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Nyégéri Kézdés Onkormanyzati Hivatal — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Jelen szabalyzatban a Nyégéri Kézds Onkormanyzati Hivatal leltarozassal
Osszefliggd feladatait a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. tirvény {(a tovabbiakban:
Sztv.), valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 31. § (1) bekezdésében kapott feclhatalmazas,
valamint az 50. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan az alabbiak szerint
hatarozom meg:

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Nyégéri Kdz6s Onkormanyzati Hivatalra (a
tovabbiakban: Hivatal), valamint az altala foglalkoztatott koztisztviseldkre és a
munka torvénykonyve hatalya ala tartozoé alkalmazottakra.

2. Altalinos rendelkezések

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

A leltar szolgalja a valddisag elvének érvényesiilését, biztositja az Osszedllitott
leltaron keresztlil az attekinthetdséget, az értékelhetdséget ¢&s segiti az
ellendrzés folyamatat.

A leltarozast tgy kell végrehajtani, hogy a leltarfelvétel a tényleges gazdasagi
tartalomnak megfeleléen torténjen, a beszamolék Osszedllitasahoz a
leltarfelvétel kore a teljes kortség elvét tikrozze, €s a leltarozas eredményeként
keletkezett informaciék hasznossaga alljon aranyban az informaciok
eldallitasanak koltségeivel.

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

3. Fogalmak meghatarozasa
1. A leltarozds fogalma
A leltarozas a Hivatal tulajdonaban lévd, kezelesébe, vagy tartdés hasznalataba
adott befektetett- és forgoeszkozok, valamint azok forrasainak, tovabba a
birtokaban 1évé idegen eszkdzdk valdésagban meglévé Aallomanyanak
{mennyiségének) megallapitasa.

2. A leltar fordulénapja

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

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

4, Leltarkészitok

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az évenként
elkészitendé leltarozasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.

A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan térténd
leltarkészités

- az egyes analitikus nyilvintartast vezeték és

- a fékdnyvi konyvelést végzd(k) feladata.

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

5. A leltar ertékelése

A leltar értékelése a leltarban szereplé eszkozok

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

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

s a leltarklilénbozetek megallapitasat jelenti.

A leltarban szereplé eszkoézdk és forrasok értékelésére vonatkozd szabalyokat,
az Sztv.,, az Ahsz., valamint a Hivatal Eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzata tartalmazza.

6. Leltdrozdasi kirzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet vagyongazdalkodas szempontjabol Osszefliggd, fizikailag
elhatarolhat6, sorszammal megjeldlt és azonosithato terilet.

A leltarozasi korzetek kijelolésénél koveini kell a Hivatal szervezeti tagozodasat
és felépitését.

Minden leltarozasi korzetbe korzetfeleldst kell kijeldlni, aki kételes gondoskodni
a korzetébe tartozd eszkozok vagyonvédelmérdl. Amennyiben a kodrzetbe kiadott
eszkozoknél hianyt észlel, azt haladéktalanul kételes jelezni a Jegyzének.
A leltarozasi korzeteket és felelésoket a leltarozasi Gitemterv tartalmazza.
A leltarozasi korzeten bellil leltarozasi egységek talalhatok, melyeket a
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leltarozasi utasitds tartalmaz. A leltarozasi egységeken bellll leltarfelvételi
helyiségek vannak, melyeket a leltarozasi utasitas tartalmaz.

7. Leltarozdsi titemterv

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

A leltarozasi itemtervnek tartalmazni kell:

mire terjed ki a leltarozas,

a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését (a leltarozok),
leltarozas vezetdjének nevét,

a leltarellendr nevét,

a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelésok nevét,

a leltarozas megkezdésének €s befejezésének iddpontjat,

a leltarozaskor hasznalandd nyomtatvanyokat.

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

8. Leltarozdsi utasitdas

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

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kévetkezéket kell tartalmaznia:

e a leltarozasi korzeteket, a korzetfeleldsdk nevét,

e a leltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,

e a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

o aleltarellendr személyét,

e a leltarozas TUtemezését (naptari napokra, iddépontokra lebontva
valamennyi 6bb feladat vonatkozasaban), rogzitve a kezdés és befejezés
idépontjat,

e a kiildénbdzd eszkdzdk leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast meg kell kiildeni:
e leltarozas vezetdjének,
s a leltarozasi kérzetielelosoknek,
e g leltarellentrnek.

9. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kivetelmények

A fé6kényvi nyilvantartasok év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez a
leltart ugy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen, ellenérizhetd modon tartalmazza
a Hivatalnak a meérleg fordulénapjan meglévd eszkdzeit mennyiségben €s
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értékben, forrasait értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkdzdk allomanya: fajta, méret, mindség,
mennyiség és érték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva
megallapithatd legyen,

A leltarnak biztositani kell tovabba: a teljes koéruséget, a valds allapot
bemutatasat és az attekinthetéséget.

A teljes kértiség azt jelenti, hogy a leltdrnak a Hivatal valamennyi eszkozét és
forrasat tartalmaznia kell, abbél semmi ki nem maradhat.

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

Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban
készilt okmanyokon javitast csak szabalyszertien, a hibas bejegyzés
athuzasaval és félé irassal szabad eszk0z0lni, és a javitast végzd személynek a
"javitotta" jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden
esetben gy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashaté, utolag
ellenérizheld legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositdsa érdekében gondoskodni kell arrol,
hogy a bizonylatok (leltarfelvételi ivek stb.), tovabba az egyéb dokumentacidk
(jegyzokonyvek, kimutatasok} egyértelmiien és hianytalanul kitoltésre
keriljenek, a szukséges zaradékok é&s alairasok a dokumentacidkon rajta
legyenek, uresen maradt sorok érvénytelenitése athtizassal tdrténjen.

