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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A Gybrteleki Kéz6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szerv (intézmenyek, helyi nemzeti-
ségi onkormdnyzat) leltarozaséval dsszefliggs feladatait a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv.
¢s az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet alapjan a kévetkezdk
szerint hatdrozom meg.

ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabélyzat célja és tartalma

A leltdrozasi szabélyzat célja, hogy Gybrteleki Kozos Onkormanyzati Hivatalra, Gyortelek
Ko6zség Onkorményzatara, Falpdsdarde Kozseg Onkorméanyzatara, Gy6rteleki Roma Nemze-
tiségi Onkorményzatéra, Gyérteleki Napsugar Ovoda és Konyhdra, Szatmari Kistérségi Csa-
ladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat Tarsulds Gybrtelekre, Szatméri Kistérségi Csaladsegitd
¢s Gyermekjoleti Szolgalat Gyortelekre a leltdrozasi kotelezettség egységes elvek alapjan ke-
I'lllJOIl végrehajtasra.

A leltdrozds megkezdése el6tt az intézmény vezetbie (polgarmesten hivatalnal a jegyz$) ha-
taskdrébe tartozik a kovetkezbk ‘meghatdrozasa:

-~ aleltdrozasi munkak elékészitésének maédja és ideje,

i

a leltarozasért felelds személy megbizisa,
— aleltarellendr kijeldlése,
— aleltirozasi bizottsag dsszetételének jovahagyasa.

A leltarozés soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
keriljon, és ennek eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiiljon.

L1, A leltdrozdsi szabdlyzat hatdlya

A szabalyzat hatédlya kiterjed :

Gybrteleki Kozos Onkorményzati Hivatalra

Gybrtelek Kozség Onkorményzatara

Fiilpdsdarée Kézség Onkorményzatara

Gydrteleki Roma Nemzetiségi Onkorményzatra

Gyorielekt Napsugar C)voda és Konyha

Szatmari Kistérségi Csaladseg(té és Gyermekjoléti Szolgalat Tarsulds Gybrtelek
Szatmari Kistérségi Csaladsegfté és Gyermekjoléti Szolgalat Gy6rtelek intézményekre.
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2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltarozas célja

A leltérozés celja Gybrteleki Kozs Onkormanyzati Hivatalra, Gyortelek Kézség Onkor-
ményzatéra, Filpdsdaréc Kozség Onkormanyzatara Gy6rteleki Roma Nemzetiségi On-
kormanyzatra, Gydrteleki Napsugér Ovoda és Konyha, Szatmari Kistérségi Csaladsegits és
Gyermekjoléti Szolgalat Tarsulds Gydrtelek, Szatméri Kistérségi Csaladsegité és Gyermek-
101€éti Szolgalat Gy6rtelek vagyondnak szambavétele. A leltarnak lehet6vé kell tenni:

~ az éves beszamolo tételeinek aldtamasztisat, a mérleg valddisiganak biztositasat,

— a f6konyvi konyvelés ¢és az analitikus nyilvéntartasok pontossagéanak, egyezdségé-
nek ellenérzését, a bizonylati fegyelem megszilarditisanak elésegitését,

~ az cltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfele-
16 rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi feleléstk elszamoltatasat,

a csOkkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarisat.

2.2. A leltérozds fogalma

A leltdrozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartds hasznélatiba adott befektetett- és
forgoeszkdzok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 16v6 idegen eszkdzok va-
16sdgban meglévé dllomanyanak (mennyiségének) megallapitésa.

A leltéarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti llomany és a tényleges -
lomany ko6zotti kiilldnbdzet - hisnyok, tébbletek - megallapitésa és rendezése is. A mennyi-
ségi adatok €s a szamlarendben rogzitett értékelési szabdlyok alapjan az eszkdzdk és forra-
sok értékének megéllapitisa. ‘

2.3. A leltar fogalma

A leltér olyan tételes kimutatas, amely a kéltségvetési szerv eszkézeinek és forrdsainak va-
losagban is meglévé Allomdnydt - mennyiségét és értékét - egy meghatdrozott idépontra
vonatkozdan tartalmazza.

A jelen szabdlyzatban meghatirozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthe-

t6 a szabdlyszerlien ellendrzéitt és szitkség szerint helyesbitett a fékonyvi konyvelés adatai-
val egyez6 analitikus nyilvantartss is.

2.4. Leltarozdsi iitemtery

Az {itemterv dsszeallitdsanak a célja a leltarozasra keriilé eszkozok, illetve a kdzremiiksds
szervezeti egységek munkdjanak Ssszehangoldsa, a feldolgozas folyamatossaganak zokke-
némentességének biztositasa érdekében.
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A leltarozasi titemtervet minden évben legaldbb a leltdrozdst megeldz6 3 nappal el kell ké-
sziteni, amelyet az intézmény vezet$je, hivatalnél a jegyz6 hagy jov4.

A 1eltéroza’.§i itemtervnek tartalmazni kell:

a leltarozas hatokorét,

a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezeset

a leltarellendrok nevét,

a leltarozasi korzeteket, a korzetfeleléssk nevét,

a leltarozas idépontjat napra meghatdrozva,

a leltarozdk nevét,

a leltdrozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

a leltar kiértékelésének hataridejét,

a kiértékelés atadasanak idSpontjat a leltarvezetd részére,

az eltérések miatt esetleg sziikségessé valé felel6sségre vonas hataridejét,
a zaro-jegyzbkonyvek elkészitésének hataridejét,

az eltérések rendezésének hatéridejét a konyvviteli nyilvantartdsokban,

(A leltdrozasi litemterv mintajat a Lsz melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi ttemiervtdl csak az intézmény vezetdiének, jegyzének az engedélye, vagy
utasitasa alapjan Iehet eltérni.

2.5. Leltarozdsi utasitds

A leltarozasi litemtervben megjeldlt leltarozdsi kirzetekben a leltarozast az intézmeény ve-
zetbje (a jegyzd) altal kiadott leltarozési utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitist a
leltarozas megkezdése elott legaldbb egy nappal ki kell adni.

A leltérozési utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

— aleltarfeleldsnek,

— aleltarozasi kirzet leltdrfeleldseinek,

raktérosnak (ha a leltdrozas raktarban térténik),

a leltarellen6rnek.

!

(A leltarozasi utasitds mintdjat a 2. sz melléklet tartalmazza.)

2.6. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltérozasi kérzet fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithatd teriilet.
Minden leltdrozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijeldlni, aki kételes gondoskodni a kérzeté-
be tartozd eszkozdk vagyonvédelmérsl.

