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Sarvar Térsége Toébbcélu Kistérségi Tarsulas - Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

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

1. A szabalyzat hatilya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Sarvar Térsége Tébbcélu Kistérségi
Tarsulasra (a  tovabbiakban: Tarsulas), az altala foglalkoztatott
kozalkalmazottakra és a Munka Torvénykdényve hatalya ala tartozo
alkalmazottakra, valamint a Ny6géri Kozds Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) altal foglalkoztatott koztisztviselékre.

2. Altalinos rendelkezések

A Sarviar Térsége Tobbcéla Kistérségi Tarsulds pénziigyi-gazdilkodisi
feladatait a Nyégéri Kozos Onkormanyzati Hivatal litja el.

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

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

A leltarozast ugy kell végrehajtani, hogy a leltarfelvétel a tényleges gazdasagi
tartalomnak megfeleléen torténjen, a beszamolok Osszeallitasahoz a
leltarfelvétel kore a teljes kortiség elvét tlikrozze, és a leltarozas eredményeként
keletkezett informaciék hasznossaga alljon aranyban az informaciék
eléallitasanak koltségeivel.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre
(szambavételre) keriljon, és ennek eredményeként a mérlegvalodisag
€érvényesuljon.

A leltarozas végrehajtasarol a Hivatal gondoskodik.

3. Fogalmak meghatarozasa

1. A leltarozds fogalma

A leltarozads a szabalyzat hatdlya ala tartozé szervezet tulajdonaban 1évé,
kezelésébe, vagy tartds hasznalataba adott befektetett- és forgéeszkozok,
valamint azok forrasainak, tovabba a birtokdban 1évé idegen eszkdzok
valosagban meglévé allomanyanak (mennyiségének) megallapitisa.

2. A leltar fordulonapja

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

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az eszkdézok és forrasok valésagban is
meglévé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozdan tartalmazza. A leltar a mérleg valoédisag alatamasztasara szolgald
kimutatas.

4. Leltarkészitok

e A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel elvégzése az évenként
elkészitend6 leltarozasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.
o A folyamatosan vezetett mennyiségi €s értékbeni nyilvantartas alapjan
torténd leltarkészités
- az egyes analitikus nyilvantartast vezeték és
- a f6konyvi konyvelést végzdi(k) feladata.
e A készpénzallomany leltarozasa a pénztaros, helyettese és a
pénztarellenér k6zos feladata.

5. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szereplé eszk6zok

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

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

¢ a leltarkiilonbozetek megallapitasat jelenti.

A leltarban szerepl6é eszkozdk és forrasok értékelésére vonatkozd szabéalyokat,
az Sztv.,, az Ahsz.,, valamint a Tarsulas eszk6zO0k és forrasok értékelési
szabalyzata tartalmazza.

6. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet vagyongazdalkodas szempontjabdl Osszefiiggs, fizikailag
elhatarolhaté, sorszammal megjelolt és azonosithat6 tertlet.

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

Minden leltarozasi korzetbe korzetfelelést kell kijel6lni, aki koteles gondoskodni
a korzetébe tartozo eszk6zok vagyonvédelmérél. Amennyiben a korzetbe kiadott
eszko6zoknél hianyt észlel, azt haladéktalanul koteles jelezni a Jegyzének. A
leltarozasi korzeteket és felelésoket a leltarozasi Utemterv tartalmazza. A
leltarozasi korzeten beliil leltarozasi egységek talalhaték, melyeket a leltarozasi
utasitas tartalmaz. A leltarozasi egységek kijelolésénél torekedni kell arra, hogy
a szabdlyzat hatdlya ala tartozé szervezet bels6é szervezeti tagozodasat kovesse.
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A leltarozasi egységeken beliil leltarfelvételi helyiségek vannak, melyeket a
leltarozasi utasitas tartalmaz.

7. Leltarozasi tutemterv

A leltarozasi ttemtervet minden évben a leltarozast megel6zé legalabb 10
munkanappal korabban el kell késziteni, amelyet a Jegyz6 hagy jova.

A leltarozasi itemtervnek tartalmazni kell:
e mire terjed ki a leltarozas,
a leltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését (a leltarozok),
leltarozas vezet6jének nevét,
a leltarellendér nevét,
a leltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sok nevét,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat,
a leltarozaskor hasznalandé nyomtatvanyokat.

A leltarozasi titemtervt6l csak a Jegyz6 engedélye vagy utasitasa alapjan lehet
eltérni.

8. Leltdrozdsi utasitds

A leltarozasi titemtervben megjelolt leltarozasi koérzetekben a leltarozast a
Jegyzé altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi
utasitast a leltarozas megkezdése elétt legalabb 5 munkanappal korabban ki
kell adni.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a leltarozasi korzeteket, a korzetfelel6s6k nevét,

a leltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,

a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

a leltarellenér személyét,

a leltarozas TUtemezését (naptari napokra, idépontokra lebontva
valamennyi f6bb feladat vonatkozasaban), rogzitve a kezdés és befejezés
idépontjat,

e a kiilénbo6zd eszkozok leltarozasi madjat.

A leltarozasi utasitast meg kell kilildeni:
e leltarozas vezetdjének,
e a leltarozasi korzetfelel6soknek,
e a leltarellenérnek.

9. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelmények

A fékonyvi nyilvantartasok év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez a
leltart ugy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen, ellenérizheté médon tartalmazza
a szabalyzat hatalya ala tartozdé szervezet a mérleg fordulénapjan meglévo
eszkézeit mennyiségben és értékben, forrasait értékben.
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A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya: fajta, méret, min6ség,
mennyiség és ¢érték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva
megallapithaté legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba: a teljes kortliséget, a valdos allapot
bemutatasat és az attekinthetéséget.

