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Meggyeskovacsi Ovoda- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Jelen szabalyzatban a Meggyeskovacsi Ovoda leltarozassal Osszefilggé feladatait
a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. tv. (a tovabbiakban: Sztv.), valamint az
allamhaztartas szamvitelérél sz6ldé 4/2013. (I. 11. ) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.) alapjan az aldbbiak szerint hatarozom meg,

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabélyzat hatélya kiterjed a Meggyeskovacsi Ovodara (a tovabbiakban:
Intézmény), az altala foglalkoztatott kozalkalmazottakra és a Munka
Térvénykonyve hatalya ala tartozé alkalmazottakra, valamint a Nyo6géri Kozos
Onkormanyzati Hivatal altal foglalkoztatott kdztisztviselékre.

2, Altalanos rendelkezések

A Meggyeskovacsi Ovoda pénziigyi-gazdalkedasi feladatait a Nyogéri Kézos
Onkorméanyzati Hivatal latja el.

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

A leltar szolgalja a valodisag elvének érvényestilését, biztositja az Osszeallitott
leltaron keresztiil az attekinthetéséget, az értékelhetdéséget és segiti az
ellendérzés folyamatat.

A leltarozast tgy kell végrehajtani, hogy a leltarfelvétel a tényleges gazdasagi
tartalomnak megfeleléen toérténjen, a beszamoléok Osszeallitasahoz a
leltarfelvétel kore a teljes kortiség elvét tikrdzze, és a leltarozas eredményeként
keletkezett informéciék hasznossaga alljon aranyban az informacitck
eléallitasanak koltségeivel.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre
(szambavételre) kertiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalédisag
‘érvényesiiljon.
A leltarozés végrehajtasarol a Nyégéri Kozos: Onkormanyzati Hivatal
gondoskodik.

3. Fogalmak meghatarozasa
1. A leltarozds fogalma
A leltarozas a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet tulajdonaban 1évé,
kezelésébe, vagy tartdés hasznalataba adott befektetett- és forgoeszkozok,
valamint azok forrasainak, tovdbba a birtokéban lévé idegen eszkozok
valosagban meglévd allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

2. A leltar forduldnapja

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

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az eszkdzdk és forrasok valdésagban is
meglévé allomanyat - mennyiségét €s értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozoan tartalmazza. A leltar a mérleg valodisag alatdmasztasara szolgald
kimutatas.

4. Leltarkészitok

+ A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az évenként
elkészitendd leltarozasi utasitdsban megjeldlt személyek feladata.
¢ A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartds alapjan
torténé leltarkészités :
- az egyes analitikus nyilvantartast vezetdk és
- a f6konyvi konyvelést végzd (k) feladata.
o A |készpénzdlloméany leltarozdsa a pénztaros, helyettese ¢és a
pénztarellenér kozods feladata.

5. A leltdr értékelése

A leltar értékelése a leltarban szereplé eszkdzok

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

e a csak értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrasoknak a mérleg
fordulonapjan meglévé meérleg szerinti értékének meghatarozasat
valamint .

o a leltark{ilonbdzetek megéallapitasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkdzdk é€s forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat,
az Sztv., az Ahsz., valamint az Intézmény eszkdzO0k és forrasok értékelési
szabalyzata tartalmazza.

6. Leltarozadsi kirzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet vagyongazdalkodas szempontjabdl oOsszefliged, fizikailag
clhatarolhaté, sorszammal megjelolt és azonosithato terilet.

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

Minden leltarozasi korzetbe korzetfeleldst kell kijeldlni, aki koteles gondoskodni
a korzetébe tartozd eszkdzok vagyonvédelmérdl. Amennyiben a koérzetbe kiadott
eszkdzOoknél hianyt észlel, azt haladéktalanul kbteles jelezni a Jegyzidnek.

A leltarozasi kérzeteket és feleléstket a leltarozasi litemterv tartalmazza. A
leltarozasi korzeten beliil leltarozasi egységek talalhatdk, melyeket a leltarozasi
utasitas tartalmaz. A leltarozasi egységek kijelolésénél torekedni kell arra, hogy
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a szabalyzat hatdlya ald tartozé szervezet belsé szervezeti tagozdédasat kdvesse.
A leltarozasi egységeken beliil leltarfelvételi helyiségek vannak, melyeket a
leltarozasi utasitas tartalmaz. '

7. Leltarozasi titemtery

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

A leltarozasi titemtervnek tartalmazni kell:
e mire terjed ki a leltarozas,
a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését (a leltarozdk),
leltarozas vezetdjének nevét,
a leltarellenér nevét,
a leltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sék nevét,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat,
a leltarozaskor hasznalandé nyomtatvanyokat.

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

8. Leltarozdsi utasitas

A leltarozasi ltemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast a
Jegyzé altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi
utasitast a leltarozas megkezdése elétt legalabb 5 munkanappal korabban ki
kell adni.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kévetkezéket kell tartalmaznia;
e a leltarozasi korzeteket, a kérzetfelel6sék nevét,
a leltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,
a leltarozék neveit leltarozasi egységenként,
a leltarellendr személyét,
a leltarozas TUtemezését (naptari napokra, idépontokra lebontva
valamennyi fébb feladat vonatkozasaban), rogzitve a kezdés és befejexés
idépontjat,
» a klilonbo6z6 eszkdzok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast meg kell kiildeni:
o leltarozas vezetdjének,
¢ a leltarozasi korzetfelelstknek,
e a leltarellenérnek.

9. A leltdrral szemben tadmasztott tartalmi és alaki kévetelmények

A fékoényvi nyilvantartasok év végi zarasadhoz, a beszamold elkészitéséhez a
leltart tigy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen, ellendrizhetéd médon tartalmazza
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a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet a mérleg fordulénapjan meglévd
eszkozeit mennyiségben és értékben, forrasait értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkdzok allomanya: fajta, méret, mindség,
mennyiség és érték szerint a meérleg fordulénapjéra vonatkoztatva
megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba: a teljes kor’lflseget a valos allapot
bemutatasat és az attekinthetdséget.