A leltarozasi egységeket (korzeteket) a leltdrozasi utasitas tartalmazza.
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A javasolt leltdrozasi egységek a leltarozéasi utasitasban, melytél a kiadott leltarozési utasi-
tasban el lehet témi a kovetkezdk, figyelembe véve a leltdrral szemben tamasztott tartalmi
¢s alaki kovetelményekkel:

Gybrtelek Kozség Onkormanyzatdnal (Konyvtar és Miivelddési Héz, Kis iskola épiiletei
(Kossuth u. 78-80), TSZ udvar, Egészséghaz, Szolgalati lakas, Tizep telep, Temetd, Rak-
tér) |

Fiilpssdaroc Kézség Onkormanyzata (Hivatal, Raktér)

Gyorteleki Napsugar Ovoda és Konyha (Ovoda, Konyha)

Gyérteleki Kéz6s Onkorményzati Hivatal (Hivatal Gyértelek, Kossuth u. 47)

Szatmari Kistérségi Csalddsegité és Gyermekijoléti Szolgalat (Szolgalat Gyértelek, Kossuth
u 19.)

Gy0rteleki Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra (Nemzetiségi Onkorményzat )

Amennyiben a leltarfelelés kérzetbe kiadott eszk6zoknél hidnyt észlel azt haladéktalanul
koteles jelezni a vagyonkezeld részleg vezet6jének.

2.7. A leltirral szemben témasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A kinyvek év végl zardsdhoz, a beszamold elkészitéséhez a leltart ugy kell dsszeallitani,
hogy az tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza a koliségvetési szervnek a meérleg for-
dul6napjan meglévé eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben,

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkdzok allomanya fajta, méret, minéség, mennyiség
¢s értek szerint a mérleg forduldnapjira vonatkoztatva megallapithatd legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
— ateljeskoriiséget,
— avalos allapot bemutatdsat,
— az attekinthetGséget.

A teljeskOrlség azt jelenti, hogy a leltdrnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkdzét és
forrasat tartalmaznia kell, abbél semmi ki nem maradhat.
A leltar valodisagét Ugy kell biztositani, hogy a leltdrozas, cgyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni,
Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltdrral kapesolatban készilt okmé-
nyokon javitist csak szabélyszerien a hibas bejegyzés 4thuzasaval és 516 frassal szabad
eszkozOlni, €s a javitdst végzd személynek a ,,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a ja-
vitst igazolni. A javitdst minden esetben tigy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegy-
z¢s is olvashatd, utélag ellendrizhet legyen.
A leltarkészités sordn a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kivetkezék be-
tartasarol:

— a bizonylatok (leltérfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovdbb4 az egyéb dokumentaciok

(jegyzokonyvek, kimutatasok) egyértelmil és hidnytalan kitoltésérsl,
— aszitkseges zéradékok és alafrasok a dokumentaciékon rajta legyenek.

A leltérnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

— akoltségvetési szerv megnevezését,

8 Gydrteleki Kizis Onkormdnyzati Hivatal
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~ a,leltdr” megjel6lését,

— aleltarozasi hely (korzet) megjelslését,

— abizonylatok sorszamat,

— a leltarozas megkezdésének és befejezésének idbpontjat, valamint a leltar forduld-
napj é'ta ' .

~ aleltérozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmil meghatiro-
ZAsat,

- aleltarozott eszkdzok és forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egy-
ségeit, egységarat és osszértékét,

~ a leltarkiilonbdzetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatsat,

— a leltdrozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadasra kite-
lezett személyek alafrasat. )

2.8. A leltdrozds modja

A leltarozas torténhet:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltArozassal),

B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel}.

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltdrozas) alapjan torténd leltarkészités

A fizikai leltdrozds olyan tevékenység, amelynek sordn a szabalyzat hatdlya alé tartozd &l-
lamhaztartdsi szervezet a tulajdondban, kezelésében vagy hasznélatdban 16v6 eszkdzék vald-
- sagban meglévé dlloménya a leltér fordulénapjara vonatkoz6an mennyiségi felvétellel megal-
lapitasra kertil. | '

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal térténé egyeztetés mellett a tényleges pénzkészlet-
tel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat , leltarozdst™ jelent. En-
nek keretében a mérleg-fordulénapi (december 31-én meglévd) zard készpénzallomanyt min-
den estben mennyiségi felvétel, megszamlalds alapjan kell a leltarba felvenni. A készpénzal-
lomény mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 7. szamu melléklet szerinti jegyzdkonyvet
kell készitemni.

B.) Nyilvantartas alapjdn torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvéte]l azon médja, amikor a f8kdnyvi szamlék, az analitikus nyilvan-
tartasok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztetd levelek, cgyeztetés jegy-
z0konyvei, emlékeztetdi, adébevaltasok, bankkivonatok, egyéb elszamolisok) alapjan allapit-
juk meg az eszkdz6k és forrasok valosigban meglévd allomanyat.

A leltarba valo beallitds elétt meg kell gyézédni az adatok valédisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a ,,Szabalyszerlien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetieniil sziikséges, hogy a
mérleg készitését megelézGen a leltar alapjat képezé analitikus nyilvantartdsok, valamint a
mérleg alapjat képezd f8konyvi szamlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.
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Az cgyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutats fokonyvi
szamldkhoz tartoz6 eszkdzoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartas szerint tétele-
sen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit Ssszesiteni kell, és az igy kapott értékdsszeget kell
Osszevetni a f6kényvi szdmla szerinti zarod értékkel.

2.9. A leltarozds iddpontja

A leltarozas elvégezhets

- folyamatosan,

— fqrdulénappai.
Mindkeét esetben a leltédrozést a szabélyzatban, illetve az éves leltdrozasi litemtervben meg-
hatérozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejtileg meg kell figyelni és fel

kell térni az elfekvd, feleslegessé valt, csdkkent értékli készleteket, tovabba  ellenérizni
kell a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi eléirasok betartasat.

Folyamatos leltarozds feltétele

— aszamviteli tdrvény elbirdsainak megfelels, naprakész, a leltirozas id6pontjéban a
konyvvitellel egyezd (a felvételt megel6zGen egyextetett) nyilvantartds vezetése,
hogy annak alapjén a hidnyok és tdbbletek azonnal megallapithaték és régzithetdk
legyenek,

— az azonos eszkdzdk (eszkdzcsoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész te-
rilletén, illetdleg egy-egy killonallé egységben elbre meghatirozott azonos idé-
pontban kell végrehajtani.

