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Nyégéri Kézds Onkorméanyzati Hivatal — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Jelen szabalyzatban a Nyégéri Kézés Onkormanyzati Hivatal leltarozassal
Osszefliged feladatait a szamvitelrél szoldé 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban:
Sztv.), valamint az allamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 31. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas,
valamint az 50. § (2) bekezdésében {foglaltak alapjan az alabbiak szerint
hatarozom meg:

1. A szabalyzat hatilya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Nyégéri Koézds Onkormanyzati Hivatalra (a
tovabbiakban: Hivatal), valamint az altala foglalkoztatott koéztisztviseldkre és a
munka térvénykényve hatalya ala tartozo alkalmazottakra.

2. Altalanos rendelkezések

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

A leltar szolgalja a valodisag elvének érvényestlilését, biztositja az Gsszeallitott
leltaron kereszttil az attekinthetéséget, az értékelhetéséget és segiti az
ellenérzés folyamatat.

A leltarozast ugy kell végrehajtani, hogy a leltarfelvétel a tényleges gazdasagi
tartalomnak megfeleléen térténjen, a beszamolék dsszeallitasahoz a
leltarfelvétel kore a teljes kdriiség elvét tikrdzze, és a leltarozas eredményeként
keletkezett informaciék hasznossaga alljon aranyban az informaciok
eléallitasanak koltségeivel.

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

3. Fogalmak meghatarozasa
1. A leltarozds fogalma
A leltarozas a Hivatal tulajdonaban 1évé, kezelésébe, vagy tartds hasznalataba
adott befektetett- és forgdeszkdzdk, valamint azok forrasainak, tovabba a
birtokaban 1évé idegen eszkdzdk valdsagban meglévd Allomanyanak
(mennyiségének) megallapitasa.

2. A leltar fordulonapja

A mérleget alatamaszto leltar fordulonapja - a leltarkészités maodjatol
fliggetlentil - a targy év december 31-e.
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3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatds, amely az eszkdzbk és forrasck valdsagban is
meglévé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozban tartalmazza. A leltar a mérleg valodisdg alatamasztasara szolgald
kimutatas.

4. Leltdarkészitohk

A mennyiségi felvétel alapjan térténd leltarfelvétel elvégzése az évenként
elkészitendd leltarozasi utasitasban megjelolt személyek feladata,

A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténd
leltarkészités

- az egyes analitikus nyilvantartast vezetdk és

- a fékdnyvi kinyvelést végzd(k) feladata.

A készpénzallomany leltarozasa a pénztaros, helyettese és a pénztarellenér
kozos feladata.

5. A leftar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szereplé eszkozok

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

e 2 csak értékben nyilvantartott eszkoézoknek és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévé meérleg szerinti értékének meghatarozasat,
valamint

e a leltarklilénbozetek megallapitasat jelenti.

A leltarban szereplé eszkdzdk €s forrasok értéekelésére vonatkozd szabalyokat,
az Sztv,, az Ahsz., valamint a Hivatal Eszkézdk és forrasok értékelési
szabalyzata tartalmazza.

6. Leltarozdsi kdrzet, leliarfelvételi egység

Leltarozasi korzet vagyongazdalkodas szempontjabdl oOsszefliggt, fizikailag
elhatarolhaté, sorszammal megjeldlt és azonosithato tertilet.

A leltarozasi korzetek kijeldlésénél kovetni kell a Hivatal szervezeti tagozddasat
és felépitését.

Minden leltarozasi korzetbe korzetfelelést kell kijeldlni, aki koteles gondoskodni
a korzetébe tartozd eszkdzok vagyonvédelmérdl. Amennyiben a korzetbe kiadott
eszkozOknél hianyt észlel, azt haladéktalanul koiteles jelezni a Jegyzdnek.
A leltarozasi korzeteket €s felelésdket a leltarozasi titemterv tartalmazza.
A leltarozasi korzeten bellll leltarozasi egységek talalhatok, melyeket a
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leltarozasi utasitas tartalmaz. A leltarozasi egységeken belll leltarfelvételi
helyiségek vannak, melyeket a leltarozasi utasitas tartalmaz.

7. Leltdarozasi titemtery

A leliarozasi Utemtervet minden évben a leltarozast megel6éz6 legalabb 10
munkanappal kordbban el kell késziteni, amelyet a Jegyzé hagy jova.

A leltarozasi titemtervnek tartalmazni kell:
¢ mire terjed ki a leltarozas,
a leltarozasi bizottsdg elndkének, tagjainak megnevezését (a leltarozok),
leltarozas vezetéjének nevét,
a leltarellen6r nevét,
a leltarozasi korzeteket, a kdrzetfelel6sdk nevét,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének idSpontjat,
e a leltarozaskor hasznalandd nyomtatvanyokat.

A leltarozasi litemtervtd]l csak a Jegyz6 engedélye vagy utasitasa alapjan lehet
eltérni.

8. Leltdarozdsi utasitas

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

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kévetkezéket kell tartalmaznia:
e aleltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sék nevét,
a leltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,
a leltarozdk neveit leltarozasi egységenként,
a leltarellendr személyét,
a leltarozas TtUtemezését (naptari napokra, iddpontokra lebontva
valamennyi fébb feladat vonatkozasaban), régzitve a kezdés és befejezés
id6pontjat,
e a killonboz6 eszkdzok leltarozasi madjat.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény cllenében meg kell killdeni:
s leltarozas vezetdjének,
e 2 leltarozasi korzetfelelésoknek,
s a leltarellen6rnek.

9. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelményelk

A fékdényvi nyilvantartasok év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez a
leltart Gigy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen, ellendérizhetd maodon tartalmazza
a Hivatalnak a mérleg fordulonapjan meglévé eszkdzeit mennyiségben és
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értékben, forrasait ertékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya: fajta, méret, mindség,
mennyiség és érték szerint a mérleg forduldonapjara vonatkoztatva
megallapithaté legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba: a teljes korltséget, a wvalds allapot
bemutatasat és az attekinthetdséget.

