd

— folyamatosan,

— forduldnappal.
Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltirozési iitemtervben meg-
hatdrozott id6tartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel

kell tarni az elfekvd, felestegessé valt, csokkent értékii készleteket, tovabba ellendrizni kell
a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi eldirasok betartasat.

Folyamatos leltarozas feltétele

— a szamviteli torveny eldirdsainak megfelel, naprakész, a leltarozas idépontjaban a
konyvvitellel egyezd (a felvételt megelézéen egyeztetett) nyilvantartas vezetése,
hogy annak alapjan a hidnyok és tébbletek azonnal megallapithatok és rogzithetSk
legyenek,

az azonos e¢szk6zok (eszkdzesoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész te-
rilletén, illetdleg egy-egy kiilonallo egységben elbre meghatarozott azonos id§-
pontban kell végrehajtani,

Fordulonapi leltarozds

Fordulonapi leltarozés esetén a leltdrozast - a kéltségvetési szerv egész tertiletén vagy
teriiletileg kiilonallo, elhatarolt egységeiben eldre meghatarozott nappal - a forduls-
napon - kell elvégezni gy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden esz-
koézfajta teljes kortien szdmbavételre keriiljon.

3. A leltirozasban kézremiikoddk feladata és felelgssége
3.1. A7 intézményvezeté (jegyzd)
Feladata:
— a leltarozas vezetdjének kijelolése és megbizasa,
~ aleltarellen6rok kijeldlése és megbizasa,
— az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,

— aleltarozasi utasitasok kiadasa.
Felelgs:

A leltdrozas soran maradéktalanul érvényesiiljén az énkormanyzati tulajdon védelmét
szolgald rendetkezések betartasa.

3.2. A leltarozas vezetdje
Feladata:

— az ¢ves leltarozasi litemterv elkészitése, az intézményvezetdvel toérténé egyezteté-
se,

— aleltdrozo bizottsagok kialakitsa, tagjainak megbizélevéllel torténd ellatisa,

— aleltarozasban kozremiikodok felkészitése, oktatasa,

10 Vasarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal



Leltarkészitési s leltarozasi szabalyzat

a leltarozashoz szilkséges targyi eszkézdk biztositasa (nyomtatvanyok, mérGesz-
kozdk), aleltarozas szabalyszeriiségének biztositasa.

3.3. Leltarellenor

Feladata

ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

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

a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes korliségét, illetve el-
lenérzi még a kdvetkezdket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szirdprébaszeriien,

= a leltari trgyak azonositasanak szakszer(iségét,

= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

eltérés esetén a leltarozas vezetGjét koteles értesiteni,

a leltarfelvétel idétartama alatt munkajat gy kell szerveznie, hogy barmikor elér-
hetd legyen, a felmeriil§ problémak z6kken6mentes rendezése érdekében.

3.4. A leltarozo (leltarfelelésok) dolgozo(k)

Felelos:

A leltéri alapbizonylatok szakszerd, valosignak megfelels kitdltéséért, valamint a lel-
tarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:

részt vesz a leltarcrtekezleten, ahol el kell sajtitania a leltarbizonylatok kitltésé-
nek maédjat, a leltarfelvétel technikéajat,

a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjelélt id6ben meg kell jelennie a lel-
tarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetGjének
engedélyével tavozhat,

a leltarfelvetel megkezdésekor atveszi az fires bizonylatokat alairas ellenében,

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

3.5. Az analitikus és fokényvi nyilvintartast végziok

Feladata:
A targyi eszkdzok és raktari készletek leltarozasdval kapesolatosan felelés:

a leltarelszamolés alapjat képezd nyilvantartdsok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

az ¢ves mcrlegben bedllitandd készletértékek megallapitasdért, azok leltarakkal
valo alatamasztasaért,
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a leltarkiilénbézetek kimutatisaért és az éves mérlegben vald el&irds szerinti el-
szamolasaért,
— az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

— a leltdrozasi kdrzetekben felvett jegyzOkonyvben szereplé rendezetlen vagy vita-
tott tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékeket és a kényv szerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyez§ségét vagy az eltéréscket,

— Osszeallitja a leltari dokumentacidt és azt dtadja a leltarozas vezetdiének, aki el-
késziti a sziikséges intézkedések megtéteiét.

