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Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Jelen szabalyzatban a Sarvar Térsége Tobbcéli Kistérségi Tarsulas leltarozassal
Osszefliggd feladatait a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. tv. (a tovabbiakban:
Sztv.), valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) alapjan az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatdlya

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed a Sarvar Térsége Tobbceélu Kistérségi
Tarsulasra (a  tovabbiakban: Tarsulas), az altala foglalkoztatott
kozalkalmazottakra és a Munka Torvénykdényve hatdlya ala tartozé
alkalmazottakra, valamint a Ny6géri Kozés Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) altal foglalkoztatott kdztisztviselékre.

2. Altalinos rendelkezések

A Sarvir Térsége Tobbcéli Kistérségi Tarsulds pénziigyi-gazdilkodasi
feladatait a Nyégéri Kozos Onkorményzati Hivatal, mint a Tarsulds
munkaszervezte litja el.

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

A leltar szolgalja a valédisag elvének érvényesiilését, biztositja az Osszeallitott
leltaron Kkeresztiil az attekinthetéséget, az értékelhetéséget és segiti az
ellenérzés folyamatat.

A leltarozast ugy kell végrehajtani, hogy a leltarfelvétel a tényleges gazdasagi
tartalomnak megfeleléen torténjen, a beszamolék O&sszeallitisiahoz a
leltarfelvétel kore a teljes koriség elvét tlikrozze, és a leltarozas eredményeként
keletkezett informaciok hasznossaga alljon aranyban az informaciék
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eléallitasanak koltségeivel.

A leltdrozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre
(szambavételre} keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalodisag
érvényesiljon.

A leltarozas végrehajtasarél a Hivatal gondoskodik.

3. Fogalmak meghatérozisa

1. A leltarozds fogalma

A leltarozas a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet tulajdonaban 1évé,
kezelésébe, vagy tartés hasznalataba adott befektetett- és forgdeszkozok,
valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1évé idegen eszkozok
valésagban meglévé allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

2. A leltar fordulénapja

A mérleget alatamaszté leltar fordulénapja - a leltarkészités modjatol
fGggetleniil - a targy év december 31-e.
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3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az eszkozok és forrasok valosagban is
meglévé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozoan tartalmazza. A leltar a mérleg valédisag alatamasztasara szolgalé
kimutatas.

4, Leltarkészitok

e A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel elvégzése az évenként
elkészitendé leltarozasi utasitasban megjelolt személyek feladata.
e A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan
torténd leltarkészités
- az egyes analitikus nyilvantartast vezet6k és
- a fékonyvi konyvelést végzi(k) feladata.
e A készpénzillomany leltarozasa a pénztaros, helyettese és a
pénztarellenér kozos feladata.

5. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szereplé eszkozok

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

e a csak értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrasoknak a mérleg
forduléonapjan meglévé mérleg szerinti értékének meghatarozasat
valamint

¢ a leltarkilonbodzetek megallapitasat jelenti.

A leltarban szerepl6é eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozé szabalyokat,
az Sztv., az Ahsz., valamint a Tarsulas eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzata tartalmazza.

6. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet vagyongazdalkodas szempontjabol Osszefliggd, fizikailag
elhatarolhatd, sorszammal megjel6lt és azonosithat6 terilet.

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

Minden leltarozasi korzetbe korzetfelelost kell kijeldlni, aki kételes gondoskodni
a korzetébe tartozé eszk6zok vagyonvédelmérdl. Amennyiben a koérzetbe kiadott
eszko6zoknél hianyt észlel, azt haladéktalanul koteles jelezni a Jegyzének, mint
a munkaszervezet vezetgjének.

A leltarozasi korzeteket és felelésOket a leltarozési litemterv tartalmazza. A
leltarozasi korzeten beliil leltarozasi egységek talalhaték, melyeket a leltarozasi
utasitas tartalmaz. A leltarozasi egységek kijeldlésénél térekedni kell arra, hogy
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a szabalyzat hatalya ala tartoz6 szervezet bels6 szervezeti tagozoédasat kovesse.
A leltarozasi egységeken beliil leltarfelvételi helyiségek vannak, melyeket a
leltarozasi utasitas tartalmaz.

7. Leltarozdsi tutemterv

A leltarozasi (litemtervet minden évben a leltarozast megel6z6 legalabb 10
munkanappal korabban el kell késziteni, amelyet a Jegyzé hagy jova.

A leltarozasi Uitemtervnek tartalmazni kell:

mire terjed ki a leltarozas,

a leltarozasi bizottsag elnékének, tagjainak megnevezését (a leltarozoky),
leltarozas vezetgjének nevét,

a leltarellen6r nevét,

a leltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sok nevét,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

a leltarozaskor hasznalandé nyomtatvanyokat.

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

8. Leltdrozdsi utasitas

A leltarozasi Utemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast a
Jegyz6 altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi
utasitast a leltarozas megkezdése el6tt legalabb 5 munkanappal korabban ki
kell adni.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kivetkezéket kell tartalmaznia:
e a leltarozasi kérzeteket, a korzetfelelésok nevét,
a leltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,
a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,
a leltarellenér személyét,
a leltarozas tutemezését (naptari napokra, idépontokra lebontva
valamennyi fébb feladat vonatkozasaban), rogzitve a kezdés és befejezés
idépontjat,
e a kilonbozé eszk6zok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
o leltarozas vezetéjének,
e a leltarozasi korzetfelel6soknek,
e a leltarellenérnek.

9. A leltdarral szemben tadmasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A fékonyvi nyilvantartasok év végi zarasahoz, a beszamolé elkészitéséhez a
leltart igy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen, ellenérizheté médon tartalmazza
a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet a mérleg fordulonapjan meglévé
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eszkdzeit mennyiségben és értékben, forrasait értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkdz6k allomanya: fajta, méret, minéség,
mennyiség és érték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva
megallapithaté legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba: a teljes koruséget, a valés allapot
bemutatasat és az attekinthet6séget.

A teljes kortség azt jelenti, hogy a leltarnak a szabalyzat hatalya ala tartozé
szervezet valamennyi eszkGzét és forrasat tartalmaznia kell, abbdél semmi ki
nem maradhat.