A teljes koértiség azt jelenti, hogy a leltarnak a Hivatal valamennyi eszkdzét és
forrasat tartalmaznia kell, abbél semmi ki nem maradhat.

A leltar valddisagat tgy 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
készilt okmanyokon javitdst csak szabalyszertien, a hibas bejegyzés
athizasaval és f6lé irassal szabad eszkdzdlni, és a javitast végzd személynek a
"javitotta" jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden
esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashatd, utédlag
ellenérizheté legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell arrél,
hogy a bizonylatok (leltarfelvételi ivek stb.), tovabba az egyéb dokumentacidk
(jegyztkonyvek, kimutatasck) egyértelmiien és hianytalanul kitéltésre
kertiljenek, a szlkséges zaradékok és aladirdsck a dokumentacidékon rajta
legyenek, iresen maradt sorok érvénytelenitése athtizassal torténjen.

A részleltaraknak (leltarfelvételi iv) tartalmaznia kell:

¢ a leltarozasi korzet megjeldlését,

e a leltarozasi kérzeten bellli leltarfelvételi egységet,

s a bizonylatok sorszamat,

¢ a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint a leltar
forduléonapjat,

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

e a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségli egységeit, egységarat és Osszértékét,

e a leltarkiilénbozetnek (hianyok és tébbletek) kimutatasat,

e a leltarozas vegrehajtasaért és ellendrzéséért felelds személyek alairasat,

o a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

Az Osszesitd mérlegleltarnak tartalmaznia kell:

s a bizonylat sorszamat, '

¢ a leltar fordulénapijat,

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

o a leltarozott eszkdzdk és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, mérleg szerinti értékét (bruttd eérték és
értékesokkenés/értékvesztés megbontasbany),

¢ aleltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds személyek alairasat,

» a leltarozas modjat {mennyiségi felvétel, egyeztetés).
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10. A leltdarozas médja

A leltarozas modjat a kiilonb6zé eszkozfajtik korében a leltarozisi
utasitas tartalmazza.

A leltarozas maodja lehet:
1. mennyiségi felvétellel (megszamléalas, mérés, egyéb modszer)
A mennyiségi felvételt végre lehet hajtani

e a nyilvantartasoktél fliggetlentil

s a nyilvantartasokkal vald utdlagos dsszehasonlitdssal

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

A leltirozis modjat a kiilonbozé leltidrozasi dokumentumokon fel kell
tiintetni.

1 . Mennyiségi felvétel alapjan torténo leltarozas és leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a Hivatal tulajdonaban,
kezelésében vagy hasznalataban 1€ve eszkozok valéosagban meglévd allomanya a
leltar forduléonapjara vonatkozoan mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés,
egyéb modszer) megallapitasra kertl.

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

A mennyiségi felvétellel torténd leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
o az eszkOzOk mennyiségének természetes mértékegységben torténd
megallapitasabol és
¢ a leltarozott mennyiségek értékelésébdl.

1.1. A nyilvantartasoktdl fliggetlen mennyiségi felvétellel térténd leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktél fliggetlen végrehajtasa esetén a
leltarozok a leltarozasi kérzetben talalt minden leltarozando készlet-, illetve
eszkizféleséget megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért
mennyiségeket a készlet-, illetve eszkdzféleség megnevezésével és egyéb
jellemzd, az azonositashoz szlikséges adataival egytitt (cikkszam, leltari szam,
méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon.
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A nyilvantartastol figgetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén a leltarozott
és a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa
utdlagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetden torténik.

1.2. A nyilvantartas alapjan végzett mennyiségi felvétellel tOrténd leltarozas

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

2. Analitikns és fokonyvi nyilvantartds alapjan torténd leltarozas és
leltarkészités (egyeztetés)

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

A leltarba valo beallitas el6tt meg kell gy6zddni az adatok valédisagardl.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a
»Szabalyszertien vezetett kettés kdnyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlentl sziikséges, hogy a mérleg készitését megelézéen a leltar
alapjat képezé analitikus nyilvantartdsok, valamint a mérleg alapjat képezé
fékdnyvi szamlak adatainak egyezsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd
fékonyvi szamlakhoz tartozd eszkdzdknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott meérleg-fordulonapi értékeit
Osszesiteni kell, és az igy kapott értékdsszeget kell 8sszevetni a f6kdnyvi szamla
szerinti zard értékkel.

Eltéré rendelkezés hidnyaban - a folyamatosan kezelt POLISZ program
alkalmazasa miatt - az eszkozok mennyiségi felvétellel to6rténd
leltarozasanak médja: a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmdaval
valo dsszehasonlitas. A kisértékii targyi eszkézék leltarozdasanak médja
nyilvantartasoktol fiiggetleniil torténik.

11. A leltarozas idépontja

A meérleghen szerepld eszkozoket és forrasokat december 31-i
fordulonappal kell leltarozni, ezért a leltarozas fordulénapja: december 31.

A Nyé6géri Kézds Onkormanyzati Hivatal a szamviteli alapelveknek megfeleld
folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekertilé adatok
valodisagarol, ezért a leltar Osszeallitasat megeldzéen legalabb hiaromévente
koteles mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérlegfordulénapjara
vonatkozoan a csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél,
valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolid-kezelésben,
vagyonkezelésben 1évd értékpapiroknal €s egyéb, a pénzeszkdzdk kdzé nem
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tartoz6 - eszkdzbknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal cgyeztetéssel
kell elvégeznie.

Tekintettel arra, hogy az 4j allamhaztartisi sziamvitelre torténd Attérés
miatt 2013. december 31-ei fordulénappal teljes korii leltirozasra keriilt
sor, s ennek alapjan a fokonyvi és az analitikus nyilvantartasok
feliilvizsgalata megtortént, ezért a kovetkezé leltarozast legkésébb 2016.
december 31-ei fordulénappal kell elvégezni.