4. A leltarozas végrehajtasanak el6készitése

4.1. A leltarozas elokészitése
A leltarozas megkezdése elétt:
— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
— 1ddben gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszkdzdk rendelke-
zésre alljanak.
4.1.1. A leltarozdas adminisztrativ elokészitése
el kell késziteni a leltarozasi litemtervet,
— ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltdrutasitast,
gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartisok naprakészségérol, a

fordulénapi konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

4.1.2. Személyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltérozas vezetdjének kijelolésérsl.

A leltérozas vezetésével megbizott személy a meghizastél szamitott 7 napon beliil koteles
clkésziteni a leltarozasi litemtervet, és azt jovdhagyasra az intézmény vezetdjének bemutat-
ni.

Ki kell alakitani a leltdrozési bizottsagokat, akik az egyes leltdrozasi kérzetekben végzik a
leltarozést. A bizottsagnak legalabb 3 f6bdl kell &llni, akik koziil az egyiket a bizottsag ve-
zetésével kell megbizni. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki
sem lehet a bizottsag vezetSje. Meg kell bizni a leltarellendroket.

4.1.3. A leltarozdsban résztvevok oktatisa

A leltarozas megkezdése elétt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.

Az oktatdson kételes mindenki részt venni, aki a leltarozasban kézvetieniil vagy kdzvetve
kézremiikodik.

Az oktatas sordn ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eléirasokat.

12 Vasarosnaményi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal



Leltarkészilési és leltarozasi szabalyzat

4.1.4, A tdrgyi feltételek biztositisa

A leltérozas megkezdése elGtt a szikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas veze-
tGje a felelés.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a sziikséges nyomtatvanyokrol,
— aleltarozashoz sziikséges mérdeszkdzokrél.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell 4t-
adni a leltarozasi csoportok vezetSinek.
A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kdvetkezdket:

a nyomtatvanyokat, mint a leltdr bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kitdlteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhatd,

valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitdltésre nem keriilé rovatokat megsemmisitd
vonalial at kell hizni,

a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

gondoskodni kell az olvashato szivegirdsrdl (radirozas, kaparas, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet). A javitast Ggy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal 4t
kell hizni, a helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végzé alairdsaval kéte-
les igazolni,

a leltarozasban kozremiikdddk a leltarozas bizonylatait aldirasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a szlikségessé
valt selejtezés megtortént-e?

4.2. Egyéb elokészitési feladatok

4.2.1.Targyi estkozokkel kapcsolatos feladatok

A nyilvantartisok alapjan szamba kell venni a kélcsénbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdonu térgyi eszk6zok allomanyat.

Felil kell vizsgalni a hasznélatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi esz-
k6zok allomanydt, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrél, esetleg az értékesi-
tésrol.

Meg kell gy6z8dni arrdl, hogy a targyi eszkézokén a leltari szamok olvashaték-c.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasardl. Hianyzo szémok esetén a targyi
eszkoz0k azonositasat a korabbi leltarfelvételi okményok alapjan kell megéllapitani.

Ellen6rizni kell a targyi eszkozok tartozékainak nyilvantartasat.

A haszndlaton kiviili vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkézoket el kell kiildnite-
ni.

Ellendrizni kell, hogy év kozben a targyi eszkdzokdn végrehajtott felujitas értékével
a brutt¢ érték moédositisa megtértént-c.
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— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkozok nyilvantartdsba vétele
az el6irdsoknak megfelelden tortént-e.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok

Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfelelé azonosithatosagardl.
Biztositani kell a kiilonb6zd cikkek egymastol elkiilonitett tirolasat.

Az ¢l6re csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell, hogy a eyiijto-
csomagolés sértetlen-e.

A raktarban el kell kiiléniteni a csdkkent érték( készleteket.

A leltarozast megelézden gondoskodni kell a csékkent értékii készletek leértékelé-
s¢rol, illetve a selejtezés végrehajtasarol.

Gondoskodni kell az idegen tulajdont készletek elkiilénitett tarolasarol.

Gondoskodni kell a raktari 4j és hasznalt készletek elkiilonitésérSl, mivel a mér-
legbe csak a raktéri 4j készletek tényleges alloménya 4llithato be.

4.2.3. A leltirozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositisa

Minden leltr alkalméval szabélyosan killitott, megfeleld tartalmu jegyzOkonyvet kell ké-

sziteni.

A leltarozas megkezdésekor ¢és befejezésekor jegyzékonyvet kell felvenni.
(Jegyz8konyv mintat az 5. és 6. szdmu melléklet tartalmazza. )

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabdl a
leltarozonak, a leltdrozasi kirzetfelelésnek és a leltarellendmek ala kell fmi.