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

Az attekinthet6ség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban
késziilt okmanyokon javitast csak szabalyszertien, a hibas  bejegyzés
athuzasaval és folé irassal szabad eszk6zdlni, és a javitast végzé személynek a
"javitotta" jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden
esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashaté, utélag
ellendrizheté legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell arrél,
hogy a bizonylatok (leltarfelvételi ivek stb.), tovabba az egyéb dokumentaciok
(jegyz6konyvek, kimutatasok) egyértelmien és hidnytalanul Kkitoltésre
keriiljenek, a szikséges zaradékok és alairasok a dokumentaciokon rajta
legyenek, liresen maradt sorok érvénytelenitése athiuizassal toérténjen.

A részleltdraknak (leltdrfelvételi iv) tartalmaznia kell:

e a leltarozasi korzet megjelblését,

¢ a leltarozasi korzeten beltili leltarfelvételi egységet,

¢ a bizonylatok sorszamat,

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

¢ a leltarozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,

e a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, egységarat és osszértékét,

e a leltarkiilénbozetnek (hianyok és tébbletek) kimutatasat,
a leltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelés személyek alairasat,
a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

Az {sszesité mérlegleltarnak tartalmaznia kell:

e a bizonylat sorszamat,

e a leltar fordulénapjat,

e a leltarozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii
meghatarozasat,

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

a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés személyek alairasat,
a leltarozas médjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).
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10. A leltdrozds médja

A leltirozds médjat a kiilonb6zé eszkozfajtik korében a leltarozdsi
utasitas tartalmazza.

A leltdarozés moédja lehet:
1. mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb mébdszer)
A mennyiségi felvételt végre lehet hajtani

¢ a nyilvantartasoktél fliggetlentil

¢ a nyilvantartasokkal val6 utélagos osszehasonlitassal

e a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitassal
2. egyeztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a moddja a csak értékben kimutatott eszk6zOk (az
immaterialis javak, a kovetelések, az idegen helyen tarolt — letétbe helyezett,
portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé  értékpapirok, illetve a
dematerializalt értékpapirok) és a forrasok leltarozasakor alkalmazhato.

A leltarozds médjat a kiilonbdzé leltdrozasi dokumentumokon fel kell
tiintetni.

Mennyiségi felvétel alapjan térténéd leltarozas és leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a szabalyzat hatalya ala tartozé
szervezet tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalataban 1évé eszkozok
valésagban meglévé allomanya a leltar fordulénapjara vonatkozéan mennyiségi
felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer) megallapitasra kertl.

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

A mennyiségi felvétellel torténé leltarozasnak két munkafolyamatbél kell allni:
e az eszkdzOk mennyiségének természetes mértékegységben torténd
megallapitasabdl és
e a leltarozott mennyiségek értékelésébdl.

A nyilvantartasoktol figgetlen mennyiségi felvétellel t6rténd leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fliggetlen végrehajtasa esetén a
leltarozok a leltarozasi korzetben talalt minden leltarozando készlet-, illetve
eszkozféleséget megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért
mennyiségeket a készlet-, illetve eszkozféleség megnevezésével és egyéb
jellemzé, az azonositashoz szlikséges adataival egyitt (cikkszam, leltari szam,
méret, minéség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon.

A nyilvantartastél fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén a leltarozott
és a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa
utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetden torténik.
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A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy
a nyilvantartas szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a
ténylegesen fellelhet6 eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt
eszk6zokhoz, illetve készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

Analitikus és fékdonyvi nyilvantartas alapjan torténé leltdrozds és
leltarkészités (eqgyeztetés)

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

A leltarba valo beallitas el6tt meg kell gy6z6dni az adatok valédisagarél.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a meérleget pedig a
»Szabalyszeriien vezetett kettés konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil szlikséges, hogy a mérleg készitését megeléz6en a leltar
alapjat képezé analitikus nyilvantartasok, valamint a meérleg alapjat képez6
f6konyvi szamlak adatainak egyezésége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, 6sszevont értéket mutatéd
fékonyvi szamlakhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartds szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit
Osszesiteni kell, és az igy kapott értékosszeget kell dsszevetni a fékonyvi szamla
szerinti zaré értékkel.

Eltéré rendelkezés hidnyiban - a folyamatosan kezelt POLISZ program
alkalmazésa miatt - az eszkdzék mennyiségi felvétellel torténé

leltirozdsinak mddja: a_nyllvdntartdsok alapjin a felvétel alkalmdval

valo dsszehasonlités.
11. A leltarozas iddopontja

A mérlegben szereplé eszkizdket és forrasokat december 31-i
fordulénappal kell leltirozni, ezért a leltarozis fordulénapja: december 31.

A Tarsulas eszkdzei tekintetében a Hivatal a szamviteli alapelveknek megfelels

folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltirba bekerialé adatok

kiteles mennyiségi felvétellel, illetve minden év meérlegfordulénapjara

vonatkozoan a csak értékben kimutatott eszkézoknél és kotelezettségeknél,

valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben,

vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem

tartozo - eszk6z6knél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel

kell elvégeznie.

Tekintettel arra, hogy az iij dllamhdztartdsi szdmvitelre torténé Aattérés
miatt 2013. december 31-ei fordulénappal teljes kori leltdrozasra keriilt
sor, 8 ennek alapjin a fékényvi és az analitikus nyilvintartdsok
feliilvizsgilata megtdrtént, ezért a kdvetkezd leltdrozdst legkésébb 2016.
december 31-ei fordulénappal kell elvégezni.
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A fordulénapi leltarozas esetén a leltarozast elére meghatarozott nappal - a
fordulonapon - kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken
minden eszkozfajta teljes kortien szambavételre kertiljon.

Amennyiben a leltarozasi eljaras lefolytatasara nem a fordulénap kertil sor,
akkor térekedni kell arra, hogy a forduléonap és a leltarfelvétel idépontja kdzott
a leheté legkevesebb idd teljen el. A két idépont kozdtti idészakban
bekovetkezett valtozasokat figyelembe kell venni. A valtozasokrdl és a
valtozasok atvezetésérdl kiegészité dokumentumot kell késziteni, majd ez
alapjan a végleges leltart Osszeallitani, mely a tényleges, december 31-i
adatokat tartalmazza.