A teljes kortiség azt jelenti, hogy a leltarnak a szabalyzat hatalya ala tartozé
szervezet valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, abbél semmi ki
nem maradhat.

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

Az attekinthet6ség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban
késztilt okmanyokon javitast csak szabalyszerltien, a hibas bejegyzés
athtuzasaval és folé irassal szabad eszk6zdlni, és a javitast Végzc’i személynek a
Jawtotta" jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden
esetben Tigy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashaté, utélag
ellendrizhett legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell arrél,
hogy a bizonylatok (leltarfelvételi ivek stb.), tovabba az egyéb dokumentacidk
(jegyzékonyvek, kimutatasok) egyértelmiien és hidnytalanul kitOltésre
keriiljenek, a szlikséges zaradékok és aldirasok a dokumentdciékon rajta
legyenek, tiresen maradt sorok érvénytelenitése athnizassal térténjen.

A részleltaraknak (leltarfelvételi iv) tartalmaznia kell kuléndsen:

e a leltarozasi korzet megjeldlését,

e a leltarozasi kérzeten beliili leltarfelvételi egységet,

s a bizonylatok sorszamat,

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

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

e a leltarozott eszkdézdk és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, egységarat és Osszértékét,

s a leltarkalénboézetnek (hianyok és tdbbletek) kimutatasat,
a leltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelés személyek alairasat,
a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

Az Osszesité mérlegleltarnak tartalmaznia kell kiilénésen:

¢ a bizonylat sorszamat,

e a leltar forduldénapjat,

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

e a leltarozott eszkozOok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, meérleg szerinti értékeét (brutté érték é€s
értékesokkenés/értékvesztés megbontasban),

e a leltarozas végrehajtasaért és ellendérzéséért felelés személyek alairasat,
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o aleltarozas moédjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).
10. A leltarozas modja

A leltarozas moédjat a Lkiilénbozé eszkozfajtak korében a leltarozasi
utasitas tartalmazza.

A leltarozas modja lehet:

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

» a nyilvantartasoktol figgetleniil

¢ a nyilvantartasoklkal valé utdlagos dsszehasonlitassal

e a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval vald ésszehasonlitassal
2. egyeztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a moédja a csak értékben kimutatott eszkozdk (az
immaterialis javak, targyi eszkozik, a kévetelések, az idegen helyen tarolt —
letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben lévd értékpapirok,
illetve a dematerializalt értékpapirok) és a forrasok leltarozasakor alkalmazhato.

A leltarozas modjat a kiilonbdzdé leltarozasi dokumentumokon fel kell
tiintetni.

Mennyiségi felvétel alapjan térténd leltdrozds és leltdrkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a szabalyzat hatalya ala tartozé
szervezet tulajdonaban, kezelésében vagy haszndlatdban lévé eszkozok
valosagban meglévd allomanya a leltar fordulénapjara vonatkozéan mennyiségi
felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer) megallapitasra keril.

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

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

A nyilvantartasoktol fliggetlen mennyiségi felvétellel t6riénd leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktél fliggetlen végrehajtéasa esetén a
leltarozok a leltarozasi korzetben talalt minden leltarozandé készlet-, illetve
eszkdziéleséget megszamolnak, megmérnek &s a megszamolt, megmért
mennyiségeket a készlet-, illetve eszkézféleség megnevezésével és egyéb
jellemz6, az azonositashoz szilkséges adataival egyltt (cikkszam, leltari szam,
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méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon. _

A nyilvantartastél fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén a leltarozott
és a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa
utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetden torténik.

A nyilvantartas alapjan végzett mennyiségi felvétellel t6rténd leltarozas

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy
a nyilvantartas szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzad” a
ténylegesen fellelhetd eszkozbket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt
eszkdzOkhoz, illetve készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

Analitikus és fékonyvi nyilvantartds alapjan torténd leltarozas és
leltdricészités (egyeztetés)

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

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a
,Szabalyszertien vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlenitl szlikséges, hogy a mérleg készitését megelézéen a leltar
alapjat képezé analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezé
fékonyvi szamlak adatainak egyezésége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, 6sszevont ériéket mutato
fokonyvi szamlakhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit
bsszesiteni kell, és az igy kapott értékésszeget kell 6sszevetni a fékonyvi szamla
szerinti zaré értékkel.

Eltérd rendelkezés hianydban - a folyamatosan kezelt ASP program
alkalmazasa miatt - az eszkézdk mennyiségi felvétellel toérténd
leltdrozasinak médja: a nyilvdntartasok alapjan a felvétel alkalmaval
vald ésszehasonlitas.

11. A leltarozas iddpontja

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

Az Intézmény eszkozei tekintetében a Nydgéri Kozds Onkormanyzati Hivatal a
szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet,
a leltarba bekeriilé adatok valodisagardl, ezért a leltar Osszeallitasat
megelézéen legalidbb hiromévente koteles mennyiségi felvétellel, illetve
minden év mérlegfordulénapjara vonatkozdéan a csak értékben kimutatott
eszkoz0knél és forrasoknal, valamint az idegen helyen tarelt - letétbe helyezett,
portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és egyéb, a
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pénzeszkozok kozé nem tartozd - eszk6zoknél, tovabba a dematerializalt
értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

A leltarozast december 31-ei fordulénappal 3 évente kell elvégezni.

A fordulénapi leltarozas esetén a leltarozast elére meghatarozott nappal - a
fordulonapon - kell elvégezni 1igy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken
minden eszkézfajta teljes kértien szambavételre kertiljon.

Amennyiben a leltarozasi eljaras lefolytatasara nem a fordulénap kertil sor,
akkor térekedni kell arra, hogy a fordulénap és a leltarfelvétel idépontja kdzott
a lehetd legkevesebb id6 teljen el. A két idépont koézotti iddszakban
bekovetkezett valtozasokat figyelembe kell venni. A valtozasokrél és a
valtozdsok atvezetésérdl kiegészitd dokumentumot kell késziteni, majd ez
alapjan a végleges leltart Osszeallitani, mely a tényleges, december 31-i
adatokat tartalmazza.