Fi ordulénapi leltarozas

Fordulénapi leltarozds esetén a leltarozast - a kéltségvetési szerv egész tertiletén vagy
tertiletileg kiilonalld, elhatérolt egységeiben elére meghatarozott nappal - a fordulé-
napon - kell elvégezni gy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden esz-
kozfajta teljes korien szdmbavételre kertiljon.

3. A leltarozasban kozremiikidok feladata és feleldssége

rr

3.1. Az intézményvezetd, jegyzd

Feladata: _
— aleltarozas vezetSjének kijeltlése és megbizdsa,
— aleltarellendrok kijelslése és megbizasa,
~ az éves leltarozasi ttemterv jévahagyasa,
— aleltdrozasi utasitasok kiadésa.
— — kompenzélas engedélyezése,
— — leltarhidny esetén a leltérfelel§sség, és kartérités érvényesittetése,
— — aleltéreltérések miatti felelésségre vonds (kdrmegtérittetés) elrendelése,
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Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat

a jovobeli hidnyossdgok megsziintetése érdekében utasitas kiadésa.

Felelos:

A leltarozas sordn maradéktalanul érvényesiiljén az 6nkormanyzati tulajdon védelmét
szolgald rendelkezésck betartdsa.

3.2. A leltirozds vezetdje
Feladata:

az ¢ves leltarozasi titemterv elkészitése, az intézményvezetével toriéns egyezteté-
se,

a leltarozo bizottsagok kialakitésa, tagjainak megbizdlevéllel torténd ellatasa,
a leltdrozasban kozremiikdék felkészitése, oktatdsa,

a leltarozashoz szitkséges targyi eszkozok biztositasa (nyomtatvanyok, méréesz-
kozok), aleltarozas szabélyszerliségének biztositasa.

3.3. Leltarellendr
Feladata

ellenérizni a leltarozasra kijelsit személyek megjelenését a leltarozds helyén,

a leltarfelvétel sordn észlelt hidnyossdgok, csetleges visszaélések, a szabalyok
megsériése esetén kdteles megtenni a szikséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utn ellenbrzi a leltarfelvétel teljes koriiségét, illetve el-
lenbrzi még a kovetkezdket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legaldabb szliréprobaszertien,
= a leltari targyak azonositdsénak szakszertiségét,

= a bizonylatok formailag helyes kitsltését,

eltérés esetén a leltdrozds vezet6jét koteles értesitent,

a leltarfelvétel idotartama alatt munkéjat dgy kell szerveznie, hogy barmikor elér-
hetd legyen, a felmeriil6 problémak zokkenémentes rendezése érdekében.

3.4. A leltirozé (leltarfeleldsok) dolgezo(k)

Felelas:

A leltari alapbizonylatok szakszerli, valésagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a lel-
tarértekezleten elhangzott utasitdsok pontos betartisaért.

Feladatai:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarblzonylatok kitoltésé-
nek modjat, a leltarfelvétel technikdjat,

a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjelslt id6ben meg kell jelennie a lel-
tarozds helyén ¢s onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetsjének
engedélyével tdvozhat,

- Gydrteleki Kizis Onkormdnyzati Hivatal 11
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a leltarfelvétel megkezdésckor 4tveszi az iires bizonylatokat alairds ellenében,
a leltarozast a leltarfelel6s altal megjelslt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

kdzremiikddnek a leltdrozés clékészitésében,
a felesleges eszk$z0k feltardsdban,

a hasznalatbdl kivont eszkézok elkiilonitésében,
— kdzremiikddnek a leltarozdsban.

3.5. Az analitikus és fGkdnyvi nyilvintartdst végz6k

Feladata:
A targyi eszk6z0k és raktari készletek leltdrozasaval kapesolatosan felelds:

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

az ¢ves mérlegben bedllitandd készietértékck megallapitasaert azok leltdrakkal
vald aldtdmasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatdsaért és az éves mérlegben valod eléirds szerinti el-
szamolasaért, _

az idegen helyen trolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasadrt,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzokdnyvben szereplé rendezetlen vagy vita-
fott tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékeket és a kdnyv szerinti készletértékeket egybeveti és .
megallapitja azok egyezOségét vagy az eltéréseket,

osszeallitja a leltari dokumentdci6t és azt atadja a leltdrozas vezetdiének, aki elé-
késziti a szitkséges intézkedések megtételét. :

4. A leltarozas végrehajtasanak el6készitése

4.1. A leltarozds elokésziidse

A leltarozas megkezdése el6tt:

4.1.1.Ale

fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,
1doben gondoskodni kell, hogy a szilkséges 1étszam és munkaeszkozok rendelke-
zésre alljanak.
ltdrozds adminisztrativ elékészitése
el kell késziteni a leltarozasi titemtervet,
ki kell adni a leltarozasi kérzeteknek a leltarutasitast,

gondoskodnt kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérdl, a
fordulénapi konyv szerinti készlet megallapitdsa érdekében.
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4.1.2. Személyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kel a leltdrozds vezetGjének kijelolésérsl.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastd] szamitott 10 napon beliil kiteles
elkésziteni a leltdrozasi litemtervet, és azt jovahagyasra az intézmény vezetdjének bemutat-
jail .

Ki kell alakitani a leltdrozasi bizottsdgokat, akik az egyes leltarozasi kérzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legaldbb 2 fobol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsdg ve-
zetésevel kell megbizni, A bizottsdgokat tigy kell kialakitani, hogy sajét korzetében senki
sem lehet a bizottsdg vezetbje. Meg kell bizni a leltdrellenSrisket.

4.1.3. A leltirozdsban résztvevdk oktatdsa

A leltarozds megkezdése eldtt az oktatdst a leltdrozas vezetdie tartja.
Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozdsban kézvetleniil vagy kozvetve
kézremiikodik.

Az oktatas sordn ismertetni kell a leltdrozassal, valamint a leltérbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eléirasokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése eltt a szitkséges targyi feltételek biztositdsaért a leltarozas veze-
tdje a felelds. ‘
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— & szlkséges nyomtatvanyokrol,
— a leltdrozashoz sziikséges mérdeszkdzokrol.
A leltarozasi bizonylatokat leltérozasi kijrzetenkeént, atvételi elismervény ellenében kell -

adni a leltdrozasi csoportok vezetbinek.
A leltarbizonylatok kitsltésénél be kell tartani a kovetkezdket:

— a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintdval (golyostollal) kell kitdlteni, a
leltarozasndl grafit ceruza nem hasznalhatd,

— valamennyi rovatot ki kell t6lteni, a kitoltésre nem keriil$ rovatokat megsemmisité
vonallal at kell hizni,

— aleltarbizonylatokat folyamatos sorszdmmal kell ellétni,

~ gondoskodni kell az olvashaté szovegirasrdl (radirozés, kapards, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet). A javitdst Ggy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal 4t
kell huzni, a helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végzs aldirdsaval kéte-
les igazolni,

— a leltarozasban kézremiiksd6k a leltdrozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése elétt a leltarozds vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e.
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4.2. Egyéb eldkészitési feladatok

4.2. L Targyi estkizokkel kapesolatos feladatok

~ A nyilvantartisok alapjén szdmba kell venni a kSlesénbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdon targyi eszkézok dllomaényat.