Kiilonésen indokolt esetben - figyelembe véve a szamviteli jogszabalyokat, pl.
megszinés - a fordulénap a december 31-i idéponttdl eltérhet.

12. Atadott eszkézok leltarozdsa

Az Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott
eszk6zok leltarozasa, az Uzemeltetével, kezelésbe vevdvel, a koncesszioba
vevével, valamint a vagyonkezelével (a tovabbiakban: vagyonkezel$) torténéd
megallapodas alapjan torténik. A vagyonkezel$ leltarozasi kotelezettségét, a
leltar tartalmi elemeit és az atadasanak hataridejét szerzédésben kell rogziteni.

A leltarozas megtorténtérél - eltéré irasbeli megallapodas hianyaban - a
vagyonkezelé irasban nyilatkozni koteles, melynek keretében a vagyonban
bekovetkezett valtozasokat és azok dokumentalasat kételes bemutatni, s ennek
keretében a szabdlyzat hatalya ala tartozdé szervezet kényvviteli mérlegében
kimutatott tizemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzok, valamint a koncesszioba,
vagyonkezelésbe adott eszk6z0k mérlegtételeit a vagyonkezeld altal dsszeallitott
hitelesitett leltarral kell alatamasztania.

A Jegyzb felelosségi korébe tartozik, hogy a vagyonkezel6t felhivja az
elmulasztott leltarozas pétolasara.

A kapott leltarkimutatas adatait a Nyégéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal (az
Tarsulas adatait tartalmazé) sajat szamviteli nyilvantartasaban (f6kényvi és
analitikus) szereplé adatokkal koteles egyeztetni, az egyeztetés soran
megallapitott leltareltéréseket a vagyonkezel6vel rendeznie kell, a sziikséges
helyesbitéseket a fékonyvi konyvelésben és analitikus nyilvantartasokban
rogzitenie kell.

A vagyonkezelésbe adott eszkézOk év végi leltarozasa a vagyonkezelé 6nallo
kotelezettsége, ha a tulajdonos nem igényli a tulajdonosi ellenérzési jogkore
keretében, hogy a leltarozaskor képviselGje jelen legyen.

Eltéré rendelkezés hianyaban a vagyonkezelének az év végi leltarozasrdl januar
31-ig a leltar kimutatasokat meg kell kiildenie.

Az Uzemeltetési szerz6dés megsziinésekor az eszkdzok atvétele tételes leltar
alapjan torténik.
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13. A mérlegben értékben nem szereplo, hasznalt és haszndlatban lévé készletek
leltarozdasdnak modja

A mérlegben értékben nem szerepl6é, hasznalt, illetve hasznalatban 1évé
munkahelyi készletekrél mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen készletek leltarozasat, tényleges szambavételét legaldabb hiromévente
kell elvégezni a jelen szabalyzatban leirtak szerint.

4. A leltarozéisban kozremiikodék feladata és feleléssége

A Jegyzé feladata:

e az éves leltarozasi Gtemterv jovahagyasa,

e a leltarozasi utasitasok kiadasa,

o felelés, hogy a leltarozas soran maradéktalanul érvényestiiljon a tulajdon

védelmét szolgal6 rendelkezések betartasa,

o dontés a leltar eltérések rendezésérol és a feleldsségre vonasrol.
A leltarozds megkezdése elétt a hataskorébe az aldbbiak tartoznak:

e a leltarozas vezet6jének Kkijelolése és megbizasa,

¢ a leltarellenér kijel6lése és megbizasa,

o a leltarozasi korzetfelelést kijelolése és megbizasa,

e a leltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

A leltarozas vezetéjének feladata:

¢ az éves leltarozasi litemterv elkészitése,

o a leltarozasban kézremiikodok felkészitése, oktatasa,

e a leltarozé bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizdlevéllel torténé
ellatasa, a leltarozas személyi feltételeinek biztositasa,

e a leltarozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositasa (nyomtatvanyok,
méroéeszk6zok),
ellenérizni, hogy a szlikségessé valt selejtezés megtortént-e,
leltar eltérések rendezésének elGkészitése,
leltar eltérés esetén kezdeményezi az esetleges felelésségre vonast, a
kartérités megallapitasat,
a leltar értékelése,
a leltarozas szabalyszeriiségének biztositasa.

A leltarellenér feladata:
e részt vesz a leltar értekezleten és oktatdson, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitdltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,
¢ cllendrzi a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
e a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a
szabalyok megsértése esetén koteles a leltarozas vezetdgjét tajékoztatni,
e a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes korliségét,
dokumentaltsagat, illetve ellendrzi még a kovetkezéket:
- a mennyiségi felvételek helyességét szuroprobaszeriien,
- aleltari targyak azonositasanak szakszeriiségét (azonosithatésag),
- a bizonylatok formailag helyes kitoltését,




Sarvar Térsége Tobbcéli Kistérségi Tarsulas - Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

eltérés esetén a leltarozas vezetéjét koteles értesiteni.

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

A _leltarozdsi korzetfelelds feladata:

iranyitja a leltarozasi korzet leltarozasi munkajat
részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitoltésének 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 kitoltését.
a leltarozas szabalyszertiségét.

O 0 0O

A leltarozé feladata és feleléssége:

részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitoltésének mdodjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjel6lt idében meg Kkell
jelennie a leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a
leltarozas vezetdjének engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az tUres bizonylatokat alairas
ellenében,

a leltarozast a leltarozas vezet6je altal megjelolt sorrendben végzi,
kihagyas nélkil,

felelés a leltari alapbizonylatok szakszerii, a valésagnak megfelelé
kitoltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos
betartasaért.

Az analitikus és fokonyvi nyilvdntartdst végzé felelds:

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

az éves mérlegben beallitandé eszkoz és forras értékek megallapitasaért,
azok leltarokkal val6 alatamasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald eléiras
szerinti elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzékonyvben szereplé rendezetlen,
vagy vitatott tételek egyeztetéséért és rendezéséért.

A gazddlkodasi feladatok elldtdsa érdekében kételezettsége:

részt venni a leltar értekezleten és oktatason,

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

osszedllitani az egyeztetéssel készitett leltari dokumentaciot és azt atadni
a leltarozas vezetéjének, aki elGkésziti a szlkséges intézkedések
megtételét.

a leltarértékelést el6késziteni.