A részleltaraknak (leltarfelvételi iv) tartalmaznia kell:

e a leltarozasi korzet megjeldlését,

s a leltarozasi kérzeten belili leltarfelvételi egységet,

* a bizonylatok sorszamat,

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

o a leltarozott eszkodzok €s forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmui
meghatarozasat,

o a leltarozott eszkdzdk és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, egységaral és Osszériékeét,

o a leltarkiilénbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatéasat,

e aleltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért feleldés személyek alairasat,

s aleltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

Az 6sszesité mérlegleltarnak tartalmaznia kell:

e a bizonylat sorszamat,

e g leltar fordulonapjat,

e a leltarozoti eszkodzik és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,

e a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiseégi egységeit, mérleg szerinti értékét (brutté érték és
ertékcsokkenés/ertekvesztés meghontasban),

e a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés személyek alairasat,

e a leltarozas médjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).




Nyégéri Kozds Onkormanyzati Hivatal — Leltarozési és leltarkészitési szabalyzat

10. A leltarozas médja

A leltarozas modjat a kiilonbozé eszkoézfajtak korében a leltarozasi
utasitas tartalmazza.

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

e a nyilvantartasoktél fliggetlentil

¢ a nyilvantartasokkal valo utdlagos dsszehasonlitassal

» a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval vald dsszehasonlitassal
2. egyeztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a modja a csak értékben kimutatott eszkézbk (az
immaterialis javak, targyi eszkdzdk a koévetelések, az idegen helyen tarolt —
letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben lévé értékpapirok,
illetve a dematerializalt értékpapirok) és a forrasok leltarozasakor alkalmazhaté.

A leltirozas modjat a kiilonbozé leltirozasi dokumentumokon fel kell
tiintetni.

1 . Mennyiségi felvétel alapjan torténo leltarozas és leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a Hivatal tulajdonaban,
kezelésében vagy hasznalataban 1évo eszkozok valdosagban meglévé alloméanya a
leltar fordulénapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel (megszamlalas, meérés,
egyeéb modszer) megallapitasra kertil.

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

A mennyiségi felvétellel torténd leltarozasnak két munkafolyamatbél kell allni:
s az eszkézOk mennyiségének természetes mértékegységben térténd
megallapitasabdl és
* a leltarozott mennyiségek értékelésébdl.

1.1. A nyilvantartasoktol fliggetlen mennyiségi felvétellel térténd leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fliggetlen végrehajtasa esetén a
leltarozok a leltarozasi korzetben talalt minden leltarozando készlet-, illetve
eszkozféleséget megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért
mennyiségeket a készlet-, illetve eszkdzféleség megnevezésével €&s egyéb
jellemzd, az azonositashoz szlikséges adataival egyutt (cikkszam, leltari szam,
méret, minéség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon.
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A nyilvantartastél fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén a leltarozott
és a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa
utdlagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetben torténik.

1.2. A nyilvantartas alapjan végzett mennyiségi felvétellel térténd leltarozas

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

2. Analitikus és fokdnyvi nyilvantartas alapjan torténé Ileltirozas és
leltarkészités (egyeztetés)

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

A leltarba vald beallitas elétt meg kell gy6zédni az adatok valédisagaraol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a
.Szabalyszertien vezetett kettés koényvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlentil szlikséges, hogy a mérleg készitését megeldzben a leltar
alapjat képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a meérleg alapjat képezd
fekbényvi szamlak adatainak egyezésége biztositott legyen.,

Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutato
fékdonyvi szamlakhoz tartozd eszkozdknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit
Osszesiteni kell, és az igy kapott értékodsszeget kell dsszevetni a fokonyvi szamla
szerinti zard értékkel.

Eltérdo rendelkezés hidnyidban - a folyamatosan kezelt POLISZ program
(2018. januar 1-t6]l kezdddo gazdasigi eseményeknél az ASP) alkalmazasa
miatt - az eszk6zok mennyiségi felvétellel torténéd leltarozasanak médja: a
nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmdval valé ésszehasonlitis. A
kisértékii targyi eszkozdk leltarozasdanak moédja nyilvantartasoktol
fiiggetleniil térténik.

11. A leltdrozas iddpontja

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

A Nyégéri Kozds Onkormanyzati Hivatal a szamviteli alapelveknek megfeleld
folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekerfilé adatok
valodisiagardl, ezért a leltar dsszeallitasat megelézdéen legalabb haromeévente
kiteles mennyiségi felvétellel, illetve minden év meérlegfordulénapjara
vonatkozoan a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és forrasoknal, valamint
az idegen helyen tarolt - letétbe  helyezett, portfolié-kezelésben,
vagyonkezelesben lévé értékpapiroknal €s egyéb, a pénzeszkozok kdzé nem
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tartozo - eszk6zoknél, tovabba a dematerializalt értékpapirokndl egyeztetéssel
kell elvégeznie.

Tekintettel arra, hogy az ij allamhaztartisi szimvitelre torténd attérés
miatt 2016. december 31-ei forduldonappal teljes korit leltirozasra keriilt
sor, s ennek alapjan a fokdényvi és az analitikus nyilvintartasok
feliilvizsgalata megtortént, ezért a kovetkezd mennyiségi felvétellel
torténd leltirozast legkésébb 2019. december 31-ei fordulénappal kell
elvégezni.

A fordulonapi leltarozas esetén a leltarozast elére meghatarozott nappal - a
fordulonapon - kell elvégezni gy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken
minden eszkozfajta teljes korlien szambavételre keriiljon.