5. A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel sordn:

a./ Meg kell 4llapitani (méréssel, szamlalassal, sth.) a leltarozott eszkdzok mennyis€gét.

b./ A leltarozés teljességének biztositasa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyas elke-
rtiléséért - a leltdrozott eszkdzoket meg kell jeidi- ni.

A jeldlés torténhet:

= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkozre va-
16 felerdsitésével,

= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,

= a leltarozott eszkdznek erre a célra elkiilonitett teriiletre vald atrakasaval.

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

d./ Meg kell éllapitani a leltar felvétele és a fordulénapja kozotti készletmozgast, ha a fel-
vétel napja ¢és a forduldénap nem egy napra esik.
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A leltarozds szabalyszerliségéért a leltaroz6 csoport vezetSje és a leltarellendr, a méret és a
minGség megallapitdsaért, valamint a mennyiségi szdmbavétel helyességéért a leltarozok
feleldsek.

A leltarozéssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozoknak a leltdrozott eszkdz azonositési adatait (leltari szamat, tipusat, mé-
retét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a sz4m-
bavétellel egyidejiileg rGgziteni kell, majd a leltarbizonylatot ald kell {rniuk.

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

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

d./ A leltardsszesitére fel kell vezetni a kinyv szerinti készletet, majd ezt kovetSen
meg kell allapitani a leltari hidnyokat és a tbbleteket.

A helyi nemzetiségi 6nkorméanyzat és/vagy a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kélt-
ségvetési szerv sajat eszkozeinek és forrdsainak leltrozasiban a Megéllapodésban foglal-
tak szerint:

— & helyl nemzetiségi Onkormanyzat részérdl az elndk és az altala irasban kijeldlt
képviseld,

a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv részérdl annak vezets-
je kdzremiikodik.

5.1. Eszkozok, forrasok leltarozdsa

A merleg elkészités¢hez minden évben a mérleg forduldnapjat kdvets 120 napon beliil a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszkdzok
és készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott idészakonként a leltarozast mennyiseé-
gi felvétellel is biztositani kell.

Az Ahsz. 22. § (2)' bekezdése szerint a leltdrozds vegrehajtdsat az Szt 69. § (1)-(3), vala-
mint (5} és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy

a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkizoket a mitkédtets, vagyonkezeld dltal elké-
szitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani, és

b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, targyi eszkézi-
ket, keszleteket a leltdrozdsi és leltarkészitési szabdlyzatban meghatarozott modon kell lel-
tarozni.

Az Ahsz. 22 § (3) bekezdése értelmében a vagyonkezeldi, koncesszios szerzédés eltérd ren-
delkezése hianydban az Ahsz. 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltérozast a mitkédtetd,
vagyonkezeld kiilén térités és dijazds nélkiil, évente kiteles elvégezni.

! Modositotta: 402/2015. (XII. 13.) Korm. rendelet 22. § 4.
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A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK
L. Immaterialis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg forduldnapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gybz6d-
ni, hogy a nyilvantartasokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alap-
jan keriltek-e rogzitésre.
Az immaterialis javak csoportositasa a kdvetkezo:
vagyoni értéki jogok
— szellemi termékek
— immaterialis java értékhelyesbitése

A leltarozast donté részt a nyilvantartasokkal valé egyeztetés atjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt az ipari mintdk, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, li-
cencek csoportjandl kell alkalmazni.

I1. Targyi eszkozok

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni. A leltarozés sordn gon-
doskodni kell a kényvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvantartasokkal vald egyeztetésrol.

Gépek, berendezések és felszerelések

Mennyiségi felvétellel évenként kell leltirozni.” A gépekné] gondoskodni kell a tartozé-
kok leltarozasarol is.

Jarmiivek

Mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni.” A leltarozas sorén egyeztetni kell a mo-
tor- és alvazszdmokat.

Tenyészallatok

Mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni.” A leltdrozas sordn egyeztetni kell az al-
latok azenositd, nyilvantartasi szamait.

Beruhazasok, felijitasok

Evenként a nyilvantartasokkal t6rténé egyeztetéssel kell leltarozni.