10
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5. A leltirozas végrehajtasinak elokészitése

1. A leltarozds elokészitése

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje koteles ellenérizni, hogy a
sziikségessé valt selejtezés megtortént-e. Fel kell mérni és meg kell hatarozni a
konkrét feladatokat, idében gondoskodni kell, hogy a szlikséges létszam és a
munkaeszk6zOk rendelkezésre alljanak.

A leltarozas megfelel6 el6készitésével biztositani kell, hogy
e a leltarozasbdl eszk6z ne maradjon ki,
e minden eszkdz csak egyszer Kkertiiljon felvételre,
e a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon,
mennyisége helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkenémentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszk6zoket a kovetkez6 szempontok szerint kell
leltarozésra el6késziteni:

o Az eszk0zOk kozott egyértelmuien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a
csOkkent értéktivé és a feleslegessé valt eszkozoket.

o Az eszkOzok kozott el kell kiiloniteni az egyes szervezeteknél tarolt, de
nem a tulajdonat képezé eszkozoket.

e A javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszk6zoket a leltarban
el kell kaloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas, stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

o Biztositani kell, az eszk6z0k fajta, minéség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan ladakban, zsidkokban, horddkban, tvegekben tarolt és a
tarolén felttintetett mennyiség alapjan leltarozhaté eszkozok esetében az
elékészités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a
csomagolas sértetlenségérél konnyen meggy6ézédhessenek, tovabba, hogy
az eszkozféleség azonositasara és mennyiségére vonatkozd, a
csomagolason feltlintetett informacidk jél olvashaték legyenek.

2. A leltarozds adminisztrativ elbkészitése

Az adminisztrativ munka soran el kell késziteni a leltarozasi titemtervet, ki kell
adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast, gondoskodni kell a kdnyvelési
és pénziligyi nyilvantartasok naprakészségérol.

3. Személyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése elétt gondoskodni kell a leltarozas vezet6jének
kijel6lésérdl. A leltarozas tovabbi személyi feltételeinek biztositasa a leltarozas
vezetdjének a feladata.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdél szamitott legalabb 10
munkanapon bellil koételes elkésziteni a leltarozasi Utemtervet, s azt
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jovahagyasra a Jegyzének bemutatni.

A leltarozas el6készitése soran ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik
az egyes leltarozasi korzetekben végzik a leltarozast. A bizottsignak legaldbb
2 f6bal kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsig vezetésével a leltirozis
vezetdje biz meg. A bizottsagokat gy kell kialakitani, hogy sajat kérzetében
senki sem lehet a bizottsag vezetéje. Meg kell bizni a leltarellenéroket, mely a
Jegyz6 feladata.

A leltarellenéri feladatokkal - a személyi eréforrasok hianya esetén - megfelelé
szakértelemmel rendelkezé kiils6 személy - bels6 ellenér kivételével - is
megbizhaté.

4. A leltarozasban résztvevék oktatdsa

A leltarozas megkezdése el6tt az oktatast a leltarozas vezetéje tartja. Az
oktatason kdteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kdzvetleniil, vagy
kozvetve kozremiikodik.

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

5. A targyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a
leltarozas vezetdje a felel6s.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

¢ a sziikséges nyomtatvanyokrol,

¢ a leltarozashoz szlikséges méréeszkozokrol.

A leltdrozdisi bizonylatokat leltdrozdsi kdrzetenként, dtvételi elismervény
ellenében kell atadni a leltdrozasi bizottsig elnékének.

6. Egyéb eldkeészitési feladatok

Elokészitési feladatok a tirgyi eszkoziékkel kapcsolatban:

e a nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kolcsOnbe és javitasra adott
sajat, vagy idegen tulajdonu targyi eszk6zok allomanyat.

e felul kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt
targyi eszko6zok allomanyat,

e meg kell gy6z6dni arrél, hogy a targyi eszkozokon a gyari szamok
olvashatok-e,
ellenérizni kell a targyi eszk6z6k tartozékainak nyilvantartasat,
a hasznalaton kiviili, vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkozoket el kell
kiiloniteni,

e ellendrizni kell, hogy az év kozben a targyi eszkdz6kon végrehajtott felGjitas
értékével a brutté érték modositasa megtortént-e.

7. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

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

A leltarozas el6készitése soran a leltarozas vezetGjének gondoskodni kell arrdl,
hogy a mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idépontjaig folyamatosan a
feladat végrehajtasahoz elegend6 és megfelel6 allapoti méréeszkoz
(mérémuiszer) alljon a leltarozok rendelkezésére.

A méréeszko6zokhoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszko6zokrol is, amelyek szintén szlikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkoOzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitas céljab6l meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfelel6
jelzéeszkozt (kilonbozd szint festék, filc, stb.) kell biztositani.

8. A leltarozdaskor haszndlandé nyomtatvdnyok

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkalozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok - jellegliket tekintve
- nyomtatvanyok és kilonb6zé dokumentumok (pld. nyilatkozatok,
jegyzoékonyvek) lehetnek, melyeket a leltarozasi titemtervben kell rogziteni.

A leltarozas megkezdése elétt a leltarbizonylatokrél a leltarozas vezetdje
gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnilik a
szamviteli torvényben a szamviteli bizonylatokra eldirt kovetelményeknek.

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

A leltarfelvételi iveket ugy kell kitdlteni, hogy azokat felttinés nélkiil ne lehessen
javitani, médositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuizassal és a helyes adat
folé irasaval lehet javitani.

A leltarozas soran hasznalhatd bizonylatok, nyomtatvanyok a kovetkezék:
leltarozasi utasitas

leltarozasi Gitemterv

leltar nyit6 jegyz6konyv

leltar zar6 jegyzokonyv

leltar értékelési jegyzokonyv

megbizodlevél

leltarozasban résztvevék nyilatkozata

leltarfelvételi iv

leltarosszesitoé (leltarozasi korzetenként, majd azokat is 6sszesitve a
leltarfelvételi ivek Osszesitéje)

meérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)

leltareltérések bizonylatai

atvételi elismervény

a valtozasokroél és a valtozasok atvezetésérdl kiegészitett dokumentum

e & & o & o & o o
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A leltarozas soran az analitikus tirgyl eszkéznyilvintarté POLISZ szoftver
dltal eloallitott nyomtatvinyok hasznélhaték.