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

12. Atadott eszkéz6k leltGrozdsa

Az Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncessziéba, vagyonkezelésbe adott
eszkozok leltarozasa, az Uzemeltetdvel, kezelésbe vevdvel, a koncesszidba
vevivel, valamint a vagyonkezelével (a tovabbiakban: vagyonkezeld) torténdéd
megallapodas alapjan tdrténik. A vagyonkezeld leltarozéasi kotelezettségét, a
leltar tartalmi elemeit és az atadasanak hataridejét szerzédésben kell rogziteni.

A leltarozas megtorténtérél — eltérd irasbeli megédllapodas hianyaban - a
vagyonkezel$ irasban nyilatkozni koteles, melynek keretében a vagyonban
bekévetkezett valtozasokat és azok dokumentalasat koteles bemutatni, s ennek
keretében a szabdlyzat hatdlya ala tartozd szervezet konyvviteli meérlegében
kimutatott lizemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzok, valamint a koncessziéba,
vagyonkezelésbe adott eszkoz6k mérlegtételeit a vagyonkezeld altal 6sszeallitott
hitelesitett leltarral kell alatamasztania.

A Jegyz6 felelésségi korébe tartozik, hogy a vagyonkezel6t felhivia az
elmulasztott leltarozas potolasara.

A kapott leltarkimutatas adatait a Ny6géri Kézds Onkormanyzati Hivatal (az
Intézmény adatait tartalmazé} sajat szamviteli nyilvantartasaban (f6konyvi és
analitikus) szereplé adatokkal koteles egyeztetni, az egyezietés soran
megallapitott leltareltéréseket a vagyonkezel6vel rendeznie kell, a szlkséges
helyesbitéseket a f6konyvi koényvelésben és analitikus nyilvantartasokban
rogzitenie kell.

A vagyonkezelésbe adott eszkodzdk év végi leltarozdsa a vagyonkezeld omallo
kételezettsége, ha a tulajdonos nem igényli a tulajdonosi ellenérzési jogkoére
keretében, hogy a leltarozaskor képviseléje jelen legyen.
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Eltéré rendelkezés hianyaban a vagyonkezelének az év végi leltarozasrél januar
31-ig a leltar kimutatasokat meg kell kiildenie,

Az lzemeltetési szerzdédés megszlinésckor az eszkdzdk atvétele tételes leltar
alapjan torténik.

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

A mérleghen értékben nem szerepld, hasznalt, illetve hasznalatban 1évé
munkahelyi készletekr6l mennyiségi nyilvantartast kell vezetni, amelyek
tényleges szambavételét legalabb haromévente kell elvégezni a jelen
szabalyzatban leirtak szerint.

4. A leltarozasban kézremiukodok feladata és felelossége

A Jegyzo feladata:
¢ az éves leltarozasi itemterv jovahagyasa,
e a leltarozasi utasitasok kiadasa,
o felelds, hogy a leltarozas soran maradéktalanul érvényesiilion a tulajdon
védelmét szolgald rendelkezések betartasa,
» dontés a leltar eltérések rendezésérdl és a feleldsségre vonasrol.
A leltarozds megkezdése elbtt a Jegyzd hatdskérébe az alabbiak tartoznak:
e a leltarozas vezetbjének kijelolése és megbizasa,
e a leltarellendr kijelolése és megbizasa,
s a leltarozasi korzetfeleldst kijelélése és megbizasa,
o a leltarozasi bizottsag Osszetételének jévahagyasa.

A leltdrozds vezetbjének feladata:

e az éves leltarozasi litemterv elkészitése,

s a leltarozasban kozremiikodok felkészitése, oktatasa,

e a leltarozd bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizdlevéllel torténéd
cllatasa, a leltarozas személyi feltételeinek biztositasa,

e a leltarozashoz sziikséges targyi eszkézdék biztositasa (nyomtatvanyok,
mérdeszkozok),

e ecllendrizni, hogy a szlikségessé valt selejtezés megtdrtént-e,

o leltar eltérések rendezésének eldkészitése,

e leltar eltérés esetén kezdeményezi az esetleges felel6sségre vonast, a
kartérités megallapitasat,

e a leltar értékelése,

e a leltarozas szabalyszeriiségének biztositasa.

A leltarellenér feladata:
o részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitéltésének maodjat, a leltarfelvétel technikajat,
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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 ellendrzi a leltarfelvétel teljes kértiségét,
dokumentaltsagat, illetve ellendrzi még a kovetkezéket:

- a mennyiségi felvételek helyességét szlréprobaszeriien,

- aleltari targyak azonositasanak szakszertiségét (azonosithatosag),

- ' a bizonylatok formailag helyes kitéltését,
eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni.

A leltarfelvétel idétartama alatt munkajat Ggy kell szerveznie, hogy barmikor
elérhetd legyen, a felmeriilé problémak zokkenémentes rendezése érdekében.,

A leltarozasi kirzetfelelds feladata:

iranyitja a leltarozasi korzet leltarozasi munkajat
részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitoltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,
arleltarfelvétel soran a leltarozasi kérzetben biztositja a

o teljes kortiséget,
a dokumentaltsagot,
a leltari targyak azonositasanak szakszerliségét (azonosithatosag),
a bizonylatok formailag helyes kitoltését.
a leltarozas szabalyszeruségét.

C G O O

A leltdrozo feladata és feleléssége:

részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kit6ltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,

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

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az tUres bizonylatokat aldiras
ellenében,

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

felelés a leltari alapbizonylatok szakszer(i, a valosagnak 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 éves mérleghben bedllitando eszkdz és forras értékek megallapitasaért,
azok leltarokkal valé alatamasztasaért,

a leltarkiilénbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald eldiras
szerinti elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elklildonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzékdényvben szereplé rendezetlen,
vagy vitatott tételek egyeztetéséert €s rendezéséért.

i0
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A gazddlkoddsi feladatok elidtdsa érdekében kételezetisége:

‘részt venni a leltar értekezleten és oktatason,

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

dsszeallitani az egyeztetéssel készitett leltari dokumentaciét és azt atadni
a leltarozas vezetdjének, aki elOkésziti a szlikséges intézkedések |
megtételet.

a leltarértékelést elékésziteni.

