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Sarvar Térsége TObbcélu Kistérségi Tarsulds — Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat

Jelen szabalyzatban a Sarvar Térsége Tobbcéli Kistérségi Tarsulas leltarozassal
Osszefliggd feladatait a szamvitelrél sz6lé 2000. évi C. tv. (a tovabbiakban:
Sztv.), valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szoldo 4/2013. (I 11.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) alapjan az alabbiak szerint hatdrozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Sarvar Térsége ToObbeélh Kistérségi
Tarsuldsra (a  tovabbiakban: Tarsulas), az altala foglalkoztatott
kizalkalmazottakra és a Munka Toérvénykoényve hatilya ald tartozd
alkalmazottakra, valamint a Ny6géri Kozdés Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) altal foglalkoztatott kbztisztviselkre.

2. Altalanos rendelkezések

A Sarvar Térsége Tobbcéld Kistérségi Tarsulds pénziigyi-gazdalkodasi
feladatait a Nydgéri Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el.

Alapveté kovetelmény a mérleg tételeinck leltarral torténd alatamasztasa,
melyet minden évben a mérleg fordulénapjaval, azaz december 31-i
fordulénappal el kell késziteni.

A leltar szolgalja a valddisag elvének érvényestlését, biztositja az 6sszeallitott
leltaron keresztil az attekinthetéséget, az értékelhet6séget és segiti az
ellenérzés folyamatat.

A leltarozast tigy kell végrehajtani, hogy a leltarfelvétel a tényleges gazdasagi
tartalomnak megfeleléen toérténjen, a beszamolok Osszedllitasahoz a
leltarfelvétel kore a teljes kériiség elvét tlikrozze, és a leltarozas eredményeként
keletkezett informacidk hasznossaga A&lljon aranyban az informacidk
eléallitasanak koltségeivel.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre
(szambavételre) keriljén, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag
érvényesiljon.

A leltarozas végrehajtasarol a Hivatal gondoskodik.

3. Fogalmak meghatarozasa

1. A leltérozds fogalma

A leltarozas a szabalyzat hatalya ald tartozd szervezet tulajdonaban 1évé,
kezelésébe, vagy tartdés hasznélataba adott befektetett- és forgoeszkdzok,
valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1évé idegen eszk6zok
valésagban meglévs allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

2. A leltar fordulénapja

A merleget alatamaszté leltdar fordulonapja - a leltarkészités maodjatol
fliggetlentl - a targy év december 31-e.
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3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az eszk&zok és forrasok valdosagban is
meglévé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozéan tartalmazza. A leltar a mérleg valédisag alatamasztiasara szolgalé
kimutatas.

4, Leltarkészitdk

* A mennyiségi felvétel alapjan térténd leltarfelvétel elvégzése az évenként
elkészitendé leltarozasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.
e A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan
torténd leltarkészités
- az egyes analitikus nyilvantartast vezeték és
- a f6konyvi kdnyvelést végzd(k) feladata.
e A készpénzallomény leltarozasa a pénztaros, helyettese és a
pénztarellendr kozds feladata.

5. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkodzdk

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

» a csak értékben nyilvantartott eszkéztknek és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévé mérleg szerinti értékének meghatarozasat
valamint

o a leltarkiilénbézetek megallapitasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozé szabalyokat,
az Sztv.,, az Ahsz., valamint a Tarsulas eszkdzdk és forrasok értékelési
szabalyzata tartalmazza.

6. Leltarozdsi kérzet, leliarfelvételi egység

Leltarozasi korzet vagyongazdalkodas szempontjabdl Osszefliggd, fizikailag
elhatarolhatd, sorszammal megjelblt és azonosithaté tertilet.

A leltarozasi korzetek kijeldlésénél kovetni kell a szabalyzat hatalya ala tartozéd
szervezet szerkezeti és szervezeti tagozodasat és felépitését.

Minden leltarozasi kérzetbe korzetfelelést kell kijeldlni, aki kdteles gondoskodni
a kdrzetébe tartozé eszkozok vagyonvédelmérdl. Amennyiben a korzetbe kiadott
eszkozoknél hianyt észlel, azt haladéktalanul kételes jelezni a Jegyzének. A
leltarozasi korzeteket és felelésOket a leltarozasi Utemterv tartalmazza. A
leltarozasi kérzeten belil leltarozasi egységek talalhatok, melyeket a leltarozasi
utasitas tartalmaz. A leltarozasi egységek kijelolésénél térekedni kell arra, hogy
a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet belsé szervezeti tagozodasat kdvesse.
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A leltarozasi egységeken beldl leltarfelvételi helyiségek vannak, melyeket a
leltarozasi utasitas tartalmaz.

7. Leltdrozdsi titemterv

A leltarozasi Utemtervet minden évben a leltarozast megelézd legalabb 10
munkanappal korabban el kell késziteni, amelyet a Jegyz6 hagy jova.

A leltarozasi Utemtervnek tartalmazni kell:
e mire terjed ki a leltarozas,
a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését (a leltarozok),
leltarozas vezetdjének nevét,
a leltarellendr nevét,
a leltarozasi korzeteket, a korzetfelel6stk nevét,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat,
a leltarozaskor hasznalandé nyomtatvanyokat.

A leltarozasi Utemtervtél csak a Jegyz6 engedélye vagy utasitdsa alapjan lehet
eltérni.

8. Leltdrozdsi utasités

A leltarozasi Utemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben a leltarozast a
Jegyzd altal kiadott leltarozasi utasitdsban kell elrendelni. A leltarozasi
utasitast a leltarozas megkezdése elétt legalabb 5 munkanappal kordbban ki
kell adni.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kdévetkezéket kell tartalmaznia:
e a leltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sdk nevét,
a leltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,
a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,
a leltarellenér személyét,
a leltarozas Tttemezését (naptari napokra, idépontokra lebontva
valamennyi f6bb feladat vonatkozasaban), régzitve a kezdés és befejezés
idépontjat,
e a kilénbdzé eszkodzdk leltarozasi madjat.

A leltarozasi utasitast meg kell killdeni:
e leltarozas vezetdjének,
o a leltarozasi korzetfelel6stknek,
e a leltarellenérnek.

9. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelmények

A f6konyvi nyilvantartasok év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez a
leltart tigy kell 6sszedllitani, hogy az tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza
a szabalyzat hatalya ala tartozdé szervezet a mérleg fordulénapjan meglévd
eszkOzeit mennyiségben és értékben, forrasait értékben.
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A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya: fajta, méret, minéség,
mennyiség és érték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva
megallapithaté legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba: a teljes koértséget, a valés allapot
bemutatasat és az attekinthetéséget.

A teljes kortiség azt jelenti, hogy a leltarnak a szabalyzat hatadlya ala tartozé
szervezet valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmaznia kell, abbél semmi ki
nem maradhat.

A leltar valédisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés sordan a
ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthet6ség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban
készlllt okmanyokon javitast csak szabalyszerlien, a hibas bejegyzés
athtizasaval és f6lé irassal szabad eszkozdlni, és a javitast végzd személynek a
"javitotta" jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden
esetben gy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashatd, utdlag
ellenérizhetd legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell arrél,
hogy a bizonylatok (leltarfelvételi ivek stb.), tovabba az egyéb dokumentaciok
(jegyzékonyvek, kimutatdsok) egyértelmlien és hianytalanul kitoltésre
kerilljenek, a szitkséges zaradékok és alairasok a dokumentacidkon rajta
legyenek, Gresen maradt sorok érvénytelenitése athizassal torténjen.

A részleltaraknak (leltarfelvételi iv) tartalmaznia kell:

* a leltarozasi kdrzet megjeldlését,

» a leltarozasi kérzeten beltili leltarfelvételi egységet,

* a bizonylatok sorszamat,

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

* a leltarozott eszkdzdk és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,

e a leltarozott eszkézok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, egységarat és Hsszértékét,

e a leltarkiilénbézetnek (hianyok és tébbletek) kimutatasat,

* aleltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelés személyek alairasat,

e a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

Az 6sszesité mérlegleltarnak tartalmaznia kell:

¢ a bizonylat sorszamat,

¢ a leltar fordulénapjat,

e a leltarozott eszkdzdk és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelm
meghatarozasat,

¢ a leltdrozott eszk6ézdk és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, mérleg szerinti értékét (bruttdé érték és
értékcsokkenés/ értékvesztés megbontasban),

¢ aleltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelés személyek alairasat,

¢ aleltarozas moédjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).
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10. A leltarozds mddja

A leltarozas modjat a kiilonbozo eszkozfajtdk korében a leltarozasi
utasitas tartalmazza.

A leltarozis médja lehet:
1. mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
A mennyiségi felvételt végre lehet hajtani

¢ a nyilvantartasoktél fliggetlentil

s a nyilvantartasokkal valé utélagos dsszehasonlitassal

e a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé dsszehasonlitassal
2. egyeztetéssel (rovancs)
A leltdrozasnak ez a moédja a csak értékben kimutatott eszkézdok (az
immaterialis javak, a targyi eszkozdk, a kovetelések, az idegen helyen tarolt —
letétbe helyezett, portfélio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapirok,
illetve a dematerializalt értékpapirok) és a forrasok leltarozasakor alkalmazhaté.

A leltirozas modjat a kiilonb6zé leltarozisi dokumentumokon fel kell
tintetni.

1. Mennuiségi felvétel alapjan térténd leltarozds és leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a szabalyzat hatdlya ala tartozd
szervezet tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalataban 1évé eszkoézdk
valésaghan meglévé allomanya a leltar fordulénapjara vonatkozoan mennyiségi
felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer) megallapitasra kertil.

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

A mennyiségi felvétellel torténd leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
e az eszkdzbk mennyiségének természetes mértékegységben térténd
megallapitasabdl és
e a leltarozott mennyiségek értékelésébdl.

1.1 A nyilvantartasoktol figgetlen mennyiségi felvétellel t6rténd leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fliggetlen végrehajtasa esetén a
leltarozok a leltarozasi korzetben talalt minden leltdrozando készlet-, illetve
eszkozféleséget megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmeért
mennyiségeket a Lkészlet-, illetve eszkdzféleség megnevezésével és egyéb
jellemzé, az azonositashoz szlikséges adataival egylitt (cikkszam, leltari szam,
meéret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol flggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén a leltarozott
és a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa
utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kdvetden torténik.
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1.2. A nyilvantartas alapjan végzett mennyiségi felvétellel torténd leltarozas

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy
a nyilvantartds szerinti eszkéz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzd” a
ténylegesen fellelheté eszkdzdket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt
eszkdzokhoz, illetve készletekhez parositjdk a nyilvantartasi adatokat.

2. Analitikus és fékonyvi nyilvantartas alapjan torténd leltarozds és
leltarkészités (egyeztetés)

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

A leltarba valé beallitas elétt meg kell gy6zédni az adatok valédisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a
sSzabalyszertien vezetett kettés kényvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlentil sziikséges, hogy a meérleg készitését megelézéen a leltar
alapjat képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezd
fokdnyvi szamlak adatainak egyezésége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly mdodon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatod
fékényvi szamlakhoz tartozd eszkézdknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartds szerint tételesen kimutatott meérleg-fordulénapi értékeit
Osszesiteni kell, és az igy kapott értékdsszeget kell 6sszevetni a f6kényvi szamla
szerinti zard értékkel.

Eltéré rendelkezés hidnyiban - a folyamatosan kezelt POLISZ program
(2018. januar 1-tél kezd6dd gazdasagi eseményeknél az ASP) alkalmazasa
miatt ~ az eszkozok mennyiségi felvétellel torténo leltarozasianak modja: a
nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valo dsszehasonlitas.

11. A leltarozds idépontja

A mérleghen szereplé eszkozbket és forrasokat december 31-i
fordulénappal kell leltarozni, ezért a leltarozas fordulénapja: december 31.

A Tarsulas eszkozei tekintetében a Hivatal a szamviteli alapelveknek megfelel6
folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba beker(ilé adatok
valodisagardl, ezért a leltar Gsszeallitdsat megeldzéen legalabb haromévente
koteles mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérlegfordulénapjara
vonatkozdan a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és forrasoknal, valamint
az idegen helyen tarolt - letétbe  Thelyezett, portfolio-kezelésben,
vagyonkezelésben 1évd értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkézok kdzé nem
tartozéd - eszkdzdknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel
elvégezni.