A beruhdzasok leltarozasa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gy6zédni arrdl is,
hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok és mds jellegii targyak hidnytalanul megvan-
nak-e. Idegen kivitelezé esetén a leltarozasndl, amit a szdallito végez, a vallalkozds meg-
bizottja legyen jelen és a leltarozasrdl felvett jegyzékdnyvet irja alda. Az igy elkészitett
befejezetlen beruhazas dllomanyi leltarat kell az analitikus nyilvantartdsokkal egyeztet-
ni.
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I1L. Befektetett pénziigyi eszkozok leltdrozdsa

Ertékpapirok, részesedések

Az értekpapirokat, részesedéseket évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

1V. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkizoket leltarozdsa

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mitkddtets, vagyonkezelé altal el-
készitett ¢és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani.

B./ FORGOESZKOZOK

L Készletek

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

b./ A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket (szerszamok, munkaru-
hak, stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal évenként egyeztetni kell.

¢/ A bérmunkara (feldolgozasra) és javitasra atvett készleteket mennyiségi felvétel-
lel évenként fel kell leltarozni, és a leltarfelvétel bizonylatdnak mésolati példanyat
a javitast végeztetonek - amennyiben kéri - meg kell kiildeni.

d./ Az drukészleteket minden évben legaldbb egyszer mennyiségi felvétellel kell lel-
tarozni.

e/ Akonyvtari dllomany leltdrozasat a 3/1975.(VIINL.17.) KM-PM szém rendelet-
ben foglalt és a mellékletét képezé Szabalyzat szerint kell elvégezni,

1. Kovetelések

A leltart ugy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen (ad6sonként, vevonként) tartalmaz-
za a kovetelések értékét.
A kdveteléseket a leltar dsszedllitasat megelézéen egycztetéssel ellenérizni kell.
El kell végezni:
— mas gazdalkoddval szembeni kovetelés esetén a vonatkozé szamlakkal valo
egyeztetést,
- az addhivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az adé-elszamoldsi bizonylatok-
kal, illetve az addbevallassal tirténd egyeztetést,
— a munkavéllalokkal szembeni kdvetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bi-
zonylatokkal valo egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kdvetden a kvetelések értékét a szamlarendben foglalt els-
irasok alapjan kell megallapitani.

I Péngeszkozok

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

A hazipénztar év végi pénzallomanyarél - cimletenkénti felsorolasban - jegyzdkodnyvet
kell késziteni.

(A jegyzdkdnyv mint4jat a 7. sz. melléklet tartalmazza.)
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A pénzintézettel szemben mutatkozé kdveteléseket az év utolsd napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltirozni.

V. Aktiv idébeli elhatarolisok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjén keriilnek be a leltirba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltdr Gsszedllitdsa elstt feliil kell vizsgalni ¢s
egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

CJA SAJAT TOKE LELTAROZASA

Ezck a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
kdnyvviteli nyilvantartasok adatait a leltir dsszedllitasa elstt feliil kell vizsgélni és
egyeztetni kell a vonatkoz6 bizonylatokkal, dokumentumokkal,

D./ KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a f6kényvi szamlék s az analitikus nyilvantartdsok, valamint a ké-
telezettségekre vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

I Hitelek leltdarozisa

A hitelek, kélesénok allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kdlcsont folydsitd
hitelintézeteknek a december 31-i &llapotra vonatkozo bankkivonata, mas vallalkozas,
szervezet altal adott kdleson esetében a folyositd egyenlegkozld levele alapjan.

II Szallitok leltarozdsa

A széllitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folyoszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagit egyeztetéssel kell elvé-
gezm. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

IIT.  Passziv idébeli elhatdaroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Gsszedllitasa elstt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5.2. Mérlegben értékkel nem szereplé eszkozok leltdrozdsa”

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepid, hasznalt és hasznalatban levd készlete-
ket, kisértékdi immaterialis javakat, targyi eszkéz8ket minden évben egyeztetéssel, éven-
ként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

5.3. A piaci értékelésbe bevont eszkozok leltdrozdasinak dokumentdlisa

A piaci értékelésbe bevont, vagy a visszairassal érintett eszkézok esetében a meérleg ala-
tamasztasat szolgalo leltar tartalmazza az egyedi eszkoz meérlegkészitéskori piaci érté-
két, az elszamolt értékcsdkkenéssel, értékvesztéssel csOkkentett, visszairassal névelt be-
keriilési értéket (kényv szerinti netto értéket), és a két érték kozotti killdnbozetet.

* 4 mérleghen értékkel nem szerepid eszkozok leitarozasara vonatkozo eléirast az Ahsz. 22. § (2) bekezdés b)
pontja tartalmazza,
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(Amennyiben az intézmény a szamviteli politikdjdban a piaci értékelés mellett dontért.)

