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Nydgér Kézség Onkorményzata — Leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzat

Jelen szabalyzatban Nydgér Kozség Onkormanyzata leltarozassal Osszefliggd
feladatait a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv. (a tovabbiakban: Sztv.), valamint
az allamhaztartas szamvitelérél szolé 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 hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Nydgér Kozség Onkorméanyzatara {a
tovabbiakban: Onkormanyzat), az altala foglalkoztatott kézalkalmazottakra és a
munka torvénykonyve hatalya alad tartozd alkalmazottakra, valamint a Nyégéri
Kozds Onkormanyzati Hivatal altal foglalkoztatott kdztisztviselékre.

2., Altalinos rendelkezések

Nyoger Kozség Onkorminyzata pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Nydgéri
Kéz6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) latja el.

Alapvetd koévetelmény a mérleg tételeinek leltarral torténd alatamasztasa,
melyet minden évben a mérleg fordulénapjaval, azaz december 31-i
fordulonappal el kell késziteni.

A leltar szolgalja a valédisag clvének érvényestilését, biztositja az Ssszeallitott
leltaron keresztill az attekinthetdséget, az értékelhetéséget és segiti az
ellenérzés folyamatat.

A leltarozast ugy kell végrehajtani, hogy a leltarfelvétel a tényleges gazdasagi
tartalomnak megfeleléen torténjen, a beszamolék Osszeallitisihoz a
leltarfelvétel kdre a teljes koruség elvét tikrdzze, és a leltarozas eredményeként
keletkezett informaciék hasznossaga 4alljon aranyban az informaciok
eloallitasanak kodltségeivel.

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

A leltarozas végrehajtasarol a Hivatal gondoskodik.

3. Fogalmak meghatarozasa
1. A leltarozas fogalma
A leltarozds az Onkormanyzat tulajdondban 1évd, kezelésébe, vagy tartos
hasznalataba adott befektetett- és forgdeszkdzdk, valamint azok forrasainak,

tovabba a birtokaban 1évé idegen eszkdzok valésagban meglévs allomanyanak
(mennyiségének) megallapitasa.
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2. A leltar forduldnapja

A mérleget alatamaszto leltdr fordulénapja - a leltarkészités modjatél
flggetlenil - a targy év december 31-e.

3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az eszkoézdk és forrasok valdsagban is
meglévé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozoan tartalmazza. A leltar a mérleg valodisag aldtdmasztasara szolgald
kimutatas.

4. Leltdarkészitdk

A mennyiségi felvétel alapjan t6rténd leltarfelvétel elvégzése az évenként
elkészilendd leltarozasi utasitasban megjel6lt személyek feladata.
A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan toérténd
leltarkeészités

- az egyes analitikus nyilvantartast vezetdk és

- a f6konyvi kdnyvelést végz6(k) feladata.
A készpénzallomany leltarozdsa a pénztaros, helyettese és a pénztarellendr
kozos feladata.

5. A leliar ertékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkozok

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

¢ a csak értékben nyilvintartott eszkozéknek és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévé mérleg szerinti értékénck meghatarozasat,
valamint

¢ a leltarkiilonbozetek megallapitasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozé szabalyokat,
az Sztv., az Ahsz., valamint az Onkormanyzat eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzata tartalmazza.

6. Leltdrozdsi kdrzet, leltdrfelvételi egység

Leltarozasi korzet vagyongazdalkodas szempontjabdl dsszefliggd, fizikailag
elhatarolhato, sorszammal megjeldlt és azonosithato tertilet.

A leltarozasi korzetek kijelolésénél kovetni kell az Onkormanyzat szerkezeti és
szervezeti tagozodasat és felépitését.

Minden leltarozasi kérzetbe kérzetfeleldst kell kijelélni, aki kételes gondoskodni
a koérzetébe tartozé eszkozok vagyonvédelmérsl. Amennyiben a kérzetbe kiadott
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eszkoOzoknél hianyt észlel, azt haladéktalanul kételes jelezni a Jegyzének.

A leltarozasi korzeteket és felelésoket a leltarozasi lGtemterv tartalmazza. A
leltarozasi korzeten bellll leltarozasi egységek taldlhaték, melyeket a leltarozasi
utasitas tartalmaz. A leltarozasi egységeken bellil leltarfelvételi helyiségek
vannak, melyeket a leltarozasi utasitas tartalmaz.

7. Leltarozasi titemterv

A leltarozasi utemtervet minden évben a leltarozast megelézé legalabb 10
munkanappal korabban el kell késziteni, amelyet a Jegyzé hagy jova.

A leltarozéasi titemtervnek tartalmazni kell:
o mire terjed ki a leltarozas,
a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését (a leltarozok),
leltarozas vezetGjének nevét,
a leltarellendr nevét,
a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelsék nevét,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat,
a leltarozaskor hasznalandd nyomtatvanyokat.

A leltarozasi Glemtervtdl csak a Jegyzd engedélye vagy utasitasa alapjan lehet
eltérni.

8. Leltarozdsi utasitas

A leltarozasi Utemtervben megjeldlt leltarozasi kérzetekben a leltarozast a
Jegyzé altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi
utasitast a leltarozas megkezdése el6tt legaldbb 5 munkanappal korabban ki
kell adni.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kévetkezdket kell tartalmaznia:

o a leltarozasi korzeteket, a korzetfeleldsdk nevét,

¢ aleltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,

¢ a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

e a leltarellenér személyét,

o a leltarozas TUtemezését (naptari napokra, iddépontokra lebontva
valamennyi f6bb feladat vonatkozasdban), régzitve a kezdés és befejezés
iddpontjat,

e a kiilonbozo eszkozok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
» leltarozas vezetdjének,
o a leltarozasi korzetfelelsdknek,
e a leltarellenérnek.