Tekintettel arra, hogy az 0j allamhaztartasi szamvitelre torténo attérés
miatt 2013. december 31-ei fordulonappal, majd ezt kovetéen 2016.
december 31-i fordulonappal teljes kora leltarozasra keriilt sor, s ennek
alapjan a fokonyvi és az analitikus nyilvantartasok feliilvizsgalata
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megtortént, ezért a kovetkezo leltarozast legkésébb 2019. december 31-
ei fordulénappal kell elvégezni.

A fordulénapi leltarozas esetén a leltdrozast elére meghatarozott nappal - a
fordulonapon - kell elvégezni igy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken
minden eszkdzfajta teljes kdrtien szambavételre ker(iljén.

Amennyiben a leltarozasi eljaras lefolytatéasara nem a fordulonap kertl sor,
akkor térekedni kell arra, hogy a fordulénap és a leltarfelvétel idépontja kézott
a leheté legkevesebb 1d4 teljen el. A két idépont kozdtti idészakban
bekdvetkezett valtozasokat figyelembe kell venni. A valtozasokrol és a
valtozasok atvezetésérdl kiegészité dokumentumot kell késziteni, majd ez
alapjan a végleges leltart Osszeallitani, mely a tényleges, december 31-i
adatokat tartalmazza.

Kiléndsen indokolt esetben - figyelembe véve a szamviteli jogszabalyokat, pl.
megsztinés - a fordulonap a december 31-i idéponttdl eltérhet.

12. Atadott eszkézék leltdrozdsa

Az Tlzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott
eszkOzOk leltarozasa, az Uzemeltetével, kezelésbe vevével, a koncesszidba
vevével, valamint a vagyonkezelével (a tovabbiakban: vagyonkezeld) torténd
megallapodas alapjan tdérténik. A vagyonkezeldé leltarozasi kotelezettségét, a
leltar tartalmi elemeit és az atadasanak hataridejét szerzédésben kell régziteni.

A leltarozas megtoérténtérél - eltérdé irasbeli megallapodas hianyaban - a
vagyonkezeld irasban nyilatkozni koteles, melynek keretében a vagyonban
bekoévetkezett valtozasokat €s azok dokumentalasat koteles bemutatni, s ennek
keretében a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet konyvviteli mérlegében
kimutatott tizemeltetésre, kezelésre atadott eszkozok, valamint a koncesszidba,
vagyonkezelésbe adott eszkézok meérlegtételeit a vagyonkezelé altal dsszeallitott
hitelesitett leltarral kell alatamasztania.

A Jegyzd feleldésségi korébe tartozik, hogy a vagyonkezelét {felhivija az
elmulasztott leltarozas poétolasara.

A kapott leltarkimutatas adatait a Nyégéri Kézds Onkormanyzati Hivatal (az
Tarsulds adatait tartalmazd) sajat szamviteli nyilvantartasaban (f6konyvi és
analitikus) szereplé adatokkal Lkoteles egyeztetni, az egyeztetés soran
megallapitott leltareltéréseket a vagyonkezelével rendeznie kell, a szikséges
helyesbitéseket a f6kdényvi koényvelésben és analitikus nyilvantartasokban
rogzitenie kell.

A vagyonkezelésbe adott eszkdzOk év végi leltarozasa a vagyonkezelé 6nalld
kételezettsége, ha a tulajdonos nem igényli a tulajdonosi ellendrzési jogkédre
keretében, hogy a leltarozaskor képviseldje jelen legyen.

Eltérd rendelkezés hianyaban a vagyonkezelének az év végi leltarozasrél januar
31-ig a leltar kimutatasokat meg kell ktildenie.
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Az Uzemeltetési szerzédés megszUnésekor az eszkOzdk atvétele tételes leltar
alapjan térténik.

13. A mérlegben értékben nem szerepld, haszndlt és haszndlatban lévd készletek
leltarozdsdnak médja

A mérleghen ért€kben nem szereplé, hasznalt, illetve hasznalatban 1évd
munkahelyi készletekrél mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen készletek leltarozasat, tényleges szambavételét legalabb haromévente
kell elvégezni a jelen szabalyzatban leirtak szerint.

4. A leltarozasban kozremiikédék feladata és felelossége

A Jegyzd feladata:

e az éves leltarozasi Utemterv jovahagyasa,

s a leltarozasi utasitasok kiadasa,

o felelds, hogy a leltarozas soran maradéktalanul érvényestiljéon a tulajdon

védelmét szolgalé rendelkezések betartasa,

¢ doéntés a leltar eltérések rendezésérél és a felelésségre vonasrol.
A leltarozds megkezdése eldtt a hatdskorébe az aldbbiak tartoznak:

e a leltarozas vezetdjének kijelolése és meghizasa,

» a leltarellendr kijeldlése és megbizasa,

e a leltarozasi korzetfeleldst kijelOlése és meghizasa,

e a leltdrozasi bizottsag dsszetételének jovahagyasa,

A leltarozds vezetdjének feladata.:

s az éves leltarozasi Gtemterv elkészitése,

e a leltarozasban koézremiikédok felkészitése, oktatasa,

e a leltarozé bizottsagok kialakitasa, tagjainak meghbizolevéllel torténd
ellatasa, a leltarozas személyi feltételeinek biztositasa,

o a leltarozashoz sziikséges targyi eszkOzOk biztositasa (nyomtatvanyok,
mérdeszkdzok),

e cllendrizni, hogy a sziikségessé valt selejtezés megtortént-e,

o leltar eltérések rendezésének elékészitése,

o leltar eltérés esetén kezdeményezi az csetleges felelésségre vonast, a
kartérités megallapitasat,

e a leltar értékelése,

» a leltarozas szabalyszertiségének biztositasa.

A leltarellendr feladata:

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

o cllendrzi a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

o a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a
szabalyok megsértése esetén koteles a leltarozas vezetdjét tajékoztatni,

o a leltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltarfelvétel teljes kérliségét,
dokumentaltsagat, illetve ellendérzi még a kévetkezdket:
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- a mennyiségi felvételek helyességét szlroprobaszertien,
- a leltari targyak azonositasanak szakszerliségét (azonosithatdsag),
=  a bizonylatok formailag helyes kit6ltését,

eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni.

