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Sarvar Térsége T6bbeélt Kistérségi Tarsulas Gyermekjéléti Szolgalata
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Jelen szabalyzatban a Sarvar Térsége Tobbcélll Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalata leltarozassal 6sszefliggd feladatait a szamvitelrdl szold
2000. évi C. tv. (a tovabbiakban: Sztv.), valamint az allamhaztartas
szamvitelérél szolé 4/2013. (I 11. ) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
alapjan az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Sarvar Térsége Tobbcélt Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalata (a tovabbiakban: Intézmény), az altala foglalkoztatott
kézalkalmazottakra és a Munka Torvénykényve hatalya ala tartozod
alkalmazottakra, valamint a Nyégéri Kézos i Hivatal altal foglalkoztatott
koztisztviselSkre.

2. Altalinos rendelkezések

A Sarvar Térsége Tobbeéla Kistérségi Tdrsulds Gyermekj6léti Szolgilata
pénziigyi-gazdalkoddisi feladatait a Nyégéri Kézos Onkormanyzati Hivatal
latja el.

Alapvetd koévetelmény a mérleg tételeinek leltarral térténd alatamasztisa,
melyet minden évben a mérleg fordulénapjaval, azaz december 31-i
fordulénappal el kell késziteni.

A leltar szolgalja a valodisag elvének érvényestilését, biztositja az Osszeallitott
leltaron keresztlil az attekinthetdséget, az értékelhetdséget és segiti az
ellenérzés folyamatat.

A leltarozast gy kell végrehajtani, hogy a leltarfelvétel a tényleges gazdasagi
tartalomnak megfeleléen torténjen, a beszdmoldk Osszedllitasdhoz a
leltarfelvétel kore a teljes kortiség elvét tlikrozze, és a leltarozas eredményeként
keletkezett informéacidok hasznossaga alljon aranyban az informaciok
eléallitasanak koltségeivel.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre
(szambavételre) kertiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalodisag
érvényestiljon.
A leltarozas végrehajtasarol a Nyégéri Kozds Onkormanyzati Hivatal
gondoskodik.

3. Fogalmak meghatarozasa
1. A leltarozas fogalma

A leltarozas a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet tulajdonaban 1évé,
kezelésébe, vagy tartds hasznalatdba adott befektetett- és forgdeszkodzok,
valamint azok forrasainak, tovabba a birtokdban 1évé idegen eszkdzok
valésdgban meglévé allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.
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2. A leltar fordulonapja

A mérleget alatamasztd leltar fordulénapja - a leltarkészités modjatél
fliggetlentil - a targy év december 31-e.

3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az eszk6zOk és forrasok valdésagban is
meglévé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozbdan tartalmazza. A leltar a mérleg valodisag alatamasztéasara szolgald
kimutatas.

4, Leltdrkésziték

e A mennyiségi felvétel alapjan térténd leltarfelvétel elvégzése az évenként
elkészitendé leltarozasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.
o A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartds alapjan
torténd leltarkészités
- az egyes analitikus nyilvantartast vezeték és
- a fékonyvi kényvelést végzé(k) feladata.
o A készpénzallomany leltdrozasa a pénztaros, helyettese és a
pénztarellendr kdzos feladata.

5. A leltdr értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkdzok

s tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett
nyilvantartasok alapjan megallapitott mennyiségi adatainak, és mérleg
szerinti értékének meghatarozasat

e a csak értékben nyilvantartott eszkdzdknek és forrasoknak a meérleg
fordulénapjan meglévé mérleg szerinti értékének meghatarozasat
valamint

e a leltarkiléonbozetek megallapitasat jelenti.

A leltarban szereplé eszkdzdk és forrasok értékelésére vonatkozd szabalyokat,
az Sztv., az Ahsz., valamint az Intézmény eszkézok és forrasok értékelési
szabalyzata tartalmazza.

6. Leltarozdsi kdrzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet vagyongazdalkodas szempontjabdl Osszefliggd, fizikailag
elhatarolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithaté tertlet.

A leltarozasi korzetek kijeldlésénél kdvetni kell a szabalyzat hatalya ala tartozo
szervezet szerkezeti és szervezeti tagozddasat és felépitését.

Minden leltarozasi kdrzetbe korzetfeleldst kell kijeldlni, aki kételes gondoskodni
a korzetébe tartozd eszkdzdk vagyonvédelmérdl. Amennyiben a kdrzetbe kiadott
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eszkozoknel hianyt észlel, azt haladéktalanul kételes jelezni a Jegyzének.

A leltarozési koérzeteket és felelésoket a leltarozasi litemterv tartalmazza. A
leltarozéasi kbrzeten beltll leltarozasi egységek talalhatok, melyeket a leltarozasi
utasitas tartalmaz. A leltarozasi egységek kijelolésénél térekedni kell arra, hogy
a szabélyzat hatalya ald tartozd szervezet belsé szervezeti tagozodasat kovesse.
A leltarozasi egységeken beltil leltarfelvételi helyiségek vannak, melyeket a
leltarozasi utasitas tartalmaz.

7. Leltdarozdsi titemterv

A leltarozasi Utemtervet minden évben a leltdrozast megel6zé legalabb 10
munkanappal kordbban el kell késziteni, amelyet a Jegyz6 hagy jova.

A leltarozasi Utemtervnek tartalmazni kell:
¢ mire terjed ki a leltarozas,
a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését (a leltarozok),
leltarozas vezetdjének nevét,
a leltarellendr nevét,
a leltarozasi kérzeteket, a kdrzetfeleléstk nevét,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
a leltarozaskor hasznalandé nyomtatvanyokat.

A leltarozasi Utemtervtél csak a Jegyzé engedélye vagy utasitasa alapjan lehet
eltérni.

8. Leltarozdsi utasitds

A leltarozasi Utemtervben megjeldlt leltdrozasi kérzetekben a leltarozast a
Jegyz6 altal kiadott leltarozasi utasitasban kell eclrendelni. A leltarozasi

utasitast a leltarozas megkezdése elétt legalabb 5 munkanappal korabban ki
kell adni.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:
o a leltarozasi kbrzeteket, a korzetfeleldsdk nevét,
a leltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,
a leltarozék neveit leltarozasi egységenként,
a leltarellenér személyét,
a leltarozas Utemezését (naptari napokra, idépontokra lebontva
valamennyi f6bb feladat vonatkozasaban), rogzitve a kezdés és befejezés
idépontjat,
* a kllénbdzé eszkdzok leltarozasi modjat.