Amennyiben a leltarozasi eljards lefolytatasdra nem a forduloénap keriil sor,
akkor térekedni kell arra, hogy a fordulénap és a leltarfelvétel idépontja kdzitt
a leheté legkevesebb idd teljen el. A két id&pont kozdtti idészakban
bekovetkezett valtozasokat figyelembe kell venni. A valtozasokrél és a
valtozasok atvezetésérdl kiegészité dokumentumot kell késziteni, majd ez
alapjan a végleges leltart o6sszedllitani, mely a tényleges, december 31-i
adatokat tartalmazza.

Kilonosen indokolt esetben — figyelembe véve a szamviteli jogszabalyokat, pl.
megszuneés - a fordulénap a december 31-i id6ponttél eltérhet.

12. Atadott eszkézok leltdrozdsa

Az tlzemeltetésre, kezelésre Aatadott, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott
eszkozok leltarozasa, az Ttlzemeltetdvel, kezelésbe vevdvel, a koncessziéba
vevovel, valamint a vagyonkezelével (a tovabbiakban: vagyonkezeld) torténd
megallapodas alapjan tdrténik. A vagyonkezel$ leltarozasi koételezettségét, a
leltar tartalmi elemeit és az atadasanak hataridejét szerzédésben kell rogziteni.
A Nyé6géri Koézés Onkormanyzati Hivatal tizemeltetésre, kezelésre atadott,
koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzikkel nem rendelkezik,

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

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

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

4. A leltarozasban kozremiikodok feladata és feleléssége

A Jegyzo feladata:
e az eves leltarozasi litemterv jovahagyasa,
e a leltarozasi utasitasok kiadasa,
o felelés, hogy a leltarozas soran maradéktalanul érvényeslljon az

8



Nyégéri Kézds Onkormanyzati Hivatal — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Onkormanyzati tulajdon védelmét szolgald rendelkezések betartasa,
s diontés a leltar eltérések rendezésérdl és a feleldsségre vonasrol.
A leltdrozds megkezdése elbtt a Jegyzd hataskorébe az alabbiak tartoznak:
e a leltarozas vezetdjének kijeldlése és megbizasa,
o a leltarellenér kijeldlése és megbizasa,
e a leltarozasi korzetfelelgst kijeldlése és megbizasa,
e aleltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

A Hivatal péngiigyi-szamviteli  feladatait elldté eléaddé, mint a leltarozas
vezetdjének feladata:
e az éves leltarozasi Gitemterv elkészitése,
o a leltarozasban kézremiikddok felkészitése, oktatasa,
+ a leltarozd bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd
ellatasa, a leltarozas személyi feltételeinek biztositasa,
e a leltarozashoz szlkséges targyi eszkozok biztositasa (nyomtatvanyok,
mérdeszkizok),
ellenérizni, hogy a szlikségessé valt selejtezés megtortént-e,
leltar eltérések rendezésének eldkészitése,
leltar eltérés esetén kezdeményezi az esetleges f{elelésségre vonast, a
kartérités megallapitasat,
a leltar értékelése,
a leltarozas szabalyszerlségének biztositasa.

A leltarellendr feladaia.
e részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitéltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,

e ellenérzi 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 lcltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségét,

dokumentaltsagat, illetve ellendrzi meég a kivetkezdket:
- amennyiségi felvételek helyességét szurdprobaszerien,
- a leltari targyak azonositasanak szakszertiségét (azonosithatosag),
- a bizonylatok formailag helyes kitéltését,
e cltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni.
A leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor
elérhetd legyen, a felmertilé problémak zokkendémentes rendezése érdekében.

A leltdrozdsi kérzetfelelds feladata:
e iranyitja a leltarozasi korzet leltarozasi munkajat
e részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitoltésének madjat, a leltarfelvétel technikajat,

o a leltarfelvétel soran a leltarozasi korzetben biztositja a
o teljes kortiséget,
o a dokumentaitsagot,
o a leltari targyak azonositasanak szakszeruségét (azonosithatosag),
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o a bizonylatok formailag helyes kitoltését.
o a leltarozas szabalyszertiségét.

A leltarozo feladata és felelissége:

részt vesz a leltar értekezleten €s oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitoltésének maodjat, 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 vezetdiének engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az Ures bizonylatokat alairas
ellenében,

a leltarozast a leltarozas vezetdje Altal megjeldélt sorrendben végzi,
kihagyas nélkiil,

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

Az analitikus és fSkinyvi nyilvantartdst végzo felelbds:

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

az éves mérlegben beallitando eszkoz és forras értékek megallapitasaért,
azok leltarokkal valo alatamasztasaért,

a leltarkiilénbozetelk kimutatasaért és az éves mérlegben valé eldiras
szerinti elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elktilénitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOkonyvben szerepld rendezetlen,
vagy vitatott tételek egyeztetéséért és rendezéséért.

A gazddlkoddasi feladatok elldidsa érdekében kitelezettsége:

részt venni a leltar értekezleten és oktatason,

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

Osszeallitani az egyeztetéssel készitett leltari dokumentaciét és azt atadni
a leltarozas vezetdjének, aki eldkésziti a szikséges intézkedések
megtételét.

a leltarértékelést elékésziteni.

5. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

1. A lelidrozas elbkészilése

A leltarozas megkezdése elétt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a
sziikségesse valt selejtezés megtdrtént-e. Fel kell mérni és meg kell hatarozni a
konkrét feladatokat, idében gondoskodni kell, hogy a sztikséges létszam ¢€s a
munkaeszk6zok rendelkezésre alljanak.
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A leltarozas megfeleld elékészitésével biztositani kell, hogy
e a leltarozasbél eszkdz ne maradjon ki,
¢ minden eszkdz csak egyszer kerliljon felvételre,
o a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon,
mennyisége helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezdé szempontok szerint kell
leltarozasra elokésziteni:

a.) Az eszkdzok kozott egyértelmiien el kell killdniteni a hasznalhatatlanna,
a csokkent értékiivé €s a feleslegessé valt eszkdzdket.

b.) Az eszkozok kozdtt el kell kiildniteni a Hivatalban tarolt, de nem a
tulajdonat képezd eszkodziket.

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

d.) Biztositani kell, az eszkézdk fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan ladakban, zsdkokban, hordokban, {ivegekben tarolt és a
tarolon feltiintetett mennyiség alapjan leltarozhato eszkdzok esetében az
elékészités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a
csomagolas sértetlenségérdl konnyen meggybzdédhessenek, tovabba,
hogy az eszkozféleség azonositdsara és mennyiségére vonatkozo, a
csomagolason feltlintetett informaciok jél olvashatok legyenek.

2. A leltarozds adminisztrativ eldkészilése

Az adminisztrativ munka soran el kell késziteni a leltarozasi litemtervet, ki kell
adni a leltarozasi kérzeteknek a leltarutasitast, gondoskodni kell a konyvelési
és pénzligyi nyilvantartasok naprakészségérol.

3. Személyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése eldtt gondoskodni kell a leltarozas vezetéjének
kijeldlésérdl. A leltarozas tovabbi személyi feltételeinek biztositasa a leltarozas
vezetdjének a feladata.

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

A leltarozas cl6készitése soran ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik
az egyes leltarozasi korzetekben végzik a leltarozast. A bizottsagnak legalabb
2 fébél kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezetésével a leltarozas
vezetdje biz meg. A bizottsagokat tgy kell kialakitani, hogy sajat korzetében
senki sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellendroket, mely a
Jegyzd feladata.

A leltarellenéri feladatokkal - a személyi eréforrasok hianya esetén — megfelel6
szakértelemmel rendelkezd kllsé személy — belsé ellendr kivételével - is
megbizhato.
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4. A leltarozdasban résztvevdk oktatdisa

A leltarozas megkezdése eldtt az oktatast a leltarozas vezetfje tartja. Az
oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban koézvetlenil, vagy
kozvetve kizremiikodik.

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

5. A targyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése el6tt a szlikséges targyi feltételek biztositaséaért a
leltarozas vezetdje a felelés.
Enneck keretében gondoskodnia kell:

e a szilkséges nyomtatvanyokrol,

e a leltarozashoz szlikséges mérbeszkizokrol.

A 1leltirozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként kell atadni a
leltarozasi bizottsag eln6kének.

6. Egyéb elbkészitési feladatok

Elékészitési feladatok a targyi eszkozokkel kapcsolatban:

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

e felul kell vizsgalni a hasznalatbél kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt
targyi eszk6zOk allomanyat,

o meg kell gyézédni arrdl, hogy a targyi eszkodzokon a gyari szamok
olvashatok-e,

e ellendrizni kell a targyi eszkézok tartozékainak nyilvantartasat,

e a hasznalaton kiviili, vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkdzoket el kell
kiildniteni,

o ellenérizni kell, hogy az év kizben a targyi eszkdézdkdn végrehajtott felyjitas
értékével a bruttd érték modositasa megtortént-e.

7. A leltarozdas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

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

A leltarozas eltkészitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrol,
hogy a mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idépontjaig folyamatosan a
feladat végrehajtasahoz elegendd és megfelelé Aallapoti meérdeszkdz
(mérémiiszer) alljon a leltarozok rendelkezésére.
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A mérdeszkézokhoz hasonldéan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszk6zokrdl is, amelyek szintén szlikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkoézt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitas céljabol meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozdk részére megfeleld
jelzdéeszkozt (kldnbdzé szinli festék, file, sth.} kell biztositani.

8. A leltarozaskor hasznalandé nyomtatvdanyok

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkilézhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok - jellegliket tekintve
- nyomtatvanyok és kulénbdzé dokumentumok (pld. nyilatkozatok,
jegyzékonyvek) lehetnek, melyeket a leltarozasi litemtervben kell rogziteni.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarbizonylatokrél a leltarozas vezetéje
gondoskodik.

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

A mnyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa, atadasa a leltdrozék részére,
illetve a fel nem hasznalt nyomtatvanyok visszavételezése a leltarvezett
feladata.

A leltarfelvételi iveket ugy kell kitélteni, hogy azokat felttinés nélktil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és a helyes adat
f61é irasaval lehet javitani.

A leltarozas soran hasznalhatd bizonylatok, nyomtatvanyok a kivetkezok:
¢ leltarozasi utasitas
¢ leltarozasi utemterv
e leltar nyit6 jegyzdékényv
o leltar zar6 jegyzdkoényv
leltar értékelési jegyzékonyv
megbizdlevél
leltarozasban résztvevdk nyilatkozata
leltarfelvételi iv
leltardsszesitd (leltarozasi korzetenként, majd azokat is dsszesitve a
leltarfelvételi ivek Osszesitdje)
s mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)
e leltareltérések bizonylatai

A leltarozas soran az analitikus targyi eszkéz nyilvintartdé POLISZ szoftver
altal eléallitott nyomtatvanyok hasznilhatdk.

A leltarbizonylatok kitdltésénél a nyomtatvanyokat, mint a leltiar bizonylatait
tintaval (golyostollal) kell kitdlteni, a leltarozasnal grafitceruza nem
hasznalhato, s a leltarbizonylatockat folyamatos sorszammal kell ellatni.
Valamennyi rovatot ki kell tdlteni, a kitéltésre nem keriild rovatokat
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megsemmisité vonallal at kell htizni.