— Feliil kell vizsgalni a hasznalatbél kivont, illetve mér teljesen (0-ig) leirt targyi esz-
kozok alloményat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésré], esetleg az értékesi-
tésrol.

— Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a tirgyvi eszkdzskon a leltari szdmok olvashaték-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a p6tlasarol. Hianyz6 szamok esetén a targyi
eszk0zOk azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani,

— Ellen6rizni kell a targyi eszkozok tartozékainak nyilvantartasat.

~ A hasznilaton kivitli vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkoziket el kell kiilonite-
ni.

— Ellen6rizni kell, hogy év kozben a targyi eszkdzokon végrehajtott feltjitas értékével
a bruttd érték modositasa megtortént-e.

— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett tirgyi eszkézdk nyilvéntartdsba vétele
az elbirasoknak megfelelden tértént-c.

4.2.2, Készletekkel kapcsolatos feladatok

— Gondoskodni kell a raktarakban térolt készletek megfeleld azonosithatdsagarsl.
- Biztositani kell a kiilonbdzo cikkek egymastdl elkiildnitett taroldsat,

— Az elére csomagoli készleteket meg kell vizsgalni, ellenérizni kell, hogy a gytijté-
csomagolas sértetlen-e.

—~ A raktarban el kell killoniteni a csokkent értékiil készleteket.

— A leltarozast megelézéen gondoskodni kell a cs6kkent értékil készletek leértékelé-
sérdl, illetve a selejtezés végrehajtasardl.

— Gondoskodni kell az idegen tulajdont1 készletek elkiilonitett tarolasarol.

— Gondoskodni kell a raktari 0j és hasznalt készletek elkiilonftésérsl, mivel a mér-
legbe csak a raktari 0j készletek tényleges allomanya allithato be.

4.2.3. A leltarozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositisa

Minden leltér alkalmaval szabdlyosan kiallitott, megfeleld tartalmi jegyzékonyvet kell ké-
sziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzikinyvet kell felvenni.
(JegyzOkonyv mintét az 5. és 6. szdmu melléklert tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoldsa céljabol a
leltdrozonak, a leltarozasi korzetfeleldsnek és a leltarellenémek ala kell irni.

14
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5. A leltarozas végrehajtasa
Mennyisegi felvétel soran:
a./ Meg kell é,llapitani (méréssel, szamlaldssal, stb.) a leltdrozott eszkdz6k mennyiségét.

b./ A'leltdrozas teljességének biztositisa érdekében a kettbs felvétel vagy a kihagyds elke-
rilléséért - a leltdrozott eszkzoket meg kell jeldl- ni.

A jeldlés torténhet:
= a leltdrbizonylatok mésolatanak, vagy szelvényének a leltdrozott eszkdzre va-
16 felerdsitésével,
testék, zsirkréta vagy cgyéb jelzés alkalmazasival,
= a leltarozott eszkGznek erre a célra elkiilénitett teriiletre vald 4trakdsaval.

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

d./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a forduldnapja kdzotti készletmozgast, ha a fel-
vetel napja és a fordulénap nem egy napra esik.

A leltdrozas szabalyszerliségdért a leltarozd csoport vezetdie és a leltarellenér, a méret és a
minbség megallapitdsért, valamint a mennyiségi szémbavétel helyességéért a leltarozok
felelosek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtésa:

a./ A leltdrozoknak a leltarozott eszkiz azonositasi adatait (leltéri szamaét, tipusat, mé-
retét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szam-
bavétellel egyidejlileg rdgziteni kell, majd a leltarbizonylatot ald kell frniuk.

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

c./ El kell késziteni a leltarosszesitdt és azt egybe kell vetni a tartaimilag és szamszaki-
lag ellendrzdit bizonylatokkal,

d./ A leltarosszesitére fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kdvetden
meg kell allapitani a leltari hidnyokat és a t&bbleteket.

A helyl nemzetiségi dnkormanyzat és, a gazdasagi szervezettel nem rendetkezd koltségve-
tesi szervek sajat eszkdzeinek és forrdsainak leltdrozassban a Megallapodasban foglaltak
szerint: ‘

— aroma helyl nemzetiségi 6nkorményzat rész¢ér6l az elnok és az 4ltala irasban kije-
lolt képviseld; '

— az Ovoda, és a Szolgalat gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szer-
vek részérdl annak vezetbje kdzremiiksdik.
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5.1, Eszkizok, forrdsok leltdrozdsa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat kovetd 30 napon beliil a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasval a leltart el kell késziteni. A targyi eszkdzok
es készletek esetcben a szabalyzatban meghatarozott idészakonként a leltarozast mennyisé-
gi felvétellel is biztositani kell.

AJ BEFEKTETETT ESZKOZOK
L Immaterialis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja
szerinti ért¢ken kell a leltdrban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6zéd-
ni, hogy a nyilvéntartdsokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alap-
jan kertiltek-e rogzitésre.
Az immateridlis javak csoportositdsa a kovetkezd:

—vagyoni értékii jogok

-szellemt termékek

—immaterialis java értékhelyesbitése

A leltdrozast dontd részt a nyilvantartdsokkal valo egyeztetds itjdn kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt az ipari mintak, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, li-
cencek csoportjanal kell alkalmazni.

IL Tdrgyi eszkizok

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3évenként! kell leltarozni, A leltirozis soran
gondoskodni kell a kényvviteli nyitvantartdsok adatainak a fdldhivatali, valamint a katasz-
teri nyilvantartasokkal vald egyeztetésrdl. :

Gépek, berendezések és felszerelések

Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni.! A gépeknél gondoskodni kell a tarto-
- zékok leltarozasard is.

Jarmivek

Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltérozni.! A leltdrozés sordn egyeztetni kell a
motor- €s alvazszdmokat.