9. A leltdrral szemben tdmasziott tartalmi és alaki kévetelmények
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A fékényvi nyilvantartasok év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez a
leltart Ggy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza
az Onkormanyzatnak a mérleg fordulénapjan meglévé eszkdzeit mennyiségben
és értékben, forrasait értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkdzdk allomanya: fajta, méret, minéség,
mennyiség ¢és erték  szerint a meérleg  fordulénapjara vonatkoztatva
megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba: a teljes kortiséget, a valdos allapot
bemutatasat és az attekinthetdséget.

A teljes koriiség azt jelenti, hogy a leltarnak az Onkorményzat valamennyi
eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

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

Az attekinthetéség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban
készlilt okmanyokon javitast csak szabalyszertien, a hibéas bejegyzés
athuzasaval ¢s [olé irassal szabad eszkdzdlni, és a javitast végzd személynek a
"javitotta" jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden
esetben Ggy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashaté, utélag
ellendrizhetd legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell arrél,
hogy a bizonylatok (leltarfelvételi ivek stb.), tovabba az egyéb dokumentaciok
(jegyzékonyvek, kimutatasok) egyértelmtien és hianytalanul kitdltésre
kertiljenek, a sziikséges zaradékok és alairasok a dokumentacidkon rajta
legyenek, Uresen maradt sorok érvénytelenitése athuzassal térténjen.

A részleltaraknak (leltarfelvételi iv) tartalmaznia kell:

o aleltarozasi kérzet megjel6lését,

¢ a leltarozasi kérzeten belili leltarfelvételi egységet,

s a bizonylatok sorszamat,

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

» a lcltarozott eszkodzdk és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmu
meghatarozasat,

s a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, egységarat és dsszértékét,

o a leltarkilénbozetnek (hianyok és tébbletek) kimutatasat,

o aleltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelés személyek alairasat,

s a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

Az Osszesitd mérlegleltarnak tartalmaznia kell:

* a bizonylat sorszamat,

e aleltar fordulonapjat,

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

e a leltarozott eszkézdk és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, mérleg szerinti értékét (bruttd érték és
ertékesokkenés/értékvesztés meghontasban),
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o a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds személyek alairasat,
¢ a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

10. A leltdrozas médja

A leltarozas modjat a kiilonb6z6 eszkézfajtak korében a
leltarozasi utasitdas tartalmazza.

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

e a nyilvantartasoktsl fliggetlentil

* a nyilvantartasokkal valo utdlagos dsszehasonlitassal

e a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé ésszehasonlitassal
2. egyeztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a maédja a csak értékben kimutatott eszkézok (az
immaterialis javak, a kovetelések, az idegen helyen tarolt — letétbe helyezett,
portfolio-kezelésben,  vagyonkezelésben  lévd  értékpapirock, illetve a
dematerializalt értékpapirok) és a forrasok leltarozasakor alkalmazhato.

A leltarozas médjat a kiilonbozé leltarozasi dokumentumokon fel kell
tiintetni.

1. Mennyiségi felvétel alapjan torténo leltirozas és leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran az Onkormanyzat
tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalataban lévd eszkdézdk valdosagban
meglévé allomanya a leltar fordulonapjara vonatkozdan mennyiségi felvétellel
(megszamlalas, mérés, egyéb modszer) megallapitasra kertil.

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

A mennyiségi felvétellel torténd leltarozasnak két munkafolyamatbél kell allni:
o az eszkodzék mennyiségének természetes mértékegységben torténd
megallapitasabél és
e a leltarozott mennyiségek értékelésébdl.

1.1. A nyilvantartasoktdl fiiggetlen mennyiségi felvétellel torténd leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fliggetlen végrehajtasa esetén a
leltarozok a leltarozasi kdrzetben talalt minden leltarozandé készlet-, illetve
eszkOzléleséget megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmeért
mennyiségeket a készlet-, illetve eszkozféleség megnevezésével és egyéb
jellemzd, az azonositashoz szlikséges adataival egyltt (cikkszam, leltari szam,
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meéret, 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
utolagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kdvetden torténik.

1.2. A nyilvantartas alapjan végzett mennyiségi felvétellel t6rténd leltarozas

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

2. Analitikus és f6kdonyvi nyilvantartds alapjan torténé leltirozas és
leltarkészités (egyeztetés)

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

A leltarba valo beallitas elétt meg kell gy6ézédni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a
Szabalyszertien vezetett kettds kdényvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlentil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelézéen a leltar
alapjat képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezé
f6konyvi szamlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az cgyes, 0sszevont értéket mutato
fokonyvi szamlakhoz tartozo eszkOzOknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott meérleg-fordulonapi értékeit
Osszesiteni kell, és az igy kapott értékdsszeget kell 6sszevetni a fékdnyvi szamla
szerinti zard értékkel.

Eltéré rendelkezés hianyaban - a folyamatosan kezelt POLISZ program
alkalmazasa miatt - az eszkozok mennyiségi felvétellel torténd
leltarozasanak médja: a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval
valo osszehasonlitas.

11. A leltarozas idépontja

A meérleghen szereplé eszkozdket és forrasokat december 31-i
fordulénappal kell leltarozni, ezért a leltarozas forduléonapja: december 31.

Az Onkormanyzat eszkdzei tckintetében a Nyédgéri Kézds Onkormanyzati
Hivatal a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekertild adatok valddisagardl, ezért a leltar
Osszeallitasat megel6zéen haromévente koteles mennyiségi felvétellel,
illetve minden év mérlegfordulénapjara vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
- letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezeléshen léve
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érteékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozd - eszkdzdknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

Tekintettel arra, hogy az 0j dllamhaztartasi szamvitelre torténd Attérés
miatt 2013. december 31-ei forduléonappal teljes korii leltarozasra keriilt
sor, s ennek alapjan a fokonyvi és az analitikus nyilvintartasok
feliilvizsgalata megtortént, ezért a kovetkezd leltirozist legkésébb 2016.
december 31-ei fordulonappal kell elvégezni.

A fordulbnapi leltarozas esetén a leltdrozast elére meghatarozott nappal - a
fordulonapon - kell elvégezni tigy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken
minden eszkoézfajta teljes kdrlien szambavételre kertiljon.