A leltarbizonylatok kit6ltésénél a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait
tintaval (golyostollal) kell kitolteni, a leltarozasnal grafitceruza nem
hasznalhaté, s a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni.
Valamennyi rovatot ki Kkell télteni, a kitoltésre nem Kkeriild6 rovatokat
megsemmisité vonallal at kell hazni.

Gondoskodni kell az olvashaté szdvegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell huzni, s a helyes adatot folé irni. A javitas tényét a javitast végzé
alairasaval koteles igazolni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének
igazolisa céljabél a leltdrozéknak (2 fé6s leltdrozasi bizottsig), a leltdrozdsi
korzetfelelésnek és a leltArellendrmek ald kell irni. Az aldirdsoknak
olvashatéknak kell lenniiik, szignét haszndlni nem szabad!

A leltarozas zar6é jegyz6konyvében pontosan meg kell hatarozni a leltarozas
soran hasznalt nyomtatvanyokat.

9. Leltarozdsi nyomtatvanyok nyilvantartdsa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigori szamadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak minésil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, nyomtatvanyok
beszerzésekor vagy eléallitasakor a sorszamozas folyamatossagat biztositani és
ellendrizni kell.

A leltarhoz kapcsolédé valamennyi bizonylatot irattarozni és egyenként mint
szigora szamadasQ bizonylatot iktatni kell, s azokat legalabb 8 évig meg kell
6rizni.

A nyomtatvanyokat a kezelésiikkel megbizott koteles elzarva tartani és
egyidejileg gondoskodni a szigorti szamadast nyilvantartas vezetésérol.

Az esetleges hianyt vagy egyéb eltérést jegyz6konyvben kell rogziteni.
10. A leltarozdsi bizonylatok megorzése
Az Sztv. el6irasa alapjan az tzleti évrél készitett beszamolot alatamaszté leltart
legalabb 8 évig meg kell érizni. Az EU palyazathoz kapcsolédé leltart a
palyazatban foglalt hataridéig meg kell 6rizni, ha az tobb mint 8 év, ha
kevesebb, mint 8 év, akkor 8 évig.

6. A leltirozas végrehajtisa

1. A leltdarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtdsa:

A leltarozdknak a leltarozott eszk6z azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, mindéségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton
(leltarfelvételi iven) a szamba vétellel egyidejlileg rogziteni kell, majd a
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leltarbizonylatot ala kell irniuk.

A bizonylatokat a leltarosszesité (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és
csoportositani kell.

El kell késziteni a leltar{sszesitét és azt egybe kell vetni a tartalmilag és
szamszakilag ellenérzott bizonylatokkal.

A leltarosszesitére fel kell vezetni a kdnyv szerinti készletet, majd ezt kdvetéen
meg kell allapitani a leltari hianyokat és a tébbleteket.

Egyeztetéssel torténd leltarozas esetén az eljarasrol jegyzoékonyvet kell késziteni,
mely f6konyvi szamlanként és az analitikus nyilvantartasok alapjan tartalmazza
az egyes eszk6zok és a forrasok azonosité adatait és értékét.

Az Osszesitett adatok alapjan a mérlegbontashoz hasonlé kimutatast kell
késziteni, melyet a f6konyvi kényveldnek is alairasaval kell igazolnia.

2. Eszkézdk, forrasok leltarozdsa

A szabalyzat hatalya ala tartozo szervezet adott évi konyvviteli mérlegében
kimutatott eszkézeit és forrasait — ideértve az aktiv és a passziv pénzigyi
elszamolasokat is — mérlegleltarral koteles alatamasztani, s ennek érdekében a
fokonyvi és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést — eltérd
mérlegkészités kivételével — december 31-€ig koteles elvégezni. Tekintettel arra,
hogy a Hivatal folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet a Tarsulas
eszkozeirdl és a forrasairdl, ezért legalabb hiromévente koteles mennyiségi
leltarfelvételre.

Az eszkozOk leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani, kivéve: a csak
értékben kimutatott eszkozok és kotelezettségek, valamint az idegen helyen
tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé
értékpapirok és egyéb, a pénzeszko6zOk kO6zé nem tartozd eszkozok és a
dematerializalt értékpapirok.

A mennyiségi felvétel alol kivételt képezd eszkozok és a forrasok leltarozasat
egyeztetéssel kell elvégezni.

A konyvviteli mérleghen nem szereplé, hasznéilt é€s hasznalatban lévéd
készleteket, kis értéki immateridlis javakat és targyl eszkozdket
hiromévente kell mennyiségi felvétellel torténéd leltirozds sorin szamba
venni.

3. Egyéb rendelkezések

A mennyiségi felvétel soran:

e meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkdzok
mennyiségét,

e a leltarozas teljességének biztositasa érdekében: a kettés felvétel vagy a
kihagyas elkertiléséért a leltarozott eszk6zoket meg kell jeldlni,

e a jelolés torténhet:

- a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott
eszkozre valo felerésitésével,
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- festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
- a leltarozott eszkéznek erre a célra elklilonitett tertiletre vald
atrakasaval,

e ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekintheté-e
elfekvé készletnek,

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

e a leltarozas szabalyszertiségéért a leltarozas vezetdje és a leltarellenér, a
meéret és a minéség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szimbavétel
helyességéért a leltarozasi bizottsag elndke felelds,

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

7. A leltdrhidnyok és tébbletek rendezése
1. A leltarkilonbézetek megdllapitdsdnak médja és a fokonyvi egyeztetés

A leltirban szereplé adatokat a leltdrozéis befejezésétél szdmitott 15 napon
beliil egyeztetni kell az analitikus nyilvantartisok adataival. Az analitikus
nyilvantartasban a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarozasi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait
kell feltintetni.

Leltarklilonbdzet keletkezik, ha a leltarozott eszk6zok tényleges mennyisége
eltéer a folyamatosan vezetett mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban
szereplé mennyiségekt6l (magasabb: leltari tobblet wvagy alacsonyabb:
leltarhianyy).

A leltarkhlonbézet tehat a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kozotti
mennyiségi kiilonbség, értéke a mennyiségi kulonbség nyilvantartasi aron
szamitott értéke.

A leltarhiany ismeretlen okbdl keletkezett, egyes eszkozféleségeknél a
természetes mennyiségi csdkkenés €s a kezelési veszteség mértékét meghaladé
hiany.