Tenvészallatok

Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltdrozni. ! A leltarozés sorén egyeztetni kell az
allatok azonositd, nyitvantartdsi szamait.
Beruhazisok, felajitisck

V' Az Ahsz. 22. § (2) bekezdése, illetve az Szt. 69. §-a értelmében legaldbb 3 évenként kitelez6 a mennyiségi fel-
vétellel tiriénd leltdrozds. A szabdlyzatban ettdl rividebb idészakot is meg lehet Gllapitan.

16 Gydrteleki Kiziis Onkormdnyzati Hivatal



Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat

Evenként a nyilvéntartasokkal torténd egyezietéssel kell leltarozni,

A beruhdzdsok leltdrozdsa, illetve azok egyeztetése sordn meg kell gy6z6dni arrdl is,
hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok és mds jellegii tdrgyak hidnytalanul megvan-
nak-e. Idegen kivitelezd esetén a leltdrozdsndl, amit a szdilitd végez, a vdllalkozés meg-
bizotija legyen jelen és a lelidrozdsrol felvett jegyzkonyvet irja ald. Az igy elkészitett
befejezetlen beruhdzas dllomanyi leltdrdt kell az analitikus nyilvéntartdsokkal egyeztet-
i,

1L Befektetett pénziigyi eszhozok leltirozdsa

}?'lrtékpapirok, részesedések

Az ertekpapirokat, részesedéseket 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

IV. Koncesszioha, vagyonkezeléshe adott eszkizoket leltdrozdsa

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkézoket a mitkodtetd, vagyonkezelé altal el-
készitett és hitelesitett leltarral kell al4tdmasztani.

B./ FORGOESZKOZOK
1. Készletek

a./ A raktéri készletek (anyagok, aruk, termények, flltéanyagok, tartalék alkatrészek,
hulladékok, gongydlegek, félkész- és késztermekek, stb.) mennyiségét 3 évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

b./ A munkahelyre, személyi haszndlatra kiadott eszkozoket (szerszémok, munkaru-
hak, stb.) a mennyiségi nyilvantartdsokkal 3 évenként egyeztetni kell.

¢/ A bérmunkira (feldolgozasra) és javitasra atvett készleteket mennyiségi felvétel-
lel évenként fel kell leltirozni, és a leltérfelvétel bizonylatanak masolati példanyat
a javitast végeztetdnek - amennyiben kéri - meg kell kiildeni.

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

e./ A konyvtari éllomény leltdrozdsat a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM sz4mu rendelet-
ben foglalt és a mellgkletét képezd Szabdlyzat szerint kell elvégezni.

Il Kovetelések

A leltért tgy kell Ssszeéllitani, hogy az tételesen (ad6sonként, vevinként) tartalmaz-
za a kovetelések értékét.

A koveteléseket a leltar 6sszeallitdsat megeldzden egyeztetéssel ellendrizni kell.

El kell végezni:

— mas gazddlkoddval szembeni kivetelés esetén a vonatkozd szdmldkkal vald
egyeztetést,

~ az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az adé-clszamolasi bizonylatok-
kal, illetve az addbevallassal torténd egyeztetést, ‘

— amunkavéllalokkal szembeni kivetelés esetén az analitikus nyilvantartdsok bi-
zonylatokkal val6 egyeztctését.
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Az egyeztetés lezarasit kovetden a kovetelések értékét a szdmlarendben foglalt el6-
irasok alapjan kell megallapitani.

IIL Pénzesckozok

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

A hézipénztar év végi pénzélloméanyardl - cimletenkénti felsorolasban - jegyzékdnyvet
kell késziteni.

(A jegyzbkényv mintdjat a 7. sz melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozd koveteléscket az év utolsé napjéval a kivonatok,
bankeértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

IV,  Aktiv id&beli elhatdroldsok

Ezek a tételek a kényvviteli nyilvantartdsok adatai alapjén kertilnek be a leltirba. A
kényvviteli nyilvantartdsok adatait a leltdr sszedllitdsa elétt felill kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

C./A SAJAT TOKE LELTAROZASA

Bzek a tételek a kdmyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
kényvviteli nyilvantartdsok adatait a leltdr Ssszedllitdsa elétt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

D/ KOTELEZETTSEGEK

A kételezettségeket a fokonyvi szamlék és az analitikus nyilvantartasok, valamint a k-
telezettségekre vonatkozd okméanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

I Hitelek leltarozdsa

A hitelek, kdleséndk &lloményat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kdlesont folydsitéd
hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozo bankkivonata, mas vallalkozas,
szervezet altal adott koleson esetében a foly6sité egyenlegkozlé levele alapjan.

I Szallitok Ieltarozdsa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folyészamla kivonat) tételesen,
szalliténkent kell felvezetni. A felvett értékadatok valédisagat egyeztetéssel kell elvé-
gezni. A mérlegbe csak egyeztetett, lismert adatok kerilhetnek.

Il Passziv idobeli elhatdroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan kertilnek be a leltirba. A
konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltdr Ssszedllitdsa el6tt feliil kell vizsgalni és
cgyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.
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5.2. Mérleghen értékkel nem szerepld eszkozik leltdrozdsa®

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban levé készlete-
ket, kisértékli immateridlis javakat, tirgyi eszkozoket minden évben egyeztetéssel, 3
évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

3.3. A piaci értékelésbe bevont eszkizok leltdrozdsinak dokumentilisa

A piaci értékelésbe bevont, vagy a visszairassal érintett eszkdz6k esetében a mérleg ald-
tamasztasat szolgdld leltdr tartalmazza az egyedi eszkdz mérlegkészitéskori piaci érté-
két, az elszamolt értékcskkenéssel, értékvesztéssel csikkentett, visszairassal novelt be-
kertilési értéket (konyv szerinti nettd értéket), és a két érték kozotti killonbozetet.