Amennyiben a leltarozasi eljaras lefolytatasara nem a fordulénap keriil sor,
akkor torekedni kell arra, hogy a fordulonap és a leltarfelvétel idépontja kdzott
a leheté legkevesebb idé teljen el. A két iddpont koézdtti iddszakban
bekovetkezett valtozasokat figyelembe kell venni. A valtozasokrél és a
valtozasok atvezetésérdl kiegészitd dokumentumot kell késziteni, majd ez
alapjan a végleges leltart 6sszeallitani, mely a tényleges, december 31-i
adatokat tartalmazza.

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

12. Atadott eszkézdk leltdrozdsa

Az Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott
eszkozok leltarozasa, az Uzemeltetével, kezelésbe vevével, a koncessziéba
vevivel, valamint a vagyonkezelével (a tovabbiakban: vagyonkezeld) tdrténd
megallapodas alapjan tdrténik. A vagyonkezeld leltarozasi kotelezettségét, a
leltar tartalmi elemeit és az tadasanak hataridejét szerzédésben kell régziteni.

A leltarozas megtoérténtérél — eltéré irasbeli megallapoddas hianyaban - a
vagyonkezelé irasban nyilatkozni kdételes, melynek keretében a vagyonban
bekdvetkezett valtozasokat és azok dokumentalasat kételes bemutatni, s ennek
keretében az Onkormanyzat kényvviteli mérlegében kimutatott {izemeltetésre,
kezelésre atadott eszkézok, valamint a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott
eszkozok mérlegtételeit a vagyonkezels altal 6sszeallitott hitelesitett leltarral kell
alatamasztania.

A Jegyzd felelésségi korébe tartozik, hogy a vagyonkezel6t felhivia az
elmulasztott leltarozas poétolasara.

A kapott leltarkimutatas adatait a Nydgéri Kézds Onkormanyzati Hivatal - az
Onkormanyzat adatait tartalmazé - sajat szamviteli fékényvi és analitikus
nyilvantartasaban szerepld adatokkal kételes egyeztetni, az egyeztetés soran
megallapitott leltareitéréseket a vagyonkezelével rendeznie kell, a szilkséges
helyesbitéseket a fékdnyvi konyvelésben és analitikus nyilvantartasokban
rogzitenie kell,
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A vagyonkezelésbe adott eszkdzdk év végi leltarozisa a vagyonkezelé 6nalld
kotelezettsége, ha a tulajdonos nem igényli a tulajdonosi ellenérzési jogkdre
keretében, hogy a leltarozaskor képviseléje jelen legyen.

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

Az Uzemeltetési szerzddés megsziinésekor az eszkdzdk Aatvétele tételes leltar
alapjan térténik.

13. A mérilegben értékben nem szerepld, haszndlt és haszndalatban lévé készletek
leltarozdasanak médja

A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt, illetve hasznalatban 1&v6
munkahelyi készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezeini.

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

4. A leltarozasban kozremiikédok feladata és feleléssége

A Jeqyzd feladata:
o az éves leltarozasi titemterv jovahagyasa,
¢ a leltarozasi utasitasok kiadasa,
e felelés, hogy a Ileltarozds soran maradéktalanul érvényesiilién az
onkormanyzati tulajdon védelmét szolgalé rendelkezések betartasa,
e dontés a leltar eltérések rendezésérdl és a felelésségre vonasrol.
A leltarozds megkezdése eldtt a Jegyzb hatdskérébe az alabbiak tartoznalk:
o a leltarozas vezetdjének kijellése és meghizasa,
e aleltarellendr kijellése és megbizasa,
e a leltarozasi kérzetfeleldst kijelélése és megbizasa,
¢ aleltarozasi bizottsag dsszetételének jovahagyasa.

A leltdrozds vezetdiének feladata:

e az ¢ves leltarozasi Gitemterv elkészitése,

o a leltarozasban kézremiikodok felkészitése, oktatasa,

* a leltarozé bizottsagok kialakitdsa, tagjainak megbizolevéllel térténd
ellatasa, a leltarozas személyi feltételeinek biztositasa,

¢ a leltarozashoz szlikséges targyi eszkozok biztositasa (nyomtatvanyok,
méréeszk6zok),

* cllenérizni, hogy a szlikségessé valt selejtezés megtértént-¢,

e leltar eltérések rendezésének eldkészitése,

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

o g leltar értékelése,

o a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.
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A leltarellenor feladata:

részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitéltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,
ellendrzi a leltarozasra kijeldlt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a
szabalyok megsértése esetén koteles a leltarozas vezetdjét tajékoztatni,
a leltarfelvétel befejezése utan ecllendrzi a leltarfelvétel teljes kdrtiségét,
dokumentaltsagat, illetve ellenérzi még a kévetkezéket:

- a mennyiségi felvételek helyességét szaréprobaszerien,

- aleltari targyak azonositasanak szakszertiségét (azonosithatosag),

= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,
eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni.

A leltarfelvétel idétartama alatt munkajat tgy kell szerveznie, hogy barmikor
elérhetd legyen, a felmerilé problémaéak zokkenémentes rendezése érdekében.

A leltdrozasi kirzetfelelds feladata:

L 4

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

o 0 0 0

A leltdrozo feladata és feleldssége:

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

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

a leltarfelvétel megkezdésekor Atveszi az tlres bizonylatokat alairas
ellenében,

a leltarozast a leltarozas vezetbje altal megjelolt sorrendben végzi,
kihagyas nélkl,

felelés a leltari alapbizonylatok szakszerd, a valdésagnak megfeleld
kitoltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos
betartasaért.

Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzd felelds:

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

az ¢ves meérlegben bedllitando eszkdz és forras értékek megallapitasaért,
azok leltarokkal val6 alatamasztasaért,

a leltarkilonbozetek kimutatasdért és az éves mérlegben valé eldiras
szerinti elszamolasaért,

10
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» azidegen helyen tarolt sajat készletek elkiilénitett kimutatasaért,
o a leltarozasi koérzetekben felvett jegyzékdnyvbhen szereplé rendezetlen,
vagy vitatott tételek egyeztetéséért és rendezéséért.