A fordulénapi leltarozas esetén a leltarozast eldre meghatarozott nappal - a
fordulonapon - kell elvégezni tigy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken
minden eszkdzfajta teljes kdértien szambavételre kertiljon.

Amennyiben a leltarozasi eljaras lefolytatasara nem a fordulénap kerill sor,
akkor ttrekedni kell arra, hogy a forduldénap és a leltarfelvétel idépontja kézott
a lehetd legkevesebb idd teljen el. A két idépont kozdtti idészakban
bekovetkezett valtozasokat figyelembe kell venni. A valtozasokrél és a
valtozasok atvezetésérdl kiegészitd dokumentumot kell késziteni, majd ez
alapjan a végleges leltart dsszeallitani, mely a tényleges, december 31-i
adatokat tartalmazza.

Kiillénosen indokolt esetben — figyelembe véve a szamviteli jogszabalyokat, pl.
megsziinés - a forduldonap a december 31-i idéponttdl eltérhet.

12. Atadott eszkézok leltdrozdsa

Az t{zemeltetésre, kezelésre atadott, koncessziéba, vagyonkezelésbe adott
eszkdzok leltarozasa, az Tlizemeltetével, kezelésbe vevdvel, a koncesszioba
vevével, valamint a vagyonkezelével (a tovabbiakban: vagyonkezeld) térténd
megallapodas alapjan torténik. A vagyonkezeld leltarozasi kotelezettségét, a
leltar tartalmi elemeit és az atadasanak hataridejét szerzédésben kell rogziteni.
A Nyé6géri Kézds Onkormanyzati Hivatal tizemeltetésre, kezelésre atadott,
koncesszidoba, vagyonkezelésbe adott eszkizokkel nem rendelkezik.

13. A mérlegben értékben nem szerepld, haszndlt és haszndlatban lévd készletek
leltarozdasanak moédja

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

Az ilyen készlelek leltarozasat, tényleges szambavételét legalabb hiaromévente
kell elvégezni a jelen szabalyzatban leirtak szerint.

4. A leltarozasbhban kozremiikodok feladata és felelossége

A Jegyzd feladata:
» az éves leltarozasi titemterv jovihagyasa,
e a lelfarozasi utasitasok kiadasa,
o felelés, hogy a leltarozas soran maradéktalanul érvényestljon az
onkormanyzati tulajdon védelmét szolgald rendelkezések betartasa,
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¢ dontés a leltar eltérések rendezésérdl és a felelésségre vonasrol.
A leltarozas megkezdése eldtt a Jegyzd hatdaskérébe az alabbiak tartoznak:
o a leltarozas vezetdjének kijelélése és megbizasa,
o a leltarellendr kijelolése és megbizasa,
e a leltarozasi kérzetfeleldst kijelolése és meghizasa,
o a leltarozasi bizottsdg 0sszetételének jovahagyasa.

A leltdrozads vezetdjének feladata:

* az éves leltarozasi litemterv elkészitése,

¢ a leltarozasban kézremiikodok felkészitése, oktatasa,

o a leltaroz6é bizottsagok kialakitdsa, tagjainak megbizdlevéllel tériénd
ellatasa, a leltarozas személyi feltételeinek biztositasa,

e a leltarozashoz szlikséges targyi eszkOzdk biztositdsa (nyomtatvanyok,
meérdeszkozok),

e cllenérizni, hogy a szlikségessé valt selejlezés megtortént-e,

o leltar eltérések rendezésének eldkészitése,

e leltar eltérés esetén kezdeményezi az esectleges felelésségre vonast, a
kartérites megallapitasat,

e a leltar értékelése,

o a leltarozas szabalyszertségének biztositasa.

A leltarellendr feladata:
o részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitdltésének maodjat, a leltarfelvétel technikajat,

» cllenérzi a leltarozasra kijeldlt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
e a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a
szabalyok megsértése esetén koteles a leltarozas vezetdjét tajékoztatni,

e a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kor(iségét,

dokumentaltsagat, illetve ellenérzi még a kovetkezdket:
- a mennyiségi felvételek helyességét szardprobaszertien,
- aleltari targyak azonositasanak szakszer(iségét (azonosithatosag),
= a bizonylatok formailag helyes kitoliését,
e cltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni.
A leltarfelvétel idétartama alatt munkajat tigy kell szerveznie, hogy barmikor
elérhetd legyen, a felmeriilé problémak zokkenédmentes rendezése érdekében.

A leltdrozdsi kdrzetfelelds feladata:
e iranyitja a leltarozasi korzet leltarozasi munkajat
o részt vesz a leltar értekezleten és oktatdason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitéltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,

* a leltarfelvétel soran a leltarozasi kérzetben biztositja a
o teljes kortiséget,
o a dokumentaltsagot,
o aleltari targyak azonositasanak szakszertiségét (azonosithatosag),
o a bizonylatok formailag helyes kitdltését.
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o a leltarozas szabalyszeriiségét.

A leltarozé feladata és feleldssége:

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

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

a lettarfelvétel megkezdésekor atveszi az Ures bizonylatokat alairas
ellenében,

a leltarozast a leltarozas vezetdie altal megjeldlt sorrendben végzi,
kihagyas nélkiil,

felelds a leltari alapbizonylatok szakszerd, a valésdgnak megfeleld
kitéltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos
betartasaért.

Az analitikus és fékonyvi nyilvantartdst végzo felelds:

a leltarelszamolas alapjat képezé nyilvantartasok naprakész allapotéért,
az adatok, bizonylatok valédisagaért,

az éves meérlegben beallitandé eszkdz és forras értékek megallapitasaért,
azok leltarokkal vald alatamasztasaért,

a leltarkildnbdzetek kimutatdsaért és az éves meérlegben vald eldiras
szerinti elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkillonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyz6kdnyvben szerepldé rendezetlen,
vagy vitatott tételek egyeztetéséért és rendezéséért,

A gazddlkoddasi feladatok elldtdsa érdelcében kitelezettsége:

részt venni a leltar értekezleten és oktatason,

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

Osszeallitani az egyeztetéssel készitett leltari dokumentaciot és azt atadni
a leltarozas vezetdjének, aki elSkésziti a szlikséges intézkedések
megtételét,

a leltarértékelést elékésziteni.

5. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

1. A leltarozas elokeészitése

A leltarozas megkezdése clétt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a
sziikségessé valt selejtezés megtortént-e. Fel kell mérni és meg kell hatarozni a
konkrét feladatokat, iddben gondoskodni kell, hogy a szilikséges létszam és a
munkaeszkdzik rendelkezésre alljanak.

A leltarozas megfeleld eldkészitésével biztositani kell, hogy
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¢ a leltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,

¢ minden eszkodz csak egyszer kerliljon felvételre,

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

A leltarfelvétel megbizhatd, zdkkendémentes, gyors lebonyolitisa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkoézdket a kdvetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra elékésziteni:

a.) Az eszkdzok kozitt egyértelmuiien el kell kiiléniteni a hasznalhatatlanna,
a csOkkent értékilivé €s a feleslegessé valt eszkozoket.

b.) Az eszkozok kozott el kell kildniteni a Hivatalban tarolt, de nem a
tulajdonat képezé eszkdzoket.

c.} A javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkdzdket a leltarban
el kell kiiloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas, stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell, az eszk6z0k fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan ladakban, zsdkokban, hordékban, Uvegekben tarolt és a
tarolon feltintetett mennyiség alapjan leltarozhatéd eszkdzok esetében az
elokészités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozdk a
csomagolas sértetlenségérdl kodnnyen meggydzddhessenek, tovabba,
hogy az eszkdzféleség azonositasara és mennyiségére vonatkozd, a
csomagolason feltintetett informaciok jol olvashatok legyenek.

2. A leltarozas adminisztraliv elékészitése

Az adminisztrativ munka soran el kell késziteni a leltarozasi litemtervet, ki kell
adni a leltarozasi kérzeteknek a leltarutasitast, gondoskodni kell a kényvelési
€5 pénziigyl nyilvantartasok naprakészségérol.

3. Személyi feltételek bizlositdsa

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

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott legalabb 10
munkanapon beltil koételes elkésziteni a leltarozasi Utemtervet, s azt
jovahagyasra a Jegyzdnek bemutatni.

A leltarozas el6készitése soran ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik
az egyes leltarozasi korzetekben végzik a leltarozast. A bizottsidgnak legalabb
2 f6bol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezetésével a leltarozas
vezetdje biz meg. A bizottsagokat tigy kell kialakitani, hogy sajat kbrzetében
senki sem lehet a bizottsdg vezetdje. Meg kell bizni a leltarellenérdket, mely a
Jegyz6 feladata.

A leltarellendri feladatokkal - a személyi erdforrasok hianya esetén — megfeleld
szakértelemmel rendelkez6 killsé személy - belsé ellenér kivételével - is
megbizhato.
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4. A leltarozdsban résztvevdk oktatdsa

A leltarozas megkezdése eldtt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja. Az
oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetlentll, vagy
kozvetve kozremukodik.

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

5. A targyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése elétt a szlkséges targyi feltételek biztositasaért a
leltarozas vezetdje a felelés.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

e a sziikséges nyomtatvanyokrol,

e a leltarozashoz szlikséges mérdeszkdzokrél.

A leltirozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény
ellenében kell atadni a leltarozasi bizottsag elndkének.

6. Egyéb elbkészitési feladatok

Elokészitési feladatok a targyi eszkozokkel kapcsolatban:

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

e feltll kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont, ilietve mar teljesen (0-ig) leirt
targyi eszkdzok allomanyat,

¢ mecg kell gy6zédni arrél, hogy a targyi eszkozokdén a gyari szamok
olvashatok-e,

¢ ellendrizni kell a targyi eszkdzodk tartozékainak nyilvantartasat,

» a hasznalaton kiviili, vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkozoket el kell
klléniteni,

o ecllendrizni kell, hogy az év kizben a targyi eszkdzdkon végrehajtott fel(yjitds
értékével a bruttd érték modositasa megtortént-e.

7. A leltarozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

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

A leltarozas elékészitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrél,
hogy a mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés iddpontjaig folyamatosan a
feladat végrehajlasahoz elegendé és megfeleld allapotu mérdeszkoz
(mérémuszer) alljon a leltarozdk rendelkezésére.
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A mérdeszkozokh6éz hasonloan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszkOzokrol is, amelyek szintén szlikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkodzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtdrtént,
bizonyitas céljabdl meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld
jelzdeszkozt (kilonbdzé szint festék, file, stb.) kell biztositani.

8. A leltarozdskor haszndlandé nyomtatvdnyok

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilézhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhatd bizonylatok - jellegtiket tekintve
- nyomtatvanyok és kllonbdzd dokumentumok (pld. nyilatkozatok,
jegyzokonyvek) lehetnek, melyeket a leltarozasi titemtervben kell régziteni.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarbizonylatokrdl a leltarozas vezetdje
gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnitik 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 tgy kell kitélteni, hogy azokat feltinés 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 hasznalhatd bizonylatok, nyomtatvanyok a kévetkezék:
e leltarozasi utasitas

leltarozasi Gtemterv

leltar nyité jegyzdkonyv

leltar zard jegyzékoényv

leltar értékelési jegyzokonyv

meghizdlevél

leltarozashan résztvevik nyilatkozata

leltarfelvételi iv

e leltarosszesit (leltarozasi korzetenként, majd azokat is dsszesitve a
leltarfelvételi ivek 6sszesitdje)

o mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)

o leltareltérések bizonylatai

o atvételi elismervény

e A valtozasokrol és a valtozasok atvezetésérél kiegészitett dokumentum

A leltirozas soran az analitikus targyi eszkoéz nyilvantartd POLISZ szoftver
altal eldéillitott nyomtatvanyok hasznalhaték.