A teljes kortiség azt jelenti, hogy a leltarnak a szabalyzat hatalya ala tartozo
szervezet valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, abbél 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
készlilt okmanyokon javitast csak szabdlyszertien, a hibas  bejegyzés
athuzasaval és folé irassal szabad eszko6zdlni, és a javitast végz6 személynek a
"javitotta" jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden
esetben gy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashatd, utélag
ellendrizhet6 legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell arrél,
hogy a bizonylatok (leltarfelvételi ivek stb.), tovabba az egyéb dokumentaciék
(jegyz6kdnyvek, kimutatasok) egyértelmien és hianytalanul Kkitdltésre
keriiljenek, a szlikséges zaradékok és alairasok a dokumentaciékon rajta
legyenek, tiresen maradt sorok érvénytelenitése athuzassal torténjen.

A részleltaraknak (leltarfelvételi iv) tartalmaznia kell:
a leltarozasi korzet megjelolését,
a leltarozasi korzeten beltili leltarfelvételi egységet,
a bizonylatok sorszamat,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar
fordulénapjat,
e a leltarozott eszkozok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,
e a leltarozott eszkdozok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, egységarat és osszértékét,
a leltarkilonboézetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,
a leltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelés személyek alairasat,
a leltarozas médjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

Az osszesﬁo meérlegleltarnak tartalmaznia kell:

a bizonylat sorszamat,

a leltar fordulénapjat,

a leltarozott eszko6zok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii

meghatarozasat,

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

a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés személyek alairasat,
a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).
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10. A leltarozds modja

A leltirozas médjat a kiilonbozé eszkozfajtik korében a leltdrozasi
utasitas tartalmazza.

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

* a nyilvantartasoktol fliggetlentil

¢ a nyilvantartasokkal val6 utélagos 6sszehasonlitassal

¢ a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitassal
2. egyeztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a moédja a csak értékben kimutatott eszkdzdk (az
immaterialis javak, a targyi eszkozok, a kovetelések, az idegen helyen tarolt ~
letétbe helyezett, portfélio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapirok,
illetve a dematerializalt értékpapirok) és a forrasok leltarozasakor alkalmazhaté.

A leltarozds modjat a kiilonboézé leltdrozdsi dokumentumokon fel kell
tiintetni.

1. Mennyiségi felvétel alapjan torténd leltdrozas és leltdarkészités

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 kertil.

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 t6rténd leltarozasnak két munkafolyamatbél kell allni:
e az eszk6zOk mennyiségének természetes mértékegységben térténéd
megallapitasabdl és
e a leltarozott mennyiségek értékelésébdl.

1.1 A nyilvantartasoktol fliggetlen mennyiségi felvétellel térténd leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fliggetlen végrehajtasa esetén a
leltarozok a leltarozasi koérzetben talalt minden leltarozandé készlet-, illetve
eszkozféleséget megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmeért
mennyiségeket a készlet-, illetve eszkozféleség megnevezésével és egyéb
jellemz6, az azonositdshoz sziikséges adataival egytitt (cikkszam, leltari szam,
méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén a leltarozott
€és a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa
utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését koveten torténik.




Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
1.2. A nyilvantartas alapjan végzett mennyiségi felvétellel t6rténé leltarozas

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

2. Analitikus és fékényvi nyilvantartas alapjan térténd leltdrozds és
leltarkészités (egyeztetés)

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

A leltarba valé beallitas el6tt meg kell gy6z6dni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a
»Szabalyszertien vezetett kettés konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlentil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelézGen a leltar
alapjat képezé analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezé
f6konyvi szamlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, 6sszevont értéket mutatd
f6konyvi szamlakhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartds szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit
osszesiteni kell, és az igy kapott értékdsszeget kell 6sszevetni a fékonyvi szamla
szerinti zar6 értékkel.

Eltéré rendelkezés hidnyiban - a folyamatosan kezelt POLISZ program
(2018. januér 1-tél kezd6dé gazdasagi eseményeknél az ASP) alkalmazisa
miatt - az eszkdzok mennyiségi felvétellel torténé leltirozasinak moédja: a
nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmdval valé 8sszehasonlitds.

11. A leltarozas idépontja

A mérlegben szereplé eszkozoket és forrisokat december 31-i
fordulénappal kell leltirozni, ezért a leltirozis fordulénapja: december 31.

A Tarsulas eszkozei tekintetében a Hivatal a szamviteli alapelveknek megfelel6
folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriilé adatok
valodisagarol, ezért a leltar 6sszeallitasat megelézéen legalabb héromévente
kiteles mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérlegfordulénapjara
vonatkozéan a csak értékben kimutatott eszk6zdknél és forrasoknal, valamint
az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben,
vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kézé nem
tartozo - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel
elvégezni.

Tekintettel arra, hogy az @j illamhdaztartdsi szimvitelre torténé attérés
miatt 2013. december 31-ei fordulénappal, majd ezt kdvetéen 2016.
december 31-i fordulénappal teljes korii leltiarozasra keriilt sor, s ennek
alapjin a fokényvi és az analitikus nyilvintartisok feliilvizsgdlata
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megtortént, ezért a kbovetkezo leltarozast legkésobb 2019. december 31-
ei fordulénappal kell elvégezni.

A fordulénapi leltarozas esetén a leltarozast elére meghatarozott nappal - a
fordulénapon - kell elvégezni uigy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken
minden eszkozfajta teljes korien szambavételre kertljon.