5.3. Mennyiségi leltdrfelvétel sordn alkalmazhaté nyomtatvanyok és azok kezelése

3.3.1. Alkalmazhato nyomtatvianyok

B.sz.ny.
B.sz.ny.
B.sz.ny.

B.sz.ny.

B.sz.ny.
B.sz.ny.

B.sz.ny.

B.sz.ny.

B.Sz.ny

14-20/a. r.5z.
14-21/a. r.sz.
14-10/a. r.sz.

14-12/a. r.sz.

14-14/A. r.sz,

14-13. r.sz.

14-15/a. r.sz.

14-18/A. r.5z.

. 14-33. r.sz.

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés sordn a kéltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1évé eszkozok és
forrdsok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran
be kell tartani a szamvitelr6l szold 2000. évi C. tv. és az dllamhaztartas szamvitelérdl szolo
4/2013. (L.11.) Korm. rendelet, valamint az intézmény értékelési szabalyzataban foglalt el6-

irasokat.

7. A leltirozasi bizonylatok megdrzése

Készletek leltarfelvételi ive
Leltarfelvételi {v €s Osszesitd készletek felvételére

Leltarfelvételi jegy ingatlanck (épliletek, épitmé-
nyek, telkek) felvételére

Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv kézati gépjarmii-
vek leltarozasahoz

Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

Targyi eszk6z leltarfelvételi iv gépek, berendezések
telvételére

Targyi eszkéz leltarfelvételi iv és Osszesitd gépek-
hez, berendezésekhez

Leltarfelvételi iv és Osszesitd gyartdeszkozok felvé-
telére

Leltarfelvételi iv és dsszesit6 aru és gongydleg felvé-
telére

A leltarozas lezardsat kovetden a leltdrhoz kapesolodé valamennyi bizonylatot irattarozni
kell, és azokat legaldbb 8 évig meg kell 6rizni.
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8. A leltarkiilonbézetek (hidny és tobblet) megallapitasanak, egyeztetésének és rendezé-
sének modja, felelosség a leltarhianyért 3

8.1. Leltarkiilonbozetek megdllapitasanak szabdlyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi
veszteség) meghaladd hiany.,

A leltarhiany dsszegét leltarfelelésonként kiilon-kiilén jegyzékdnyvben kell régziteni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— a jegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,
a jelenlévék (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas ve-
zetGje) nevet,
a leltarfelelds (felelds elszamold) terhére - eszkdzdnként - megallapitott leltarhidny
Osszeget,
a leltdrhidnnyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
cgységét, mennyiséget, egységarat, értékét,

— a forgalmazasi veszteség mértékét,
a hidny¢rt felelés személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelds elszamolod) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el nem
ismereésevel kapesolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozd magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.
A jegyzdkdnyvet a leltarozas vezetbiének 3 példdnjfban kell elkészitenie.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazéasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartis szerinti meny-
nyiséget meghalado tobblet.

A leltartobblet megallapitasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkdnyvnek legaidbb a kdvetkezd adatokat kell tartaimaznia:

— ajegyzOkényv készitésének helye és idopontja,

— a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas ve-
zetdje) nevét,
a leltarfeleldsnél, felelds elszamoldondl - eszkdzonként - megallapitott leltartébblet
Osszegét,

- az érintett eszkozdk tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékct,

° A leltarhianyért valo Jfeleldsségre vonatkozo rendelkezést a Munka torvénykényvérdl szolé 2012, 1 térvény
182-188. §-ai tartalmazzak, mely a szabdlyzat fiiggelékében szerepel.
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a leltartdbbletet elérd személyek megnevezését,

a leltérfelelés (felelds elszamolé) nyilatkozatit a leltartsbblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabb4 a tobblet okéra vonatkozd magyarizatot,

a jelenlévk aldirasat,
8.2, Forgalmaxdsi veszteség elszamoldsdnak szabdlyai *
Int¢zményiinknél forgalmazasi vesztség nem szolhato el.

ZARO RENDELKEZESEK

A leltérkészitési és leltdrozasi szabalyzat 2020. januér 2. napjén lép hatalyba,

A jegyzOnek kell gondoskodni, hogy a leltirozasi szabélyzatban foglalt elirdsokat az érintett
munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabélyzat 9. szdmii mellékletében szerepld meg-
ismerési nyilatkozaton alairdsukkal igazoljik a hatélybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozék munkakéri lefrdsaban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltdrozdsi
szabélyzatban nevesitett felelésségi, hatds és jogkdrdket, melyek clkészitéséért a jegyzt a fele-
16s.