5. A leltarozas végrehajtasanak elékészitése

1. A leltarozds eldkészitése

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

A leltarozas megfeleld el6készitésével biztositani kell, hogy

a leltarozasbél eszkdz ne maradjon ki,

minden eszkéz csak egyszer kertiljon felvételre,

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

A leltarfelvétel megbizhatd, zOkkendémentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkdzoket a kovetkezé szempontok szerint kell
leltarozasra elékésziteni:

Az eszkOz0k kozott egyértelmutien el kell kliléniteni a hasznalhatatlanna, a
csOkkent értékilivé és a feleslegessé valt eszkozoket.

Az eszkozdk kozott el kell klldniteni az egyes szervezeteknél tarolt, de
nem a tulajdonat képezd eszkbziket.

A javitasra, taroldasra, bérbe, bizoméanyba, atadott eszkézdket a leltarban
el kell kiiloniteni, A bérbeadas, a javitasra tOrtént Atadas, stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

Biztositani kell, az eszkOzok fajta, minéség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan ladakban, zsakokban, hordékban, Uvegekben tarolt és a
tarolén feltiintetett mennyiség alapjan leltarozhaté eszkozok esetében az
elékészités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozék a
csomagolas sértetlenségérdl konnyen meggydzédhessenek, tovabba, hogy
az eszkoOzféleség azonositasara é€s mennyiségére vonatkozd, a
csomagolason feltiintetett informaciék jol olvashatok legyenek.

2. A leltarozds adminisztrativ elékészitése

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

3. Személyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése elétt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének
kijelolésérél. A leltarozas tovabbi személyi feltételeinek biztositasa a leltarozas
vezetdjének a feladata. '

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott legalabb 10
munkanapon beliill koételes elkésziteni a leltarozasi Utemtervet, s azt
joévahagyasra a Jegyzdnek bemutatni.

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

A leltarellendéri feladatokkal - a személyi ertforrasok hianya esetén — megfeleld
szakértelemmel rendelkez6é kiilsé személy — belsé ellendr kivételével - is
megbizhato.

4, A leltdrozdshan résztvevdk oktatdsa

A leltarozas megkezdése elétt az oktatast a leltarozas vezetje tartja. Az
oktatason koételes mindenki részt venni, aki a leltarozasban kézvetlentl, vagy
kézvetve kdzremitikddik.

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

5. A tdrgyi feltételek biztositdsa

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

o a szlikséges nyomtatvanyokrél,

s a leltarozashoz szilkséges méréeszkodzokrol.

A leltirozasi bizonylatokat leltirozasi korzetenként, atvételi elismervény
ellenében kell dtadni a leltarozisi bizottsag elndkének.

6. Egyéb eldkészitési feladatok

Elékészitési feladatok a targyi eszkozokkel kapesolatban:
e a nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a koélcsdénbe és javitasra adott
sajat, vagy idegen tulajdonu targyi eszkozok allomanyat.
o fellil kell vizsgalni a hasznalatbél kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt
targyi eszko6zok allomanyat,
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e meg kell gy6zédni arrdl, hogy a targyi eszkozokdén a gyari szamok
olvashaték-e,

¢ ellendrizni kell a targyi eszkézdk tartozékainak nyilvantartasat,

o g hasznalaton kiviili, vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkozdket el kell
ktiloniteni, _

e ecllendrizni kell, hogy az év kdzben a targyi eszkézokon végrehajtott feltjitas
értékével a bruttd érték modositasa megtdrtént-e. ‘

7. A leltarozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

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

A leltarozas eldkészitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrél,
hogy a mennyiségi felvétel megkezdésétsl a befejezés idépontjaig folyamatosan a
feladat végrehajtasdhoz elegendé és megfeleldé allapothi’ meérdeszkoz
(mérdmtiszer) alljon a leltarozék rendelkezésére.,

A méréeszkdzdkhodz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszkdzdkrdl is, amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitas céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld
jelzéeszkozt (klildnbozd szinl festék, filc, stb.) kell biztositani.

8. A leltdrozdskor haszndlanddé nyomtatvdnyok

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket tekintve
-  nyomtatvanyok és kilonbézé dokumentumok (pld. nyilatkozatok,
jegyzékdnyvek) lehetnek, melyeket a leltarozasi titemtervben kell rogziteni.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarbizonylatokrdl a leltArozas vezetje
gondoskodik. '

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnitik a
szamviteli tdrvényben a szamviteli bizonylatokra eldirt kovetelményeknek.

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

A leltarfelvételi iveket gy kell kitélteni, hogy azokat feltlinés nélkil ne lehessen
javitani, médositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparéssal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuizassal és a helyes adat
f61é irdsaval lehet javitani.

A leltarozas soran hasznalhatd bizonylatok, nyomtatvanyock a kovetkezbk
kiléndsen:
s leltarozasi utasitas
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leltarozasi Uitemterv

leltar nyité jegyzékdnyv

leltar zaré jegyzékonyv

leltar értékelési jegyzokonyv

megbizolevél :

leltarozasban résztvevék nyilatkozata
leltarfelvételi iv '

leltarésszesitd (leltarozasi korzetenként, majd azokat is 6sszesitve a
leltarfelvételi ivek &sszesitdje)

meérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)
leltareltérések bizonylatai

A leltarozas soran az analitikus targyi eszkoOz nyilvantartd ASP szoftver altal
eléallitott nyomtatvanyok hasznalhatok.

A leltarbizonylatok kitoltésénél a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait
tintaval (golyostollal) kell kitdlteni, a leltarozasnal grafitceruza nem
hasznalhatd, s a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni.
Valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitdltésre nem kertilé rovatokat
megsemmisité vonallal at kell htizni.