Amennyiben a leltarozasi eljaras lefolytatasara nem a fordulénap kertl sor,
akkor térekedni kell arra, hogy a fordulénap és a leltarfelvétel idépontja k6zott
a leheté legkevesebb id6 teljen el. A két idépont kozdtti idészakban
bekovetkezett valtozasokat figyelembe kell venni. A valtozasokrdl és a
valtozasok Atvezetésérdl kiegészitd dokumentumot kell késziteni, majd ez
alapjan a végleges leltart Osszeallitani, mely a tényleges, december 31-i
adatokat tartalmazza.

Kulondsen indokolt esetben — figyelembe véve a szamviteli jogszabalyokat, pl.
megsziinés - a fordulénap a december 31-i idéponttél eltérhet.

12. Atadott eszkézok leltarozdsa

Az Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott
eszk6z0k leltarozasa, az Ulizemeltetével, kezelésbe vevével, a koncessziéba
vevével, valamint a vagyonkezel6vel (a tovabbiakban: vagyonkezeld) torténé
megallapodas alapjan torténik. A vagyonkezel6 leltarozasi kotelezettségét, a
leltar tartalmi elemeit és az atadasanak hataridejét szerzédésben kell rogziteni.

A leltarozas megtorténtérél - eltéré irasbeli megallapodas hianyaban - a
vagyonkezel6 irasban nyilatkozni koteles, melynek keretében a vagyonban
bekoOvetkezett valtozasokat és azok dokumentalasat koteles bemutatni, s ennek
keretében a szabalyzat hatalya ala tartozo szervezet konyvviteli mérlegében
kimutatott tizemeltetésre, kezelésre atadott eszk6zok, valamint a koncesszi6ba,
vagyonkezelésbe adott eszkoz6k mérlegtételeit a vagyonkezelé altal osszeallitott
hitelesitett leltarral kell alatamasztania.

A Jegyz6 felelésségi koérébe tartozik, hogy a vagyonkezelét felhivia az
elmulasztott leltarozas pétolasara.

A kapott leltarkimutatas adatait a Nyégéri K6zés Onkormanyzati Hivatal (az
Tarsulas adatait tartalmazd) sajat szamviteli nyilvantartasaban (fékonyvi és
analitikus) szereplé adatokkal koteles egyeztetni, az egyeztetés soran
megallapitott leltareltéréseket a vagyonkezelével rendeznie kell, a szilikséges
helyesbitéseket a fékonyvi konyvelésben é€s analitikus nyilvantartasokban
rogzitenie kell.

A vagyonkezelésbe adott eszkozok év végi leltarozasa a vagyonkezelé 6nallé
kotelezettsége, ha a tulajdonos nem igényli a tulajdonosi ellenérzési jogkdre
keretében, hogy a leltarozaskor képviseldje jelen legyen.

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




Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Az Uzemeltetési szerzédés megsziinésekor az eszkozOk atvétele tételes leltar
alapjan torténik.

13. A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és haszndlatban lévé készletek
leltarozasanak médja

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

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

4. A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelossége

A Jegyzé feladata:
e az éves leltarozasi GUtemterv jovahagyasa,
e a leltarozasi utasitasok kiadasa,
o felel6s, hogy a leltarozas soran maradéktalanul érvényesiljon a tulajdon
védelmét szolgalé rendelkezések betartasa,
o dontés a leltar eltérések rendezésérél és a felelésségre vonasrol.
A leltarozds megkezdése elbtt a hatdskérébe az alabbiak tartoznak:
a leltarozas vezetéjének kijeldlése és megbizasa,
a leltarellendr kijelolése és megbizasa,
a leltarozasi korzetfeleldst kijeldlése és megbizasa,
a leltarozasi bizottsag 6sszetételének jovahagyasa.

A leltdarozds vezetdjének feladata:

e az éves leltarozasi titemterv elkészitése,

e a leltarozasban kozremiikodok felkészitése, oktatasa,

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

o a leltarozashoz sziikséges targyi eszkdzOk biztositasa (nyomtatvanyok,
mérdeszko6zok),
ellenérizni, hogy a sziukségessé valt selejtezés megtortént-e,
leltar eltérések rendezésének elokészitése,

o leltar eltérés esetén kezdeményezi az esetleges felelésségre vonast, a
kartérités megallapitasat,
a leltar értékelése,
a leltarozas szabalyszertiségének biztositasa.

A leltarellendr feladata:

o részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitéltésének madjat, a leltarfelvétel technikajat,
ellenérzi a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a
szabalyok megsértése esetén koteles a leltarozas vezetéjét tajékoztatni,

e a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségét,
dokumentaltsagat, illetve ellenérzi még a kovetkezdket:
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- a mennyiségi felvételek helyességét szuréprébaszerien,
- a leltari targyak azonositasanak szakszerliségét (azonosithatosag),
- a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

eltérés esetén a leltarozas vezet6jét koteles értesiteni.

A leltarfelvétel idétartama alatt munkajat uagy kell szerveznie, hogy barmikor
elérheté legyen, a felmeriilé 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 maodjat, a leltarfelvétel technikajat,
a leltarfelvétel soran a leltarozasi kérzetben biztositja a
o teljes kortiséget,
a dokumentaltsagot,
a leltari targyak azonositasanak szakszerUségét (azonosithatosag),
a bizonylatok formailag helyes kitoltését.
a leltarozas szabalyszertiségét.

0 00O

A leltarozé feladata és feleléssége:

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

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

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az Ures bizonylatokat alairas
ellenében,

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

felelés a leltari alapbizonylatok szakszer(i, a valdésagnak megfelel6
kitoltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos
betartasaért.