A gazdadlkodasi feladatok ellatdsa érdekében kételezettsége:

e részt venni a leltar értekezleten és oktatason,

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

o Osszeallitani az egyeztetéssel készitett leltari dokumentaciot és azt atadni
a leltarozas vezetéiének, aki el6késziti a szlikséges intézkedések
megtételét.

o a leltarértékelést elékésziteni.

5. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése
1. A leltarozds elbkészitése

A leltarozas megkezdése elétt a leltarozas vezetdje koteles ellendérizni, hogy a
szikségessé vall selejtezés megtortént-e. Fel kell mérni és meg kell hatarozni a
konkrét feladatokat, idében gondoskodni kell, hogy a szlikséges [étszam és a
munkaeszkdzdk rendelkezésre alljanak.

A leltarozas megfeleld elékészitésével biztositani kell, hogy
¢ a leltarozasbél eszkdz ne maradjon ki,
+ minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,
e a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon,
mennyisége helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendémentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kdvetkezé szempontok szerint kell
leltarozasra elékeésziteni:

o Az eszkozok kozott egyértelmtien el kell killdniteni a hasznalhatatlanna, a
csokkent értékiivé és a feleslegessé valt eszkdzdket.

o Az eszkdzok kdzdtt el kell killéniteni az Onkormanyzatnal tarolt, de nem a
tulajdonat képezd eszkozoket.

¢ A javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkdzdket a leltarban
el kell kuloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas, stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentaini kell.

o Biztositani kell, az eszkézdk fajta, minéség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan ladakban, zsakokban, hordékban, Ttlivegekben tarolt és a
tarolon feltlintetett mennyiség alapjan leltarozhatd eszkdzdk esetében az
el6készités sordn olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a
csomagolas sértetlenségérdl konnyen meggyézédhessenek, tovabba, hogy
az eszkozféleség azonositasara és mennyiségére vonatkozo, a
csomagolason feltlintetett informaciok jél olvashatok legyenek.
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2. A leltarozads adminisztrativ eldkészitése

Az adminisztrativ munka soran el kell késziteni a leltarozasi titemtervet, ki kell
adni a leltarozasi kérzeteknek a leltarutasitast, gondoskodni kell a kényvelési
és pénzlgyi nyilvintartasok naprakészségéril,

3. Személy feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése eldtt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének
kijeldlésérol. A leltarozas tovabbi szemeélyi feltételeinek biztositasa a leltarozas
vezetdjének a feladata.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott legalabb 10
munkanapon beliil koteles elkésziteni a leltarozasi TtUtemtervet, 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 bizottsagnak legalabb
2 foboél kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezetésével a leltirozas
vezetdje biz meg. A bizottsagokat tigy kell kialakitani, hogy sajat kérzetében
senki sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellendroket, mely a
Jegyz6 feladata.

A leltarellendri feladatokkal - a személyi eréforrasok hianya esetén — megfeleld
szakértelemmel rendelkezd kulsd személy - belsé ellendér kivételével - is
megbizhatd.

4, A leltarozdsban résztvevok oktatdsa

A leltarozas megkezdése elétt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja. Az
oktatason kételes mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetlenil, vagy
kdzvetve kdzremiikddik.

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

5. A targyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése el6tt a szlikséges targyi feltételek biztositasaért a
leltarozas vezetdje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

e a szlikséges nyomtatvanyokrol,

e a leltarozashoz szlikséges mérdeszkozokrél.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény
ellenében kell Atadni a leltarozasi bizottsag elndokének.

6. Egyéb elbkészitési feladatok
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Elokészitési feladatok a targyi eszkdzokkel kapcsolatban:

» a nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kélcsénbe és javitasra adott
sajat, vagy idegen tulajdont targyi eszkozok allomanyat.

o feliil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt
targyi eszkozodk allomanyat,

¢ meg kell gydzédni arrdl, hogy a targyi eszkozokén a gyari szamok
olvashatdék-¢,

¢ ecllendrizni kell a targyi eszkozok tartozékainak nyilvantartasat,

s a hasznalaton kiviili, vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkézoket el kell
kiiléniteni,

» ellendrizni kell, hogy az év kdzben a targyi eszkozdkodn végrehajtott felajitas
értékével a brutté érték modositasa megtortént-e,

7. A leltarozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

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

A leltarozéas el6készitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrdl,
hogy a mennyiségi felvétel megkezdésétsl a befejezés idépontjaig folyamatosan a
feladat  végrehajtasahoz elegendé és megfeleld Allapoti mérdeszkdz
(mérédmlszer) alljon a leltarozok rendelkezésére.

A méréeszkozokhoz hasonloan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszkozokrdl is, amelyek szintén szlikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitas céljabol meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld
jelzbeszkozt (klilonbozé szint festék, filc, stb.) kell biztositani.

8. A leltdrozdskor haszndlandé nyomtatvdanyok

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélktilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentéalasara alkalmazhato bizonylatok - jellegiiket tekintve
- nyomtatvanyock ¢és kulénbézd dokumentumok (pld. nyilatkozatok,
jegyzékényvek) lehetnek, melyeket a leltarozasi itemtervben kell rogziteni,

A leltarozas megkezdése elétt a leltarbizonylatokrdl a leltarozas vezetdje
gondoskodik.

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

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

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

A leltarozas soran hasznalhaté bizonylatok, nyomtatvanyok a kévetkezék:
o leltarozasi utasitas

leltarozasi litemterv

leltar nyité jegyzékonyv

leltar zaro jegyzdékonyv

leltar értékelési jegyzdékényv

megbizdlevél

leltarozasban résztvevék nyilatkozata

leltarfelvételi iv

leltardsszesits (leltarozasi kdrzetenként, majd azokat is 6sszesitve a

leltarfelvételi ivek Osszesitdje)

meérlegleltar {mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)

leltareltérésck bizonylatai

atvételi elismervény

a valtozasokrol és a valtozasok atvezetésérdl kiegészitett dokumentum.