A leltarfelvétel idétartama alatt munkajat uigy kell szerveznie, hogy barmikor
elérhetd legyen, a felmeriilé problémak zékkenémentes rendezése érdekében.

A leltarozdsi kérzetfelelds feladata:

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

© O 0O C

A leltarozd feladata és feleléssége:

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

a leltarozas idétartama alatt minden nap a megjelolt idében meg kell
jelennie a leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a
leltarozas vezetdiének engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az Ures bizonylatokat alairas
ellenében,

a leltarozast a leltarozas vezetGje altal megjeldlt sorrendben végzi,
kihagyas nélktl,

felelés a leltari alapbizonylatok szakszer(i, a valdésagnak megfeleld
kitéltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos
betartasaért.

Az analitikus és fokonyvi nuyilvantartdast végzo felelds:

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

az éves mérleghen beallitandoé eszkéz és forras értékek megallapitasaért,
azok leltarokkal vald alatamasztasaért,

a leltarktilonbdzetek kimutatasaért és az éves mérleghen vald eldiras
szerinti elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elk{ilonitett kimutatasaért,

a leltarozasi koérzetekben felvett jegyzdkdnyvben szereplé rendezetlen,
vagy vitatott tételek egyeztetéséért és rendezéséért.

A gazddlkodasi feladatok ellatasa érdekében kitelezetisége:

részt venni a leltar értekezleten és oktatason,
a leltar szerinti értékeket €s a kdnyv szerinti értékeket egvbevetni és
megallapitani azok egyezéségét, vagy az eltéréseket,
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s Osszeallitani az egyeztetéssel készitett leltari dokumentacioét €s azt atadni
a leltarozas vezetéjének, aki el6késziti a szlikséges intézkedések
megtételét,

e a leltarértékelést elékésziteni.

5. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése
1. A leltarozds elbkészitése

A leltarozas megkezdése elétt 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 szilikséges létszam és a
munkaeszkozok rendelkezésre alljanak.

A leltarozas megfelels elokészitésével biztositani kell, hogy
¢ a leltarozasbdl eszkdz ne maradjon ki,
« minden eszkdz csak egvszer kertiljon felvételre,

» a leltarozasi tételek megnevezése minden ismeérvet tartalmazzon,
mennyisége helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zékkendmentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkodzoket a kovetkezé szempontok szerint kell
leltarozasra elékésziteni:

o Az eszk0zOk kézott egyértelmiien el kell kliloniteni a hasznalhatatlanna, a
csOkkent értéktivé és a feleslegessé valt eszkdzoket.

e Az eszkiozok kozott el kell kiildniteni az egyes szervezeteknél tarolt, de
nem a tulajdonat képezé eszkodzdket.

e A javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkodzdket a leltarban
el kell kliléniteni. A bérbeadas, a javitdsra tortént atadas, stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

¢ Biztositani kell, az eszk6z6k fajta, minéség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan ladakban, zsakokban, horddkban, Uvegekben tarolt és a
tarolon felttintetett mennyiség alapjan leltarozhato eszkozok esetében az
clékészités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozdk a
csomagolas sértetlenségérol kénnyen meggyézdédhessenek, tovabba, hogy
az eszkOzféleség azonositasara és mennyiségére vonatkozo, a
csomagolason feltlintetett informaciok jol olvashatdk legyenek.

2. A leltarozds adminisztrativ elOkészitése
Az adminisztrativ munka soran el kell késziteni a leltarozasi Gtemtervet, ki kell

adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast, gondoskodni kell a konyvelési
és pénzlgyi nyilvantartasok naprakészségérol.

11
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3. Személyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének
kijelolésérdl. A leltarozas tovabbi személyi feltételeinek biztositasa a leltarozas
vezetdjének a feladata.

A leltarozas vezetésével meghbizott személy a megbizastol szamitott legaldbb 10
munkanapon belil koteles elkésziteni a leltarozasi Utemtervet, s azt
jovahagyasra a Jegyz6nek bemutatni.

A leltarozas elékészitése soran ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik
az egyes leltarozasi kbérzetekben végzik a leltarozast. A bizottsagnak legalabb
2 f6bal kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezetésével a leltarozas
vezetdje biz meg. A bizottsdgokat tigy kell kialakitani, hogy sajat kérzetében
senki sem lehet a bizottsdg vezetéje. Meg kell bizni a leltarellenéroket, mely a
Jegyz6 feladata.

A leltarellenéri feladatokkal - a személyi erdéforrasok hianya esetén — megfeleld
szakértelemmel rendelkezé kililsé személy - belsé ellendér kivételével - is
megbizhat6.

4, A leltarozdsban résztvevdk oktatdsa

A leltarozas megkezdése elétt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja. Az
oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kézvetlentil, vagy
koézvetve kézremiikodik.

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

5. A targyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése elétt a szlikséges targyi feltételek biztositasaért a
leltarozas vezetdje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

e a szlkséges nyomtatvanyokrol,

o a leltarozashoz sziikséges mérdeszkdzdkrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi Lkorzetenként kell atadni a
leltarozasi bizottsag elnokének.

6. Egyéb elbkészitési feladatok

Elokészitési feladatok a targyi eszkdozokkel kapcsolatban:

e a nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kblcsénbe és javitasra adott
sajat, vagy idegen tulajdonti targyi eszkozok allomanyat.

s feltil kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt
targyi eszkodzok allomanyat,

o meg kell gydzddni arrél, hogy a targyi eszkdzdkdén a gyari szamok
olvashatdék-e,

o cllendrizni kell a targyi eszkdzok tartozékainak nyilvantartasat,

e a hasznalaton kiviili, vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkdzoket el kell
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kliléniteni,
» ecllenérizni kell, hogy az év kdzben a targyi eszk6zdkon végrehajtott feltjitas
értékével a brutté érték modositasa megtdriént-e.

7. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelelé tartalmu
jegyzékonyvet kell késziteni, A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor
valamint az értékelésrol jegyz6konyvet kell felvenni.