Az analitikus és fékényvi nyilvantartdst végzé felelés:

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

az éves mérlegben beallitand6 eszkoz és forras értékek megallapitasaért,
azok leltarokkal val6 alatamasztasaért,

a leltarktlonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald elbiras
szerinti elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyz6kdényvben szereplé rendezetlen,
vagy vitatott tételek egyeztetéséért és rendezéséért.

A gazddlkodasi feladatok ellatasa érdekében kitelezettsége:

részt venni a leltar értekezleten és oktatason,
a leltar szerinti értékeket és a konyv szerinti értékeket egybevetni és
megallapitani azok egyezdségét, vagy az eltéréseket,
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e Osszedllitani az egyeztetéssel készitett leltari dokumentaciot és azt atadni
a leltarozas vezetdjének, aki elékésziti a sziikséges intézkedések
megtételét.

e a leltarértékelést el6késziteni.

5. A leltarozas végrehajtisanak elokészitése

1. A leltarozads elbékészitése

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetbje koteles ellenérizni, hogy a
szlikségessé valt selejtezés megtortént-e. Fel kell mérni és meg kell hatarozni a
konkrét feladatokat, idében gondoskodni kell, hogy a szlikséges létszam és a
munkaeszk6z0k rendelkezésre alljanak.

A leltarozas megfelel6 el6készitésével biztositani kell, hogy
¢ a leltarozasbdl eszkdz ne maradjon Ki,
¢ minden eszkoz csak egyszer kerliljon felvételre,
e a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon,
mennyisége helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhat6, zokkendémentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kdvetkez6 szempontok szerint kell
leltarozasra el6késziteni:

o Az eszkozOk kozott egyértelmien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a
csokkent értékiivé és a feleslegessé valt eszkozoket.

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

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

o Biztositani kell, az eszk6zok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan ladakban, zsakokban, hordékban, Uivegekben tarolt és a
tarolén feltlintetett mennyiség alapjan leltarozhat6 eszkozok esetében az
elékészités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozék a
csomagolas sértetlenségérdl kénnyen meggyézédhessenek, tovabba, hogy
az eszkoOzféleség azonositasara és mennyiségére vonatkoz6, a
csomagolason feltlintetett informaciok jol olvashaték legyenek.

2. A leltarozas adminisztrativ el6készitése
Az adminisztrativ munka soran el kell késziteni a leltarozasi uitemtervet, ki kell

adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast, gondoskodni kell a konyvelési
€s pénzligyl nyilvantartasok naprakészségérol.
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3. Személyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének
kijelolésérol. A leltarozas tovabbi személyi feltételeinek biztositasa a leltarozas
vezet6jének a feladata.

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

A leltarozas elékészitése soran ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik
az egyes leltarozasi korzetekben végzik a leltarozast. A bizottsignak legalibb
2 f6bél kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsig vezetésével a leltirozis
vezetdje biz meg. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat korzetében
senki sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellenéroket, mely a
Jegyzo6 feladata.

A leltarellendri feladatokkal - a személyi eréforrasok hianya esetén — megfelel
szakértelemmel rendelkezé kiils6 személy - belsé ellendr kivételével - is
megbizhato.

4. A leltarozdsban résztvevdk oktatdasa

A leltarozas megkezdése el6tt az oktatast a leltarozas vezetbje tartja. Az
oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetlentil, vagy
kozvetve kozremuikodik.

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

5. A targyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése el6tt a szikséges targyi feltételek biztositasaért a
leltarozas vezetdje a felelés.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

e a szlikséges nyomtatvanyokrol,

e a leltarozashoz szikséges méréeszkozokrol.

A leltdrozasi bizonylatokat leltirozasi koérzetenként kell éatadni a
leltaroziasi bizottsag elnékének.

6. Egyéb elbkészitési feladatok

Elokészitési feladatok a targyi eszkozokkel kapcsolatban:

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

o felll kell vizsgalni a hasznalatbél kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt
targyi eszk6zok allomanyat,

e meg Kkell gy6zéddni arrél, hogy a targyi eszk6zokdén a gyari szamok
olvashatdk-e,
ellenérizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat,
a hasznalaton kiviili, vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkozoket el kell
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kiil6niteni,
e ellendrizni kell, hogy az év kozben a targyi eszkozokon végrehajtott felgjitas
értékével a brutté érték modositasa megtoértént-e.

7. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

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

A leltarozas eldkészitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrél,
hogy a mennyiségi felvétel megkezdésétél a befejezés idépontjaig folyamatosan a
feladat végrehajtasahoz elegendé és megfeleldé allapoti méréeszkoz
(mérémuszer) alljon a leltarozok rendelkezésére.

A mérbéeszkoz6khoéz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszko6zokroél is, amelyek szintén szlikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtértént,
bizonyitas céljabél meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld
jelzéeszkozt (klilonbozé szint festék, filc, stb.) kell biztositani.

8. A leltarozdskor hasznalandé nyomtatvdanyok

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiuilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket tekintve
- nyomtatvanyok és Kkulonbdzé dokumentumok (pld. nyilatkozatok,
jegyzoékonyvek) lehetnek, melyeket a leltarozasi Gtemtervben kell rogziteni.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarbizonylatokrol a leltarozas vezetdje
gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnitk a
szamviteli torvényben a szamviteli bizonylatokra eléirt kévetelményeknek.

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

A leltarfelvételi iveket tigy kell kitélteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne lehessen
javitani, médositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és a helyes adat
folé irasaval lehet javitani.