Gondoskodni kell az olvashatd szovegirasrél (radirozés, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell hiizni, s a helyes adatot f6lé irni. A javitas tényét a javitast végzo
alairasaval kételes igazolni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének
igazolasa céljabél a leltirozdknak (2 fés leltirozasi bizottsag), a leltarozasi
korzetfelelésnek és a leltirellenérnek ald kell irmi. Az aldirasoknak
olvashatéknak kell lenniiik, szignét hasznélni nem szabad!

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

9. Leltdrozdsi nyomtatvanyok nyilvdantartdsa

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

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

10. A leltdrozdsi bizonylatok megdrzése

Az Sztv. eldirasa alapjan az tzleti évrdl készitett beszamoldt alatamaszid leltart
legalabb 8 évig meg kell 6rizni, Az EU palyazathoz kapcsolodo leltart a
palyazatban foglalt hatdridéig meg kell 6rizni, ha az tobb mint 8 év, ha
kevesebb, mint 8 év, akkor 8 évig.
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6. A leltarozas végrehajtasa
1. A leltarozdssal kapcesolatos adminisztrativ feladatok végrehajtdsa:

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 régziteni kell, majd a
leltarbizonylatot ala kell irniuk.

- Egyeztetéssel térténd leltarozas esetén az eljarasrél jegyzokonyvet kell késziteni,
mely f6kdnyvi szamlanként és az analitikus nyilvantartasok alapjan tartalmazza
az egyes eszkdzok és a forrasok azonosité adatait és értékét.

Az Osszesitett adatok alapjan a meérlegbontashoz hasonlé kimutatast kell
késziteni, melyet a f6kényvi kdnyveldnek is alairasaval kell igazolnia.

2.  Eszkézbk, forrdasok leltdrozéasa

A szabélyzat hatdlya ala tartozd szervezet adott évi konyvviteli mérlegében
kimutatott eszkdzeit és forrasait — ideértve az aktiv és a passziv pénzligyi
elszamolasokat is — mérlegleltarral koteles alatamasztani, s ennek érdekében a
fékonyvi és az analitikus nyilvantartdsok adatai kézitti egyeztetést — eltérd
meérlegkészités kivételével ~ december 31-éig kételes elvégezni. Tekintettel arra,
hogy a Ny6géri Koézdos Onkorméanyzati Hivatal folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet az Intézmény eszkézeirél és a forrasairdl, ezért
haromévente kiteles mennyiségi leltarfelvételre.

Az eszkdzdk leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani, kivéve: a csak
értékben kimutatott eszkézok és kotelezettségek, valamint az idegen helyen
tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben lévé
értékpapirok és egyéb, a pénzeszkézdk kozé nem tartozd eszkdzok és a
dematerializalt értékpapirok.

A mennyiségi felvétel alol kivételt képezb eszkbzok és a forrasok leltarozasat
egyeztetéssel kell elvégezni.

A kényvviteli mérleghen nem szerepld, haszndlt és hasznalatban 1évd
készleteket, kis értékii immateridlis javakat és targyi eszkozoket
haromévente kell mennyiségi felvétellel torténd leltdrozis soran szimba
venni. Ett6l eltérni az élelmiszernyersanyagok tekintetében kell, melyek
szambavételét kétévente kell elvégezni.

3. Egyéb rendelkezések

A mennyiségi felvétel soran:
* meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkodzék
mennyiségét,
* a leltarozas teljességének biztositasa érdekében: a kettds felvétel vagy a
kihagyas elkeriiléséért a leltarozott eszkézoket meg kell jeldini,
» a jeldlés térténhet:
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- a leltarbizonylatok maésolatanak, vagy szelvényének a leltarozott
eszkozre valo felersitésével,

- festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,

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

o ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkdz teljes értékii-e, nem tekinthetd-e
elfekvo készletnek, _

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

o a leltarozas szabalyszertiségéért a leltarozas vezetdje és a leltarellenér, a
méret €s a mindéség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel
helyességéért a leltarozasi bizottsag elndke felelés,

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

7. A leltarhianyok és tobbletek rendezése
1./ A leltarkiilénbézetek megdllapitdasdanak modja és a fékényvi egyezietés

A leltirban szereplé adatokat a leltdrozas bhefejezésétél szamitott 15 napon
beliil egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az analitikus
nyilvantartasban a leltarozas iddpontjat fel kell jegyezni, a leltarozasi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait
kell feltlintetni.

Leltarktilonbozet keletkezik, ha a leltarozott eszkdzOk tényleges mennyisége
eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban
szereplé mennyiségektdl (magasabb: leltari tobblet vagy alacsonyabb:
leltarhiany).

A leltarklilonbozet tehat a leltar és a koényvviteli nyilvantartas kozotti
mennyiségi kiilonbség, értéke a mennyiségi kulénbség nyilvantartasi aron
szamitott értéke.

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

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

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi
bizottsag elndke kozli a leltarozasi korzet felelosével, aki az értesitést
kéveté 10 mnapon belill kodteles gondoskodni az eltérések okainak
kivizsgalasarol,

Az egyes leltarfelvételi egységeket az eltérésekrél igazold jelentés
készitésére kell kitelezni.

A kivizsgalast kovetden jegyzdkodnyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
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a leltarklildnboézet mennyiségét és értékeét,
a ktilonbozetet eldidézé okokat,

a felelésség megallapitasat,

a felelés személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitiasanal jelen kell lenni: a leltarozasi kirzet felelosének,
a leltarozasi bizottsag elndkének és a leltarellendrnek.

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

A leltar zaré jegyzdkonyvét a leltar értékelést kéveté 30 napon beltl kell
elkésziteni.

A leltarozis lezarasat kovetben lehetdleg 30 napon beliil, de legkésoébb a
konyvviteli zarlatig (mérlegkészités napjaig) a leltarozasi eltérések adatait
a kényvviteli nyilvintartisokkal egyeztetni és fokonyvileg rogziteni kell.