(Amennyiben az intézmény a szdmviteli politikdjdban a piaci értékelés mellett dontotr. )

3.3. Mennyiségi leltarfelvétel sordn alkalmazhato nyomtatvinyok és azok kezelése
5.3.1. Alkalmazhato nyomtatvanyok

A leltdrozasi bizonylatok lehetnek szamitastechnikai dton, a f6kényvi nyilvantarté programbél
kinyomtatott, vagy kereskedelmi forgalomban kaphaté szabvény nyomtatvanyok is. '
A szabélyzat hatalya ald tartozé Onkormanyzat leltérozési bizonylatai, dokumentumai a
kdvetkezok:

- leltarozasi utasités (2. sz. melléklet)

- készpénzallomany leltarozasa (7. sz. melléklet)

- megbizolevél (3. melléklet)

- leltarnyitd jegyzGkonyv (5. melléklet)

- leltarfelvételi jegyek

- leltarfelvételi fvek

- leltari ,,z8r6” jegyzbkonyv (6. melléklet)

Az ASP program KATI moduljabél kigenerlt nyomtatvanyok alkalmazasa, valamint a
Gyérteleki Napsugar Ovoda és Konyha készleteit nyilvintarté program altal elé4llitott
bizonylatok hasznalhaték,

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés sordn a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1évé eszkozok és
forrdsok forint értékeinek megéllapitisat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran
be kell tartani a szamvitelrS! sz616 2000. évi C. tv. és az allamhéztartas szamvitelérdl sz6l6
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet, valamint az intézmény értékelési szabalyzataban foglalt els-
frasokat. :

7. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A leltdrozas lezarasat kovetben a leltarhoz kapcsolddé valamennyi bizonylatot irattirozni
kell, és azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.
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8. A leltarkiilénbdzetek (hidny és t6bblet) megallapitisdnak, egyeztetésének és rendezés-
ének moédja, feleldsség a leltarhidnyért *

8.1. Leltarkiilonbozetek megdllapitisinak szabdlyai

A leltdrhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabélyszerlien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbél keletkezett, a természetes mennyiségi
csbkkenés és a kezeléssel jaré veszteség mértékét (a tovabbiakban egyutt: forgalmazasi
veszteség) meghaladd hiany.

A leltarhiany Ssszegét leltarfelel8sonként kiilén-kiilon jegyz8kdnyvben kell régziteni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kivetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a Jegyzdkonyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévok (leltarfelels, leltarozdsi bizottsag vezetdie, leltdrozok, leltirozas ve-
zetdje) nevét, '

a leltdrfelelds (felelds elszamold) terhére - eszkézdnként - megallapitott leltdrhidny
Osszegét,

a leltarhiannyal érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egyscget, mennyiségét, egységarat, rtékét,

a forgalmazasi veszteség mértékét,

a hidnyért felelés személyek megnevezését,

a leitarfelel6s (felel6s elszamolo) nyilatkozatit a feleldsség clismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabbé a kimentésiikre vonatkozé magyarazatot,

a jelenlévik aldirasat.

A jegyzGkonyvet a leltirozas vezetdjének 4 példdnyban kell elkészitenie.

Leltdrtobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbél keletkezett, a nyilvantartds szerinti meny-
nyiséget meghalado tobblet.

A leltartsbblet megallapitdsdrdl jegyzkanyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzdkonyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltirozasi bizottsag vezetbje, leltdrozok, leltirozas ve-
zetdje) nevét,

a leltarfelelésnél, felelds elszamolénal - eszkdzénként - megallapitott leltartébblet
Osszegét,

az ¢rintett eszkdzOk tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiséget, egységarat, értékét,

3 4 leltarhianyért vald Jeleldsségre vonathozd rendelkezést a Munka torvémykonyvérdl szolc 2012, I torvény
182-188. §-ai tartalmazzdk, mely a szabdlyzat fiiggelékében szerepel,
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— aleltértobbletet elérs személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felel6s elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tébblet okdra vonatkozd magyarazatot,

— ajelenlévok alairdsat.
8.2. Forgalmazdsi veszteség elszimoldsinak szabdlyal

Intézmeényiinknél forgalmazasi vesztség nem szolhaté el.
ZARO RENDELKEZESEK

A Teltarkészitési és leltérozasi szabalyzat 2020. 02.01. napjan 1ép hatalyba.

A kbltségvetési szerv vezetdjének kell gondoskodni, hogy a leltdrozasi szabélyzatban foglalt

elbirasokat az érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 9, szdmu mellék-

letében szerepld megismerési nyilatkozaton alafrasukkal igazoljdk a hatalybalépés napijval

egyidejtleg. '

Az Crintett dolgozok munkakdri lefrdsdban szerepeltetni kell a leltérkészitési és leltirozasi

szabalyzatban nevesitett felel8sségi, hats és jogkoroket, melyek elkészitéséért kdltségvetési
szery vezeldje a felelds,

Gybrielek, 2020. 01, 15.

Jjegvzd
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Lsz. melléklet

........................ intézmény
polgarmestert hivatal

LELTAROZASI UTEMTERYV

A leltarozast 202... év ... hé ..... napjan kell megkezdeni és 202.... év ........ hoé ... nap-
j4n kell befejezni.

A leltdrozds az intézmény (polgdrmesteri hivatal) kezelésében 1évo (valamennyi )va-
gyontargyra kiterjed.

A leltdrozast a kovetkezd leltdrozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a kor-
zeti leltarfeleldsok kézremiikodésével.

Leltarozasi egy- | Leltdrozast vég- | LeltarellenGrok Leltarozasi Leltarozas
ség (korzet) z6k neve korzet-felelds | id6pontja

megnevezeése neve neve

A leltér kiértékelésének hatarideje ......év..... ho..... nap.

A leltdrak  kiértékelését  202..8v..ho¢ ... napjalg, a zaré  jegyzékényvet
202....¢v....ho.....napjaig kell elkésziteni és atadni a leltirvezets részére,

Az esetleges eltérésck miatt esetleg szitkségessé valo feleldsségre vonas hatarideje: 202...év
...hé ...nap
A z&r6 jegyz6konyvek elkészitésének hatdrideje: 202...év ...hé .. nap

A leltdrozas sordn jelentkez eltéréseket a kényvelésben legkésébb 201..év ... ho ....napjaig
rendezni kell.

Kelt......... 202...év...h6....nap

Az itemtervet 6sszedllftottas .oo..ovevvvooo
leltarozds vezetdje

JTovahagyom:
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Kelt: oo 202....8v...h6...nap

ntézményvezetd
(jegyzt)

Gydrteleki Kozos Onkormén yzati Hivatal
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2. sz. melléklet
...................... intézmény

polgdrmesteri hivatal

LELTAROZASI UTASITAS
C: 102 | KRR -i fordulénapi leltarozashoz

1.) A leltérozasi szabélyzatban foglaltak figyelembevételével, a mennyiségi szambavétellel

tortend leltdrozds a kdvetkezd eszkdzékre terjed ki.

A leltdrozast a megjel6lt modon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fliggetleniil) kell
végrehajtani.