Gondoskodni kell az olvashatéd szdvegirasrdl (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast tigy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell hlizni, s a helyes adatot félé irni. A javitas tényét a javitast végzo
alairasaval kételes igazolni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének
igazolasa c€ljabol a leltarozéknak (2 fos leltdrozasi bizottsag), a leltarozasi
kiérzetfelelésnek és a leltarellendrnek ald kell irni, Az alairdsoknak
olvashatéknak kell lenniiik, szigndt hasznalni nem szabad!

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

9. Leltarozdsi nyomtatvanyok nyilvantartdsa

A leltarfelvételi ivek, nyomtatvanyock beszerzésckor vagy eléallitasakor a
sorszamozas folyamatossagat biztositani kell.

A leltarhoz kapcsoléodd valamennyi bizonylatot irattarozni és iktatni kell, s
azokat legalabb 8 évig meg kell drizni.

10. A leltarozdst bizonylatok megdrzése

Az Sztv. eldirasa alapjan az lizleti évrél készitett beszamolot alatamasztd leltart
legalabb 8 évig meg kell drizni. 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 leltarozdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

A leltarozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton
(leltarfelvételi iven) a szamba vétellel egyidejileg rogziteni kell, majd a
leltarbizonylatot ala kell irniuk.

2. Eszkidzik, forrasok leltarozdsa

A Hivatal adott évi konyvviteli mérlegében kimutatott eszkézeit és forrasait —
ideértve az aktiv és a passziv pénzligyi elszamolasokat is — meérlegleltarral
koteles alatamasztani, s ennek érdekében a fé6kOnyvi é€s az analitikus
nyilvantartasok adatai kdzotti egyeztetést — eltéré meérlegkészités kivételével —
december 31-éig kételes elvégezni. Tekintettel arra, hogy a Nydgéri Kozds
Onkormanyzati Hivatal folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet az
eszkdzokrél €s a forrasokrél, ezért legalabb haromévente koteles mennyiségi
leltarfelvételre.
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Az eszkOz0k leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani, kivéve: a csak
értékben kimutatott eszkdzok és kotelezettségek, valamint az idegen helyen
tarolt - letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé
értékpapirok és egyéb, a pénzeszkdzék kozé nem tartozo eszkozdk és a
dematerializalt értékpapirok.

A mennyiségi felvétel alél kivételt képezd eszkdzbk és a forrasok leltarozéasat
egyeztetéssel kell elvégezni legkésdbb a mérlegkészités iddépontjaig.

A kényvviteli mérleghen nem szereplé, hasznalt és hasznalatban 1évé
készleteket, kis értékii immateriilis javakat és targyi eszkdézoket legalabb
hiromévente kell mennyiségi felvétellel torténd leltarozas soran szamba
venni.

3. Egyéb rendelkezéselk

A mennyiségi felvétel soran:

e meg kell allapitani (méréssel, szamlaldassal stb.) a leltarozott eszkdzdk
mennyiségét,

e a leltarozas teljességének biztositasa érdekében: a kettds felvétel vagy a
kihagyas elkeriiléséért a leltdrozott eszkdzdket meg kell jeldlni,

e a jelélés térténhet:

- a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott
eszkobzre vald felerdsitésével,

- festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,

- a leltarozott eszkdznek erre a célra elklldnitett teriiletre vald
atrakasaval,

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

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

s a leltarozas szabalyszer(iségéért a leltarozas vezetdje és a leltarellenér, a
méret és a mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel
helyességéért a leltarozasi bizottsag elndke felelds,

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

7. A leltarhianyok és tobbletek rendezése
1 A leltarkiildnbézetek megdllapitasdnak médja és a fokinyvi egyeztetés

A leltarban szerepldé adatokat a leltarozas befejezésétol szamitott 1S napon
beliil egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az analitikus
nyilvantartasban a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarozasi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait
kell feltintetni.
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Leltarkulonbozet keletkezik, ha a leltarozott eszkézdk tényleges mennyisége
eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (é€s értékbeni) nyilvantartasban
szereplé mennyiségektél (magasabb: leltari tobblet vagy alacsonyabb:
leltarhiany).

A leltarkiilonbdzet tehat a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kozotti
mennyiségi kuldnbség, értéke a mennyiségi kiuldnbség nyilvantartasi aron
szamitott értéke.

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

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

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilénbézeteket a leltarozasi
bizottsig elndke kozli a leltarozasi korzet felelésével, aki az értesitést
koveté 10 mnapon belill koteles gondoskodni az eltérések okainak
kivizsgalasarél.

Az egyes leltarfelvételi egységeket az eltérésekrol igazoldo jelentés
készitésére kell kotelezni.

A kivizsgalast kovetben jegyzékonyvet kell felvenni, amiben rdgziteni kell:
e a leltarkiildnboézet mennyiségét és értékeét,
e a ktlilonbozetet eldidézd okokat,
o a felelésség megallapitasat,
o afelelés személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni: a leltirozasi korzet felelosének,
a leltarozasi bizottsag elnbkének és a leltarellendrnek.

A jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg keil
kiildeni a leltarozas vezetdjének.

A leltar zard jegyzokonyvét a leltar értékelést kodveté 30 napon belil kell
elkésziteni.

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

Az éves mérleg eredményében minden felvett leltarktilénbdzetet el kell szamolni
és az eszkozok kinyv szerinti értékét a felvett leltar értékeére kell helyesbiteni.