Kelt,: Vasarosnamény, 2020. janusr 2.

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

jegyzé

* Ervdl ansl Sfitgeden kell rendelkezni, hogy a koltségvetési szerv alkalmazzg-e, vagy sem a forgalmazdsi veszte-
5égbdl eredd hidny kezeléset. Igy vagy csak az A vagy esak a ,, B” valtozatot kell szerepeltemi.
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1.s7. melléklet

.................. intézmény

polgarmesteri hivatal

LELTAROZASI UTEMTERV

20......6vre

A leltarozast 20... év ..... ho ..... napjan kell megkezdeni és 20.... év ........ ho ... napjan
kell befejezni.

A leltarozas az intézmeény (polgarmesteri hivatal) kezelésében 1év6 valamennyi vagyon-
targyra kiterjed.

A leltarozast a kévetkezd leltarozasi korzetekben és idopontokban kell elvégezni a kor-
zeti leltarfelel6s6k kézremiikodésével.

Leltarozasi korzet Leltarozast Id&pontja
szama, megnevezese végzOk neve

Leltarozasi kOrzet-
felelOs neve

1.5z.”A” épiilet Z. Janos 20..év..hé...nap
XY W.Ferenc .

2.5z.”B” éplilet U. Zoltan 20..év..ho...nap
K.J. S.Istvan

22
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A leltarak  kiértékelését 20..év.hé ... napjdig, a zard jegyzOkonyvet
20....¢v....ho.. .. .napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezd cltéréseket a konyvelésben legkésébb 20..év ....hé
....napjaig rendezmi kell.

Kelt......... 20...év...ho....nap

Az itemtervet 6sszeallitotta: ......ooveveeeeeeeiieeevreen,
leltarozas vezetdje

Jovahagyom:
Kelt: oo 20....¢v...ho....nap

intézményvezetd
(jegyzd)

Tevékenységek iitemezésnek osszefoglalé kimutatasa

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

kezdete |befejezése
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2. sz7. melleklet

...................... intézmény
polgarmesteri hivatal

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 20..6vi leltarozdsi iitemtervben foglaltaknak megfelelGen
.................... egységnel 20.... év ... hé ....naptél 20.... év ..hé ...napjaig leltarozast tar-

A leltarozast (N€v) .......oovvvevvvcveenen. leltarfelelés vezeti.

Kérem, hogy a leltdrozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intézkedést a
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt elSirdsok alapjan sziveskedjen elvé-
gezni,

intézményvezetd
(jegyzb)
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3.5z, melléklet

....................... intézmény
polgarmesteri hivatal

Szam: ......./20...

MEGBIZOLEVEL

............................................... NEV .eecreereerinneene... DEOSZLAS

részére

Megbizom, hogy ......... SZAMU ...vvneene leltarozasi kérzetben 20.... év .......... ho .. nap-
jan kezddd6 leltarozasnal, mint .........ccccovevvvrerereennnn a leltarozéssal kapcsolatos felada-

tokat elvégezze.

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

A leltarozas kezdési idopontja: 20.....¢v ...ho ...nap

Tervezett befejezés idépontja ;. 20.... év ...ho ....nap

leltarozas vezetdie
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4.5z melléeklet

NYILATKOZAT
Alulirott fegyelmi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy a ... szamu
...................... leltarozasi korzetben az 20..... év ........ hd ....... napjan megtartott leltaro-

leltarozasi kérzet
leltarfelelGse
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5.sz. melleklet

JEGYZOKONYYV

(a leltarozas megkezdése eldtt)

Keszilt ........ 20.... &V . ho ...nap ....... SZAMU c.oveeeeeiveneenne leltarozasi korzet lelta-
rozasanak megkezdése elott ... hivatali helyiségben.,
Jelen vannak: ..., NEV evvvvvirrinreens beosztas
leltarozasi korzet leltarfelel&se
....................... NéV..civvieen...... bEOSZLAS
leltarozo
....................... NV ..ovvrivrenennn.. . DEOSZLAS
leltarozd

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

20....... €V e hé ......nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
20......... €V e hé ... nap
A leltarfelvétel modja: ..o

A leltarozéasban résztvevik kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarértekez-
let megtartasra keriilt.