A leltarozas soran hasznalhaté bizonylatok, nyomtatvanyok a kovetkezok:
leltarozasi utasitas

leltarozasi Gitemterv

leltar nyité jegyzékonyv

leltar zaré jegyz6konyv

leltar értékelési jegyzékonyv

megbizdlevél

leltarozasban résztvevok nyilatkozata
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e leltarfelvételi iv

o leltardsszesité (leltarozasi korzetenként, majd azokat is Osszesitve a
leltarfelvételi ivek 6sszesitje)
mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)
leltareltérések bizonylatai

A leltarbizonylatok kitoltésénél a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait
tintaval (golydstollal) kell kitélteni, a leltarozasnal grafitceruza nem
hasznalhatd, s a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni.
Valamennyi rovatot ki kell toélteni, a Kkitoltésre nem kertlilé rovatokat
megsemmisité vonallal at kell htizni.

Gondoskodni kell az olvashaté szovegirasrdl (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell hizni, s a helyes adatot f6lé irni. A javitas tényét a javitast végzé
alairasaval koteles igazolni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének
igazolasa céljabdl a leltirozoknak (2 fos leltarozasi bizottsag), a leltarozasi
korzetfelelésnek é€s a leltirellenérnek ald kell irni. Az aldirasoknak
olvashatoknak kell lenniiik, szignét hasznilni nem szabad!

A leltarozas zard jegyz6kodnyvében pontosan meg kell hatarozni a leltarozas
soran hasznalt nyomtatvanyokat.

9. Leltarozasi nyomtatvanyok nyilvdantartasa

A leltarfelvételi ivek, nyomtatvanyok beszerzésekor vagy el6allitasakor a
sorszamozas folyamatossagat biztositani kell.

A leltarhoz kapcsolodé valamennyi bizonylatot irattarazni é€s iktatni kell, s
azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

10. A leltarozasi bizonylatok megdrzése
Az Sztv. eldirasa alapjan az nzleti évroél készitett beszamolét alatamaszté leltart
legalabb 8 évig meg kell érizni. Az EU palyazathoz kapcsolédé leltart a

palyazatban foglalt hataridéig meg kell érizni, ha az téobb mint 8 év, ha
kevesebb, mint 8 év, akkor 8 évig.

6. A leltarozas végrehajtasa
1. A leltarozdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:
A leltarozoknak a leltarozott eszk6z azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton
(leltarfelvételi iven) a szamba vétellel egyidejileg rogziteni kell, majd a

leltarbizonylatot ala kell irniuk.

Egyeztetéssel torténé leltarozas esetén az eljarasrél jegyzékonyvet kell késziteni,
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mely f6konyvi szamlanként és az analitikus nyilvantartasok alapjan tartalmazza
az egyes eszkozok és a forrasok azonosito adatait és értékét.

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

2. Eszko6zok, forrasok leltarozasa

A szabalyzat hatalya ald tartozé szervezet adott évi konyvviteli mérlegében
kimutatott eszkozeit és forrasait - ideértve az aktiv és a passziv pénzligyi
elszamolasokat is — mérlegleltarral koételes alatamasztani, s ennek érdekében a
fékonyvi és az analitikus nyilvantartiasok adatai kozotti egyeztetést — eltérd
mérlegkészités kivételével — december 31-€ig kételes elvégezni. Tekintettel arra,
hogy a Hivatal folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet a Tarsulas
eszkOzeirdl és a forrasairél, ezért legalabb hiromévente kiteles mennyiségi
leltarfelvételre.

Az eszk06zOk leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani, kivéve: a csak
értékben kimutatott eszkozok és kotelezettségek, valamint az idegen helyen
tarolt - letétbe helyezett, portfolié-kezelésben, vagyonkezelésben 1évd
értékpapirok és egyéb, a pénzeszkozok k6zé nem tartoz6 eszkozok és a
dematerializalt értékpapirok.

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

A konyvviteli mérlegben nem szereplé, hasznilt és hasznalatban lévo
készleteket, kis értéki immateridlis javakat és targyi eszkozoket
hiromévente kell mennyiségi felvétellel torténé leltdrozas sordn szamba
venni,

3. Egyéb rendelkezések

A mennyiségi felvétel soran:
e meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkozok
mennyiségét,
e a leltarozas teljességének biztositdsa érdekében: a kettds felvétel vagy a
kihagyas elkertiléséért a leltarozott eszkozoket meg kell jelolni,
e a jelolés torténhet:
- a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott
eszkozre valo felerdsitésével,
- festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
- a leltarozott eszkOznek erre a célra elkuldnitett tertiletre vald
atrakasaval,
e ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékili-e, nem tekintheté-e
elfekvé készletnek,
e meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulénapja ko6z6tti
készletmozgast, ha a felvétel napja és a fordulénap nem egy napra esik,
e a leltarozas szabalyszertiségéért a leltarozas vezetéje és a leltarellendr, a
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méret és a minéség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel
helyességéért a leltarozasi bizottsag elndke felelds,

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

7. A leltarhianyok és tobbletek rendezése
1. A leltarkitilénbézetek megdllapitdsdanak médja és a fokonyvi egyeztetés

A leltarban szerepl6 adatokat a leltarozas befejezésétol szamitott 15 napon
beliil egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az analitikus
nyilvantartasban a leltarozas iddépontjat fel kell jegyezni, a leltarozasi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait
kell felttintetni.

Leltarkiilonbozet keletkezik, ha a leltarozott eszkozok tényleges mennyisége
eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban
szereplé mennyiségektél (magasabb: leltari tdébblet vagy alacsonyabb:
leltarhiany).

A leltarkilonbozet tehat a leltdar és a konyvviteli nyilvantartas kozotti
mennyiségi kiulonbség, értéke a mennyiségi kilonbség nyilvantartasi aron
szamitott értéke.

A leltarhiany ismeretlen okbd6l keletkezett, egyes eszkozféleségeknél a
természetes mennyiségi csOkkenés és a kezelési veszteség mértékét meghalado
hiany.