¢ & @ & @ & @ 2

* @ ¢ o

A leltarozas soran az analitikus targyi eszkoéz nyilvantarté POLISZ szoftver

altal eléallitott nyomtatvanyok hasznalhaték.

A leltarbizonylatok kitoltésénél a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait
tintaval (golyostollal] kell kitélteni, a leltarozasnal grafitceriiza nem
hasznalhatdé, s a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni.
Valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitéltésre nem kerfild rovatokat
megsemmisitd vonallal at kell htizni.

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

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének
igazolasa céljabdl a leltarozdknak (2 fos leltarozasi bizottsag), a leltarozasi
korzetfelelésnek és a leltarellenérnek ala kell irni. Az alairdsoknak
olvashatoknak kell lenniiik, szignot hasznilni nem szabad!

A leltarozas zaro jegyzékonyvében pontosan meg kell hatarozni a leltarozas
soran hasznalt nyomtatvanyokat.

9. Leltarozasi nyomtatvdanyok nyilvantartdsa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigort szamadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak mindstil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, nyomtatvanyok
beszerzésekor vagy eléallitasakor a sorszamozas folyamatossagat biztositani és
ellenérizni kell.
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A leltarhoz kapcsolodé valamennyi bizonylatot irattarozni és egyenként, mint
szigorii szamadasu bizonylatot iktatni kell, s azokat legalabb 8 évig meg kell
Orizni.

A nyomtatvanyokat a kezeléslikkel megbizott koteles elzarva tartani és
egyidejlleg gondoskodni a szigori szamadasu nyilvantartas vezetésérol.

Az esetleges hianyt vagy egyéb eltérést jegyzdkdnyvben kell régziteni.
10. A leltarozadsi bizonylatok megdrzése

Az Sztv. eléirasa 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 6rizni, ha az tébb mint 8 év, ha
kevesebb, mint 8 év, akkor 8 évig.

6. A leltarozas végrehajtasa
1. A leltarozdssal kapesolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

A leltarozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
meéretét, mindséget) mennyiségi egységet és mennyiségeét a leltari bizonylaton
(leltarfelvételi iven) a szamba vétellel egyidejlileg rogziteni kell, majd a
leltarbizonylatot ala kell irniuk.

A bizonylatokat a leltardsszesitd (kodrzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és
csoportositani kell.

El kell késziteni a leltardsszesitét és azt egybe kell vetni a tartalmilag és
szamszakilag ellen6rzétt bizonylatokkal.

A leltardsszesitére fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kévetden
meg kell allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.

Egyeztetéssel torténd leltarozas esetén az cljarasrodl jegyzdékonyvet kell késziteni,
mely f6kdnyvi szamlanként €s az analitikus nyilvantartasok alapjan tartalmazza
az egyes eszkdzdk €s a forrasok azonositd adatait és értékét.

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

2. Eszkézik, forrasok leltarozasa

Az Onkormanyzat adott évi koényvviteli mérlegében kimutatott eszkdzeit és
forrasait — ideértve az aktiv és a passziv pénzlgyi elszamolasokat is -
mérlegleltarral koteles alatdmasztani, s ennek érdekében a f6kényvi és az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést — eltérd mérlegkészités
kivételével — december 31-éig koteles elvégezni. Tekintettel arra, hogy a NyoGgéri
Kozds Onkormanyzati Hivatal folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet az
Onkormanyzat eszkdzeirdl és a forrasairdl, ezért legalabb haromévente
kiteles mennyiségi leltarfelvételre,

Az eszkOzOk leltdrozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani, kivéve: a csak
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értékben kimutatott eszkdzdk és kotelezettségek, valamint az idegen helyen
tarolt - letétbe Thelyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben [é&vd
értékpapirok és egyéb, a pénzeszkdzdk kodzé nem tartozdé eszkdzdok és a
dematerializalt értékpapirok.

A mennyiségi felvétel aldl kivételt képezd eszkozdk és a forrasok leltarozasat
egyezletéssel kell elvégezni.

A kényvviteli mérlegben nem szerepldé, hasznalt és hasznalatban 1évé
készleteket, kis értékili immaterialis javakat és targyi eszkozoket
kétévente kell mennyiségi felvétellel torténd leltiarozas soran szamba
venni.

3. Egyéb rendelkezések

A mennyiségi felvétel soran:

¢ meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal sth.) a leltarozott eszkdzok
mennyiséget,

e a leltarozas teljességének biztositasa érdekében: a kettds felvétel vagy a
kihagyas elkeriuléséért a leltarozott eszkdzoket meg kell jeldlni,

s a jeldlés torténhet:

- a leltarbizonylatok mésolatanak, vagy szelvényenek a leltarozott
eszkozre vald felerdsitésével,

- festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,

- a leltarozott eszkdznek erre a célra eclktildnitett tertletre wvald
atrakasaval,

e cllenérizni kell, hogy a leltarozott eszkdz teljes értékii-e, nem tekinthets-e
elfekvd készletnek,

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

e a leltarozas szabalyszertiségéért a leltarozas vezetdje és a leltarellendr, a
méret és a mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel
helyességéért a leltarozasi bizottsag elnoke felelds,

s a vagyonleltirt a vagyonkataszterben felvezetett adatokkal, és a
vonatkoz¢ statisztikai jelentésekkel minden évben egyeztetni kell, mely a
leltarozas vezetdjének a feladata.

7. A leltarhianyok és tobbletek rendezése
1. A leltarkiilonbézetek megdllapitdsanak moédja és a fokényvi egyeztetés

A leltarban szereplé adatokat a leltarozas befejezésétol szamitott 15 napon
beliil egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az analitikus
nyilvantartasban a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarozasi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasck (kartonck) azonosité adatait
kell feltintetni.