A leltarozési utasitast meg kell kiildeni:
e leltarozas vezet6jének,
s a leltarozasi kérzetfelel6sdknek,
e a leltarellenérnek.
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9. A leltarral szemben tdmasztott tartalmi és alaki kévetelmények

A f6kényvi nyilvantartasok év végi zarasdhoz, a beszamold elkészitéséhez a
leltart ngy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza
a szabalyzat hatdlya ald tartozé szervezet a mérleg fordulénapjan meglévé
eszkodzeit mennyiségben és értékben, forrasait értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkoz0k allomanya: fajta, méret, minéség,
mennyiség €s erték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva
megallapithaté legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba: a teljes kortiséget, a valdés allapot
bemutatasat és az attekinthetéséget.

A teljes kdrtiség azt jelenti, hogy a leltarnak a szabalyzat hatalya ala tartozd
szervezet valamennyi eszkézét és forrasat tartalmaznia kell, abbél semmi ki
nem maradhat.

A leltar valodisagat Ggy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a
ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetéség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban
készilt okmanyokon javitast csak szabalyszertien, a hibas bejegyzés
athuzasaval és f{0l€ irdssal szabad eszkozolni, és a javitast végzé személynek a
"javitotta" jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden
esectben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashaté, utdlag
ellendrizhetd legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell arrdl,
hogy a bizonylatok (leltarfelvételi ivek stb.), tovabba az egyéb dokumentaciok
(egyzbkonyvek, kimutatdsok) egyértelmilen és hianytalanul kitoltésre
kertljenek, a szlkséges zaradékok és alairasok a dokumentacidkon rajta
legyenek, Gresen maradt sorok érvénytelenitése Athtizassal torténjen.

A részleltaraknak (leltarfelvételi iv) tartalmaznia kell kiilondsen:

¢ a leltarozasi korzet megjel6lését,

e aleltarozasi kérzeten beltili leltarfelvételi egységet,

e a bizonylatok sorszamat,

¢ a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar
fordulénapjat,

» a leltarozott eszkdzdk és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii
meghatarozasat,

» a leltarozott eszkézok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, egységarat és Osszértékét,

» a leltarktilénbézetnek (hidnyok és tébbletek) kimutatasat,

* aleltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelds személyek alairasat,

* aleltdrozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

Az Osszesitd mérlegleltarnak tartalmaznia kell kiiléndsen:
e a bizonylat sorszamat,
o a leltar forduldénapjat,
* a leltarozott eszkézok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmti
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meghatarozasat,

e a leltarozott eszkdzdk és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, mérleg szerinti értékét (brutté érték és
értékcsdkkenés/értékvesztés megbontasban),

s aleltdrozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds személyek alairasat,

¢ aleltarozéas moédjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

10. A leltérozds médja

A leltirozas médjat a kiilonhozé eszkozfajtik kérében a leltirozasi
utasitas tartalmazza.

A leltarozas moédja lehet:

1. mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb maodszer)
A mennyiségi felvételt végre lehet hajtani

* a nyilvantartasoktél fliggetlentil

e a nyilvantartasokkal vald utdlagos dsszehasonlitassal

e a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé &sszehasonlitassal
2. egyeztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a modja a csak értékben kimutatott eszkdzok (az
immateridlis javak, a targyi eszkozok, a kdvetelések, az idegen helyen tarolt —
letétbe helyezett, portfélid-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapirok,
illetve a dematerializalt értékpapirok) és a forrasok leltarozasakor alkalmazhato.

A leltarozas médjat a kiillonbo6zé leltiroziasi dokumentumokon fel kell
tintetni.

1. Mennyiségi felvétel alapjdn térténd leltdrozdas és leltdarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a szabalyzat hatalya ala tartozod
szervezet tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalataban 1évé eszkdzdk
valosagban meglévé allomanya a leltar fordulénapjara vonatkozéan mennyiségi
felvétellel (megszamlélas, mérés, egyéb modszer) megallapitasra kertil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal térténé egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt megszamlalast jelent.
Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zaro készpénzallomanyt minden estben
mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A mennyiségi felvétellel térténd leltarozasnak két munkafolyamatbél kell allni:
¢ az eszk6zO0k mennyiségének természetes mértékegységben térténd
megallapitasabdl és
» a leltarozott mennyiségek értékelésébol.

1.1. A nvilvantartasoktol figgetlen mennyiségi felvétellel t6rténd leltarozas
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A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fliggetlen végrehajtasa esetén a
leltarozék a leltarozési korzetben taldlt minden leltarozandé készlet-, illetve
eszkOzféleséget megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért
mennyiségeket a készlet-, illetve eszkozféleség megnevezésével és egyéb
jellemzé, az azonositashoz sziikséges adataival egytitt (cikkszam, leltari szam,
méret, mindség, mennyiségi egység, sth.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon.

A nyilvantartastdl fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazéasa esetén a leltarozott
és a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitisa
utdlagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kdvetden tdérténik.

1.2. A nyilvantartas alapjan végzett mennyiségi felvétellel tdrténd leltarozas

A nyilvantartés alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy
a nyilvantartas szerinti eszkéz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a
téenylegesen fellelheté eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt
eszk6zokhoz, illetve készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

2. Analitikus és fokényvi nyilvintartds alapjan toérténd leltdrozds és

leltarkészités (egyeztetés)

A leltarkészités ezen modszere a folyamatosan vezetett tételes nyilvantartasokra
éplil. Ebben az esetben a nyilvantartas alapjan kell a leltarba beallitani az
értékbeni adatokat.

A leltarba valé beallitas elétt meg kell gy6zddni az adatok valédisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a
»Szabalyszerllen vezetett kettés konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlentl szlikséges, hogy a mérleg készitését megelézéen a leltar
alapjat képezé analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezd
f6konyvi szamlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutatéd
f6konyvi szamlakhoz tartozd eszkozdknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit
Osszesiteni kell, és az igy kapott értékosszeget kell 6sszevetni a fékényvi szamla
szerinti zard értékkel.

Eltéré rendelkezés hidnyidban - a folyamatosan kezelt POLISZ program
(2018. januar 1-tél kezdédd gazdasigi eseményeknél az ASP} alkalmazasa
miatt - az eszkdz6k mennyiségi felvétellel torténé leltarozdsanak moédja: a
nyilvantartdasok alapjan a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitds.

11. A leltarozds idbpontja

A mérlegben szereplé eszkozoket és forrisokat december 31-i
fordulénappal kell leltarozni, ezért a leltdrozas fordulénapja: december 31.
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Az Intézmeény eszkdzei tekintetében a Nydgéri Kézds Onkorméanyzati Hivatal a
szamviteli alapelveknek megfelel$ folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet,
a leltarba bekertlé adatok valodisagardl, ezért a leltir Osszeallitasat
megelézéen legaldbb haromévente kodteles mennyiségi felvétellel, illetve
minden év mérlegfordulénapjara vonatkozéan a csak értékben kimutatott
eszk6zokneél és forrasoknal, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett,
portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1&v6 értékpapiroknal és egyéb, a
pénzeszkézOk koézé nem tartozd - eszkozdknél, tovabba a dematerializalt
értékpapiroknal egyeztetéssel elvégezni.