2. A kartéritési felelésséggel jaro leltdrhidny meghatdrozdasdnak szabalyai

A leltarhiany osszegét leltarozasi korzetenként kiilon-kiilén
jegyzokonyvben kell rogziteni.
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A jegyzokdnyvnek legalabb a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

- ajegyz6konyv készitésének helye és idépontja,

— a jelenlévbk (leltarozasi korzetfelelds, leltarozasi bizottsag, leltarozas
vezetdje) nevét,

— a leltarozasi korzetfelelés (felelés elszamold) terhére - eszkozdnként -
megallapitott leltarhiany osszegét,

— a leltarozasi korzetfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat,

— ajelenlévék alairasat.

A jegyzékonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzokOnyvben a Munka Torvénykonyvérél szold, 2012. évi I torvénybe
foglalt feltételek megléte esetén a leltdrozas vezetdje a jegyzdkdnyv alapjan
kezdeményezi az esetleges feleldsségre vonast, a kartérités megallapitasat a
Jegyz6 felé, aki a felelésségre vonasrol dont.

8. A leltarfelvétel el6készitésének, végrehajtasanak és a leltar
feldolgozasanak ellendrzése

A leltarfelvétel eltkészitésének és végrehajtasanak ellenérzése helyszini
ellenérzést igényld feladat, melynek soran ellenérizni kell:

— a leltarozasi litemterv betartasat,

— azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhatd
allapotban vannak-e,

— szaroéprobaszeriien a  leltarfelvétel  helyességét a  leltarbizonylatok
szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltarellenérnek az ellendrzés megtérténtét az ellendrzott leltari tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiillondsen:

— a leltarbizonylatok szabalyszertuségét és teljes kortiségét,

— a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszeriiségét,

— a hianyok, tdbbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfelel6
kivizsgalasat,

— a végleges hianyok, tébbletek kdnyvviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességét

— leltarhiany esetén a megtéritendd hidnyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatarozasanak helyességét és torvényességeét.

9. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa
Ha a leltarozott eszkdzik tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett

mennyiségi (€s értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektél (magasabb
vagy alacsonyabb), leltari tobblet, illetSleg leltarhiany keletkezik.
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A leltari tobblet az eszkozok értékét noveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken
az eszk0zOk értékét csdkkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel iddpontjaban meglévo piaci
értéken kell kimutatni az eszkdzok kozdtt, illetdleg felvenni a mérlegbe.

10. Zard rendelkezések

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

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

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

Kelt: Ny6gér, 2017. szeptember 28.
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1. melléklet
JEGYZOKONYV

Tarey: Készpénzallomany leltarozasa

Készult: 20

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

hazipénztaraban.
Jelen vannak: .o e pénztaros-leltarozo

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

pénztarellendr-leltarozo

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

pénztar helyettes-leltarozoé

Jelen lévék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetéen a
pénztarban a mai napon az alabbi cimleti és dsszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)

(db) (cimlet érték x
db)
20000

10000
5000
2000

1000

500
200
100
50
20
10
S

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ..o Ft

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

A E e E A4 A A A b b A e kAT A d A PR PR YT P EE YT EET AR RN RN R IP RTINS T INE LSRNt AR NIt E NPT R I PR TR I AR bRy
......................................................................................... LR E A AR sE R AR A kbRt a
D R R N N R R R R R L R R R R T L R R R R R R R R TR NN RN RN Y
N R I N R N T T N KvvteEEleNsraTEETEEEITeereERII AR IR I AR RN

k.m.f.

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

pénztaros pénztar helyettes pénztarellenér
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2. melléklet

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

Nyégéri Kozés Onkormanyzati Hivatal

LELTAROZASI UTASITAS
leltarozasi kérzetenként

A20 -1 forduldénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozas méddja

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével a mennyiségi
felvétellel torténé leltarozas a kovetkezé eszkozdkre terjed ki. A leltarozast a
megjeldlt modon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fliggetlenill)
kell végrehajtani.

Eszk6z0k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetlenul

(a leltarozds valasztott madjdt értelemszertien, pld. x jellel meg kell jeldlni a
tablazatban)
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A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével az egyeztetéssel
torténd leltarozas a kdvetkezé eszkozikre €s forrasokra terjed ki:

Eszkozok megnevezése

Forrasok megnevezése

2.) A leltarozasi korzetek, egységek és feleldsdk

Legﬁmzfﬁ Leltarozasi korzet megnevezése Leltarozasi korzetfelelés
Orze]
sorszama neve |
i
Leltarozasi korzet: 1
leltarozasi egységek:
B e araaas (1/1)
leltarfelvételi helyiségek:
o O O T P PPV (L/1/1)
o R U U T P TP (1/1/2)
o SN (1/1/3)
L OO (1/2)

leltarfelvételi helyiségek:
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...........
...........

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

...........

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

Leltarozok neve a
leltarozasi egységben

G PP
o S OO PP
o N
B e {1/3)
leltarfelvételi helyiségek:
o S P PSP
0 T R TR T R
0 T T T T
Leltarozdsi kérzet: 2
leltdrozasi egységek:
L O PPN {2/1}
leltarfelvételi helyiségek:
O ittt e e st a e aa e i las e e s as
0
o P
B e {2/ 2}
leltarfelvételi helyiségek:
0
o]
o PP
0
L PP (2/3)
leltarfelvételi helyiségek:
o S PP PRPTOPPPPR
0
i ittt ir e et e s r s a e s
Leltarozasi Leltarozasi egység megnevezése
egység
sorszama
1/1
1/2
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3.) A leltarozas litemezése:

o selejtezés ellendrzése: 20... ..o,

e a leltarozas targyi feltételeinek biztositasa: 20.....cciiviiiiiiiineciieienennn.