Leltarktlonbozet keletkezik, ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisége
eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi {és értékbeni) nyilvantartasban
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szereplé mennyiségektél (magasabb: leltari tobblet vagy alacsonyabb:
leltarhiany).

A leltarkiilonbézet tehat a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kozodtti
mennyiségi kilonbség, értéke a mennyiségi kllénbség nyilvantartdsi aron
szamitott ertéke.

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

A leltartobblet az ismerctlen okbdl keletkezett és a nyilvantartasi szerinti
mennyiséget meghalado tébblet.

Az egyeztetés sorin megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi
bizottsidg elndéke kozli a leltdrozasi korzet feleldésével, aki az értesitést
koveté 10 mnapon beliil koteles gondoskodni az eltérések okainak
kivizsgalasarol.

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

A kivizsgalast kovetéen jegyzdkonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
¢ a leltarkilildonbozet mennyiségét és értékét,
¢ a kialdonbozetet eléidézd okokat,
¢ a felel6sség megallapitasat,
s a felelés személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitdasanil jelen kell lenni: a leltarozasi korzet felelésének,
a leltarozasi bizottsag elndkének és a leltarellenérnek.

A jegyzdkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell
klildeni a leltarozas vezetdjének.

A leltar zaro jegyzékonyvét a leltar értékelést kdveté 30 napon beltil kell
elkésziteni.

A leltarozas lezarisat kovetden lehetdleg 30 napon beliil, de legkésébb a
konyvviteli zarlatig (mérlegkészités napjaig) a leltarozasi eltérések adatait
a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és fokonyvileg rogziteni kell.

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

2. A kartéritési felelésséggel jard leltdarhidny meghatdarozdsanak szabdlyai

A leltarhiany Osszegét leltarozasi korzetenként kiilon-kiilon
jegyzoékonyvben kell rogziteni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
o a jegyzékinyv készitésének helye és idépontja,
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a jelenlévék (leltarozasi kdrzetfelelds, leltarozasi bizottsag, leltarozas

vezetdje) nevét,

o a leltarozasi korzetfelelés (feleldés elszamold) terhére - eszkézénként -
megallapitott leltarhiany 6sszegét,

o a leltarozasi korzetfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat,

¢ a jelenlévék alairasat.

A jegyzdkonyvet a leltarozas vezetGjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzdékonyvben a Munka Torvénykonyverdl szolo, 2012. évi [. torveénybe
foglalt feltételek megléte esetén a leltarozas vezetdje a jegyzdékonyv alapjan
kezdeményezi az esetleges felelésségre vonast, a kartérités megallapitasat a
Polgarmester felé, aki a felel6sségre vonasrol dont.

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

A leltarfelvétel eldkészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini
ellendrzést igénylé feladat, melynek soran ellendrizni kell:

— a leltarozasi litemterv betartasat,

— azt, hogy a leltarozasra vardé készletek megmérhetd, megszamlathato
allapotban vannak-e,

— szuroprobaszeren a  leltarfelvétel  helyességét a  leltarbizonylatok
szabalyszeru kezelesét és kiallitasat.

A leltarellendmek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzétt leltari tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendérzése soran vizsgalni kell kliléndsen:

— a leltarbizonylatok szabalyszerlUségét és teljes kortiségét,

— a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszeriiségét,

-~ a hianyok, tébbletek, a leltarértékelési kiildnbodzetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

- a végleges hianyok, tdbbletek kdnyvviteli elszamolasanak megtérténtét és
helyességét

— leltarhiany esetén a megtéritendd hianyokkal kapcsolatban a téritendd dsszeg
meghatarozasanak helyességét €s torvényességét.

0, A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszkiézok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (€s ért€kbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektdl (magasabb
vagy alacsonyabb), leltari tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tébblet az eszkdzok értékét noveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken
az eszkozok értékét csokkenti.
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A leltari tébbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci
érteken kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

10. Zaroé rendelkezések

Jelen szabalyzat 2016. januar 1-én lép hatalyba, mellyel egy idében a korabbi,
hasonlé tartalmi szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat fébb irdnyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Jegyzo a felelés.

A szabalyzatot a Nyégéri Kézos Onkormanyzati Hivatal és az énkormanyzat
valamennyi eérintett dolgozéjanak meg kell ismerni és annak betartasaért
felelosséggel tartoznak.

P . - T —
Kelt: Nydégér, 2016. januar 04. - @cmén,,e\
O
) ) *
,g’\f ﬁ%‘ﬁ ] (: 1‘?72'-(::;"&1‘%1rglj%\
S Z A Polgirmester
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1. melléklet
JEGYZOKONYV

Taregy: Készpénzallomany leltarozdsa

Készult: 20.......oooiiiieee. = 1 R ORI hazipénztaraban.
Jelen vannak: oo e pénztaros-leltarozo
.................................................................................. pénztarellenér-leltarozo
................................................................................. pénztar helyettes-leltarozo

Jelen lévok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat koévetéen a
pénztarban a mai napon az alabbi cimletti és 0sszegi 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 készpénzkeészlet: ...l Ft

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

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

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

maamsarsasamsanssamsasann P I R L] L I O N NN Y RN N R R I

pénztaros pénztar helyettes pénztarellendr
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2. melléklet

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

Nyogér Kézség Onkormanyzata

LELTAROZASI UTASITAS
leltdarozdsi korzetenként

A20. i -1 fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozas méodja

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével a mennyiségi
felvétellel torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast a
megjelolt modon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fliggetlentil)
kell vegrehajtani.