Tekintettel arra, hogy az Gaj allamhaztartdsi szamvitelre térténé attérés
miatt 2013. december 31-ei fordulénappal, majd ezt kiévetéen 2016,
december 31-i fordulénappal teljes korii leltdrozasra keriilt sor, s ennek
alapjan a fékényvi és az analitikus nyilvantartisok feliilvizsgalata
megtortént, ezért a kovetkez6 leltarozast legkésébb 2019. december 31-ei
fordulénappal kell elvégezni,

A fordulonapi leltarozas esetén a leltarozast elére meghatarozott nappal - a
fordulonapon - kell elvégezni gy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken
minden eszkdzfajta teljes kortien szambavételre keriiljon.

Amennyiben a leltarozasi eljaras lefolytatasara nem a fordulénap kertil sor,
akkor térekedni kell arra, hogy a fordulénap és a leltarfelvétel idépontja kozott
a lehetd legkevesebb id6 teljen el. A két idépont koézotti idészakban
bekdvetkezett valtozasokat figyelembe kell venni. A valtozasokrél és a
valtozasok atvezetésérdl kiegészité dokumentumot kell késziteni, majd ez
alapjan a végleges leltart Osszeallitani, mely a tényleges, december 31-i
adatokat tartalmazza.

Kulénodsen indokolt esetben — figyelembe véve a szamviteli jogszabalyokat, pl.
megszuneés - a fordulonap a december 31-i idéponttdl eltérhet.

12. Atadott eszkozik leltarozdsa

Az TUzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott
eszkdzOk leltarozdsa, az Uzemeltetdvel, kezelésbe vevével, a koncessziéba
vevovel, valamint a vagyonkezelével (a tovabbiakban: vagyonkezeld) térténd
megallapodas alapjan térténik. A vagyonkezel$ leltarozasi kételezettségét, a
leltar tartalmi elemeit és az atadasanak hataridejét szerzédésben kell rogziteni.

A leltarozas megtériéntérél — eltérd irasbeli megallapodas hianyaban - a
vagyonkezel6 irasban nyilatkozni kételes, melynek keretében a vagyonban
bekovetkezett valtozasokat és azok dokumentalasat kételes bemutatni, s ennek
keretében a szabalyzat hatdlya alé tartozé szervezet kényvviteli mérlegében
kimutatott tizemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzdk, valamint a koncesszidba,
vagyonkezelésbe adott eszk6zok mérlegtételeit a vagyonkezelé altal 6sszeallitott
hitelesitett leltarral kell alatamasztania.
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A Jegyz6 felelésségi koérébe tartozik, hogy a vagyonkezel6t felhivia az
elmulasztott leltarozés pétolasara.

A kapott leltarkimutatas adatait a Ny6géri Kézds Onkormanyzati Hivatal (az
Intézmény adatait tartalmazd) sajat szamviteli nyilvantartasaban (fékonyvi és
analitikus) szereplé adatokkal koteles egyeztetni, az egyeztetés soran
megallapitott leltareltéréseket a vagyonkezelével rendeznie kell, a sziilkséges
helyesbitéseket a f6kdényvi kényvelésben és analitikus nyilvantartasokban
rogzitenie kell.

A vagyonkezelésbe adott eszkézok év végi leltarozasa a vagyonkezeld 6nallé
kotelezettsége, ha a tulajdonos nem igényli a tulajdonosi ellendrzési jogkore
keretében, hogy a leltarozaskor képviseldje jelen legyen.

Eltéré rendelkezés hidnyaban a vagyonkezelének az év végi leltarozasrél januar
31-ig a leltar kimutatasokat meg kell ktildenie.

Az lizemeltetési szerzédés megszUnésekor az eszkOzok atvétele tételes leltar
alapjan toérténik.

13. A mériegben értékben nem szerepld, hasznadlt és haszndlatban lévé készletek
leltarozdsdanak médja

A mérlegben értékben nem szereplé, hasznalt, illetve hasznalatban 1évé
munkahelyi készletekrél mennyiségi nyilvantartast kell vezetni, amelyek
tényleges szambavételét legaldbb haromévente kell elvégezni a jelen
szabalyzatban leirtak szerint.

4. A leltarozasban kézremiikodok feladata és felelé6ssége

A Jegyzé feladata:
s az éves leltarozasi titemterv jévahagyasa,
¢ a leltarozasi utasitasok kiadasa,
o felelés, hogy a leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljén a tulajdon
védelmét szolgald rendelkezések betartasa,
e dontés a leltar eltérések rendezésérél és a felelésségre vonasrol.
A leltarozds megkezdése elbtt a Jegyzé hatdskérébe az alabbiak tartoznak:
e aleltarozas vezetdjének kijeldlése és megbizasa,
e a leltarellendr kijeldlése és meghbizasa,
¢ a leltarozasi kérzetfelel6st kijeldlése és meghizasa,
e a leltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

A leltarozds vezetdiének feladata:
e az éves leltarozasi Utemterv elkészitése,
e a leltarozasban kézremtikodok felkészitése, oktatisa,
o a leltarozd bizottsagok kialakitdsa, tagjainak megbizdlevéllel torténd
ellatasa, a leltarozas személyi feltételeinek biztositasa,

» a leltarozashoz szlkséges targyi eszkozdk biztositasa (nyomtatvanyok,
mérdeszkodzik),
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ellenérizni, hogy a szlikségessé valt selejtezés megtdrtént-e,

leltar eltérések rendezésének elékészitése,

leltar eltérés esetén kezdeményezi az esetleges felelésségre vonast, a
kartérités megallapitasat,

a leltar értékelése,

a leltarozas szabalyszertiségének biztositasa.

A leltarellendr feladata:

részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitéltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,
ellendrzi a leltarozasra kijel6lt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
a leltarfelvétel soran észlelt hiadnyossagok, csetleges visszaélések, a
szabalyok megsértése esetén koteles a leltarozas vezetsjét tajékoztatni,
a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségét,
dokumentaltsagat, illetve ellendrzi még a kdvetkezdket:

- amennyiségi felvételek helyességét szuréprobaszeriien,

~  aleltari targyak azonositasanak szakszer(iségét (azonosithatésag),

- a bizonylatok formailag helyes kit6ltését,
eltérés esetén a leltarozas vezetdjét kodteles értesiteni.

A leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat tigy kell szerveznie, hogy barmikor
elérhetd legyen, a felmertilé problémak zokkendémentes rendezése érdekében.

A leltdrozdasi kdrzetfelelds feladata:

iranyitja a leltarozasi korzet leltarozasi munkajat
részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitdltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,
a leltarfelvétel soran a leltarozasi korzetben biztositja a
o teljes kortiséget,
a dokumentaltsagot,
a leltari targyak azonositasanak szakszertiségét (azonosithatésag),
a bizonylatok formailag helyes kitdltését,
a leltarozas szabalyszertiségét.