Eszk&z8k megnevezése* Nyilvantartas*® | Nyilvéntartdstol*
alapjén figgetleniil

*(A4z eszkozdk megnevezése sorban az értékben szerepld, értékben nem szerepld, kisdsszeg eszidzoket,
az anyagokat féleségenként (tisztitdszerek, élelmiszerek, sib) kell Jeldlni. A leltdrozdas vilasziott méd-
Jat értelemszerden, pld. x jellel meg kell jelini a tablazatban)

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

4.) A leltdrozas vezetdie: ..o oo,

5.) A leltarozas ellenére:

6.) A leltarozast a kovetkez6 leltarozasi kdizetekben és idépontokban kell elvégezni az érin-

tettleltarfelelésok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kdzremiikddésével:

Leltarozasi egység (kdrzet) Leltarfelelés (felelds Leltarozast végz6k
megnevezése elszamold) neve neve

7.) Aleltarozok felkészitését 20.........oonnn......... -ig el kell elvégezni.

8.) A leltarak kiértékelésének hatarideje; 20..........., 1g el kell elvégezni
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9. A kiértékelés dtaddsanak idépontja a leltarozas vezetdje részére:20

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

10 Zard jegyz6konyv elkészitésének hatérideje: 20

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

11. Eltérések rendezése a kdnyvviteli nyilvantartasokban: 20

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

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

‘ .

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

intézményvezetd
(jegyz6)
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3.5z melléklet

....................... mtézmény
polgarmesteri hivatal

Szam: ....... /202...
MEGBIZOLEVEL
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, NEV .ervevernrvararerenens. DEOSZLAS
részére.
Megbizom, hogy ......... SZAMY. ...eevcrrrenenn, leltarozasi korzetben 202.... év .......... hé ..
napjan kezdddo leltarozasnal, mint o.....oooooooevvevvovinil a leltdrozassal kapcsolatos fel-

adatokat clvégezze. _

A leltarozés sordn a Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat, valamint a ......sz. leltaroza-
si utasitéds szerint kelt el8késziteni és végrehajtani.

A leltarozés kezdési iddpontja: 202.....év ...hé ....nap

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

Kelt: ..............202.....év.......... ho......nap

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

leltirozés vezetbie
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4.57. melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott fegyelmi felelsségem tudatdban kijelentem, hogy a ... szédmn
...................... leltarozési korzetben az 202..... év ........ h6 ....... napjn megtartott leltéro-

zaskor valamennyi leltari targyat bemutattam,

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

leltdrozdsi kdrzet
leltarfeleldse
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5.57. melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltdrozas megkezdése elbit)

Készilt ........ 201.... év ......... ho ...nap ....... SZAMU ..oevrverreerreennns, leltarozasi korzet lelta-
rozasinak megkezdése eldtt ........onn......... hivatali helyiségben.,
Jelen vannak:  .....oovvernn, 1171 beosztis
leltarozasi korzet leltarfelelése
....................... NEV..crvrnervrnennn.. . DEOSZLAS
leltarozo
....................... NEV .vovrvrrranneen... DEOSZLAS
leltirozo

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

201....... &V e hé .....nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:

201......... EV e ho ......nap
Aleltarfelvétel mOdjas voevnveeriveeecrcecosses s,

A leltdrozasban résztvevdk kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekez-
let megtartasra keriilt.

A leltdrozashoz szilkséges eszkdzok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre &llnak.

A leltdrozési korzetben a leltérfelelés a Leltarkészitési és leltarozdsi szabalyzatban, va-

lamint a ......sz. leltirozasi utasitasban foglalt eléirdsoknak cleget tett (nem tett eleget).
Egyéb megallapitasok: .....ocvereiercecceeee oo,
km.f
leltarfelelds leltdrozd leltarczé
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6.5z, melléklet
JEGYZOKONYV

(a leltdrozés befejezésérsl)

Késziilt 201.... év ........... hé ......nap ......... 72251110 O leltarozasi kdrzetben
vegrehajtott leltarozas befejezése alkalmabél.

Jelen vannak: ..., NéV ..oeeeneenn., beosztis
leltarozasi korzet leltarfelelbse

,,,,,,,,,, e D&V ... beOSZESS
leltdrozé
................ eV ......oo......bEOSZLAS
leltirozé
A leltdrozas 201....4v ........ hé ........ napjan kezdédott és 201....... EV i hé ....... napjan

zarult.

Jelenlévek kijelentik, hogy a leltdri targyak a val0sdgos és tényleges helyzetnek megfe-
leléen - az eléirt utasfidsok betartisaval - tortént,

A leltarozasi korzet leltarfelelése kijelenti, hogy a leltirfelvételi {ven (jegyen) szerepld
leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megbrzésre .

atveszi,

A leltdrozashoz dtvett bizonylatok elszdmoldsra keriiltek.
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-2

Az atvett bizonylatokbdl:
a./ Felhagznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése ‘ sorszama
b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat mégnevezése SOrszama
c./ Fel nem haszndlt bizonylatok

Bizonylat megnevezése SOrszZama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

km.f

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

leltarfelelés leltdrozd leltérozd
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7.8z, meltéklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszkdzok és értékeikkek leltarozasarsl)

Készilt 201........ &V oo hO L nap sordn a hézipénztéral megtartott leltarozas al-
kalméval.
Jelen vannak: ..., penztaros

........................ leltarozo

........................ leltarellenér

........................ pénztarellendr

Jelenlévék megallapitjak, hogy a pénztarzarast kévetden a pénztarban a kdvetkezd cim-
letti és Osszegil készpénz és értékeikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db

Osszesen:
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-2 -
Ertékgapirok
Megnevezés cimlet db ) Cimlet x db (FB"
Osszesen: T
A Pénztarjelentés szerinti készpé;zkészlet ................ Ft -
A leltarozas sordn talalt készpénzkészlet .. Ft
Eltéds (hiday, tbble) 4 e B
Ertékpapirok nyilvantartds szerinti értéke BRSO =i 4
Leltdrozds soran taldlt értékpapirok értéke o, Ft
Eltérés (hlarg;, jt:c')bblct)- ------- + ) ............. Ft
Egyéb megdllapitisok:
,,,,,,,,,,, pénztaros kijelenti, hogy a leltdrozas soran taldlt eltérésekré] {rasheli magyara-

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

km.f

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

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

leltarellendr pénztirellenbr
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8. sz. melléklet

JELENTES

(a leltérellendr 4ltal végzett ellenbrzésckral)

.............................. név leltdrozas vezetGjének a ......sz. .................. leltdrozési kirzet-
ben felvett leltar ellenérzésérol.
Ellendrzott tételek sorszéma:
Egyeb megallapitasok:
Kelt: ............ 201...év ... hé .....nap
leltérellenér
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Megismerési nyilatkozat 9.5z, meelidkies

chifrozast 372\021

zatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban fog-

‘altakat a munkay eg ze€sera sordn kételes vagvok befartani,

Név Beosztas Kelt Aliras

dr. Sipos Eva jegyzd 2000 JAN 15, A ( & /

Halmi Jézsef polgammester 2020 JAN 15. 1 \V
Kovécs Csaba polgarmester 2000 JAN 15, M@)
VargallzsoP _ elncj DOJANTS. 4 Lot
Gergelyné Pinczés Ménika | ovoda-vezetd 200 1m 15