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

2./ A kartéritési felelésséggel jaré leltarhidny meghatdrozdsdnak szabdlyai

A leltarhiany  osszegét  leltarozasi  kdrzetenként  kiilon-kiilon
jegyzékonyvben kell rogziteni.

A jegyzékonyvnek legaldbb a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:

o ajegyzékonyv készitésének helye és idépontja,

e a jelenlévdk (leltarozasi korzetfelelés, leltarozasi bizottsag, leltarozas
vezetdje) nevet, :

o a leltarozasi korzetfelelos (felelés elszamold) terhére - eszkozonként -
megallapitott leltarhiany 6sszegét,

o a leltarozasi korzetfelelGs (felelds elszamold) nyilatkozatat,

¢ a jelenlévdk alairasat.

A jegyzbkonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzékonyvben a Munka Toérvénykonyvérél szdloé, 2012, évi I. térvénybe
foglalt feltételek megléte esetén a leltarozas vezetbje a jegyz6kényv alapjan
kezdeményezi az esetleges felelésségre vonast, a kartérités megallapitasat a
szabdlyzat hatalya ala tartozd szervezet vezetdje felé, A feleldsségre vonasrdl a
szabdlyzat hatdlya ala tartozo szervezet vezetdje dont.

8. Egyéb rendelkezések

A leltarkiilonbozetek szamuviteli elszamoldsa
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Ha a leltarozott eszkdzdk tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektdl (magasabb
vagy alacsonyabb), leltari tébblet, illetéleg leltarhiany keletkezik.,

A leltari tébblet az eszkodzok értékét noveli, a leltarhiany kényv szerinti értéken
az eszkozok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci
értéken kell kimutatni az eszkdzok kozott, illetleg felvenni a mérlegbe,

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

A leltarfelvétel elékészitésének ¢€s végrehajtasanak ellenérzése helyszini
ellendrzést igényld feladat.
Ennek soran ellenérizni kell:
e aleltarozasi litemterv betartasat,
e azt, hogy a leltarozasra varé keészletek megmérhets, megszamlalhaté
allapotban vannak-e,
o szuréprobaszertien a leltarfelvétel helyességét a leltarbizonylatok
szabalyszerti kezelését és kiallitasat.

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

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell klilondsen:
e a leltarbizonylatok szabalyszertiségét és teljes kortiségét,
e a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok

szabalyszeriségeét,

e a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat, '

o a végleges hianyok, tébbletek kényvviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességét,

e leltarhidany esetén a megtéritendé hidnyokkal kapcsolatban a téritendd
Osszeg meghatarozasanak helyességét és torvényességét.

10. Zar6 rendelkezések
Jelen szabalyzat 2023. szeptember 1. napjan lép hatalyba.

A szabdalyzat f6bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért az Intézményvezetd és a feladatellatasi megallapodas alapjan a
Jegyzd a felelds.

A szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet vezetfinek, az intézmény valamennyi
dolgozéjanak, illetve a Nydgéri Kozés Onkorméanyzati Hivatal valamennyi
feladatellatassal érintett dolgozdjanak meg kell ismerni és annak betartasaért
feleldsséggel tartoznak.
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Kelt: Meggyeskovacsi, 2023. szeptember 1.

A szabélyzatot jovahagyom:

Kelt: Ny6gér, 2023. szeptember 1.

jégyzd
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1. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 20

fe e h e e srare e hazipénztaraban,

Jelen vannak: ..o e pénztaros-leltarozo

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

pénztarellendr-leltarozé

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

pénztar helyettes-leltarozo

Jelen lévék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarésat kovetben a
pénztarban a mai napon az alabbi cimletl és 6sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)

(db) (cimlet érték x
db)
20000

10000
5000
2000
1000
500
200
100
50
20

10

5

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ......coovvviviviiiiiiiniennnn Ft

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

----------- R N R RN
SereBEANIRRER AL LU A SRR R T RB OB IR R R R NN R N N R BT T P T I SaNesss IR E NN E IR I ARSI E IR R TYRIERETY

----------- N Y R R TR

L L R N N N e e Y LR buessesssrrusesernne

P N RN I R R N R R N N RN PR

pénztaros pénztar helyettes pénztarellendr
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2. meliéklet

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

Meggyeskovacsi Ovoda

LELTAROZASI UTASITAS
leltdrozdsi kérzetenként

A 20 -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozas modja

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével a mennyiségi
felvétellel t6rténd leltarozas a kovetkezd eszkozdkre terjed ki. A leltarozast a
megjelélt moédon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fuggetleniil)
kell végrehajtani.

Eszk$z0k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetlentil

{a leltarozds vdlasztott médjdt értelemszertien, pld. x jellel meg kell jelélni a
tabldazatban)

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével az egyeztetéssel
torténd leltarozas a kdvetkezb eszkozokre és forrasokra terjed ki:
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EszkdzO0k meghevezése

Forrasok megnevezése

2.) A leltarozasi korzetek, egységek és felelosok

Leltaro- Leltarozasi kirzet megnevezése Leltarozasi korzetfelelés
zasi neve
korzet
sor-
szama
Leltarozasi korzet: 1
leltarozasi egységek:
P {1/1)
leltarfelvételi helyiségek:
o PPN TSP (1/1/1)
O ieeeerererariratrerrarenrarnraeare e tn e reeransanaenrsranenns (1/1/2}
O eerererareriratrerr e e e st arere et et et erare e rrnenes (1/1/3}
L N {1/2)
leltarfelvételi helyiségek:
D eeeenere et e e reara et e e e raes (1/2/1)
o S PP (1/2/2)
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........... (1/2/3)

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

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

uuuuuuuuuuu

...........

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

nnnnnnnnnnn

...........