0O 0 0 0

A leltarozd feladata és felelbssége:

részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitéltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas iddtartama alatt minden nap a megjeldlt idében meg kell
jelennie a leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a
leltarozas vezetéjének engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az Uires bizonylatokat aldiras
ellenében,

a leltarozast a leltarozas vezetdje altal megjeldlt sorrendben végzi,
kihagyas nélkl,

felelés a leltari alapbizonylatok szakszeri, a valésagnak megfelelé
kitdltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos
betartasaért.
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Az analitikus és fokdényvi nyilvantartdst végzs felelds:

a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotaért,
az adatok, bizonylatok valodisagaért,

az éves mérlegben bedllitandd eszkodz és forras értékek megéallapitasaért,
azok leltarokkal valé alatamasztasaért,

a leltarkiilénbézetek kimutatasaért és az éves meérlegben valo eldiras
szerinti elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elktildnitett kimutataséért,

a leltarozasi koérzetekben felvett jegyzékonyvben szerepld rendezetlen,
vagy vitatott tételek egyeztetéséért és rendezéséért.

A gazdalkoddsi feladatok elldtdsa érdekében kitelezettsége:

részt venni a leltar értekezleten és oktatason,

a leltar szerinti értékeket és a kényv szerinti értékeket egybevetni és
megallapitani azok egyezéségét, vagy az eltéréseket,

Osszeallitani az egyeztetéssel készitett leltari dokumentacidt és azt atadni
a leltarozas vezetdjének, aki elékésziti a szikséges intézkedések
megtételét.

a leltarértékelést elokésziteni.

5. A leltarozas végrehajtasanak el6készitése

1. A leltdarozds el6készitése

A leltarozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a
szllkségessé valt selejtezés megtdrtént-e. Fel kell mérni és meg kell hatarozni a
konkrét feladatokat, idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és a
munkaeszkdzok rendelkezésre alljanak.

A leltarozas megfeleld el6készitésével biztositani kell, hogy

a leltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,
minden eszkdz csak egyszer kerliljon felvételre,

a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon,
mennyisége helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhato, zokkenémentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkdzoket a kdvetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra elékésziteni:

Az eszk6zOk kozott egyértelmtien el kell ktiloniteni a hasznalhatatlanna, a
csdkkent értékiivé és a feleslegessé valt eszkozoket.,

Az eszkodzdk kozétt el kell klldniteni az egyes szervezeteknél tarolt, de
nem a tulajdonat képezé eszkoézdket.

11
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¢ A javitdsra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkdzdket a leltarban
el kell kiiléniteni. A bérbeadéas, a javitdsra tortént atadas, stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

» Biztositani kell, az eszkéztk fajta, minéség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan ladékban, zsakokban, hordékban, t{ivegekben tarolt és a
tarolén feltlintetett mennyiség alapjan leltarozhatd eszkdzok esetében az
elékészités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a
csomagolas sértetlenségérol kénnyen meggy6éz6dhessenek, tovabba, hogy
az eszkozféleség azonositdsdra és mennyiségére vonatkozd, a
csomagolason feltlintetett informaciok jol olvashatok legyenek.

2. A leltarozds adminisztrativ elékészitése

Az adminisztrativ munka soran el kell késziteni a leltarozasi titemtervet, ki kell
adni a leltarozasi kérzeteknek a leltarutasitast, gondoskodni kell a kényvelési
és pénzigyi nyilvantartasok naprakészségérol.

3. Személyi feltételek biztositdsa

A leltarozds megkezdése elétt gondoskodni kell a leltdrozas vezetdjének
kijelolésérol. A leltarozas tovabbi személyi feltételeinek biztositasa a leltaArozas
vezetGjének a feladata.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastél szamitott legalabb 10
munkanapon belill koteles elkésziteni a leltarozasi Utemtervet, s azt
jovéhagyasra a Jegyzének bemutatni.

A leltarozés elékészitése soran ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik
az egyes leltarozasi kérzetekben végzik a leltarozast. A bizottsagnak legaldbb
2 fob6l kell allni, akik kéziil az egyiket a bizottsdg vezetésével a leltarozas
vezetdje biz meg. A bizottsagokat tigy kell kialakitani, hogy sajat kdrzetében
senki sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellenéroket, mely a
Jegyzé feladata.

A leltarellendri feladatokkal - a személyi eréforrasok hidnya esetén — megfelelé
szakértelemmel rendelkezé kiilsé személy — belsé ellenér kivételével - is
megbizhato.

4. A leltarozdsban résztvevdk oktatdasa

A leltarozas megkezdése el6tt az oktatast a leltarozas vezetSje tartja. Az
oktatason kételes mindenki részt venni, aki a leltarozasban kézvetlendil, vagy
kézvetve kdzremtikodik.,

Az oktatds soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok
kezelésével kapcsolatos feladatokat, jogokat, eldirasokat.

5. A tdrgyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése el6tt a szlikséges targyi feltételek biztositasaért a
leltarozas vezetdje a felelés.
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Ennek keretében gondoskodnia kell:
¢ a szlikséges nyomtatvanyokrol,
e a leltarozashoz szlikséges mérdeszkdzokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltdrozasi korzetenként kell Atadni a
leltarozasi bizottsag elnékének.

6. Egyéb elbkészitési feladatok

Elokészitési feladatok a targyi eszkozdkkel kapcsolathan:

* a nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsdnbe és javitasra adott
sajat, vagy idegen tulajdonu targyi eszkdzok allomanyat.

o feltl kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt
targyi eszkozok allomanyat,

s meg kell gy6zddni arrél, hogy a targyi eszkéz6kén a gyari szamok
olvashatok-e,

s cllendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat,

* a hasznalaton kiviili, vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkdzoket el kell
kitiloniteni,

e ellenérizni kell, hogy az év kdzben a targyi eszkdzokoén végrehajtott feltjitas
értékével a bruttd érték modositasa megtortént-e.

7. A leltarozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelelé tartalmu
jegyzdkdnyvet kell késziteni. A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor
valamint az értékelésrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

A leltarozas clékészitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrél,
hogy a mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés iddpontjaig folyamatosan a
feladat végrehajtasahoz elegendé és megfelelé allapoti.  méréeszkdz
(mérémuszer} alljon a leltarozdk rendelkezésére.

A mérdeszkoz0khoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszk6zOkrdl 1s, amelyek szintén szikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtdriént,
bizonyitas céljabdl meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozék részére megfeleld
jelzdeszkozt (kGildnbdzé szin festék, file, stb.) kell biztositani.