A leltarozashoz sziikséges eszk6zok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre dllnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelel6s a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban, va-

lamint a ......sz. leltarozasi utasitasban foglalt eléirasoknak eleget tett (nem tett eleget).
Egyéb megallapitasok: ........oceeiieeieiiiieeieeeeree e e
k.m.f.
leltarfelelbs leltarozé leltarozd
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6.sz. melléklet

JEGYZOKONYYV

(a leltarozas befejezésérdl)

Készilt 20.... év ........... ho ....... nap ......... sZzamq
végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabél.

......................... leltarozasi koérzetben

Jelen vannak: ................. NEV wovvveveeeeens beosztas
leltarozasi korzet leltarfeleldse

................ név ..............beosztas
leltarozo
................ név .............beosztas
leltarozo
A leltarozas 20...év ........ hé ........ napjan kezdédott és 20......8v ... ho ... napjan za-

rult.

Jelenlévik kijelentik, hogy a leltéri tirgyak a valosagos és tényleges helyzetnek megfe-
leléen - az eldirt utasitisok betartasaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltérfeleldse kijelenti, hogy a leltarfelvételi {ven (jegyen) szerepl$
leltani targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve meg6rzésre

atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszdmolasra kertiltek.
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.
Az atvett bizonylatokbdl:
a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszdma
c./ Fel nem haszndlt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcesolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

km.f

leltarfelelds leltarozé leltarozd
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7.5z, mellekler

JEGYZOKONYV

{(pénzeszkozok €s értékcikkek leltarozasardl)

Készuit 20........ €V e hé .... nap sordn a hazipénztimal megtartott leltarozas alkal-
maval.
Jelen vannak: ... pénztaros

........................ leltarozé

........................ leltarellenor

........................ penztarellendr

Jelenlévek megallapitjak, hogy a pénztarzarast kdvetSen a pénztarban a kdvetkezé cim-
letli és Osszegii készpénz és értékcikkek voltak.

(sszesen:
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-2 -
Ertékpapirok
l-\h/I-f—::g-r_lzavezés-m cimlet db Cimlet x_c-ll-a- (Ft) .
Ossuesen:
A Pél-l-z-‘;érj elgr;;gs szel-'i-nti készpénzkészlet "' - ........ Ft
A leltarozés soran talalt készpénzkészlet ... Ft
Eltérés (hidny, wobblet) ~ + e B
Ertékpapirok nyilvéntartas szerinti értéke e, Ft
Leltarozas soran talalt értékpapirok értéke ... Ft
Eltérés -(-hieiny, tébblet)“ i i Ft
Egyvéb megallapitasok:
........... peénztaros kijelenti, hogy a leltdrozas soran taldlt eltérésekrdl irasbeli magyara-

zattal tartozik, és azt a jegyzOkonyv felvételétdl szamitott .... napon belill a leltarozas
vezetdjének koteles megkiildeni.

k.m.f.

leltarellendr pénztarellenér
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JELENTES

(a leltarcllendr altal végzett ellendrzésekrdl)

.............................. név leltarozas vezetOjének a .......sz. .........

ben felvett leltar ellenérzésérdl.

Ellenérzott tételek sorszama:

8. sz. melléklet

reeerees leltarozasi korzet-

.......

ieitareliendr
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Fiiggelék
A munka torvenykonyvérol szolo
2012. évi L. torvény

Felelosség a leltarhianyért

182. § (1) A leltarhidnyért a munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil felel.
(2} A leltarhidnyért valo feleldsség feltétele
a) a leltdridészakra vonatkozé leltarfelelésségi megallapodas megkotése,
b} a leltari készlet szabalyszer(l atadésa és atvétele,
¢} a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érinté leltar-
felvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba
d) legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen t6rténé munkavégzés.
(3) Ha a leltari készletet a leltarhidnyért nem felelds munkavillal6 is kezeli, a felelGsség tovabbi fel-

tétele, hogy a leltarhidnyért felelés munkavallald az adott munkakérben vagy munkahelyen torténd
foglalkoztatashoz irdsban hezzéjaruljon.

183. § (1) A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi cstkkenés és
a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi veszteség) meghaladd hi-
any.

(2) A leltaridgszak a két egymiast kdvet6 leltirozas kozotti tartam.

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

(2) A megallapodasban meg kell hatdrozni a leltari készletnek azt a kdrét, amelyért a munkavatlalo
feleldsséggel tartozik.