A leltarozas el6készitése soran a leltarozés vezetdjének gondoskodni kell arrdl,
hogy a mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idépontjaig folyamatosan a
feladat végrehajtasdhoz elegendé és megfelelé allapotit mérdeszkoz
(mérémuiszer) alljon a leltarozok rendelkezésére.

A mérdeszko6z0khoéz hasonldéan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszko6zokrdl is, amelyek szintén szlikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkézt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitas céljabél meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld
jelzdeszkozt (ktilénbozd szinli festék, filc, stb.) kell biztositani.

8. A leltdrozdskor haszndlandé nyomtatvdnyok

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélktilézhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok - jellegliket tekintve
-  nyomtatvanyok és kuldénbdzé dokumentumok (pld. nyilatkozatok,
jegyzdkonyvek) lehetnek, melyeket a leltarozasi Gtemtervben kell rogziteni.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarbizonylatokrol a leltarozas vezetdje
gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnitik a
szamviteli térvényben a szamviteli bizonylatokra eléirt kévetelményeknek.

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa, atadasa a leltarozék részére,
illetve a fel nem hasznalt nyomtatvinyok visszavételezése a leltarvezetd
feladata.

A leltarfelvételi iveket ugy kell kitélteni, hogy azokat felttinés nélkil ne lehessen
javitani, médositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozéssal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri Athtuizassal és a helyes adat
{6lé irasaval lehet javitani.

A leltarozas soran hasznalhaté bizonylatok, nyomtatvanyok a kévetkezok:
e leltarozasi utasitas

leltarozasi Gitemterv

leltar nyitd jegyzékonyv

leltar zaré jegyzékdnyv

leltar értékelési jegyzékonyv

megbizdlevél

leltarozasban résztvevék nyilatkozata
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o leltarfelvételi iv

s leltarésszesité (leltarozasi kérzetenként, majd azokat is 0sszesitve a
leltarfelvételi ivek dsszesitdje)

e mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)

o leltareltérések bizonylatai

A leltarbizonylatok kit6ltésénél a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait
tintaval (golyostollal) kell kitblteni, a leltarozasnal grafitceruza nem
hasznalhatd, s a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni.
Valamennyi rovatot ki kell télteni, a kitdltésre nem ker(ilé rovatokat
megsemmisité vonallal at kell hiizni.

Gondoskodni kell az olvashatd szOvegirasrdl (radirozés, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast Gigy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell htizni, s a helyes adatot f61€ irni. A javitas tényét a javitast végzé
alairasaval koteles igazolni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének
igazoldasa céljabol a leltarozoknak (2 fos leltarozasi bizottsag), a leltarozasi
korzetfelelosnek és a leltarellendérnek ald kell irni. Az aldirdsoknak
olvashatoknak kell lenniiik, szignét hasznilni nem szabad!

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

9. Leltarozdsi nyomtatvanyok nyilvantartdsa

A leltarfelvételi ivek, nyomtatvanyok beszerzésekor vagy eléallitasakor a
sorszamozas folyamatossagat biztositani kell.

A leltarhoz kapcsolédd valamennyi bizonylatot irattarazni és iktatni kell, s
azokat legalabb 8 évig meg kell érizni.

10. A leltarozdsi bizonylatok megérzése

Az Sztv. clbirasa alapjan az Gzleti évrol készitett beszamolét alatimaszto leltart
legalabb 8 évig meg kell 6rizni. Az EU palyazathoz kapcsolodd leltart a
palyazatban foglalt hataridéig meg kell 6rizni, ha az tébb mint 8 év, ha
kevesebb, mint 8 év, akkor 8 évig,

6. A leltarozas végrehajtasa
1. A leltarozdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtdsa:
A leltarozéknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton
(leltarfelvételi iven) a szamba vétellel egyidejlleg rdgziteni kell, majd a

leltarbizonylatot ala kell irniuk.

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

Az Osszesitett adatok alapjan a meérlegbontashoz hasonldé kimutatast kell
késziteni, melyet a f6kdnyvi konyveldének is alairasaval kell igazolnia.

2. Eszkézdk, forrasok leltarozdsa

A szabalyzat hatalya alad tartozdé szervezet adott évi konyvviteli mérlegében
kimutatott eszkézeit és forrdsait — ideértve az aktiv és a passziv pénzigyi
elszamolasokat is — mérlegleltarral kételes alatamasztani, s ennek érdekében a
fé6kényvi és az analitikus nyilvantartdsok adatai kozdtti egyeztetést — eltérd
mérlegkészités kivételével — december 31-éig koteles elvégezni. Tekintettel arra,
hogy a Hivatal folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet a Tarsulas
eszkozeirdl és a forrasairdl, czért legalabb hiaromévente koteles mennyiségi
leltarfelvételre.

Az eszkozOk leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani, kivéve: a csak
értékben kimutatott eszkozdk és kotelezettségek, valamint az idegen helyen
tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1€vé
értékpapirok és egyéb, a pénzeszkozdk koézé nem tartozd eszkézok és a
dematerializalt értékpapirok.

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

A konyvviteli mérleghen nem szerepldé, hasznalt és hasznalatban lévé
készleteket, kis értéki immateridlis javakat és targyi eszkozoket
haromévente kell mennyiségi felvétellel torténd leltarozas sordn szamba
venni.

3. Egyéb rendelkezések

A mennyiségi felvétel soran:
o meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkézdk
mennyiségét,
e a leltarozas teljességének biztositasa érdekében: a kettés felvétel vagy a
kihagyas elkertiléséért a leltarozott eszkozoket meg kell jeldlni,
e a jelolés torténhet:
- a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott
eszkozre vald felerésitésével,
- festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
- a leltarozott eszkOznek erre a célra elktlbnitett tertletre vald
atrakasaval,
¢ cllenérizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értéki-e, nem tekintheté-e
elfekvd készletnek,
» meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulénapja kozbtti
készletmozgast, ha a felvétel napja és a fordulénap nem egy napra esik,
o a leltarozas szabalyszertiségéért a leltarozas vezetdje és a leltarellendr, a
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méret és a mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel
helyességéért a leltarozasi bizottsag elndke felelds,

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

7. A leltarhianyok és tobbletek rendezése
1. A leltarkiilénbézetek megdallapitdsdanak médja és a fokdényvi egyeztetés

A leltarban szerepld adatokat a leltarozas befejezésétdl szamitott 15 napon
beliil egyeztetni kell az analitikus nyilviantartasok adataival. Az analitikus
nyilvantartdsban a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarozasi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasck (kartonok) azonosité adatait
kell feltUintetni.