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

Az egyeztetés sorin megaillapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi
bizottsig elnoke koézli a leltirozasi korzet felelosével, aki az értesitést
koveté 10 napon beliill kiételes gondoskodni az eltérések okainak
kivizsgalasarol.

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

A kivizsgalast kovetden jegyzékonyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:

¢ a leltarkiilonboézet mennyiségét és értékét,

¢ a killonbozetet el6idézé okokat,

o a felelésség megallapitasat,

e a feleldés személy nyilatkozatat.
A fentiek megdllapitisdndl jelen kell lenni: a leltarozasi korzet felelosének,
a leltdrozasi bizottsig elnékének és a leltirellenérnek.
A jegyzbkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell
kuldeni a leltarozas vezetdjének.

A leltar zardé jegyzOkonyvét a leltar értékelést koveté 30 napon beliil kell
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elkésziteni.

A leltarozas lezarasat kovetoen lehetdleg 30 napon beliil, de legkésobb a
konyvviteli zarlatig (mérlegkészités napjaig) a leltarozasi eltérések adatait
a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és fékonyvileg rogziteni kell.

Az éves mérleg eredményében minden felvett leltarkilonbozetet el kell szamolni
és az eszkozok konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

2. A kartéritési felel6sséggel jar6 leltarhiany meghatarozdsdanak szabdlyai

A leltarhidny  Osszegét leltdrozdsi korzetenként  kiilon-kiilén
jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyz6kdnyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

e a jegyz6konyv készitésének helye és idépontja,

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

e a leltarozasi korzetfelelés (felelés elszamolo) terhére - eszkozonként -
megallapitott leltarhiany Osszegét,
a leltarozasi korzetfelelds (felel6s elszamold) nyilatkozatat,
a jelenlévék alairasat.

A jegyzékonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzékonyvben a Munka Torvénykonyvérél széld, 2012. évi 1. térvénybe
foglalt feltételek megléte esetén a leltarozas vezetdje a jegyzékonyv alapjan
kezdeményezi az esetleges felel6sségre vonast, a kartérités megallapitasat a
szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet vezetGje felé. A felelésségre vonasrol a
szabalyzat hatalya ala tartoz6 szervezet vezetéje dont.

8. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszko6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektél (magasabb
vagy alacsonyabb), leltari tobblet, illetéleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkoz0k értékét noveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken
az eszkozok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci
értéken kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetéleg felvenni a mérlegbe.

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

A leltarfelvétel el0készitésének és végrehajtasanak ellenérzése helyszini
ellenérzést igénylé feladat.
Ennek soran ellenérizni kell:

e a leltarozasi litemterv betartasat,
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e azt, hogy a leltarozasra varé készletek megmérheté, megszamlalhaté
allapotban vannak-e,

e szuréprobaszertien a leltarfelvétel helyességét a leltarbizonylatok
szabalyszerti kezelését és kiallitasat.

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

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell kiilondsen:

¢ a leltarbizonylatok szabalyszertiségét és teljes kortiségét,

e a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszeruiségét,

e a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési klilonbézetek okainak megfelel
kivizsgalasat,

e a végleges hianyok, tobbletek kdnyvviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességét

e leltarhiany esetén a megtéritendé hianyokkal kapcsolatban a téritendé
Osszeg meghatarozasanak helyességét és torvényességét.

10. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017. szeptember 29-én lép hatalyba, mellyel egy idében a
korabbi, hasonlé tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat fobb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Tarsulas elnoke és a Jegyzd a felelés.

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

Nyégéri K6zos Onkormanyzati Hivatal valamennyi érintett dolgozéjanak meg
kell ismerni és annak betartasaért felelosséggel tartoznak.

Kelt: Nyégér, 2017. szeptember 28.

A szabalyzatot jovahagyom:

Kelt: Nyégér, 2017. szeptember 28.

?
_42. ¢ / jegyz6
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1. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

KészOlt: 20.....c.cciiiiiiiirnennem€ll ciriniiiiniieieecieneeececenecneneceee e hazipénztaraban.
Jelen vannak: ... e e pénztaros-leltarozo

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

pénztarellendr-leltarozoé

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

pénztar helyettes-leltarozo

Jelen lévék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat koévetéen a
pénztarban a mai napon az alabbi cimletti és dsszegl készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)

(db) (cimlet érték x
db)
20000

10000
5000
2000
1000
500
200
100
50
20

10

S

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ......ccovvviiriiiiniiininnnn. Ft

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

k.m.f.
pénztaros pénztar helyettes pénztarellenér
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2. melléklet
Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas

LELTAROZASI UTASITAS
leltarozasi korzetenként

Q20 e, -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozas méodja

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével a mennyiségi
felvétellel torténd leltarozas a kovetkezé eszkozokre terjed ki. A leltarozast a
megjeldlt médon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol faggetleniil)
kell végrehajtani.

Eszk6zok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastél
alapjan fuggetlenil

{a leltarozas valasztott modjat értelemszertuen, pld. x jellel meg kell jelolni a
tabldzatban)

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 felelésok

1511:2: :ezflsi Leltarozasi korzet megnevezése Leltarozasi korzetfelelés
sorszama neve
Leltarozasi korzet: 1
leltarozasi egységek:
L PRI PPN (1/1)
leltarfelvételi helyiségek:
O titteteutinitiiererr e ratar e rar e raneraeeaeseetraran (1/1/1)
O titetrruiiitereraerar et n et e tee st eetaerearanes (1/1/2)
O eereinrutiiriereereeracen e r e ran e reasetearaeteaiaens (1/1/3)
L P OPP (1/2)
leltarfelvételi helyiségek:
O trereeeiee et aieen st e et ereraeaens (1/2/1)
o PP (1/2/2)
O terreere e e ettt et e re e ra ranaees (1/2/3)
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L OO PP OPPPN (1/3)
leltarfelvételi helyiségek:
o SR
o SO PP ITOTOTOTR
< SO PP OTPTUPROR

Leltarozasi kérzet: 2
leltarozasi egységek:

...........