A leltarbizonylatok kitéltésénél a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait
tintaval (golyostollal) kell kitdlteni, a leltarozasnal grafitceruza mnem
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hasznalhaté, s a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni.
Valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitoltésre nem keriild rovatokat
megsemmisité vonallal at kell htizni.

Gondoskodni kell az olvashatd szdvegirasrdl (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell htizni, s a helyes adatot {6lé€ irni. A javitas tényét a javitast végzé
alairasaval koteles igazolni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének
igazolasa céljabél a leltarozoknak (2 fos leltarozasi bizottsag), a leltadrozasi
korzetfelelosnek és a leltarellendrnek ald kell irni. Az alairdsoknak
olvashatéknak kell lenniiik, szignot hasznalni nem szabad!

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

8. Leltarozasi nyomtatvdinyok nyilvantartdsa

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

A leltarhoz kapcsolodd valamennyi bizonylatot irattarozni és egyenként mint
szigoru szamadasu bizonylatot iktatni kell, s azokat legalabb 8 évig meg kell
Orizni.

A nyomtatvanyokat a kezeléslikkel megbizott koételes elzarva tartani és
egyidejuleg gondoskodni a szigoril szamadasu nyilvantartas vezetésérol.

Az esetleges hidnyt vagy egy€b eltérést jegyzékonyvben kell rogziteni.
10. A leltarozdsi bizonylatok megorzése

Az Sztv. elbirasa alapjan az Uzleti évrdl készitett beszamoldt alatamaszto leltart
legalabb 8 évig meg kell 6rizni. Az EU palyazathoz kapcsolodd leltart a
palyazatban foglalt hataridéig meg kell drizni, ha az tobb mint 8 év, ha
kevesebb, mint 8 év, akkor 8 évig.

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

A leltarozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
meéretét, minéségét) mennyiségi egységét €s mennyiségét a leltari bizonylaton
(leltarfelvételi iven) a szamba vétellel egyidejlileg rogziteni kell, majd =a
leltarbizonylatot ala kell irniuk.

A bizonylatokat a leltardosszesitd {(kdrzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és
csoportositani kell.

El kell késziteni a leltardsszesitét és azt egybe kell vetni a tartalmilag és
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szamszakilag ellendrzétt bizonylatokkal.
A leltardsszesitére fel kell vezetni a kényv szerinti készletet, majd ezt kovetden
meg kell allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.

Egyeztetéssel tért€énd leltarozas esetén az eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni,
mely f6konyvi szamlanként és az analitikus nyilvantartéasok alapjan tartalmazza
az egyes eszkozok €s a forrdsok azonosito adatait és értékét,

Az Osszesitett adatok alapjan a mérlegbontashoz hasonlé kimutatast kell
késziteni, melyet a f6kdényvi kényvelének is alairdasaval kell igazolnia.

2. Eszkdzik, forrdasok leltdrozdsa

A Hivatal adott évi kényvviteli mérlegében kimutatott eszkdzeit és forrasait —
ideértve az aktiv €s a passziv pénziigyi elszamolasokat is — mérlegleltarral
koteles alatamasztani, s ennek érdekében a f6kdnyvi és az analitikus
nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést — eltérd mérlegkészités kivételével —
december 31-éig koteles elvégezni. Tekintettel arra, hogy a Nydgéri Kbézds
Onkormanyzati Hivatal folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet az
eszkoz0krol €s a fortasokrdl, ezért legaldbb haromévente koteles mennyiségi
leltarfelvételre.

Az eszkozOk leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani, kivéve: a csak
értékben kimutatott eszkoéztk és kotelezettségek, valamint az idegen helyen
tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezeléshen, vagyonkezelésben 1évd
ertekpapirok és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozé eszkodzok és a
dematerializalt értékpapirok.

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

A konyvviteli mérleghen nem szereplé, hasznilt és hasznalatban lévé
készleteket, kis értékii immateridlis javakat és targyi eszkbdzoket legalabb
hiromévente kell mennyiségi felvételle]l torténé leltirozas sorin szamba
venni.

3. Egyéb rendelkezések

A mennyiségi felvétel soran:
» meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkdzdk
mennyiségét,
» a leltarozas teljességének biztositasa érdekében: a kettds felvétel vagy a
kihagyas elkertiléséért a leltarozott eszkdzdket meg kell jeldlni,
s ajeldlés torténhet:
- a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott
eszkozre valo felerésitésével,
- festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
- a leltarozott eszkdznek erre a célra elkllonitett tertiletre vald
atrakasaval,
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» e¢llendrizni kell, hogy a leltarozott eszkéz teljes értékili-e, nem tekintheté-e
elfekvd készletnek,

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

° a leltarozas szabalyszerliségéért a leltarozas vezetdje és a leltarellendr, a
meéret €s a mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel
helyességéért a leltarozasi bizottsag elnoke felelés,

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

7. A leltarhidanyok és tobbletek rendezése
1. A leltarkillénbézetek megdlilapitasdanak médja és a f8kinyvi eqyeztetés

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

LeltarkQlonbozet keletkezik, ha a leltarozott eszkozok tényleges mennyisége
eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (€s értékbeni) nyilvantartasban
szereplé mennyiségekt6l (magasabb: leltari tébblet vagy alacsonyabb:
leltarhiany).

A leltarktlonbdzet tehat a leltar és a kényvviteli nyilvantartas kozdtti
mennyiségi kildnbség, értéke a mennyiségi killénbség nyilvantartasi aron
szamitott érteke.