8. A leltarozdskor haszndlandé nyomtatvdnyok

A leltarfelvétel végrehajtéasanak nélktilézhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok - jellegliket tekintve
- nyomtatvanyok és ktlénbdzé dokumentumok (pld. nyilatkozatok,
jegyzokdnyvek) lehetnek, melyeket a leltarozasi titemtervben kell rogziteni.

A leltarozas megkezdése eldtt a leltarbizonylatokrél a leltarozas vezetdje
gondoskodik.
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A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnitik a
szamviteli tdrvényben a szamviteli bizonylatokra eléirt kovetelményeknek.

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa, atadasa a leltarozok részére,
illetve a fel nem hasznalt nyomtatvanyok visszavételezése a leltarvezet6
feladata.

A leltarfelvételi iveket tigy kell kitolteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen
javitani, médositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athtizassal és a helyes adat
f6lé irasaval lehet javitani.

A leltarozéas soran hasznalhatd bizonylatok, nyomtatvanyok a koévetkezdk
ktiléndsen:

leltarozasi utasitas

leltarozési Uitemterv

leltar nyitd jegyzékényv

leltar zard jegyz6konyv

leltar értékelési jegvzékonyv

megbizolevél

leltarozésban résztvevék nyilatkozata

leltarfelvételi iv

leltardsszesité (leltarozasi kdrzetenként, majd azokat is Osszesitve a
leltarfelvételi ivek Gsszesitéje)

mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)
o leltareltérések bizonylatai

A leltarbizonylatok kitdltésénél a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait
tintaval (golyostollal) kell kitdlteni, a leltarozasnal grafitceruza nem
hasznalhatdé, s a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni.
Valamennyi rovatot ki kell télteni, a kitoltésre nem kertilé rovatokat
megsemmisité vonallal at kell htizni.

Gondoskodni kell az olvashatd szévegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast tgy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell htizni, s a helyes adatot f6l€ irni. A javitas tényét a javitast végzé
alairasaval koteles igazolni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének
igazolasa céljibol a leltarozdoknak (2 f6s leltarozasi bizottsag), a leltarozasi
korzetfelelosnek és a leltarellenérnek ald kell irni. Az aldirdsoknak
olvashatoknak kell lenniiik, szignét hasznilni nem szabad!

A leltarozas zard jegyzOkoényvében pontosan meg kell hatarozni a leltarozas
soran hasznalt nyomtatvanyokat.

9. Leltarozasi nyomtatvanyok nyilvantartdsa

A leltarfelvételi ivek, nyomtatvanyok beszerzésekor vagy eldallitisakor a
sorszamozas folyamatossagat biztositani kell.
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A leltarhoz kapcsolédd valamennyi bizonylatot irattdrazni és iktatni kell, s
azokat legalabb 8 évig meg kell érizni.

10. A leltarozdasi bizonylatok megdrzése

Az Sztv. eléirasa alapjan az Uzleti évrél készitett beszamolot alatamasztod leltart
legalabb 8 évig meg kell érizni. Az EU péalyazathoz kapcsoldédd leltart a
palyazatban foglalt hataridéig meg kell 6rizni, ha az tdbb mint 8 év, ha
kevesebb, mint 8 év, akkor 8 évig.

6. A leltarozas végrehajtasa
1. A leltdrozdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtdsa:

A leltarozéknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, minéségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton
(leltarfelvételi iven) a szamba vétellel egyidejlleg rogziteni kell, majd a
leltarbizonylatot ala kell irniuk.

Egyeztetéssel torténd leltarozéas esetén az eljarasrol jegyzékdnyvet kell késziteni,
mely f6kdnyvi szamlanként és az analitikus nyilvantartasok alapjan tartalmazza
az egyes eszkozok és a forrasok azonositd adatait és értékét,

Az Osszesitett adatok alapjan a mérlegbontashoz hasonldé kimutatast kell
késziteni, melyet a {6kdnyvi kdényvelének is alairdsaval kell igazolnia.

2. Eszk6zbk, forrdsok leltarozasa

A szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet adott évi kényvviteli mérlegében
kimutatott eszkdzeit és forrasait — ideértve az aktiv és a passziv pénzligyi
elszamolasokat is — mérlegleltarral koételes alatamasztani, s ennek érdekében a
fokényvi és az analitikus nyilvantartdsok adatai kozdtti egyeztetést — eltérd
mérlegkészités kivételével — december 31-éig kiteles elvégezni. Tekintettel arra,
hogy a Ny6géri Kozds Onkorményzati Hivatal folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet az Intézmény eszkozeir6l és a forrasairdl, ezért
haromévente koteles mennyiségi leltarfelvételre.

Az eszkdzdk leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani, kivéve: a csak
értékben kimutatott eszkdézék és kitelezettségek, valamint az idegen helyen
tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1&v6
értekpapirok és egyéb, a pénzeszkozdk kozé nem tartozd eszkozdok és a
dematerializalt értékpapirok.

A mennyiségi felvétel aldl kivételt képezé eszkozok és a forrasok leltarozasat
egyeztetéssel kell elvégezni legkésébb a mérlegkészités idépontjaig.

A konyvviteli mérlegben nem szereplé, hasznilt és hasznilatban 1évé
készleteket, kis eértékid immateridlis javakat és targyi eszkézoket
haromévente kell mennyiségi felvétellel t6rténé leltirozds soran szamba
venni,
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3. Egyéb rendelkezések

A mennyiségi felvétel soran:

¢ meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkdzdk
mennyiségét,

* a leltarozas teljességének biztositasa érdekében: a kettds felvétel vagy a
kihagyas elkertiléséért a leltarozott eszk6zoket meg kell jelslni,

* a jeldlés térténhet:

- a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott
eszkozre vald felertsitésével,

- festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,

- a leltarozott eszkéznek erre a célra elkllonitett teriiletre vald
atrakasaval,

e cllendrizni kell, hogy a leltarozott eszkdz teljes értékii-e, nem tekintheté-e
elfekvd készletnek,

o meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulénapja kodzotti
készletmozgast, ha a felvétel napja és a fordulénap nem egy napra esik,

» a leltarozas szabalyszertiségéért a leltarozas vezetdje és a leltarellendr, a
méret €s a minbéség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel
helyességéért a leltarozasi bizottsag elndke felelds,

e a vagyonleltart a vagyonkataszterben felvezetett adatokkal, és a
vonatkozoé statisztikai jelentésekkel minden évben egyeztetni kell, mely a
leltarozas vezetéjének a feladata.

7. A leltarhianyok és tébbletek rendezése
1. A leltarkiilonbdzetek megdllapitdsdanak médja és a fékényvi egyeztetés

A leltirban szereplé adatokat a leltirozas befejezésétél szamitott 15 napon
beliil egyeztetni kell az analitikus nyilvintartasok adataival. Az analitikus
nyilvantartasban a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarozasi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait
kell felttintetni.