» a leltarozas vezetdjének kijeldlése és megbizasa: 20............ccvvvvvenes

o aleltarellendr kijeldlése és megbizasa: 20......cccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn,

* aleltarozasi bizottsag 0sszetételének jovahagyasa: 20.........ccoiiviiiviinnnnnnn.
¢ a leltarozasban kozremiikddsék felkészitése, oktatasa: 20....cccvviiiiieiieininnne,
o aleltarozasban kozremikoddk megbizasa: 20......cioiiiiiiiiininn e,

o aleltarozasban koézremtikodék nyilatkozat tétele: 20, ..vivvvviiniviernnnn..

o leltarnyité jegyzékonyv {leltarozas megkezdése) : 20, .ovviiiiiiininiinnnnne.

e a leltar értékelése-leltar értékelési jegyzikonyv: 20, ..oiiiiiiiiiinininnnnn

o a kiértékelés atadasanak iddpontja: 20..........ooiiiinL

e leltar eltérések rendezésének eldkészitése: 20.......iviiiiniiiiiiiininininnn.n.

o az eltérések rendezésének hatarideje: 20, .ccoviiiiiiiiiiiiiiiienen,

o leltar eltérés esctén az esetleges felelésségre vonas kezdeményezése:

20
e Osszesitd kimutatas (mérlegleltar) elkészitése: 20............covivivinnnn,
o leltar zaro jegyzékdnyv: 20.....ociiiiiiiiiinnin,

...............................................................
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3. melléklet

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

Nyégéri Kozés Onkorméanyzati Hivatal

MEGB [ZOLEVEL

.......................................................... NEV) covviiviiiiiiiiiiniiciiciesneee .. (DEOSZEAS)
részére

Megbizom, hogy a 20 -i fordulénappal

lebonyolitandé leltarozasban a .......occociiiiiiiiiann. leltarozasi korzetben a

leltarozasi bizottsag tagjaként/ leltirozasi bizottsig elnékeként vegyen
részt €s a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat eléirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint

végezze el.

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

leltarozas vezetdje

jovahagyta:

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

Nyégéri Kozds Onkormanyzati Hivatal

MEGB IZOLEVEL

.......................................................... NEVJ civiiiiiiiiiiiiiii e ... (DEOSZEGS)
részére

Megbizom, hogy 8 20 i e e -1

fordulénappal lebonyolitandd leltarozasban a ....cocooeviiiciciiininis leltarozasi

korzetben korzetfelelosként vegyen részt és a leltirozassal kapcsolatos
feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat eléirasai alapjan, valamint

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

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

Ny6géri Kézés Onkorméanyzati Hivatal

MEGB [ZOLEVEL

Meghbizom, oy @ 20 i -1
fordulonappal lebonyolitandé leltarozasban a leltarozas vezetdjeként vegyen
részt €s a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat eldirdsai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint

vegezze €l. Megbizom tovabba a leltar értékelési feladatainak ellatasaval.

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

Nyégéri Kozds Onkormanyzati Hivatal

MEGB IZOLEVEL

Megbizom, hogy 8  20... i e e e -1
fordulénappal lebonyolitando leltarozasban a leltarellendérként 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

LTS 74 b 02 O SPP hivatalos
helyiségében 20.....c..cooiiiiiiiiiii e, “EI1 8 1iiiiiiin e e e e
leltarozasi korzet 20........cccciiiviiiriiinininiiinininns -1 fordulénapi [leltdrozdsdnak

megkezdése eléit,

Jelen vannak:

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

{név) a leltarozasi korzet felelGse
.................................................................................. (név} a leltarozas vezetdje
(név} leltarozasi bizotisag tagja

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

(név) leltarozasi bizottsag tagja

fnév) leltarozasi bizottsag elndke

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

A leltarozas kezd6 iddpontja a leltarutasitas szerint: 20.........cooeiiin,
A leltarozas tényleges kezdd idépontja: 20......cociiiiiiiiiiieciiniene.
A leltarfelvétel méodja:

mennyiségi felvétellel:

Eszkozok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetleniil
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(a leltarozds valasztott maodjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jel6lni a
tablazatban)

egyeztetéssel:

EszkdzO0k megnevezése Forrasok megnevezése

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

A leltarozashoz szlikséges technikai eszkézdk, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

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

JEGYZOKONYV

KESZUIE: <o e hivatalos

helyis€gében 20.......coviiiiiiiiiiiiin, 1 1= RPN
leltarozasi korzet 20........civiiiiiiiiiiien. -i forduldnapi leltarozdsdnak
befejezése utan.

Jelen vannak:

........................................................................ (név} a leltarozasi korzet felel6se
.................................................................................. (név) a leltarozas vezetdje
......................................................................... (név) leltéarozasi bizottsag tagja
......................................................................... (név) leltarozasi bizottsag tagja
...................................................................... (név) leltarozasi bizottsag elndke
...................................................................... (név) leltarellenér

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

20 fejez6d6tt be.

Jelenlévik kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek
megfeleléen - a kizponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak
megfeleléen - tortént, a leltarozasi korzetben a leltar befejezddott.

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

A leltarozashoz atvett bizonylatok KOzUL ... (bizonylat),
melynek SOrszamal ......oooevevviiieininnnena rontott, mig a
.................................................... (bizonylat), melynek sorszama:............cc.ueuen.

nem kertilt felhasznalasra.
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A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

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

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

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

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

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok:

leitarozasi utasitas

leltarozasi Utemterv

leltar nyité jegyzékonyv

leltar zard jegyzékdnyv

leltar értékelési jegyzékonyv

megbizolevél

leltarozasban résztvevék nyilatkozata

leltarfelvételi iv

leltardsszesitd (leltarozasi kdrzetenként, majd azokat is dsszesitve a
leltarfelvételi ivek Gsszesitdje)

mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)
leltareltérések hizonylatai

K.m.f.