Végh Edit intézmény-vezeté | 2020 JAN 15, J@gﬂcf\‘:‘ﬁ? &\G%}\ ;
Mriczné Kovacs k6 | pénziigyl clbadd WS |
Baumgartner Csilla penziigyieldads | amn jwqe | hows s Coie
Pélinkdsné Nagy Aniké | pénztaros WI0GAN 15, | ~f 0 LS
Pankotal Andrea anyakdnyvvezetd 2020 JAN 15, Fovsootn: oty
Varga Aniké miiszaki ligyintézs 200 1AN 15 Us e Aucy

&
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Fiiggelék
A munka térvénykionyvérol szolo
2012. évi L. torvény
Felelosség a leltarhianyért

182. § (1) A leltdrhidnyért a munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil felel.
(2) A leltarhianyért val6 feleldsség feltétele

a) a leltariddszakra vonatkoz leltarfeleldsségi megallapodas megkotése,

b) a leltari készlet szabalyszerd 4tadasa és dtvétele,

¢) a leltarhiinynak a leltarozési rend szerint lehonyolitott, a teljes leltari készletet érintd leltar-

felvétel alapjan t6rténd megallapitisa, tovabba

d} legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen térténs munkavégzés.

(3) Ha a leltari készletet a leltarhisnyért nem felelds munkavallals is kezeli, a felel6sség tovabbi fel-

tétele, hogy a leltarhidnyért felelds munkavéllalé az adott munkakdrben vagy munkahelyen térténd
foglalkoztatashoz irdsban hozzdjaruljon.

183. § (1) A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazésta vagy kezelésre szabalyszertien atadott és atvett
anyagban, druban (lelt4ri készlet) ismeretlen okbél keletkezett, a természetes mennyiségi csékkenés és
a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi veszteség) meghaladd hi-
any.

(2) A leltaridBszak a két egymaést kovetd leltirozas kiszotti tartam.,

184. § (1) A leltarfelelésségi megallapodést irdsba kell foglalri.

(2) A megéllapodasban meg kell hatérozni a leltéri készletnek azf a kérét, amelyért a munkavallald
felelésséggel tartozik,

(3) Csoportos leltarfelelésségi megallapodds is kthets, ha a leltari készletet t5bb munkavatlald keze-
li. A megallapodasban meg kell hatédrozni azokat 2 munkakéroket is, amelyek betdliésének megvalto-
zasakor leltarozast kell tartani. :

(4) A leltarfeleldsségi megallapodas megsziinik, ha a munkavéltalé munkaksrének megvaltozasa foly-
tan a leltari készletet mér nem kezeli,

(5) A munkavallalé a leltarfelelésségi megéllapodast a leltaridészak utolsd napjéra indokolds nélkiil
irdsban felmondhatja. Csoportos leltarfelelésségi megallapodas esetén a felmondés csak a jognyilat-
kozatot kézlé munkavallals tekintetében sziinteti meg a megallapodast. '

185. § (1) A munkaltaté dllapitja meg
a} azoknak az anyagoknak, druknak a kérét, amelyck utan az anyag jellegére, méretére, a raktiro-
zas vagy a tarolas feltételeire valo tekintettel forgalmazési veszteség szamolhatd el,

b) a forgalmazési veszteség elszdmolhaté mértékét,

¢) a leltari készlet dtaddsanak és dtvételének modjat és szabalyait,

d} a leltarhidny vagy a leltérfeleldsség megallapitiséra irdnyulé cljaras rendjét,

e) a leltari készlet biztonsdgos megdrzését szolgaléd munkaltatoi kotelezettségeket.

(2) A munkavallalot az (1) bekezdés szerint meghatarozott feltételekrd! a leltarfeleldsségi megallapo-
das megkotését vagy a leltaridGszak kezdetét megeldzéen frashan tajékoztatni kell.

(3) Leltarozasnal a munkavéllalé vagy akadélyoztatasa esetén keépviseldje, csoportos leltarfeleldsség-
nél az eljarasi szabalyokban meghatérozott munkavallalék jelenlétét lehetodvé kell tenni. A munkélia-
t6, ha a munkavallald képviseletérdl nem gondoskodik, az adott szakméban Jartas, érdektelen képvise-
16t jelol ki.

Gydrteleki Kozos Onkormdnyzati Hivatal 35



Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat

(4) A munkavallaloval a leltdrelszdmolast és annak eredményct ismertetni kell. A munkavallald az
cljards soran észrevételt tehet, a munkavallalét - kivéve, ha szabalyszerll értesftés ellenére nem jelent
meg - meg kell hallgatni.

186. § (1) A leltari készletet 4llanddan egyediil kezeld munkavallals - a leltarfelel6sségi megallapodas
eltérd rendelkezése hidnyaban - a leltérhiany teljes Ssszegéért felel.

(2) A munkavallalé legfeljebb hathavi tavolléti dija mertékéig felel, ha a leltari készletet a leltéarhia-
nyert nem felelds munkavallald is kezeli.

(3) Csoportos leltarfeleldsségi megatlapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a megal-
lapodast kotott munkavallalok tavolléti dijanak hathavi egyiittes Osszegét. A csoportos leltarfeleléssé-
gi megillapodis meghatirozhatia a felelsség munkavallalék kézotti megosztasat is, de egyetemleges
felel0sség megdllapitisanak nincs helye. A munkavallaidk tavolléti dijuk ardnyiban felelnek, ha a
csoportos leltarfelel6sségi megallapodds a feleldsség megosztasat nem rendezi.

187. § A felelSsség vagy a kartérités mértékének megéallapitasanal figyclembe kell venni az eset ész-
szes kdriilményeit, igy kiilondsen azokat, amelyek a munkavallalé felel0sségére kihatnak, vagy ame-
lyck a biztonsdgos és elbirdsszer(i kezelést befolyasolhatték, ezen beliil a biztonsagos drzésre vonat-
koz6 munkaltatéi kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallald esetleges tavollétének tartamsat.

188. § A munkéltaté a leltdrhidnnyal kapesolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogveszté hatéridé alatt érvényesitheti. Biintetéeljdras esetén e hatéridd harmine nap és a
nyomozo hat6sag vagy a birdsag jogerds hatarozatinak kdzlését kisvetd napon kezdddik.
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