Eszk6z0k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastoél
alapjan fliggetlentil

{a leltarozds valasztott moédjat értelemszertien, pld. x jellel meg kell jeldlni a
tablazatban)

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével az egyeztetéssel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkdzdkre és forrasokra terjed ki:
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EszkdzOk megnevezése Forrasok megnevezése

2.) A leltarozasi korzetek, egységek és felelésék

LSE?I Ozflsi Leltarozasi kérzet megnevezése Leltarozasi korzetfelelés
Orzc
sorszama neve
Leltarozasi korzet: 1
leltarozasi egységek:
L P (L/1)
leltarfelvételi helyiségek:
Ottt et eraa it eh e r e e e e aeaaaenanas (1/1/1)
O ettt ae e reteaer e et e et aeaeaenaaes (1/1/2)
o R OO (1/1/3)
PR (1/2)
leltarfelvételi helyiségek:
o S PO UTPPUPPN (1/2/1)
o SR PTTPPPR (1/2/2)
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O ettt (1/2/3)

Leltarozdsi korzet: 2
leltarozdsi egységek:

L O PP PN (2/1)
leltarfelvételi helyiségek:
O et (2/1/1)
O ettt et et a e et
O ettt en e e e .
L 2 U UT P (2/2}
leltarfelvételi helyiségek:
o OO O {2/2/1)
o)
O i e
o U P PRSP
L PR {2/3)
leltarfelvételi helyiségek:
U
o OO
o PO
Leltarozasi Leltarozasi egység megnevezése Leltarozok neve a
egység - . .
SOrszima leltarozasi egységben
1/1
1/2

3.) A leltarozas litemezése:




Nyégér Kdzség Onkorményzata — Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat

selejtezés ellendrzése: 20.....cociiviiiiiiiiiiiiiii o

a leltarozas targyi feltételeinek biztositasa: 20.......coveiiiiiiiiiiiiinaeen.

a leltarozas vezetéjének kijeldlése és megbizasa: 20........cvvviininnins

a leltarellendr kijelolése és megbizasa: 20......cooviiiiiiiiiiniiiiin.

a leltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa: 20......ccoiiiivieicininnnnn.
a leltarozasban kizremikdddk felkészitése, oktatasa: 20.....cviiiiiiiiinnnn,
a leltarozasban kdzremikoddk megbizasa: 20.......ciiviiiiiiiiiininnnnn.

a leltarozasban kézremiikodoék nyilatkozat tétele: 20.......cveveiiiinnnn.
leltarnyitd jegyzokonyv (leltarozas megkezdése) : 20.....ccoieiiiiiiienenn..

a leltar értékelése-leltar értékelési jegyzékdnyv: 20......ccivieiiiiniiinannnn.

a kiértékelés atadasanak idépontja: 20...ccviiiiiiiiiiiiininieiieann.

leltar eltérések rendezésének elékészitése: 20,

az eltérések rendezésének hatarideje: 20......c.ooiiiiiiiiiiinnns

leltar eltérés esetén az esetleges feleldsségre vonas kezdeményezése:

Osszesité kimutatas (mérlegleltar) elkészitése: 20...........c i,
leltar zaro jegyzokonyv: 20......ccciiviiiiiiiinnns
Jegyzé
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3. melléklet

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Nyégér Kézség Onkormanyzata

MEGB [ZOLEVEL

.......................................................... BV} (vt i, (DEOSZEGS)
részére

Megbizom, hogy a 20, i -i fordulénappal

lebonyolitandd leltarozasban a ........ccocviiiiiennnn. leltarozasi korzetben a

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

végezze el,

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

leltarozas vezetdje

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

Nyégér Kézség Onkormanyzata

MEGB [ZOLEVEL

.......................................................... NEVJ coviiviiiiiiiiiiiniiicinniicisane. (DEOSZEAS)
részére

Megbizom, hogy A 20 e e e anas -i

fordulénappal lebonyolitandd leltarozasban a ..........coccciiiiniiaain. leltarozasi

korzetben korzetfelelosként vegyen részt és a leltdrozassal kapcsolatos
feladatokat a Leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzat eléirasai alapjan, valamint

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

.......................................................
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oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Nyégér Kozség Onkormanyzata

MEGB [ZOLEVEL

Megbizom, hogy &  20....iiiiiiiiiii e e e -1
fordulénappal lebonyolitandd leltarozasban a leltarozas vezetojeként vegyen
részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat eléirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitdsban foglaltak szerint

végezze el. Megbizom tovabba a leltar értékelési feladatainak ellatasaval.

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

Ny6gér Kézség Onkormanyzata

MEGB IZOLEVEL

.......................................................... NEV) covviiviiiiniiiiiniin e eeeenen e (DEOSZEAS)
részere
Megbhizom, hogy A 20 i e e -i

fordulonappal lebonyolitando leltarozasban a leltarellendrként 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

KESZULL: oo e hivatalos
helyiségében 20.....oiiiiiiiiiiieen, )6 - PO P PP UOTUPTPR
leltarozasi korzet 20........ccociviiiiiieviiieniiniennnns -i fordulénapi leltdrozdsdnak

megkezdése el6tt.

Jelen vannalk:
(név) a leltarozasi korzet felelése

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

(néuv) a leltarozas vezetdje

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

{név) leltarozasi bizottsag tagja

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

(név) leltarozasi bizottsag tagja

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

(név) leltarozasi bizottsag elndke

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

A leltarozas kezdé idépontja a leltarutasitas szerint: 20......ccovvieiiiiiiiinenns,
A leltarozas tényleges kezdé iddpontja: 20..cccviviiiiiiiiiiiieeceeneenee,
A leltarfelvétel médja:

mennyiségi felvétellel:

Eszkozok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastoél
alapian fiiggetleniil
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{a leltarozdas vdlaszitott mddjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeldlni a
tablazatban)

egyeztetéssel:

Eszkdz0k megnevezése Forrasok megnevezése

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

A leltarozashoz sztikséges technikai eszkdzdk, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

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

JEGYZOKONYV

KESZUIL: ot ettt e e e e aaaaes hivatalos
helyiségében 20.........ccceiviiiviiienniinnienninn. = 6 B E OO SRSPUPPIPPN
leltarozasi korzet 20..........ccoiiiiiiiiiiiiiiiinn -i fordulénapi leltdrozdsdnak
befejezése utan.