A leltartébblet az ismeretlen okbdl keletkezett és a nyilvantartasi szerinti
mennyiséget meghaladé tobblet.

Az egyeztetés sorin megillapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi
bizottsdg elnike kozli a leltdrozdsi korzet felelésével, aki az értesitést
kéveté 10 napon beliil koételes gondoskodni az eltérések okainak
kivizsgilasarol.

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

A kivizsgalast kovetéen jegyzékonyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:
o a leltarkiilonbodzet mennyiségét és értékét,
e a kiilonbodzetet el6idézd okokat,
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e a felelosség megallapitasat,

¢ a felelés személy nyilatkozatat.
A fentiek megallapitisandl jelen kell lenni: a leltdrozisi kirzet felelésének,
a leltdrozasi bizottsig eln6kének és a leltirellenérnek.
A jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell
kildeni a leltarozas vezet6jének.

A leltar zaré jegyzOkonyvét a leltar értékelést koveté 30 napon belil kell
elkésziteni.

A leltirozis lezirasit kovetéen lehetéleg 30 napon beliil, de legkésébb a
konyvviteli zdrlatig (mérlegkészités napjiig) a leltirozdsi eltérések adatait
a kdnyvviteli nyilvintartisokkal egyeztetni és fékonyvileg rogziteni kell.

Az éves mérleg eredményében minden felvett leltarkililénbozetet el kell szamolni
€s az eszk6zok konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

2. A kdrtéritési felel6sséggel jaré leltarhidny meghatdarozdsdnak szabdlyai

A leltarhidny  6sszegét leltdrozdsi korzetenként  kiilon-kiilén
jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyzékonyvnek legalabb a kdvetkezé adatokat kell tartalmaznia:

¢ a jegyz6konyv készitésének helye és id6pontja,

e a jelenlévék (leltarozasi korzetfelelés, leltarozasi bizottsag, leltarozas
vezetdje) nevét,

e a leltarozasi korzetfelelés (felelés elszamold) terhére - eszkdézdénként -
megallapitott leltarhiany O0sszegét,
a leltarozasi korzetfelelds (felelés elszamolé) nyilatkozatat,
a jelenlévék alairasat.

A jegyzdékonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzékényvben a Munka Torvénykonyvérdl szolo, 2012. évi 1. tdrvénybe
foglalt feltételek megléte esetén a leltarozas vezetGje a jegyzékonyv alapjan
kezdeményezi az esetleges felelésségre vonast, a kartérités megallapitasat a
szabélyzat hatalya ala tartozé szervezet vezetdje felé. A felel6sségre vonasrél a
szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet vezetéje dont.

8. Egyéb rendelkezések

A leltarkilonbozetek szamuiteli elszdamoldsa

Ha a leltarozott eszk6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektél (magasabb
vagy alacsonyabb), leltari tobblet, illetéleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tébblet az eszko6zok értékét ndveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken
az eszko6zok értékét csokkenti.
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A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci
értéken kell kimutatni az eszko6zok kozott, illetéleg felvenni a mérlegbe.

9. A leltirfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar
feldolgozasanak ellendrzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini
ellendérzést igénylé feladat.
Ennek soran ellendrizni kell:
e a leltarozasi litemterv betartasat,
e azt, hogy a leltarozasra varé készletek megmérhetd, megszamlalhaté
allapotban vannak-e,
e szaroprobaszeriien a leltarfelvétel helyességét a leltarbizonylatok
szabalyszert kezelését és kiallitasat.

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

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilonésen:

e a leltarbizonylatok szabalyszeruségét és teljes kortiségét,

e a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszeruiségét,

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

e a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamoldsanak megtorténtét és
helyességét

e leltarhiany esetén a megtéritendé hiadnyokkal kapcsolatban a téritendé
0sszeg meghatarozasanak helyességét és torvényességét.

10. Zaré rendelkezések
Jelen szabalyzat 2016. januar 1-én 1ép hatalyba.

A szabalyzat fébb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és

végrehajtasaért a Jegyz6 a felelés.

A szabalyzatot a szabalyzat hatalya alad tartozé szervezet vezetdinek, illetve a
Hivatal valamennyi érintett dolgozéjanak meg kell ismerni és annak
betartasaért felelosséggel tartoznak.

Kelt: Nyégér, 2016. januar 04.
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1. melléklet
JEGYZOKONYV
Targy: Készpénzallomany leltarozasa
KészUlt: 20.....cccieiiiiiieiineca@I1 ciiiiiiiiiiiiciiieicneerencnenreesnsnnncanen hazipénztaraban.

Jelen vannak: ....c.ccoociveveeiinireiinieriienerireninceneernneennenn. pénztaros-leltarozé

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

pénztarellenér-leltarozoé

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

pénztar helyettes-leltarozé

Jelen lévék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetéen a
pénztarban a mai napon az alabbi cimlet(i és 6sszeg( készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)

(db) (cimlet érték x
db)

20000

10000

5000

2000

1000

S00

200

100

S50

20

10

S

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: .........covuviniiiiiniiniannn. Ft

Leltarozott készpénzkészlet: @ = i, Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-észlettol:

19



Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

B P NN I P I T PP e PP e e R Rs R e Era el aaa R IlNasEoEsR e IR IR e IRes RO e IR EER R eeE I EiraAsEreaactesrRReEReesERTIEROTrOTITITIRIRS

....................... e M PR PRI PP N RN N R el aaesat et seastastsaniestrennessansesnsosanseascsaanccsacssanas

pénztaros pénztar helyettes pénztarellendr
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2. melléklet
Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
LELTAROZASI UTASITAS
leltarozasi korzetenként

A20..iiinen. -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozias modja

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével a mennyiségi
felvétellel torténé leltarozas a kovetkez6 eszkozokre terjed ki. A leltarozast a
megjeldlt moédon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastél fliggetlentl)
kell végrehajtani.