(3) Csoportos leltarfeleldsségi megallapodas is kéthets, ha a leltari készletet tobb munkavallald keze-
li. A megallapodasban meg kell hatarozni azokat a munkakoroket is, amelyek betdltésének megvalto-
zasakor leltarozast kell tartani.

(4) A leltérfelelésségi megallapodas megszlinik, ha a munkavallalé munkakdrének megvaltozasa foly-
tan a leltari készletet mar nem kezeli.

(5) A munkavallalo a leltarfeleldsségi megéllapodést a leltaridészak utolséd napjara indokolés nélkil
irasban felmondhatja. Csoportos leltarfelelésségi megallapodas esetén a felmondas csak a jognyilat-
kozatot kozlé6 munkavallalo tekintetében sziinteti meg a megallapodast.

185, § (1) A munkaltatd allapitja meg
a) azoknak az anyagoknak, druknak a korét, amelyek utan az anyag jellegére, méretére, a raktaro-
7as vagy a tdrolas feltételeire vald tekintettel forgalmazasi veszteség szamolhatd el,
b) a forgalmazasi veszteség elszdmolhatd mértékét,
¢) a leltari készlet atadasanak és atvételének modjat és szabalyait,
d) a leltarhiany vagy a leltarfeleldsség megallapitasara iranyuld eljaras rend;jét,
e) a leltari készlet biztonsigos megbrzését szolgald munkaltatédi kdtelezettségeket.

(2) A munkavallalot az (1) bekezdés szerint meghatarozott feltételekrdl a leltarfelelsségi megéllapo-
dis megkdtéset vagy a leltaridészak kezdetét megel6zden irasban tajékoztatni kell.

(3) Leltarozasnal a munkavéllald vagy akadélyoztatisa esetén képviselGje, csoportos leltarfelel 5sség-
nél az eljarasi szabalyokban meghatarozott munkavallalék jelenlétét lehetévé kell tenni. A munkalta-
to, ha a munkavallaio képviseletérél nem gondoskodik, az adoit szakmdban jartas, érdekieien képvise-
[6t jelol ki.
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(4) A munkavallaloval a leltarelszamolast és annak eredményét ismertetni kell, A munkavallalé az
eljaras sordn észrevételt tehet, a munkavallalét - kivéve, ha szabélyszer( ériesités ellenére nem jelent
meg - meg kell hallgatni.

186. § (1) A leltari készletet allandoan egyediil kezeld munkavallald - a leltarfeleldsségi megéllapodés
eltérd rendelkezése hidgnyaban - a leltarhidny teljes dsszegéért felel.

(2) A munkavallalo legfeljebb hathavi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a leltarhis-
nyért nem felel6s munkavallald is kezeli.

(3) Csoportos leltarfeleldsségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a megal-
lapodast kétott munkavalialok tavoliéti dijanak hathavi egylittes dsszegét. A csoportos leltarfelel§ssé-
gi megallapodas meghatirozhatja a feleldsség munkavallalok kozotti megosztdsat is, de egyetemleges
felelésség megéllapitdsanak nincs helye. A munkavallalok tavolléti dijuk ardnyaban felelnek, ha a
csoportos leltarfelel6sségi megallapodas a felel3sség megosztasat nem rendezi.

187, § A felel6sség vagy a kartérités mértékének megéllapitdsdnal figyelembe kell venni az eset sz-
szes koriillményeit, igy killénosen azokat, amelyek a munkavallald feleldsségére kihatnak, vagy ame-

lyek a biztonsagos ¢s eldirdsszerii kezelést befolyasolhatték, ezen beliil a biztonsagos rzésre vonat-
kozd munkaltatoi kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallald esetleges tavollétének tartamat.

188. § A munkaltaté a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezé-
s¢t kovetd hatvannapos jogvesztd hatarid alatt érvényesitheti. BiintetSeljaras esetén e hatar-
id6é harminc nap €s a birésag biintetdeljarast befejezd jogerds vagy véglegessé valt hatarozata-
nak, valamint az ligyészség, illetve a nyomozo6 hatosag tovabbi jogorvoslattal nem tamadhaté
eljarast megsziintetd hatarozatanak koz1€sét kovetd napon kezdédik.

> Modositotta: 2017, évi CXCVIL térvény 321. § c).
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Megismerési nyilatkozat

9.57, mellj&klet

A leltdrozasi szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abbanlfog-
laltakat a munkavégzésem sorén kételes vagyok betartani. ,
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