Leltarkiilénbdzet keletkezik, ha a leltarozott eszkdzbk tényleges mennyisége
eltér a Ifolyamatosan vezetett mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban
szereplé mennyiségektél (magasabb: leltari tobblet vagy alacsonyabb:
leltarhiany).

A leltarkiilénboézet tehat a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kézotti
mennyiségi kulonbség, értéke a mennyiségi klilénbség nyilvantartisi aron
szamitott értéke.

A leltarhiany ismeretlen okbol keletkezett, egyes eszkozféleségeknél a

természetes mennyiségi csékkenés és a kezelési veszteség mértékét meghalado
hiany.

A leltartdbblet az ismeretlen okbol keletkezett és a nyilvantartasi szerinti
mennyiséget meghaladd tébblet.
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Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiillonbozeteket a leltarozisi
bizottsdg elnoke kozli a leltarozasi korzet felelésével, aki az értesitést
kéveté 10 napon belill koiteles gondoskodni az eltérések okainak
kivizsgalasarol.

Az egyes leltarfelvételi egységeket az eltérésekrél igazold jelentés
készitésére kell kbtelezni.

A kivizsgalast kdvetben jegyzdkonyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:
e a leltarktildonbdzet mennyiségét és értékét,
e a klildénbozetet el6idézé okokat,
o a feleldsség megallapitasat,
¢ a felelds személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasdndl jelen kell lenni: a leltarozasi korzet felelésének,
a leltarozasi bizottsag elnékének és a leltarellenérnek.

A jegyzékényvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell
kiildeni a leltarozas vezetéjének.

A leltar zard jegyzdkonyvét a leltar értékelést kévetd 30 napon bellil kell
elkésziteni.

A leltarozas lezarasat kovetden lehetdleg 30 napon beliil, de legkésébb a
koényvviteli zarlatig (mérlegkészités napjig) a leltirozasi eltérések adatait
a kidnyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és fokonyvileg régziteni kell.

Az éves meérleg eredményében minden felvett leltarktlonbozetet el kell szamolni
és az eszkdzok kényv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

2. A kartéritési feleldsséggel jaré leltarhidny meghatdrozdsanak szabdlyai

A  leltarhiany  osszegét  leltarozasi  korzetenként  kilon-kiilon
jegyzékonyvben kell rogziteni,

A jegyzékdnyvnek legalabb a kévetkezé adatokat kell tartalmaznia:

e a jegyzékdnyv készitésének helye és idépontja,

e a jelenlévék (leltarozasi korzetfelelds, leltarozasi bizottsag, leltarozas
vezetdje} nevét,

e a leltarozasi kdérzetfeleldés (felelés elszamold) terhére - eszkoézénként -
megallapitott leltarhiany dsszegét,

e a leltarozasi korzetfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatét,

e g jelenlévdk alairasat.

A jegyzékonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzokdnyvben a Munka Térvénykonyvérdl szolé, 2012. évi 1. térvénybe
foglalt feltételek megléte esetén a leltdrozas vezetdje a jegyzOkonyv alapjan
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kezdeményezi az esetleges felelésségre vondast, a kartérités megallapitasat a
szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet vezetdje felé. A felelésségre vonasrol a
szabalyzat hatalya ala tartoz6é szervezet vezetéje doént.

8. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszkozdk tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektél (magasabb
vagy alacsonyabb), leltari tobblet, illetéleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszk6zok értékét néveli, a leltarhiany kényv szerinti értéken
az eszkoézok értékét csdkkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci
értéken kell kimutatni az eszkozok k6zott, illetleg felvenni a mérlegbe.

9, A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar
feldolgozasanak ellendrzése

A leltarfelvétel elékészitésének és végrehajtasanak ellenérzése helyszini
ellenérzést igénylé feladat.
Ennek soran ellendrizni kell:
s g leltarozasi litemterv betartasat,
o azt, hogy a leltarozasra varé készletek megmérhetd, megszamlalhatd
allapotban vannak-e,

s szurOprobaszerien a leltarfelvétel helyességét a leltarbizonylatok
szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltarellenérnek az ellendérzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.,

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:
+ a leltarbizonylatok szabalyszeriségét és teljes kdrtiségét,
¢ a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok

szabalyszerliségét,

« a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kildénboézetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

*» a végleges hianyok, tobbletek kdényvviteli elszimolasanak megtdrténtét és
helyességét,

o leltarhiany esetén a megtéritendd hianyokkal kapcsolatban a téritendd
Osszeg meghatarozasanak helyességét és térvényességét.

18



Sarvar Térsége Tobbceélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

10. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2023. oktdber 1-én lép hatalyba, mellyel egy idében a korabbi,

hasonlo6 tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f6bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért az Intézményvezetd és a feladatellatasi megallapodas alapjan a

Jegyz6 a felelds.

A szabalyzatot a szabalyzat hatalya ala tartozo szervezet vezetdinek, illetve a
Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata és a
Nyo6géri Kézds Onkormanyzati Hivatal valamennyi érintett dolgozdjanak meg
kell ismerni és annak betartasaért felelésséggel tartoznak.

Kelt: Sarvar, 2023. oktober 1.

A szabalyzatot jovahagyom:

Kelt: Sarvar, 2023. oktober 1.

WA A~ WU g

(:Tulok-Toth Andrea:)
intézményvezeto

(:Dr. Lerédvai Robert:)
jegyzo
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1, melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Készult: 20.......ciiivininnn =1 ¢ O PP hazipénztaraban.
Jelen vannalkl: ..o pénztaros-leltarozéd
.................................................................................. pénztarellendr-leltarozéd
................................................................................. pénztar helyettes-leltarozé

Jelen lévék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kévetéen a
pénztarban a mai napon az alabbi cimlet(i és 0sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x
db)

20000
10000
5000
2000
1000
500
200
100
50
20
10
5

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ........ocooiiiiiiininiinns Ft

Leltarozott készpénzkészlet: L I't
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-észlettél: ... viiiiiiiiiiiiinnnnss Ft
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A leltarozéas soran tett egyéb megallapitasok:

----------------------------- LR R R R I R R T T R T S Y T S S
---------------------- L I I B T T
------ LR R I S T
R R I R I I I I I R R R L] N N R R R R R R R

------------------------------- L R R R I R R I R T N T T AT AP

pénztaros pénztar helyettes pénztarellenér
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2. melléklet
Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata

LELTAROZASI UTASITAS
leltdrozasi korzetenként

a20. . i, -1 fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltdrozas modja

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével a mennyiségi
felvétellel torténé leltarozas a kévetkezé eszkozokre terjed ki. A leltarozast a
megjeldlt moédon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastél flggetlenil)
kell végrehajtani.