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

A leltartébblet az ismeretlen okbdél keletkezett és a nyilvantartasi szerinti
mennyiséget meghaladé tébblet,

Az egyeztetés sorin megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltirozasi
bizottsag elndke kozli a leltirozisi korzet felelosével, aki az értesitést
koveté 10 napon beliil kételes gondoskodni az eltérések okainak
kivizsgalasarél.

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

A kivizsgalast kovetden jegyzékonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
e a leltarkiilonbézet mennyiségét és értéket,
s a killdnbodzetet eldidézd okokat,
» a felelésség megallapitasat,
o a felelés személy nyilatkozatat.
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A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni: a leltarozasi korzet felelésének,
a leltarozasi bizottsag elnékének és a leltarellendrnek.

A jegyzdkényvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell
kildeni a leltarozas vezetéjének.

A leltar zard jegyzékényvét a leltar értékelést koveté 30 napon belill kell
elkésziteni,

A leltarozas lezarasat kovetéen lehetéleg 30 napon beliil, de legkésobb a
konyvviteli zarlatig (mérlegkészités napjaig) a leltiarozisi eltérések adatait
a konyvviteli nyilvantartisokkal egyeztetni és fékényvileg régziteni kell.

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

2. A kartéritési felelésséggel jard leltdrhidny meghatdrozdsdanak szabdlyai

A leltarhiany Osszegét leltarozasi korzetenként kiilon-kiilon
jegyzékonyvben kell réogziteni.

A jegyzékonyvnek legaldbb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- a jegyzOkényv készitésének helye és id6pontja,

— a jelenlévék (leltarozasi korzetfelelés, leltarozasi bizottsag, lcltarozas
vezetdje) nevét,

—~ a leltarozasi korzetfelelés (felelés elszamold) terhére - eszkdzonként -
megallapitott leltarhiany ésszegét,

— a leltarozasi koérzetfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat,

— a jelenlévék alairasat.

A jegyz6kdnyvet a leltdrozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzOkdnyvben a Munka Torvénykdnyvérdl szélo, 2012. évi 1. térvénybe
foglalt feltételek megléte esetén a leltarozas vezetdje a jegyzOkOnyv alapjan
kezdeményezi az esetleges feleldsségre vonast, a kartérités megallapitasat a
Jegyzi felé, aki a felelésségre vonasrdl dont.

8. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar
feldolgozasanak ellenérzése

A leltarfelvétel el6készitésének é&s végrehajtasanak ellenérzése helyszini
ellendrzést igényld feladat, melynek soran ellendrizni kell:

- a leltarozasi litemterv betartasat,

—- azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmérheté, megszamlalhato
allapotban vannak-e,

— szaroprobaszertien a  leltarfelvétel  helyességét a  leltarbizonylatok
szabalyszeri kezelését és kiallitasat.
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A leltarellendérnek az ellenérzés megtirténtét az ellenérzott leltari tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leliarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiiléndsen:

— a leltarbizonylatok szabalyszertiségét és teljes kortiségét,

— a leltareltérések megéallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszertiségét,

—~ a hianyok, tdbbletek, a leltarértékelési kiilénbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

— a veégleges hianyok, tébbletek kényvviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességét

— leltarhiany esetén a megtéritend$ hianyokkal kapcsolatban a téritendd dsszeg
meghatarozasanak helyességét és torvényességét.

9. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszk6zbk tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektél (magasabb
vagy alacsonyabb), leltari tébblet, illetéleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszk&zok értékét noveli, a leltarhidny kényv szerinti értéken
az eszkdzok értékét csokkenti.

A leltari tébbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel id&pontjaban meglévd piaci
értéken kell kimutatni az eszkoézdk kozott, illetéleg felvenni a mérlegbe.

10. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2016. januar 1-én 1é€p hatalyba, mellyel egy idében a korabbi,
hasonlo tartalmi szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f6bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Jegyzé a felelds.

A szabalyzatot a Nydgéri Kozdés Onkormanyzati Hivatal valamennyi
dolgozdjanak meg kell ismerni és annak betartasaért felelésséggel tartoznak.

(:Dr. Lendvhi Rébert:)

jegyzé

Kelt: Nydgér, 2016. januar 04.
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1. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozidsa

Készult: 20......ooiiininiil 1 0 RPN hazipénztaraban.
Jelen vannak: ..o e pénztaros-leltarozo
.................................................................................. pénztarellenér-leltarozo
................................................................................. pénztar helyettes-leltarozo

Jelen lévék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a
pénztarban a mai napon az alabbi cimletll és 0sszegl készpénz volt:

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

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

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ..., Ft

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

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

tarvean R R L T N I R I Y P R R N R R N N R I I I A I I T

pénztaros pénztar helyettes pénztarellendr
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2. melléklet

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

Nyégéri Kézds Onkormanyzati Hivatal

LELTAROZASI UTASITAS
leltarozdasi korzetenként

A20 -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozas médja

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével a mennyiségi
felvétellel torténé leltarozas a kovetkezod eszkozokre terjed ki. A leltarozast a
megjelolt modon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastél figgetleniil)
kell végrehajtani.

Eszkdzdk megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetlentil

{a leltarozas valasztott modjat értelemszertien, pld. x jellel meg kell jeléini a
tablazatban)

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével az egyeztetéssel
torténd leltarozas a kévetkez6 eszkoézdkre és forrasokra terjed ki:
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Eszkdzok megnevezése

Forrasok megnevezése

2.) A leltarozasi kbrzetek, egységek és felelésok

LEE?IOZflSi Leltarozasi korzet megnevezése Leltarozasi korzetfelelés
OTZe
sorszama neve
Leltarozasi korzet: 1
leltarozasi egységek:
L RO (1/1)
leltarfelvételi helyiségek:
o TR (1/1/1)
o S TR (1/1/2)
o S (1/1/3)
L T (1/2)
leltarfelveteli helyiségek:
o T (1/2/1)
< U (1/2/2)
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................................................................