-----------

Leltarozék neve a
leltarozasi egységben

o PPN
L TP (1/3)
leltarfelvételi helyiségek:
L
o T PN
Lo PP
Leltarozasi kirzet: 2
leltarozdsi egységek:
L S PP OP PPN 2/1)
leltarfelvételi helyiségek:
0
O et i as i rr e s s a e
o PPN
B e e (2/2)
leltarfelvételi helyiségelk:
O aiieiereerercitenrantanaanernasetonsessinoisransanan
o]
o P
0
L PO {2/3)
leltarfelvételi helyiségel:
O rieir i et et s s an e srr a s aanatrares
o S PP UPPPPPPIUN
o ST POPUTPPPPPPPIN
Leltaroz Leltarozasi egység megnevezése
asi
egység
sorszam
a
1/1
1/2
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3.} A leltarozas iitemezése:

o sclejtezés ellendrzése: 20....cooviiiiiiiiiiiiicini i

e a leltarozas targyi feltételeinek biztositasa: 20....c.coviviviniiniiiiiincrinnnans

e a leltarozas vezetdjének kijeldlése és megbizasa: 20.....coiiiiiiiniinnnnn,

e aleltarellenér kijelolése és megbizasa: 20.....ccciiiiiiiiiiiniiiiiiiiinineennns i
|

s aleltirozasi bizottsag Gsszetételének jovahagyasa: 20.....cvceveiiiiiiiiiinincnn, '

e a leltarozasban koézremtikodok felkészitése, oktatasa: 20.......coviviiiiiiinennen,

» a leltarozasban kozremuikdd sk megbizééa: 20

s a leltarozasban kozremlikéd 6k nyilatkozat tétele: 20.......venvenvinnenne.

s leltarnyitd jegyzokonyv (leltarozas megkezdése) : 20, iiviniiiiiiieenennanns

e a leltar értékelése—lf:ltér értékelési jegyzékonyv: 20....cccviiviiiiiiiiinininan,

o a kiértékelés atadasanak idépontja: 20.......coeviiiiiiiiniininnnn.

o leltar eltérések rendezésének elékészitése: 20....iiiiviiiiiiciiiiiiiiinenns

s az eltérések rendezésének hatarideje: 20.......coovviiniiinnn

e leltar eltérés esetén az esetleges felelésségre vonds kezdeményezése:

20 i

e az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonas hatarideje:
200t

o Osszesitd kimutatds (mérlegleltar) elkészitése: 20.....cvviviiiiniininninnen.

e leltar zard jegyzokonyv: 20, ...oiiiiiiiiniiinnnn

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

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

Meggyeskovacsi Ovoda

MEGBIZOLEVEL
.......................................................... NEU) vevviriicriiincseiiineiecieansennss (DEOSZEAS)
részére
Meghbizom, hogy a 20......occiiiiiiiiiiiiiii i, -i fordulénappal
lebonyolitandé leltarozasban a ......cocovivvcveninenneines leltarozasi koérzetben a

leltdrozasi bizottsag tagjaként/ leltarozasi bizottsdg elndkeként vegyen
részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat el6irasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint

végezze el.

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

leltarozas vezetdje

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

Meggyeskovacsi Ovoda

MEGB [ZOLEVEL

.......................................................... NEU) ivvvrvvriniiniiciinscinsiniesennnne. (DEOSZEIAS)
részére

Megbizom, hogy a8 20 e e -1

fordulénappal lebonyolitandé leltdrozasban a .........ococvvevviivniennnns leltarozasi

kirzetben korzetfelelosként 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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----------------------------------------------------------------------------------------------

Meggyeskovacsi Ovoda

MEGBIZOLEVEL

Megbizom, hogy &  20...iiiiiiiiii e aaas -i
fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a leltdrozas vezetdjeként vegyen
részt €s a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat eléirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint

végezze el. Megbizom tovabba a leltar értékelési feladatainak ellatasaval.

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

Meggyeskovacsi Ovoda

MEGBIZOLEVEL

Megbizom, hogy 8 20, e s -1
fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a leltarellenérként vegyen részt és
a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

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

-------------------------------------------------------
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4, melléklet

JEGYZOKONYV
|5 | O RN hivatalos
helyiségében 20......cccoviviviiriiiieiriinrennenne. “ENL A i e

leltarozasi KOrzet 20....cciiiviienieeeiiniivesneernsnnes

megkezdése elott,

Jelen vannak:

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

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

A leltarozas kezdé idépontja a leltarutasitas szerint: 20
A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 20.....uvvevevreennn,
A leltarfelvétel modja:

mennyiségi felvétellel:

(név) a leltarozas vezetdje

{név} leltarozasi bizottsag elndke

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

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

Eszkézdk megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan flggetleniil

(név) a leltarozasi korzet felelése

(név} leltarozasi bizottsag tagja

(név) leltarozasi bizottsag tagja
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(a leltdrozas vdlasztott médjat értelemszerden, pld. x jellel meg kell jeldlni a
tabldazatban)

egyeztetéssel:

Eszkodz6k megnevezése Forrasok megnevezése

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elstt a

leltarértekezlet (felkészités) megtartisa megtdrtént, a leltarozassal kapcsolatos
szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz szlikséges technikai eszkozok, bizonylatok rendelkezésre allnak.,

Egyéb megallapitasok:

Fe e Tt ety e ra ey e re e et E s A EEL SALee e n e ns s e rta e R er e ae e b b naharnsabnenntan s annonnshhrrnenenbanie
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................

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

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

JEGYZOKONYV

KESZUIL: Loiitiiiiii it e e e e e s e ranen e hivatalos
helyiségében 20.......coccvveiveiiiiiiiiiinnrerennnn, “EIL B vt e
leltarozasi korzet 20.........ccociciiiiviinvininiiinnnnnnn -i fordulénapi lelidrozdsdnak -
befejezése utan. '

Jelen vannak:

........................................................................ (név) a leltarozasi korzet feleldse
.................................................................................. (név) a leltarozas vezetdje
......................................................................... (név}leltarozasi bizottsag tagja
......................................................................... (név) leltarozasi bizottsag tagja
...................... (név) leltarozasi bizottsag eindke
...................................................................... (név} leltarellenér

A leltarozasi kérzetben a leltarozas 20.....c.ccovvvviiiiiiiiiiiineneinnnnns -an kezdddott és

200 fejez6dott be,

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozésa a tényleges helyzetnek
megfeleléen - a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak
megfelelden - tértént, a leltarozasi korzetben a leltar befejezédott.