Eszkézok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan flggetlentl

(a leltarozds vdlasztott médjat értelemszertien, pld. x jellel meg kell jelélni a
tablazatban)

A leltarozasi szabéalyzatban foglaltak figyelembe vételével az egyeztetéssel
térténd leltarozas a kévetkezd eszkozokre és forrasokra terjed ki:

22



Barvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Eszkéz0k megnevezése Forrasok megnevezése

2.) A leltarozasi korzetek, egységek és felelésok

Leltaro- Leltarozasi kérzet megnevezése Leltarozasi kérzetfelelés
zasi neve
korzet
sor-
szama

Leltarozasi korzet: 1
leltarozasi egységek:

P (1/1)
leltarfelvételi helyiségek:
o OSSPSR (1/1/1)
< TR (1/1/2)
o U OO PP (1/1/3)
B e e (1/2)
leltarfelvételi helyiségek:
o PP PP PP (1/2/1)
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........... (1/2/2)
........... (1/2/3)

........... (2/1/1)

........... (2/2/1)

...........

...........
-----------

nnnnnnnnnnn

Leltarozok neve a
leltarozasi egységben

O ittt i e b s r e a et ranes
O
L PR T P OUPPP {1/3)
leltarfelvételi helyiségek:
L
L0 T T
0 N
Leltarozdsi kérzet: 2
leltarozdsi egységek:
e (2/1)
leltarfelvételi helyiségek:
o OO
0
0
B e rens (2/2)
leltarfelvételi helyiségek:
0
O
O e i it s b e e e e et e aa s
Lo PP PO T PO PP PR
L2 O OO (2/3)
leltarfelvételi helyiségek:
0
O
o OO PSR
Leltaroz Leltarozasi egység megnevezése
asi
egység
sorszam
a
1/1
1/2
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3.) A leltarozas iitemezése:

o selejtezés ellendrzése: 20, . oiiiiiriiiiii e

* aleltarozas targyi feltételeinek biztositdsa: 20.......ccovevvinvivnviiiiinninnnn.
¢ a leltarozas vezetdjének kijeldlése és megbizasa: 20.......covvvevinveniinnns

o a leltarellendr kijellése és megbizasa: 20...ccouvveniinivnierevininiineinannnnn

e a leltarozasi bizottsag dsszetételének jévahagyasa: 20

e a leltarozasban kézremUkodék felkészitése, oktatasa: 20

* a leltarozasban kdzremikédék meghizasa: 20....ccvvveevvininirninnannnes

e a leltarozasban kézremUkédsk nyilatkozat tétele: 20......oivvvvvivinnnnn..

o leltarnyito jegyzOkonyv (leltarozas megkezdése) : 20....vivviiiniiniinniinnnns
e aleltar értékelése—leltér értékelési jegyzokonyv: 20, ...ooiiiiiiiiiiiii s
e g kiértékelés atadasanak idépontja: 20.........cceeeviinriiiiennnnnn..

o leltar eltérések rendezésének el6készitése: 20........coviviiniinviinrnnnnnnnn.

e az cltérések rendezésének hatarideje: 20.......coevvivvinviiiieinininninnen.

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

----------------------

o leltar ecltérés esetén az esetleges felelésségre vonas kezdeményezése:

200,

e az eltérések miatt esetleg szlikségessé valo felel6sségre vonas hatarideje:
200

* Osszesité kimutatas (mérlegleltar) elkészitése: 20........c.cvivviniinnnnn..

o leltar zaro jegyzokdnyv: 20......cooeiieiiinnnnl,

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

EER]
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3. melléklet
Sarvar Teérsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata

MEGBIZOLEVEL

.......................................................... (Név)...cccovvvviiiiiiniiniiiinecrnennnn... (beosztds)
részére

Megbizom, hogy a 20.....cccciiiiiiiiiiiiiiiiiiieie e, -1 fordulénappat

lebonyolitandé leltarozasban a ........covceveviviiineneen, leltarozasi korzetben a

leltdrozasi bizottsag tagjaként/ leltirozdsi bizottsig elndkeként vegyen
részt €s a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat eléirasai alapjan, valamint a leltarozési utasitasban foglaltak szerint

végezze el.

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

leltarozas vezetdje

Jovahagyta:

................................................
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Sarvar Térsége Tébbeélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata

MEGBIZOLEVEL

......................................................... (MEV) i (beOSZEGS)
részére

Megbizom, hogy 8 20 -1

fordulénappal lebonyolitandd leltarozasban a ..........coveevviviviinnnnns leltarozasi

korzetben korzetfelelosként vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat eléirasai alapjan, valamint

a leltarozasi utasitdsban foglaltak szerint végezze el.

.......................................................
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Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata

MEGBIZOLEVEL

Megbizom, hogV 8 20, e -1
fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a leltdrozads vezetdjeként vegyen
részt €s a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat eléirdsai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint

végezze el. Megbizom tovabba a leltar értékelési feladatainak ellatasaval.

.....................................................
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Sarvar Térsége TObbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata

MEGBIZOLEVEL

Megbizom, hogy a  20..iii -1

fordulonappal lebonyolitandé leltarozasban a leltarellenérként vegyen részt és
a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

eldirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitdsban foglaltak szerint végezze el.

.......................................................
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4. melléklet

JEGYZOKONYV

KESZUIL: Lo e hivatalos
helyiségében 20.......ccieiiiiiiiiiiiiiiininnn, L= o I R PP PSPPI
leltarozési korzet 20.........ccoveiiiiiiiiiiiiiiinnnnnn, -1 forduldénapi leltdrozdsdnak

megkezdése elétt.

Jelen vannak:

........................................................................ (név} a leltarozasi korzet felelése
.................................................................................. (név) a leltarozas vezetdje
......................................................................... (név) leltarozasi bizottsag tagja
......................................................................... (név} leltarozasi bizottsag tagja
...................................................................... (név) leltarozasi bizottsag elndke
A leltarozas kezdé idépontja a leltarutasitas szerint: 20......covvvvvviininnirnnnnn.
A leltarozas tényleges kezdd idépontja: 20.......cvviviiviiiviiniiiiiinnnnnn,
A leltarfelvétel modja:
mennyiségi felvétellel:

Eszkézdk megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol

alapjan fliggetlentil
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(a leltarozas vdlasztott médjdat értelemszerten, pld. x jellel meg kell jeldlni a
tabldzatban)

egyeztetéssel:

Eszk6z6k megnevezése Forrasok megnevezése

A leltarozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a

leltarértekezlet (felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos
szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz szikséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

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

k.m.f.
leltarozéasi bizottsag elndke korzetfelelos leltarozas vezetdie
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5. melléklet

JEGYZOKONYV
KESZULEL ©ooiiitei i e e et e e e e e baans hivatalos
helyiségében 20.......ccvvviiieieiiiniiiiiiiennn, L= 1 - NSO
leltarozasi korzet 20........ccciiiiiiiiiiiiiinininiinnn. -i fordulénapi leltdrozdsdnak
befejezése utan.
Jelen vannak:
........................................................................ (név) a leltarozasi korzet felelése
.................................................................................. (név} a leltarozas vezetdje
......................................................................... (név) leltarozasi bizottsag tagja
......................................................................... (név) leltarozasi bizottsag tagja
...................................................................... név) leltarozasi bizottsag elndke

(név) g

...................................................................... (név) leltarellenér
A leltarozasi kérzetben a leltarozas 20.....cccovieiieiiiiieiiniieeinn -an kezdodott és
20 fejez6dott be.