...........

L PP (2/1)
leltarfelvételi helyiségek:
O teteruee et neeaetaere e eaen it s aete e neaneneneaas (2/1/1)
O tererrreentaerer et ra e ee et atasrasrnaeaneneeneaas
= J O PO
L OO UP PP PP (2/2}
leltarfelvételi helyiségek:
o (2/2/1)
o
o
o
O et e e sae s s (2/3)
leltarfelvételi helyiségek:
< SRR
o
o RN
Leltarozasi Leltarozasi egység megnevezése Leltarozok neve a
egység - P P
sorszéma leltarozasi egységben
1/1
1/2
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3.) A leltarozas iitemezése:

selejtezés ellendrzése: 20......cvveriiiviiiiiiciiiiiciiiiniinn.

a leltarozas targyi feltételeinek biztositasa: 20.......c.cccovvvvivvinniniinennnen.

a leltarozas vezetdjének kijelGlése és megbizasa: 20........cccevuvenennennn

a leltarellendr kijelolése és megbizasa: 20......c.covvvvviviivinreiiinininnan.

a leltarozasi bizottsag 6sszetételének jovahagyasa: 20.........cccoevvvniniiininiann
a leltarozasban kozremikodoék felkészitése, oktatasa: 20.......ccvevieenvnennnnns
a leltarozasban kozremikoddék megbizasa: 20........coeeevvvevneniininnnn.

a leltarozasban kézremiikoddk nyilatkozat tétele: 20............ccueeeneenne.
leltarnyit6 jegyzékonyv (leltarozas megkezdése) : 20........oevvviiinninnnnne.

a leltar értékelése-leltar értékelési jegyzokonyv: 20......ccoeevvveinininiinnnne.

a kiértékelés atadasanak idépontja: 20........cccvvivivieiiieiininnnee.

leltar eltérések rendezésének elékészitése: 20........oovviiiiiiiiiiinennnane.

az eltérések rendezésének hatarideje: 20.......ccvevvviniiniiiiiniinianini.

leltar eltérés esetén az esetleges felelésségre vonas kezdeményezése:

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

leltar zar6 jegyzokonyv: 20.........ccociivininaenn.

---------------------------------------------------------------
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3. melléklet

Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas

MEGB [ZOLEVEL

.......................................................... 1=17) OO | /1 -{s -7 4 17 Ko}
részére

Megbizom, hogy @ 20.....ccccoireriimiriiriceiirnnrenrercrneraerecrnnenrnen -i fordulénappal

lebonyolitandé leltarozasban a .........cccccvvevnvnenenn. leltarozasi korzetben a

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

végezze el.

leltarozas vezetdje

Jovahagyta:

------------------------------------------------
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Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas

MEGB IZOLEVEL

.......................................................... NEU) c.eveerreerinrereiieniensensensnsnennes. (DEOSZEAS)
részére

Megbizom, hogY @ 20 raeee e s e ranes -i

fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a .........cccceevevenennen. leltarozasi

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

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

.......................................................
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Sarvar Térsége Tobbcéla Kistérségi Tarsulas

MEGB [ZOLEVEL

.......................................................... NEV) .ccuvvviniiiniiniiiniincininncineene... (DEOSZLAS)
részére
Megbizom, hogy @ 20....cccoiiiiiiiiiiiiiirieietieeiiiiieitre e err e e e e e renaeeeee -i

fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a leltarozds vezetdéjeként 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 Tobbcélu Kistérségi Tarsulas

MEGB [ZOLEVEL

Megbizom, hogy @ 20 e e eneeane -1
fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a leltarellenérként 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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4. melléklet

JEGYZOKONYV
KESZUIL: «.vvnieiiiiieiiiiii et sea s s e e s e nas hivatalos
helyiségében 20.....c.cccoimiiiiiiiiiiiiiiiiininnann. “BI A i e
leltarozasi korzet 20........cc.cociviiiiiiiiiiiiinninnnn. -i fordulénapi [eltarozdsanak

megkezdése elétt.

Jelen vannak:

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

(név) a leltarozasi korzet felelése
.................................................................................. (név) a leltarozas vezetéje
(név) leltarozasi bizottsag tagja

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

(név) leltarozasi bizottsag tagja

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

(név) leltarozasi bizottsag elndke

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

A leltarozas kezdé idépontja a leltarutasitas szerint: 20.......ccocvvvveiiiiiiiiianans
A leltarozas tényleges kezdé idépontja: 20.........oocvviniiiiimiicncrinnenns
A leltarfelvétel modja:

mennyiségi felvétellel:

Eszk620k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastoél
alapjan fliggetleniil
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(a leltarozas valasztott médjat értelemszerten, pld. x jellel meg kell jelolni a
tablazatban)

egyeztetéssel:

Eszk0z0k megnevezése Forrasok megnevezése

A leltarozasban résztvevék Kkijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a

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

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6z6k, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

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

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

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

leltarozasi bizottsag elndke korzetfelelos leltarozas vezetdje
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5. melléklet

JEGYZOKONYV
KESZUIL: «eviiniiiiii i e s aenes hivatalos
helyiségében 20........cc.cccvimiriiiiiiinnreanneen. =€ A it e
leltarozasi korzet 20........cccoeciiviiiiiieiiinnnnnnnne. -i fordulénapi leltdrozdsdnak
befejezése utan.
Jelen vannak:
........................................................................ (név) a leltarozasi korzet felelése
.................................................................................. (név) a leltarozas vezetdje
......................................................................... (név) leltarozasi bizottsag tagja
......................................................................... (név) leltarozasi bizottsag tagja
...................................................................... (név) leltarozasi bizottsag elndke
...................................................................... (név) leltarellenér
A leltarozasi korzetben a leltarozas 20........ccovviviiviiiiineniiiinnnnnee. -an kezd6dott és
20, e e fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek
megfeleléen - a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak
megfeleléen - tortént, a leltarozasi korzetben a leltar befejez6dott.