Leltdrozdsi kdrzet: 2
leltarozasi egységek:

L Z PO PTPPIY (2/1)
leltarfelvételi helyiségek:
o PP URUUPS (2/1/1)}
o OO O
o O U
L PSP PP UPUR (2/2)
leltarfelvételi helyiségek:
o PN (2/2/1)
&)
L
o U U OO P
L 2O PP UPPPUPPIN {2/ 3}
leltarfelvételi helyiségek:
O
O
O
Leltarozasi Leltarozasi egység megnevezése Leltarozok neve a
egySeg . Py .
Sorezama. leltarozasi egységben
1/1
1/2

3.) A leltarozas iitemezése:
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selejlezés ellendrzése: 20. .. i

a leltarozas targyi feltételeinek biztositasa: 20.......ccccoiviii i,

a leltarozas vezetdjének kijelolése és megbizasa: 20......ccccveviininnn,

a leltarellendr kijeldlése €s megbizasa: 20........ccviiviiiiiiiiicienennnn,

a leltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa: 20......ccvviviviiiiiiniiiinnn.
a leltarozasban kézremuikdddk felkészitése, oktatasa: 20...cvviviieiieeinennnnns.
a leltarozasban kézremikodék megbizasa: 20, .oiviveviviiiiiiiiiiinninnns

a leltarozasban kézremuikodék nyilatkozat tétele: 20, .oiivieieniinnn.n.
leltarnyit6 jegyzdkonyv (leltarozas megkezdése) : 20.....oviiiiiiiiiinnnnns

a leltar értékelése-leltar értékelési jegyzOkonyv: 20......icvcviiiiiiiiiiinnnnans

a kiértékelés atadasanak idépontja: 20.......ccoiiiiiiiiiiinn,

leltar eltérések rendezésének elékészitése: 20,

az eltérések rendezésének hatarideje: 20,

leitar eltérés esetén az esetleges feleldsségre vonas kezdeményezése:

Osszesité kimutatas (mérlegleltar) elkészitése: 20........civvvininiiinnnnnn.
leltar zard jegyzokonyv: 20, .vviiiiiiiiinnns
Jegyzd
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3. melléklet

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

Ny6géri Kézds Onkorméanyzati Hivatal

MEGB IZOLEVEL

.......................................................... NEV) ..voviiiiieiniiiiieiien e, (bROSZEAS)
részére

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

lebonyolitandd leltarozasban a .........cooeeeeiiiinnnen, leltarozasi korzetben a

leltarozasi bizottsidg tagjaként/ leltdrozasi bizottsig elndkeként vegyen
részt €s a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat cléirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint

végezze el.

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

leltarozas vezetdije

jovahagyta:

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

Nyégéri Kozds Onkormanyzati Hivatal

MEGB [ZOLEVEL

Megbizom, hoZy 8 20 e -1
fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a ......cococevvvvivvenienens leltarozasi
korzetben korzetfelelosként vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat eléirdsai alapjan, valamint

a leliarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

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

Nyégéri Kézds Onkormanyzati Hivatal

MEGB IZOLEVEL

Megbizom, HOZY 8 20 e -i
fordulonappal lebonyolitandd leltarozasban a leltarozis vezetdjeként vegyen
részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat eldirdsai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint

vegezze el. Megbizom tovabba a leltar értékelési feladatainak ellatasaval.

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

Nyégéri Kozds Onkormanyzati Hivatal

MEGBIZOLEVEL

Megbizom, hogy 2 20, i e -1
fordulonappal lebonyolitandé leltarozasban a leltarellenérként vegyen részt és
a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

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

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

JEGYZOKONYV

S ZULIE: ittt et e e e et a e e s hivatalos
helyiségében 20.......cocceiiiiiiiiiii s L2 0 < PP
leltarozasi koérzet 20.......cccoiiiiiiiiiiiiiiinenn, -i fordulénapi [eltdrozdsdnalk

megkezdése elétt.

Jelen vannak:
(név) a leltarozasi korzet felelse

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

(név) a leltarozas vezetdje

(név) leltarozasi bizottsag tagja

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

(név) leltarozasi bizottsag tagja

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

{név) leltarozasi bizottsag elnoke

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

A leltarozas kezd6 idépontja a leltarutasitas szerint: 20........cocovciiiiiieien.n.
A leltarozas tényleges kezdé idépontja: 20, iiiiiiiei o,
A leltarfelvétel modja:

mennyiségi felvétellel:

Eszkdzdk megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fhggetlentil
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(a leltarozas valasztott modjat értelemszerilen, pld. x jellel meg kell jeldlni a
tablazatban)

egyeztetéssel:

Eszkdz0k megnevezése Forrasok megnevezése

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

A leltarozashoz szlikséges technikai eszkézok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

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

JEGYZOKONYV

Kzl e et hivatalos
helyiségében 20.........ccciiiiiiiiiiiiiiiiinn. 1 L= L S
leltarozasi korzet 20..........cooviiiiiiiiiiinnininnn. -i fordulénapi leltdrozdsdnak
befejezése utan.

Jelen vannak:

........................................................................ (név) a leltarozasi kdrzet feleldse
.................................................................................. fnév) a leltarozas vezetdje
......................................................................... (név) leltarozasi bizottsag tagja
......................................................................... (név) leltarozasi bizottsag tagja
...................................................................... {név}leltarozasi bizottsag elndke
...................................................................... (név} leltarellendr

A leltarozasi korzetben a leltarozas 20.......oociviiiiiiiviicninan, -an kezdddott és

20 fejezédbtt be.

Jelenlevék kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek
megfeleléen - a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyl szabalyozasnak
megfelelden - tortént, a leltarozasi kdrzetben a leltar befejez6dbtt.