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

leltarozasi bizottsag elndke korzetfelel6s leltarozas vezetdje
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6. melléklet

NYILATKOZAT

.............................................................................. (név) leltarozasi koérzetfelelés
fegyelmi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy @ ..occoovvvevveiiieiieiivviviiviivies
leltarkorzetben a  20.....ci s napjan  megtartott
20 i fordulénapi leltarozas soran valamennyi leltari targyat

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

leltarozasi korzetfelelés
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7. melléklet

JEGYZOKONYV
A leltar értékelésérdl, a leltdrozott eszkdzdk és forrdsok értékének

megdllapitdsdrél
KESZUIL: o e e hivatalos
helyiségében 20.. ... mEI1 Bl ciiaia e e e
leltarozasi korzet 20.......cccooviiviiiiiiiiiiiiiiinnn. -1 fordulbnapi leltdrozdsdnak
befejezése utan.
Jelen vannak:
........................................................................ (név) a leltarozasi kérzet felelése
......................................................................... (név) a leltarozéas vezetbje €s a
leltar értékelést végzo
A leltarozasi korzetben a leltarozas 20.....cciviiiiieiiiciiieeicee, -an kezdédott és
20, fejezddott be.

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

Az cgyeztetés soran megallapithato:
- egyezo leltar

- leltartobblet

- leltarhiany

Leltartébblet az értékelés soran nem kertilt megallapitasra.

Leltartdbblet az értékelés soran megallapitasra kertilt. A leltareltérés okai:
Leltarhiany az értékelés soran nem kerlilt megallapitasra.

Leltarhiany az értékelés soran megallapitasra kertilt. A leltareltérés okai:

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

A leltar értékelése soran a Hivatal tulajdonaban, kezelésében 18vé eszkdzok és
forrasck konyv szerinti értékének meghatarozasa megtortént,
A mérleg szerinti érték megallapitidsa részletesen a jegyzékonyv mellékletében (a
8. melléklet szerint) (mérlegleltar bizonylatai) talalhato.
A leltarozasi bizonylatok tételes (egyedi) iktatdsarél a leltarozas vezetéje
gondoskodik.

K.m.f.

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

kirzetfelelGs leltarozas vezetd
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8. melléklet
Mérlegsoronként elkészitendo meérlegleltar

Leltarozasi bizonglat sorszama:; 00..........f20....00000../L

A Hivatal neve cime

LELTAROZASI BIZONYLAT

Leltarozas éve:
200000000 mérlegforduldnap: 20....ccccencnerercnriionens. 12,31,

Leltarozas mOAJal o e e et et et aa e aa e aas

Analitikus
NYIlVANEAITASA] e e et r e an s e eas

cinresansesassnnnnssnienasnssnenss Mérlegtétel (pl. ingatlanok)

bekeriilési
beszerzés érté{c
megnevezés db. | idépontja brutté érték | értékcsskkenés/értékuesztés {(MSZE}
MERLEG SZERINTI
ERTEK OSSZESEN:
Leltarozas idOpontjar ... e e
leltarkiilénbozet NINCS
bekeriilési
érték
megnevezés db. brutté érték | értékesikkenés/értékvesziés (MSZE)

leltar ellendr leltart értékelo
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Ny6géri Kézés Onkormanyzati Hivatalnak a
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozoé
melléklet), betartasat ram nézve

dokumentum eldirasait megismertem (1.

kotelezdnek ismerem el;

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
Pallssi Gsabéné Nydgén KOH/ aljegyzs 2017.09. 28. (e
o ror Nyggéﬂ KOH Bogote1 !
Lengyel Arpad Csabané Kit./ig, ca, 2017.09. 28. émnff [5@ r
P Nydgér KOH Bogotel ) .
Komaromi Laura Kir./ piii,, adbiigy ea. 2017.09. 28. di ' i
T Nyeéa KOBY KA
Vajda Knisztina Kir./ piii. ea. 2017. 09. 28. (‘@L‘] ﬂ,a
Mibalyi Anna Nylgﬁefﬁ?g& Keldi 2007.09.28. [y (]
Takéné Nagy Gabriclla | 082 I}igimld‘ 2017. 09. 28. A L |
/ , Nyogéri KOH Sétony
Kovacs Annarmaria Kir./piii. e, 2017.09. 28. hb ~L‘~1l\k
Actalné Klauzer Judit Nyogei?ir K/Ci?{: gotonyl 2017. 09. 28. Anron Kaoa, *rf*
Szakos Karolyné Kir/tiavkezeld 2017. 09. 28. Vel deed 4, fd
Takcs Ferencné Nybgén KOH/ g, ca. 2017.09. 28. (T tley, e geai]
Béndoliné Mité Judit | NySgéri KOH /piii. ea. 2017. 09. 28, B ak
4 Nui
o Ny&etn KOH Mo, :
Pintér Katalin Kir./piii. adéiii, ea. 2017.09. 28. /PL bﬂt’(z
¢ ¢ / Nyégéﬂ KOH MkOV. -
Tamés Séndorné Kicig, ea. 2017.09. 28. V/C‘;/’( 4
Szabé Tldiks Nyeges ulgy?f /pdl, 2017.09. 28. Saoech W)
Pintér Zolthné S I,{"}Z;:tﬁ 2017, 09. 28, oo T2
2’ . v .. Nysgéﬂ-. - . o
Bandoli Timea K O kistérségi i 2017, 09. 28. e s Todiss

36