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

A leltarozashoz atvett bizonylatok KO6z{l .......cccceviiiiiniiiiiiiiiiinininncannn. (bizonylat),

melynek Sorszama: ......c.ccecveeiveeriennecennenne rontott, mig a

nem kertilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

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

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

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok:

leltarozasi utasitas

leltarozasi titemterv

leltar nyito jegyzékonyv

leltar zaré jegyz6konyv

leltar értékelési jegyzékonyv

megbizélevél

leltarozasban résztvevok nyilatkozata

leltarfelvételi iv

leltarosszesité (leltarozasi korzetenként, majd azokat is 6sszesitve a
leltarfelvételi ivek 6sszesitéje)

mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)
leltareltérések bizonylatai

K.m.f.
leltarozasi bizottsag elndke korzetfelelés leltarozas vezetdje
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6. melléklet

NYILATKOZAT

.............................................................................. (név) leltarozasi korzetfelelos
fegyelmi felelésségem tudataban Kijelentem, hogy a ....c.cevviiivinivenieniiiieiinicenennn,
leltarkorzetben a  20.....ciiiiiiiiiiiiiiieicc e napjan megtartott
20 fordulénapi leltarozas soran valamennyi leltari targyat
bemutattam.

................................. 3 200,

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

leltarozasi korzetfelelds
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7. melléklet

JEGYZOKONYV
A leltar értékelésérdl, a leltarozott eszk6zok és forrdasok értékének

megallapitasarol
KESZULL: ot e et e e e s be s b sbeean e e a e n e anns hivatalos
helyiségében 20.......ccoevvivieniiiiiriinriennnns L5 1 I - N OO TPUPPRS
leltarozasi korzet 20........ccccceereuieiieireerveninnnnnn. -i fordulénapi [leltérozasdanak
befejezése utan.
Jelen vannak:
........................................................................ (név) a leltarozasi korzet felelése
......................................................................... (név) a leltarozas vezetdje és a
leltar értékelést végzd
A leltarozasi korzetben a leltarozas 20.........ccocovvevivevevrennenennnnns -an kezdé6dott és
20, fejez6dott be.

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

Az egyeztetés soran megallapithaté6:
- egyez0 leltar

- leltartébblet

- leltarhiany

Leltartobblet az értékelés soran nem keriilt megallapitasra.

Leltartdbblet az értékelés soran megallapitasra kertlt. A leltareltérés okai:
Leltarhiany az értékelés soran nem keriilt megallapitasra.

Leltarhiany az értékelés soran megallapitasra kerult. A leltareltérés okai:

A leltarhianyért valé felelésség megallapitasara leltarozas vezetéje tesz
javaslatot a leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

A leltar értékelése sordn a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet
tulajdonaban, kezelésében 1évé eszk6zok és forrasok kényv szerinti értékének
meghatarozasa megtortént.

A mérleg szerinti érték megallapitasa részletesen a jegyz6konyv mellékletében (a
8. melléklet szerint) (mérlegleltar bizonylatai) talalhat6.

A leltarozasi bizonylatok tételes (egyedi) iktatasardl a leltarozas vezet6je
gondoskodik.

K.m.f.

korzetfelelés leltarozas vezetdje
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8. melléklet

Mérlegsoronként elkészitend6é mérlegleltar

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

Szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet neve cime

LELTAROZASI BIZONYLAT
Leltarozas éve:
20.......... mérlegfordulonap: 20.....cccccveisnnrnernnnenes 12.31.
Leltarozas modja: = .iiieciiciiiiiiiereceincceriieearnesensertereetnnrenn e e ern e rnsenanes
Analitikus
NYIVANEAITASAD = eiiiiiiiiieericeiiiicoiainacanaintinttnaortestnsrnrnrranreaasensennassneanns

cesnssresncsnnasnsnesnnsnesneeseeses MErlegtétel (pl. ingatianok)

bekeriilési
beszerzés érték
 megnevezés db. | idépontja brutté érték | értékcsbkkenés/értékvesttés (MSZE)
MERLEG SZERINTI
ERTEK OSSZESEN:
LeltArozas idOPOntja: .......ccccvivviiiniiuueivnrsinnrririernermerrirmecrrreanssssseesasoscsnsensanseses
leltarkiilonbbézet NINCS
bekeriilési
érték
| megnevezés db. brutté érték | értékcsskkenés/értékvesstés (MSZE)

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

leltar ellenér leltart értékelé
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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 Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztis ,

2epd FLnER  [TARSWAY MENGK [goit oy 5y, | . fr

(e GEGERI ot | . -
CRUOIE ot = B ot X

( ' e AL - : o~
e 5»5%%{}9 Y oy 2% [Dondoly’ Tusaa,

, EKl KOH

WOMAROM! LAURA  |pizis) p0ust i1, | 2007.03. 28, | $omapent doum
. A\ \_\%“é@l VI&I !
IOVAG kAUALA | giipn v s o |TOR-0A 28 bu fe
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