Jelen vannak:

........................................................................ fnév) a leltarozasi korzet felelése
.................................................................................. fnév) a leltarozas vezetoje
......................................................................... (név) leltarozasi bizottsag tagja
......................................................................... (név] leltarozasi bizottsag tagja
...................................................................... {név) leltarozasi bizottsag elndke
...................................................................... (név) leltarellendr

A leltarozasi korzetben a leltarozas 20.......c..cccviiiiiiiiiiiiiiiniceenn. -an kezdddott és

20 fejezéd 6tt be.

Jelenlévék kijelentilkt, hogy a leltari targyak leltarozdsa a tényleges helyzetnek
megfeleléen - a kézponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak
megfeleléen - tértént, a leltarozasi kdrzetben a leltar befejezbdott.

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

A leltarozashoz atvett bizonylatok KOzU1 ..o {(bizonylat),
melynek SOrsZamal vuvvvvieiniicriiianinariean rontott, mig a
.................................................... {bizonylat), melynek SOrsZamal.........ccovuvennnns

nem keriilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok:
e leitarozasi utasitas

o leltarozasi litemterv

o leltar nyitd jegyzékdényv

o leltar zard jegyzékonyv

o leltar értékelési jegyzékonyv

e megbizdlevél

e leltarozasban résztvevék nyilatkozata

o leltarfelvételi iv

o leltardsszesitd (leltarozasi kdrzetenként, majd azokat is 6sszesitve a

leltarfelvételi ivek Osszesitdje)

o mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)

¢ leltareltérések bizonylatai

o atvételi elismervény

¢ A valtozasokrol €s a valtozasok atvezetésérdél kiegészitett dokumentum
K.m.f.

leltarozasi bizottsag elndke korzetfelelés leltarozas vezetéje
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6. melléklet

NYILATKOZAT

.............................................................................. (név) leltarozasi korzetfelel6s
fegyelmi felel6sségem tudatdban kijelentem, HOgy @ ..ooovviiveiiiiriiiiiniiee e,
leltarkorzetben a 20.......cciiiiiiiii e, napjan  megtartott
200 fordulonapi leltarozas soran valamennyi leltari targyat

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

leltarozasi korzetfelelés
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7. melléklet
JEGYZOKONYV
A leltar értékelésérdl, a leltdrozott eszkdzik és forrdasok értékének

megadllapitdsarol
=75 U hivatalos
helyiségében 20.....ccoiiiiniiivieniinciiniieienn. “EIL A i e
leltarozasi koérzet 20......cocoiiiiiiiiiiiiiniinininnns -1 fordulénapi leltdrozdsdnalk
befejezése utan.
Jelen vannak:
........................................................................ {név) a leltarozasi korzet felelése
......................................................................... (név) a leltarozas vezetdje és a
leltar értékelést végzd
A leltarozasi korzetben a leltarozas 20...ccovvvviiiiiiiiiiee e -an kezddédott és
20 e fejezddétt be

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

Az egyeztetés soran megallapithaté:
- egyez6 leltar

- leltartdobblet

- leltarhiany

Leltartobblet az értékelés soran nem keriilt megallapitiasra.

Leltartébblet az értékelés soran megallapitasra kertlt. A leltareltérés okai:
Leltarhiany az értékelés soran nem kerllt megallapitasra.

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

A leltarhianyért valo felelésség megallapitasara leltarozas vezetSje tesz
javaslatot a leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

A leltir értékelése sordn az Onkormaéanyzat tulajdonaban, kezelésében 1év6
eszkozok és forrasok konyv szerinti értékénck meghatarozasa megtortént.
A meérleg szerinti érték megallapitasa részletesen a jegyzékoényv mellékletében (a
8. melléklet szerint) (mérlegleltar bizonylatai) talalhato.
A leltarozasi bizonylatok tételes (egyedi) iktatésarél a leltarozas vezetdje
gondoskodik.

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

koérzetfelelés leltarozas vezetdje

8. melléklet

Mérlegsoronként elkészitendé mérlegleltar

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

Szabalyzat hatalya ala tartozo szervezet neve cime

LELTAROZASI BIZONYLAT

Leltarozas éve:
.1 R meérlegfordulonap: 20........ccoiiniiinnnnnnn. 12,31,

Leltarozas moOdja: = cviiiie e e e

Analitikus
NyIVANTATTASAT i e e e e rrr e e ee e eaas

cresmearsrsersisnsncnsannseseansss Merlegtétel (pl. ingatlanok)

bekeriilési
beszerzés érté!c
megnevezés db. | idépontja brutté érték| értékestikkenés/értélkvesztés (MSZE)
MERLEG-. SZERINTI
ERTEK OSSZESEN:
Leltarozas 1dOPOontiar ..ivviu i e e e ee e et rasa st et e e e e aaan
leltarkiilonbozet NINCS
bekeriilési
érték
megnevezés db. bruttd érték| értékesikienés/értékvesztés {MSZE)
leltar ellenér leltart értékeld
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Nyo6gér Kozség Onkorméinyzata

1. Leltarozisi 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 Nyégér Kdzség Onkormanyzatanak Leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozé dokumentumok
eléirasait megismertemn (1-8. mellékletek), betartisat ram nézve kotelezének

ismerem el:
Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
— . Aty W O . : —
Aaes ooy, |75 1ol O O m&{%&%
v L : Ndae  Yob W iy %
T LG e o oo | A
TALACS FeRErcE Wgﬂm ,Iﬁfﬁdq.m 2006, 01 Oh, (T ats Toer
. A A b el -
Boveol g wE ol yeee W LGk OF G} Flaaliy
TS S USSR 3 R )
JIABD O j\};‘iwi G AOIG. O Oh Jidn h |
N‘jkt‘"’él.("r lZ«‘&‘)e'g_ X Ve
T - ) . (') f
Pirze Dopinvwe | Subictingt Qo6 of. ¢4 Dl oottt
— - e g, " PN e
MNesrgrog i es d\f%&ﬁ,- en. Onl. - Lolb 01 . g J‘U,amei i
P HLLOY s A e s i Yo (oDl OY .
(IR ANE oLy B Lo g ol oA P alrppr
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