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

A leltarozashoz atvett bizonylatok kozll ..., (bizonylat),
melynek Sorszama: ........cooeiiiiiiininiiennnn. rontott, mig a
.................................................... (bizonylat), melynek sorszama:.....................

nem keriilt felhasznalisra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok:
s leltarozasi utasitas
o leltarozasi Utemtervy

e leltar nyitd jegyzékonyv

o leltar zard jegyzokonyv

o leltar értékelési jegyzékonyv

e megbizolevél

o leltarozasban résztvevik nyilatkozata

s leltarfelvételi iv

¢ leltarésszesitd (leltarozasi korzetenként, majd azokat is Gsszesitve a

leltarfelvételi ivek Gsszesitdie)

e mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)

e leltareltérések bizonylatai

e atvételi elismervény

* A valtozasokrol €és a valtozasok atvezetésérdl kiegészitett dokumentum
K.m.f.

leltarozasi bizottsag elndke korzetfelelés leltarozas vezetdje
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6. melléklet

NYILATKOZAT

.............................................................................. fnév) leltarozasi kérzetfelelés
fegyelmi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a ...ooveeeiiiiiiiiiiiiiieei
leltarkorzetben a 20, napjan megtartott
20 forduldénapi leltarozas soran valamennyi leltari targyat

leltarozasi korzetfelelés
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7. melléklet

JEGYZOKONYV
A leltar értékelésérdl, a leltdrozott eszkozok és forrdasok értékének

megdllapitdsdarol
KESZUILL: Lo i e e e e et e e hivatalos
helyiségében 20, SBIL A ciiiii e e et
leltarozasi koérzet 20.........cociviviiiiiiiiiiiniininnnnns -i fordulénapi leltdrozdsdnak

befejezése utan.

Jelen vannak:
........................................................................ fnév) a leltarozasi korzet felelse

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

A leltarozasi korzetben a leltarozas 20 . v o eeceeeraaiaanans -an kezdd6dott és

20 fejez6dott be.

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

Az egyeztetés soran megallapithaté:
- egyezo leltar

- leltartdbblet

- leltarhiany

Leltartébblet az értékelés soran nem kertilt megallapitasra.

Leltartdbblet az értékelés soran megallapitasra kerilt. A leltareltérés okai:
Leltarhiany az értékelés soran nem kertlilt megallapitasra.

Leltarhiany az értékelés soran megallapitasra kertilt. A leltareltérés okai:

A leltarhianyért vald feleldsség megallapitasara leltarozas vezetbje tesz
javaslatot a leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

A leltar értékelése soran a Hivatal tulajdonaban, kezelésében 1lévo eszkdzok és
forrasok konyv szerinti értékének meghatarozasa megtodrtént.

A merleg szerinti ériék megallapitasa részletesen a jegyzékdnyv mellékletében (a
8. melléklet szerint} (mérlegleltar bizonylatai) talalhato.,

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

K.m.f.
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...................................................................................................................

korzetfelelos leltarozas vezetdje
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8. melléklet

Mérlegsoronként elkészitendé mérlegleltar

Leltarozasi bizonylat sorszéama: 00...... ereef20.0uiinrnns. JL

A Hivatal neve cime

LELTAROZASI BIZONYLAT

Leltarozas éve:
20.......... mérlegfordulénap: 20......cccovvivniviiininnnne 12.31.

Leltatozas mMOJAT oo e e e b ar e aras

Analitikus
nyilVANTATASA: e e e e

ceesesesresesessescannionnsnnenaenss MErlegtétel (pl. ingatlanok})

belkeriilési
beszerzés érté{c
megnevezés db. | idépontja brutto érték| értékesblckenés/értélcvesztés {(MSZE)
MERLEG SZERINTI
ERTEK OSSZESEN:
Leltarozas idopontjar ..o s
leltarkiilonbozet NINCS
bekeriilési
érték
megnevezés db. brutté érték | értékesbkienés/értékvesztés {MSZE)
leltar ellendr leltart értékeld

36




Ny6géri Kbzos Onkormanyzati Hivatal — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Nyégéri Kozds Onkorméanyzati Hivatalnak a
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozé

dokumentum eléirasait megismertem (1.

kotelezdnek ismerem el:

melléklet), betartasat ram nézve

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
" L(‘ji\f)\‘lllﬁwb Wﬁﬁmk 216 01 04 . P iisfop
Tl ol [t [T Lo 204 | dunael oo
Horndaom four. &@%MW%% 106,010 |Wormdnorni Jocera
g’:ﬁg”‘ihm , Lt" WLMELZ?? 2 lf. ol o4 At el 7
HAM ALY Alogua %‘éﬁa 200C. Of. Ok. \"MJ:&:L
VHADB Kesw e bﬁ%x;ﬁ&méﬁ Lol Cf. ol G 0 —
WA DVAHACIA EM @t:w lff%)f 4 W A o4 e /@1
e ff(%?wrﬁ 8 ¢ }@Ooiéﬂi S\Gﬂ%\f‘ e 2046 0. 04 . & e-qadmf
&iﬁfﬁ‘?ggwé Uv&‘@“(‘(ﬁm; Yorc. ot Qoo S (;q,“,‘_%w!
rmﬂ?é%mﬁr e h‘lbtgffi: L‘reru i.0. gLl ol oL, (ot TR
e Do v Ai?u ;ii‘fjé 204, 04, 04, TG enled
SEADD DK Uﬂ%i’? gfﬁ LOG. O Oh. Siod Jin |
RANDNN T/ IEY WG%”‘;},V% 20610 01, 9. Rerdol Tluse
HAVDUMLE Wbty Wuat
WAE Auon ey Al MK GV O Dasusliy,
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1. Leltarozasi kbrzet:
1. leltarozasi egység:
1. leltarfelvételi helyiség:
2. leltarfelvételi helyiség:
3. leltarfelvételi helyiség:

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

2. Leltarozasi kdrzet:
3. leltarozasi egység:
1. leltarfelvételi helyiség:
2. leltarfelvételi helyiség:
3. leltarfelvételi helyiség:

4. leltarozasi egység:
1. leltarfelveteli helyiség:
2. leltarfelvételi helyiség:
3.leltarfelvételi helyiség:
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