Leltarklilénbézet keletkezik, ha a leltarozott eszkdzOk tényleges mennyisége
eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban
szerepl6 mennyiségektél (magasabb: leltari toébblet wvagy alacsonyabb:
leltarhiany).

A leltarktildnbdzet tehat a leltar és a koOnyvviteli nyilvantartas kozotti
mennyiségi kilénbség, értéke a mennyiségi kiilénbség nyilvantartasi aron
szamitott értéke.

A leltarhiany ismeretlen okbol keletkezett, egyes eszkozféleségeknél a
természetes mennyiségi cstkkenés és a kezelési veszteség mértékét meghaladd
hiany.

A leltartébblet az ismeretlen okbol keletkezett és a nyilvantartasi szerinti
mennyiséget meghalado tdébblet.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbdzeteket a leltarozasi
bizottsag elndke kozli a leltirozasi korzet felelésével, aki az értesitést
koveté 10 mnapon beliill koteles gondoskodni az eltérések okainak
kivizsgalasarol,

Az egyes leltarfelvételi egységeket az eltérésekrdl igazolé jelentés
készitésére kell kotelezni.

A kivizsgalast kovetéen jegyzékonyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:

s a leltarkiilonbdézet mennyiségét és értékét,

o g kulénbdzetet eldidézd okokat,

¢ a felelésség megallapitasat,

s a felelés személy nyilatkozatat.
A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni: a leltarozasi korzet felelésének,
a leltarozasi bizottsag elndkének és a leltarellenérnek.
A jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell
kildeni a leltarozas vezetdjének.

A leltar zaré jegyzékonyvét a leltar értékelést koévetd 30 napon beldl kell
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elkésziteni.

A leltarozas lezarasat kovetden lehetéleg 30 napon beliil, de legkésdébb a
konyvviteli zarlatig (mérlegkészités napjaig) a leltarozasi eltérések adatait
a kényvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és fokonyvileg rogziteni kell.

Az éves mérleg eredményében minden felvett leltarktlonboézetet el kell szamolni
és az eszkozbk kényv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

2. A kartéritési felelésséggel jaro leltarhiany meghatdrozdsdnak szabdlyai

A leltarhiany  odsszegét  leltarozasi  korzetenként  kiilon-kiilon
jegyzb6konyvben kell régziteni.

A jegyzékonyvnek legalabb a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:

o ajegyzOkdnyv készitésének helye és idépontja,

» a jelenlévdk (leltarozasi kérzetfelelds, leltarozasi bizottsag, leltarozas
vezetdje) neveét,

» a leltdrozasi korzetfelelés (felelds elszamold) terhére - eszkdzénként -
megallapitott leltarhiany dsszegét,

e a leltarozasi korzetfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatat,

e a jelenlévok alairasat.

A jegyzékonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzékdnyvben a Munka Toérvénykényvérdl szolo, 2012. évi 1. tdrvénybe
foglalt feltételek megléte esetén a leltarozas vezetdje a jegyzdkodnyv alapjan
kezdeményezi az esetleges feleldsségre vonast, a kartérités megallapitasat a
szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet vezetdje felé. A felelésségre vonasrodl a
szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet vezetdje dont.

8. A leltarkilonbozetek szamviteli elszamolasa

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

A leltari t6bblet az eszkdzok értékét noveli, a leltarhiany kényv szerinti értéken
az eszk6zok értékét csdkkenti.

A leltari tébbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci
értéken kell kimutatni az eszkézok kozott, illetdleg 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:

e a leltarozasi Gitemterv betartasat,
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e azt, hogy a leltarozasra varé készletek megmeérheté, megszamlalhato
allapotban vannak-e,

e szurOoprobaszerien a leltarfelvétel helyességét a leltarbizonylatok
szabalyszer1 kezelését és kiallitasat.

A leltarellendérnek az ellenérzés megtorténtét az ellenérzott leltari tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiiléndsen:
e a leltarbizonylatok szabalyszertiségét és teljes kortiségét,
e a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok

szabalyszertiségét,

e a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kuillonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

e a végleges hianyok, tobbletek kdnyvviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességet

e leltarhiany esetén a megtéritendd hianyokkal kapcsolatban a téritendé
dsszeg meghatarozasanak helyességét és torvényességét.

10. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2024. november 1-én lép hatalyba, mellyel egy idében a
korabbi, hasonlo tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat fébb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
vegrehajtasaért a Tarsulas elndke és a Jegyzo a felelds.

A szabalyzatot a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet vezetdinek, illetve a

Nyogéri Kozés Onkormanyzati Hivatal valamennyi érintett dolgozéjanak meg
kell ismerni és annak betartasaért felel6sséggel tartoznak.

Kelt: Nyogér, 2024. oktober 31.

A szabalyzatot jovahagyom:

Kelt: Nyoger, 2024. oktober 31.
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1. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Készult: 20 -én

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

............................................ hazipénztaraban.
Jelen vannak: ..o e pénztaros-leltarozd
.................................................................................. pénztarellenér-leltarozd

................................................................................. pénztar helyettes-leltarozé

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

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

20000
10000
5000
2000
1000
000
200
100
50
20
10
)

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: .....oooiiiiiiiiiiinii. Ft

Leltarozott készpénzkészlet: L, Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-észlettél:
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A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
.......................................................................................................................
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

pénztaros pénztar helyettes pénztarellendr
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2. melléklet

Sarvar Térsége Tobbcélt Kistérségi Tarsulas

LELTAROZASI UTASITAS
leltarozasi korzetenkent

A 20 -1 fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozas modja

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével a mennyiségi
felvétellel térténd leltarozas a kovetkezo eszkbzokre terjed ki. A leltarozast a
megjeldlt modon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastél flggetlentil)
kell végrehajtani.