Eszk0z0k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetlentl

(a leltarozds vdlasztott médjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeldlni a
tabldzatban)

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével az egyeztetéssel
torténd leltarozas a kovetkezé eszko6zokre és forrasokra terjed ki:
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Eszk6zO0k megnevezése

Forrasok megnevezése

2.) A leltarozasi kirzetek, egységek és felelésok

Iﬁifgrr::fﬂ Leltarozasi kérzet megnevezése Leltarozasi korzetfelelés
sorszama neve
Leltarozasi korzet: 1
leltarozasi egységek:
O s ratn s raenaesaas (1/1)
leltarfelvételi helyiségek:
O terreneriertinieireiieh s ehehthte e r e e s tasaasratrans (1/1/1)
< R (1/1/2)
O teurentrueterieirsistserireteseiseeresrserenasansansenes (1/1/3)
@ e se e se e seeanes (1/2)
leltarfelvételi helyiségek:
o SO RO PO PI (1/2/1)
O teternrenirertirere e et reaerasta e e raetasaesanananes (1/2/2)
o N (1/2/3)
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B rtieeriereiereeeetnieaeeaeraeeesnrenenans (1/3)
leltarfelvételi helyiségek:
< J PPN
O setetecsecinscsstcncassennsctcnensonctstascnsnncnarosensterarenese
O  cesescensicoscsccscsccsconcasencstcnacssssencenanctssessrssasssse
Leltdrozasi kérzet: 2
leltarozasi egységek:
L U OTOTT PP TP OT PPN (2/1)
leltarfelvételi helyiségek:
' < S PP PO PP TP (2/1/1)
O terereereerarreerrererer et te s raa s e ais s aaresansanrans
O cerecsertcssntststtcsssansesssarscssescerecrsetescarssrasrsosane
L PRSPPI (2/2)
leltarfelvételi helyiségek:
O tetieeiariereeieeertreraeeaetesieteaeiasieshetnassaaesasnnns (2/2/1)
o]
O T Y P T TY
O surevenrccasertassscssassrsaacarieassrasnraraatatasancrasotonans
O e e e n et (2/3)
leltarfelvételi helyiségek:
O ciscecssssacrtssssassssatessererssscsscescesassssssscrrosrrsrene
| L
10
Leltérozasi Leltarozasi egység megnevezése Leltarozok neve a
s:rgsyzzilg)a leltarozasi egységben
1/1

1/2




Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

3.) A leltarozas iitemezése:

selejtezés ellenodrzése: 20......cceviieieiireieiereirecnircrirninnn.
a leltarozas targyi feltételeinek biztositasa: 20.......ccceevvvvrriniiniininninnen.
a leltarozas vezetdjének kijelolése és megbizasa: 20.........cccuvevreneenne.

a leltarellenér kijelolése és megbizasa: 20.......cccccvvviviniinnnenininininen.

a leltarozasi bizottsag osszetételének jovahagyasa: 20..........cocvvvenininnnens

a leltarozasban kozremik6dok felkészitése, oktatasa: 20.......ccccuveeennenn.

a leltarozasban kézremiko6d6k megbizasa: 20.........cceuevviiiininnnnnnnns

a leltarozasban kozremiikodoék nyilatkozat tétele: 20......cvvuvinininnenne.
leltarnyité jegyzokonyv (leltarozas megkezdése) : 20.........covevvnvennnnenne
a leltar értékelése-leltar értékelési jegyzokonyv: 20.......ccuvvvenvininnnnnnee.
a kiértékelés atadasanak idépontja: 20........cccvvviininiiiiiininnnns

leltar eltérések rendezésének el6készitése: 20.......cccviiiniiiniiniinennnen.

az eltérések rendezésének hatarideje: 20......cccceecvviiiiiniiieniininnna,

leltar eltérés esetén az esetleges feleldsségre vonas kezdeményezése:

Osszesité kimutatas (mérlegleltar) elkészitése: 20........ccovuiuiininnnanne

leltar zaré jegyzokonyv: 20......ccvvuiinininnnnen.

ccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccc
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3. melléklet
Sarvar Térsége Tobbceélu Kistérségi Tarsulas
MEGB [ZOLEVEL
.......................................................... NEVJ ceeeerrririnnierrennernecencnecensensen. (DEOSZEAS)
részére
Megbizom, hogy a 20.....cccciiiiieiiiiiiiiiiiriiiieeriinrneeciierensnnenns -i fordulénappal
lebonyolitandé leltarozasban a ..........c.cecceieieninianee leltarozasi korzetben a

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

végezze el.

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

leltarozas vezetdje

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

MEGB [ZOLEVEL

.......................................................... NEV) ce.eeeereeneincreneericasssscssssseess. (DEOSZEAS)
részére

Megbizom, hogy & 20 e -i

fordulénappal lebonyolitandd leltarozasban a ...........c.coeevieneennn, leltarozasi

korzetben 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 IZOLEVEL

.......................................................... (=177 OO | 110X 17 1)
részére

Megbizom, hOoZY 8  20...ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeerereeeeessesesee e seeeenens -1

fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban & ..........c..ecooeeeeenennnn. leltarozasi

korzetben korzetfelelésként 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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Sarvar Térsége Tobbcéla Kistérségi Tarsulas

MEGB [ZOLEVEL

.......................................................... NEY) ccocovvvnitrirreeerensrnvneeecnnn.. (DEOSZEGS)
részére
Megbizom, hoBY @ 20...cciiiiiiiiiieeiiieeeeirieiiisiireeseereeessessssssssssssssssesns -i

fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a leltirozds vezetéjeként vegyen
részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat eléirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint
végezze el. Megbizom tovabba a leltar értékelési feladatainak ellatasaval.

-------------------------------------------------------
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Sarvar Térsége Tobbcéla Kistérségi Tarsulas

MEGB [ZOLEVEL

Megbizom, hOZY 8 20 .ciiiiiiiiiiiiiiiiiiieriereneeeeseesesssesssssesssesssssssnsssnnes -i
fordulénappal lebonyolitand6 leltarozasban a leltdrellenérként vegyen részt és
a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
el6irasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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4. melléklet

JEGYZOKONYV

KESZUIL: ..eieiieiiiiii ittt etie e eeeteeneeseessecssaessssssnsessasassnssnsnssnssnsnsesnnen hivatalos

helyiségében 20........c.cccevuviiruiriiinrennennennen. L 1 I - OO R OPOUPPORPRY

leltarozasi KOrzet 20......cccevieeeeieiecocenarncecnnnnens
megkezdése el6tt.