Jelenlévdk kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek
megleleléen - a kbézponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak
megfelelden - tértént, a leltarozasi kérzetben a leltar befejezédott.

A leltarozasi korzet felelése kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven szereplé leltari
targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok KOzl ......ovvviiiviiiiiiieieeee e (bizonylat),
melynek SOrsZama ...oovvevneeneinniineannennnnnn. rontott, mig a
.................................................... (bizonylat), melynek sorszama:.............cc......

nem kertilt felhasznalasra.
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A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

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

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok:

o leltarozasi utasitas
| o leltarozasi itemterv
| o leltar nyité jegyzékényv
| o leltar zard jegyzékonyv

e leltar értékelési jegyzékonyv

¢ megbizdlevél
; o leltarozasban résztvevék nyilatkozata
| s leltarfelvételi iv
; o leltardsszesitd (leltarozasi kdrzetenként, majd azokat is §sszesitve a
5 leltarfelvételi ivek Osszesitdje)

» mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)

o leltareltérések bizonylatai

K.m.f.
leltarozasi bizottsag elndke korzetfelelds leltarozas vezetéje
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6. melléklet

NYILATKOZAT

.............................................................................. (név} leltarozasi korzetfelelds
fegyelmi felelésségem tudataban kijelentem, hogy @ ....oovvvvvvviniiiiiiin e,
leltarkbrzetben a  20......cccoiiiiiiiiiiii e napjan  megtartott
20 fordulénapi leltarozas soran valamennyi leltari targyat
bemutattam.

................................. 3200

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

leltarozasi korzetfelelds
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7. melléklet
JEGYZOKONYYV
A leltar értékelésérdl, a leltdrozott eszkdzdk és forrdsok értékének
megdllapitdsdrol

KESZUIL: Lo i e hivatalos
helyiségében 20.....cccciviiiiriiiiiiiiinnieen, = 1 I N OO
leltarozasi korzet 20......cccccciiiiiiiiiiiiviinieninnns. -1 fordulénapi leltdrozdsdnalk
befejezése utan.,

Jelen vannak:

........................................................................ (név) a leltarozasi korzet felelése
......................................................................... (név) a leltarozas vezetbje és a
leltar értékelést végzd

A leltarozasi kérzetben a leltarozas 20.......ccvvvvviiveiiiinienivneenennn. -an kezdddott és

200 fejezddott be.

A leltar kiértékelése soran a leltdrozott mennyiségek nyilvantartassal vald
Osszevetése megtortént.

Az egyeztetés soran megallapithato:

- egyezd leltar

- leltartobblet

- leltarhiany

Leltartébblet az értékelés soran nem kerilt megallapitasra.

Leltartébblet az értékelés soran megallapitasra kertilt. A leltareltérés okai:
Leltarhiany az értékelés sordn nem kertilt megallapitasra.

Leltarhiany az értékelés soran megallapitasra kertilt. A leltareltérés okai:

A leltarhianyért valoé felelésség megallapitasara leltarozas vezetdje tesz
javaslatot a leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

A leltir értékelése soran a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet
tulajdonéban, kezelésében 1évé eszkdzok és forrasok konyv szerinti értékének
meghatarozdsa megtdrtént.
A meérleg szerinti érték megallapitasa részletesen a jegyz6konyv mellékletében (a
8. melléklet szerint) (mérlegleltar bizonylatai) talalhato.
A leltarozasi bizonylatok tételes (egyedi) iktatasardl a leltdrozas vezetdije
gondoskodik.

K.m.f.

korzetfelelds leltarozés vezetdje
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8. melléklet

Mérlegsoronként elkészitendé mérlegleltar

Leltdarozdsi bizonylat sorszama: 00.......... /20, 00ri0nsas /L

Szabalyzat hatalya ala tartozo szervezet neve cime

LELTAROZASI BIZONYLAT

Leltarozas éve:
20.......... mérlegfordulonap: 20.......ccecunuse vererennens 12,31,

Leltarozas madja: = e e e e e earra e

Analitikus
NYIVANTATTASA: e st e e e an e

treeriseninnsisecniasannenannenasae. Mérlegtétel (pl. ingatlanok)

bekeriilés
beszerzés érté.
megnevezés db. | idépontja brutté érték | értékesdkicends/értékvesatés (MSZE
MERLEG SZERINTI
ERTEK OSSZESEN:
Leltarozas idOpomntja: ....oooiiiici e
leltarkiilonbodzet NINCS
bekeriilés
értél
megnevezés db. bruttd érték | értékesbkkenés/értélcvesatés (MSZE
leltar ellendr leltart értékeld
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Sarvar Térsége Tobbeéla Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata

1. Leltarozasi korzet:
1. leltarozési egység:
1. leltarfelvételi helyiség:
2. leltarfelvételi helyiség:
3. leltarfelvételi helyiség:

2. leltarozasi egység:
1. leltarfelvételi helyiség:
2. leltarfelvételi helyiség:
3. leltarfelvételi helyiség:
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas

Gyermekjoléti

Szolgalata

Leltarozasi és

leltarkészitési

szabalyzataban

foglaltakat és a hozzatartozé dokumentum eldirasait (1-8. mellékletek)
megismertem, betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:

Név Képviselt Datum Alairas

szerv/Beosztas

Balogné Vo6ros Eva Kistérség i 2023;10,01, \13 oWl

Kovécs Annaméria | Vo8 0, RO, 2023.1001. 0l
pii-1, adoligy . AN

Randohac  Maic) Hytgen KUF, 2023.10.01. ol oy

Judit pu-1 UL W Cu dg Ny

A GY]JSZ, \ -

Bognar Nikoletta csalidsentes 2023.10.01. L%%_‘Lw W ol Ve
] . GY]JSZ, — Y. £k
Fa.].mon Etlka Csa]_édsegit6 2024-10.01. /“ (»\’ ‘(/,U”.,\_J/& .“--\__‘_.:_)/_/’\\

. GY]JSZ, T
Buti Ibolya R 2023.10.01. 33&&& Q, 14/1_)
Csaszamé  Csak | GY]SZ, wuh o i R
Eleonora csaladsegits 2023.10.01. botrenlns” Lot Clrmms—
Buti Ibolya CTpZ, 2023.10.01. Ryt AL~
csaladsegitd C

(
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