Eszkézok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastél
alapjan fMggetlentil

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

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével az egyeztetéssel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkdzokre és forrasokra terjed ki:
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Eszk6z0k megnevezése

Forrasok megnevezése

2.) A leltarozasi korzetek, egységek és felelosdk

Lei:?mzf‘m Leltarozasi kbrzet megnevezése Leltarozasi korzetfelelés
Orze
sorszama neve
Leltarozasi kérzet: 1
leltarozasi egységek:
B e (1/1)
leltarfelvételi helyiségek:
o U OO PP POPI (1/1/1)
o S U PO PSPPI (1/1/2)
o (1/1/3)
L Z TP (1/2)
leltarfelvételi helyiségek:
o PP PP PPPPUPUP (1/2/1)
o P PP PPTN {1/2/2)
o TP ORI (1/2/3)
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-----------

ooooooooooo

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

nnnnnnnnnnn

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

-----------

nnnnnnnnnnn

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

-----------

Leltarozok neve a
leltarozasi egységben

O e (1/3)
leltarfelvételi helyiségek:
O ettt et e
< PSPPSR
O it s e u s ta e n e n e e a s s e
Leltdarozdsi kérzet: 2
leltarozdsi egységek:
B (2/1)
leltarfelvételi helyiségek:
O ettt e
o PP T PP PRIR
0
B e aea s (2/2}
leltarfelvételi helyiségek:
o TP
©
O e rrrirreara s rrard e e s v it e r s
O i asa s sttt a s
O SR PP {2/ 3)
leltarfelvételi helyiségek:
o PPN
0
O iiiieririanieane e st i asara et aa e eaes
Leltarozasi Leltarozasi egység megnevezése
egység
sorszama
1/1
1/2
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3.) A leltarozas litemezése:

o selejtezés ellendrzése: 20....ciiiiiiiiiiiiiiiiii s

e a leltarozas targyi feltételeinek biztositasa: 20..........coviiiiiiiiiiinnnn,

e a leltarozas vezetdjének kijeldlése és megbizasa: 20..........cccivvinenene.

e a leltarellendr kijeldlése és megbizasa: 20.......ccivvieiniiiininiiiinnnnnne.

* aleltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa: 20.....ccovviiiiiiiiniviiinan.
e a leltarozasban kdzremikodok felkészitése, oktatasa: 20, .vviviiiiviiniiniinnnn,
e a leltarozasban kézremtikddék megbizasa: 20..........covviiiiiiiiiinnnnes

» a leltarozasban kézremiikédék nyilatkozat tétele: 20.....iviiiiiiininnnn

o leltarnyitd jegyz6konyv (leltarozas megkezdése) : 20.......cocvvvviiiininnnnn.

o a leltar értékelése-leltar értékelési jegyzdkényv: 20...ccoviiiiiiiiiiiiinnns

e a kiértékelés atadasanak idépontja: 20......cceviviiiiiininiiininennn.

o leltar eltérések rendezésének elékészitése: 20.....oiviiiiiiiininiiiiinnnns

e az eltérések rendezésének hatarideje: 20.......ccoovvviviiiiiiiiiiinnnnnnns

e leltar eltérés esetén az esetleges feleldsségre vonas kezdeményezése:

20 e

s az cltérések miatt esetleg szlikségessé valo felel6sségre vonas hatarideje:
20h

s Osszesité kimutatas (mérlegleltar) elkészitése: 20........coiviivininiinnnn.

o leltar zaro jegyzékonyv: 20.....ccciiininennnnn,

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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3. melléklet

Sarvar Térsége Tobbcéla Kistérségi Tarsulas

MEGB [ZOLEVEL

................... rrernrrrernereneneenneenierree e FBBU) L, (DEOSZEGS)
részére

Megbizom, hogy a 20....cciiiiiiiiiiiici -1 fordulénappal

lebonyolitandd leltarozasban a ...c......c.ccceeviveinnnn, leltarozasi korzetben a

leltarozasi bizottsag tagjaként/ leltarozasi bizottsdg elndékeként vegyen
részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat elbirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint

végezze el.

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

leltarozas vezetdje

Jovahagyta:

................................................
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Sarvar Térsége Tobbcélll Kistérségi Tarsulas

MEGB IZOLEVEL

.......................................................... EV) oevivviniiiiiniiiiiiiiincnineeaen.. (DEOSZEAS)
részére

Meghizom, hogy 8 20t e re s -i

fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a ........cocccvvvviiieinnnnns leltarozasi

kérzetben korzetfelelésként vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat eléirasai alapjan, valamint

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

.......................................................
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Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas

MEGB [ZOLEVEL

Megbizom, DogZy @ 20 -1
fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a leltarozas vezetéjeként vegyen
részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési
szabéalyzat eléirasai 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

MEGB IZOLEVEL

Megbizom, hogy @ 20 -1
fordulénappal lebonyolitandé leltarozdsban a leltarellenérként vegyen részt és
a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

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

-------------------------------------------------------
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4, melléklet

JEGYZOKONYV
KESZUILL: 1oieniniiii i e et hivatalos
helyiségében 20......coiiiiiiiiieiiiiniiccrieneinn, “EIL B tiiieiie e
leltarozasi korzet 20.........ccoociiiiiiiiiiiiiinnnn. -i fordulénapi leltdrozdsdnak

megkezdése el6tt.

Jelen vannak:
(név) a leltarozasi korzet felelése

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

(név) a leltarozas vezetdje

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

(név) leltarozasi bizottsag tagja

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

fnév} leltarozasi bizottsag tagja

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(névj leltarozasi bizottsag elndke

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

A leltarozas kezdd idépontja a leltarutasitas szerint: 20.......oocoiiiiiiniininnnen.
A leltarozas tényleges kezdd idépontja: 20.....cccoiiiiiiiveiiiiiiiiiinninannn,
A leltarfelvétel modja:

mennyiségi felvétellel:

EszkozOk megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetlentl
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(a leltarozds vdlasztott médjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeldlni a
tablazatban)

egyeztetéssel:

Eszk6z0k megnevezése Forrasok megnevezése

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a

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

A leltarozashoz sziikséges technikai eszkézok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

k.m.f.
leltarozasi bizottsag elndke korzetfelelos leltarozas vezetdje
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5. melléklet

JEGYZOKONYV

KESZUILE: i e aas hivatalos
helyiségében 20......ccoccoviviiiiiiinninviniiiniennn, “BI1 B ciei e
leltarozasi korzet 20.....c.cccoiiiiiiiiiiiiiiinnnennen.. -1 fordulénapi leltdrozdsdnak
befejezése utan.