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

A leltarozashoz atvett bizonylatok KOzlil .......c.ocovvvviviiiiniviiniiinin i, (bizonylat),
melynek SOrSZama: .....ccovvvevireinvinniinnnnnnn, rontott, mig a
.................................................... (bizonylat), melynek sorszama:.....................

nem kertlilt felhasznaldsra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok:

leltarozasi utasitas

@
¢ leltarozasi litemterv
o leltar nyitd jegyzékonyv
o leltar zar6 jegyzokdnyv
o leltar értékelési jegyzkdnyv
o meghbizdlevél
s leltarozasban résztvevék nyilatkozata
o leltarfelvételi iv
o leltardsszesitd (leltarozasi korzetenként, majd azokat is dsszesitve a
leltarfelvételi ivek dsszesitdje)
meérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)
e leltareltérések bizonylatai
K.m.f,
leltaroza31 blzottsag elndke korzetfelelds leltarozas vezetOJe
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6. melléklet

NYILATKOZAT

.............................................................................. (név) leltarozasi korzetfelelés
fegyelmi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a ......ooovvvvvvivneeeiieeeeeeeeeeeensinnn,
leltarkdrzetben @ 20 napjan megtartott
200 ... fordulénapi leltarozas soran valamennyi leltari targyat

bemutattam.

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

leltarozasi kodrzetfelelés
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7. melléklet

JEGYZOKONYV
A leltar értékelésérdl, a leltdrozott eszkdzik és forrdsok értékének
megallapitdsaroél

KESZUILL 1ouiviiiiiniiiiiii et e e e e e et eesseettanaeeeeas hivatalos
helyiségében 20........ccoovivviiiiiiiiienniinnnene. €I Bl riviiiiiiiii e e e e e
leltarozasi korzet 20.........ccovvviiiiviiineiiiniennnnn, -i fordulénapi leltdrozdsdnak
befejezése utan.

Jelen vannak:

........................................................................ (név) a leltarozasi korzet felelése
......................................................................... (név) a leltarozas vezetdje €s a
leltar értékelést végzo

A leltarozasi korzetben a 1leltarozas 20....cc.ccccvvvvveeiierennreeeeeeennn. -an kezdddott és

2000, fejez6dott be.

A leltar kiértékelése sordn a leltarozott mennyiségek nyilvantartissal valéd
Osszevetése megtdrtént.

Az egyeztetés soran megallaplthato

- egyez0 leltar

- leltartébblet

- leltarhiany

Leltartébblet az értékelés sordn nem kertilt megallapitasra.

Leltartdbblet az értékelés soran megallapitasra keriilt. A leltareltérés okai:
Leltarhiany az értékelés sordn nem ker(ilt megallapitasra.

Leltarhiany az értékelés soran megallapitasra kerilt. A leltareltérés okai:

A leltarhianyért - valo felel6sség megallapitasara leltarozas vezetdje tesz
javaslatot a leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

A leltar értékelése soran a szabélyzat hatalya ala tartozdé szervezet
tulajdonéban, kezelésében 1évé eszkozodk és forrasok konyv szerinti értékének
meghatarozasa megtortént.
A meérleg szerinti érték megallapitdasa részletesen a jegyz6kényv mellékletében {a
8. melléklet szerint) (mérlegleltar bizonylatai) talalhats.
A leltarozasi bizonylatok tételes (egyedi) iktatasardl a leltarozas vezetbje
gondoskodik.

Km.fl

korzetfelelds leltarozas vezetéje
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8. melléklet
Mérlegsoronként elkészitendé mérlegleltar

Leltarozasi bizonglat sorszama: 00....... - P /L

Szabalyzat hatalya ald tartozé szervezet neve cime

LELTAROZASI BIZONYLAT
Leltarozas éve:
20..0000000e mérlegfordulonap: 20................. rrensases 12.31.
Leltarozéis MOMJAI  oiieeiieiiieieiriiicrrrneverntn e esinraieeeenesrerrerer s iererarersraaesess
Analitikus
OYIAVANTATTASAT oot e sttt raaaearanes

sesessssannsrnansssrensennencensenss MErlegtétel (pl. ingatlanok)

_ bekeriilési
beszerzés érték
megnevezés db. | idépontja brutté érték | értékesdkkenés/értéhvesstés (MSZE)
MERLEG SZERINTI
ERTEK OSSZESEN:
Leltarozas idopontja: .......cccocevunninn, C e e s e b e e e at e a e ereanraaanaarery
leitarkiilonbdzet NINCS
bekeriilési
értéfc
megnevezés db. brutts ériék értékesikkenés/értékvesztés {MSZE)

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

leltar ellendr leltart értékeld
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Meggyeskovicsi Ovoda

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

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

Alairasommal

igazolom, hogy a Meggyeskovacsi

Ovoda Leltarozasi

és

leltarkeészitési szabalyzatdban foglaltakat és a hozzatartozé dokumentum
eldirasait (1-8. mellékletek) megismertem, betartisat ram nézve kotelezének

ismerem el;

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztis
Dr. Lendvai Rbert Nyogeri KOH 2023.09.01. /4474—
#]e’g)fzo
Pallési Csabénd Nyogeri KOH 2023.09.01 [
aljegyzd ? w{i{i)?
; 7 r Nyﬁgerl KOH
Tamas Sandorné st digyinrénd 2023.09.01 //&\[1/_/'/ /é’/
Pintér Katalin Tlona Nybgén KOH 2003.09.01 MLZ
pénziigyi itgyintézd o I)
o Nybgén KOH i
Vajda Krisztina b Sainias 2023.09.01 M e
by £ Mo Meggyeskovicsi Ovoda y i
Hlorvétthnt Méscdr | 508 aserisuterns 2023.09.01
Németh Tiborné I"Iegg)’esz‘:j’g“ Ovoda 2023.09.01 D% [
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