Jelen vannak:

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

(név) a leltarozasi korzet felelése

(név} a leltarozas vezetdje

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(név) leltarozasi bizottsag tagja

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

(név) leltarozasi bizottsag tagja

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

(név) leltarozasi bizottsag elnoke

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

A leltarozas kezd6 id6pontja a leltarutasitas szerint: 20.........cccceeveeeveenennnnen
A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 20........ccccvvvveiieeeennennennnnnen.
A leltarfelvétel méodja:

mennyiségil felvétellel:

Eszk6z0k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fhggetleniil
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i
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tablazatban)

egyeztetéssel:

Eszk6z0k megnevezése Forrasok megnevezése

A leltarozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a
leltarértekezlet (felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos
szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

leltarozasi bizottsag elnoke korzetfelelés leltarozas vezetdje
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5. melléklet

JEGYZOKONYYV
KESZUIL: ..vnrieiieiiiiiiiiiri st re s sese e s s s s e s sae e s senssenssen hivatalos
helyiségében 20........c.ccoviimiireniennirrnnrnnenen. L ¢ 1K NPT
leltarozasi Kkorzet 20.........cccevevrvrervicerenvenrennnns -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
...................................................................... (névj leltarellenér
A leltarozasi korzetben a leltarozas 20.......ccccccciveiiiiniinnnennneenens -an kezdddott és
20, et fejez6dott be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek
megfeleléen - a kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak
megfeleléen - tértént, a leltarozasi korzetben 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 KOzUl ......c.cccevveirinieenrenncrncrceeennnnnns (bizonylat),

melynek Sorszama: ..........covveiiiiinnnereennnn. rontott, mig a

nem kerilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

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

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok:

leltarozasi utasitas

leltarozasi titemterv

leltar nyit6 jegyzékonyv

leltar zar6 jegyzokonyv

leltar értékelési jegyz6konyv

megbizoélevél

leltarozéasban résztvevék nyilatkozata

leltarfelvételi iv

leltardsszesit6 (leltarozasi kérzetenként, majd azokat is 6sszesitve a
leltarfelvételi ivek dsszesitdje)

e mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)

e leltareltérések bizonylatai

e atvételi elismervény

¢ A valtozasokrol és a valtozasok atvezetésérél kiegészitett dokumentum
Km.f.

leltarozasi bizottsag elndke korzetfelelos leltarozas vezetdje
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6. melléklet
NYILATKOZAT

.............................................................................. (név} leltarozasi korzetfelelés
fegyelmi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy @ .....ccceevvvirnerinnciiieeccrernenneenan.
leltarkorzetben a 20......ccciviiiierienininnciieenrieneneenenene. napjan megtartott
20 i fordulénapi leltarozas soran valamennyi leltari targyat
bemutattam.
................................. » 200ttt

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

leltarozasi korzetfelelés
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7. melléklet
JEGYZOKONYV
A leltar értékelésérdl, a leltdrozott eszk6zok és forrasok értékének
megallapitasarol

KESZULL: ...ttt eseeeaeetas s sneesennasensssnsesnnssnnssnnnes hivatalos
helyiségében 20........cc.cccevvveirviiiveeniinnnnen. Rl o I - H U OURP PP
leltarozasi korzet 20.........ccccovvieeinrievnnnvernnnnns -i fordulénapi leltdrozdsdnak
befejezése utan.
Jelen vannak:
........................................................................ (név) a leltarozasi korzet felel6se
......................................................................... (név) a leltarozas vezetéje és a
leltar értékelést végzo
A leltarozasi korzetben a leltarozas 20..........coeeveevvveeernveenceneeennes -an kezdédott és
20, e fejez6dott be.

A leltar kiértékelése soran a leltarozott mennyiségek nyilvantartassal val6
Osszevetése megtortént.

Az egyeztetés soran megallapithato:
- egyez0 leltar

- leltartébblet

- leltarhiany

Leltartobblet az értékelés soran nem keriilt megéllapitasra.
Leltartobblet az értékelés soran megallapitasra kerult. A leltareltérés okai:

Leltarhiany az értékelés soran nem kerilt megallapitasra.

Leltarhiany az értékelés soran megallapitasra kertilt. A leltareltérés okai:

A leltarhianyért valé felelésség megallapitasara leltarozas vezetdje tesz
Jjavaslatot a leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

A leltdr értékelése sordn a szabalyzat hatadlya ala tartozdé szervezet
tulajdonaban, kezelésében 1évé eszk6zok és forrasok kdényv szerinti értékének
meghatarozasa megtortént.

A meérleg szerinti érték megallapitasa részletesen a jegyz6konyv mellékletében (a
8. melléklet szerint) (mérlegleltar bizonylatai) talalhaté.

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

K.m.f.

korzetfelel6s leltarozas vezetéje
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8. melléklet

Mérlegsoronként elkészitend6é mérlegleltar

Leltarozasi bizonylat sorszama: 00.......... /20.....c...../L

Szabdlyzat hatdlya ald tartozé szervezet neve cime

LELTAROZASI BIZONYLAT

Leltarozés éve:
20.‘....‘... mérlegfordulénap: 20 llllllllllllllllllllllll 0.!12.310

Leltarozas médja:

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

Analitikus
NYIIVANTATITASA: = ieiiiiiiiiriieriiriietiierniinireaararerenresnerserecettersseennrrnsasnssenren
PO OOCODORBOREPRINOIORCOGEPIPIRIOIOOIOIRDIOS mérlegtétel ml. ingatlanOk)
bekeriilést
beszerzés érték
| megnevezés db. | idépontja brutté érték | értékcsbkkenés/értékvesztés (MSZE)
MERLEG SZERINTI
ERTEK OSSZESEN:
Leltarozas idOPONJA: ....cccecvvinivireeereriirerneieniirsereremnnieeessereermsosrersrseeerssasersasnees
leltarkiilonbbzet NINCS
bekeriilési
érték
| megnevezés db. brutté érték | értékcsdkkenés/értékvesstés (MSZE)

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

leltar ellenér leltart értékeld
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Sérvar Térsége Tobbcéla Kistérségi Tarsulis

1. Leltdrozisi kérzet:
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 Tarsulasnak
Leltarozasi és Leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozd
dokumentum eldirasait megismertem, betartasit ram nézve kotelezének
ismerem el:
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