Jelen vannak:

........................................................................ {név) a leltarozasi korzet felelése
.................................................................................. (név) a leltarozas vezetdje
......................................................................... (név) leltarozasi bizottsag tagja
......................................................................... (név) leltarozasi bizottsag tagja
...................................................................... (név) leltarozéasi bizottsag elndke
...................................................................... (név) leltarellenér

A leltarozasi kdrzetben a 1leltarozas 20...vevvieiiiiiiiniiieiiieciin, -an kezdédott és

20 fejez6dott be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek
megfeleléen - a kdézponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak
megfeleléen - tdrtént, a leltarozasi kérzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet feleldse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven szerepld leltari
targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi 8rzésre, kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok k6zUl ........coovviviiiiiiiiiiieee (bizonylat),
melynek sorszama: ........cooviiiiviiiiiiiiiniinn rontott, mig a
.................................................... (bizonylat}), melynek sorszama:........cc...........

nem kertilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok:
e leltarozasi utasitas
leltarozasi titemterv
leltar nyité jegyzékoényv
leltar zaré jegyz6kbnyv
leltar értékelési jegyzékényv
megbizélevél
leltarozasban résztvevék nyilatkozata
leltarfelvételi iv
leltardsszesitd (leltarozasi kdrzetenként, majd azokat is dsszesitve a
leltarfelvételi ivek 6sszesitdje)
mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)
o leltareltérések bizonylatai

K.m.f.
leltarozasi bizottsag elndke kérzetfelelos leltarozés vezetdje
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6. melléklet

NYILATKOZAT

.............................................................................. (név) leltarozasi kérzetfelelés
fegyelmi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a ......coooovviviiviinciiiiin s
leltarkdrzetben  a  20...ciiiiiii napjan  megtartott
2. fordulénapi leltarozas soran valamennyi leltari targyat
bemutattam.

................................. » 200,

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

leltarozasi korzetfelelds

33



Sarvar Térsége Tobbcéli Kistérségi TArsulas — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

7. melléklet

JEGYZOKONYV
A leltar ertékelésérdl, a leltdrozott eszkdzdk és forrdsok értékének

megdllapitdsarol
KESZULLL .iniii i et et e e et hivatalos
helyiségében 20.. ..o SBIL Bl ittt
leltarozasi koérzet 20........coociviiviiviiiiiiniiniinnans. -i fordulénapi leltdrozdsdnak
befejezése utan.
Jelen vannak:
........................................................................ (név) a leltarozasi korzet feleldse

......................................................................... (név) a leltarozas vezetdje és a
leltar értékelést végzé

A leltarozasi korzetben a IeltArozas 20....coviiiee e iiiririeirerrnreneenes -an kezdédott és

20 fejez6dott be.

A leltar kiértékelése soran a leltarozott mennyiségek nyilvantartassal valo
Osszevetése megtortént.

Az egyeztetés soran megallapithaté:
- egvezd leltar

- leltartébblet

- leltarhiany

Leltartdébblet az értékelés soran nem kertlt megallapitasra.

Leltartébblet az értékelés soran megallapitasra kertilt. A leltareltérés okai:
Leltarhiany az értékelés soran nem ker(ilt megallapitasra.

Leltarhiany az értékelés soran megallapitasra kertilt. A leltareltérés okai:

A leltarhianyért valé felelésség megdallapitasara leltarozas vezetbje tesz
javaslatot a leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

A leltar értékelése soran a szabalyzat hatalya ala tartozoé szervezet
tulajdonaban, kezelésében 1évd eszkdzok és forrasok konyv szerinti értékének
meghatarozasa megtortént.

A mérleg szerinti érték megallapitasa részletesen a jegyzdékonyv mellékletében (a
8. melléklet szerint) (mérlegleltar bizonylatai) talalhato.

A leltarozasi bizonylatok tételes (egyedi) iktatasarél a leltarozas vezetdje
gondoskodik.

K.m.f.

korzetfelelds leltarozas vezetdje
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8. mellékiet

Mérlegsoronként elkészitendé mérlegleltar

Leltarozasi bizonylat sorszdama: 00.......... /20........... /L

Szabalyzat hatdalya ala tartozé szervezet neve cime

LELTAROZASI BIZONYLAT

Leltarozas éve:
20.......... meérlegfordulénap: 20.....eccevcirernicnenanens 12.31.

Leltarozas mMOMja: i s et e

Analitikus
NYIVANTATTASA: e

restsasaesnsesarensasnannnnensnsses MErlegtétel (pl. ingatlanok)

bekeriilés
beszerzés érté,
megnevezés db. | idépontja brutté érték| értékesdkkenés/értélcvesztés {(MSZE
MERLEG SZERINTI
ERTEK OSSZESEN:
Leltarozas idOpontiar .o e e st e e ans
leltarkiilonbozet NINCS
belkeriilés
ertél
megnevezés db. bruttd érték | értélccsélckenés/értélvesztés (MSZE
leltar ellenér leltart értékeld
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Sarvar Térsége Tobbcéli Kistérségi Tarsulas

1. Leltarozasi korzet:
1. leltarozasi 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
Leltarozasi és Leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozo
dokumentum eléirasait megismertem, betartasat ram nézve kotelezének

ismerem el;

Név hepvisel Datum Aléirés

szerv/Beosztas

Nagy Karoly Térsulas alelndk 2024.10.31, I ¢ Q\JJ\
Ny&géri KOH ,&‘\“‘ )

Balogné Vords Eva | obcrl "M 9024.10.31. A oW ol
kistérségi ligyintézé )

. N rr o "H ‘

Kovacs Annamaria Yogfa”___ _ KO 2024.10.31. k\ lr\m
penzlgyi ugyintezo i

Bandoliné Maté NyGgéri KOH 5024.10.31.

Judit

pénziigyi tigyintézé

%U(bhv\\
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