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Meggoveskovacsi Kozség Onkormanyzata — Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat

Jelen szabalyzatban Meggyeskovacsi Kbézség Onkormanyzata leltarozassal
dsszefliggd feladatait a szamvitelrél szold 2000. évi C. tv. (a tovabbiakban:
Sztv.), valamint az allamhéaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 31.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas,
valamint az 50. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan az alabbiak szerint
hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Meggyeskovacsi Kézség Onkormanyzatara (a
tovabbiakban: Onkormanyzat), az altala foglalkoztatott kdzalkalmazottakra €s a
munka torvénykényve hatélya ald tartozd alkalmazottakra, valamint a Nydgeéri
Kéz6s Onkormanyzati Hivatal altal foglalkoztatott kztisztviselSkre.

2. Altalanos rendelkezések

Meggyeskovicsi Kdzség Onkormanyzata pénziigyi-gazdilkodasi feladatait a
Nyégéri Kézos Onkormdanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) latja el.

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

A leltar szolgélja a valoédisag elvének érvényestlését, biztositja az Osszeallitott
leltaron keresztlil az Aattekinthetdséget, az értékelhetéséget és segiti az
ellendrzés folyamatat.

A leltarozast tgy kell végrehajtani, hogy a leltarfelvétel a tényleges gazdasagi
tartalomnak megfeleléen torténjen, a beszamolék OsszeallitAsahoz a
leltarfelvétel kore a teljes kortiség elvét tikrozze, €s a leltdrozas eredményeként
keletkezett - informacidk - hasznossaga Aalljon aranyban az informaciok
elballitasanak koéltségeivel.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre
(szambavételre) kertljdn, és ennek eredményeként a mérlegvalodisag
eérvényesuljon.

A leltarozas végrehajtasarol a Hivatal gondoskodik.

3. Fogalmak meghatarozasa

1. A leltarozas fogalma

A leltarozas az Onkormanyzat tulajdonaban 1évs, kezelésébe, vagy tartés
hasznalataba adott befektetett- és forgdeszkozok, valamint azok forrasainak,
toviabba a birtokdban 1évd idegen eszkdzik valdosagban meglévd adllomanyanak
(mennyiségének) megallapitasa.
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2. A leltar fordulonapja

A mérleget alatamaszté leltar fordulonapja - a leltarkészités modjatol
flggetleniil - a targy év december 31-e.

3. A leliar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az eszkézok és forrasok valésaghan is
meglévé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozo6an tartalmazza. A leltar a mérleg valédisag alatamasztasara szolgald
kimutatas.

4. Leitarkészitok

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az évenként
elkészitendd leltarozasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.
A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténd
leltarkészités

- az egyes analitikus nyilvantartast vezeték és

- a fékényvi kényvelést végzo(k) feladata.
A készpénzallomany leltarozasa a pénztares, helyettese és a pénztarellenér
kozos feladata.

5. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkdzok

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

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

- valamint

s a leltarkitilénbdzetek megallapitasat jelenti.

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

6. Leltarozdsi kdrzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi koérzet vagyongazdalkodas szempontjabél G&sszefiiggd, fizikailag
elhatarolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithaté teriilet.

A leltarozasi kérzetek kijeldlésénél kévetni kell az Onkormanyzat szerkezeti és
szervezeti tagozddasat és felépitését.

Minden leltarozasi korzetbe korzetfelelést kell kijeldlni, aki kbteles gondoskodni
a koérzetébe tartozé eszkdztk vagyonvédelmérsl. Amennyiben a korzetbe kiadott
eszkdzoknél hianyt észlel, azt haladéktalanul kételes jelezni az Aljegyzének.
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A leltarozasi kérzeteket és felelésOket a leltarozasi titemterv tartalmazza. A
leltarozasi korzeten belill leltarozasi egységek talalhatok, melyeket a leltarozasi
utasitas tartalmaz. A leltarozasi egységeken beliil leltarfelvételi helyiségek
vannak, melyeket a leltarozasi utasitas tartalmaz

7. Leltarozasi titemtery

A leltarozasi litemtervet minden évben a leltarozast megeléz6 legalabb 10
munkanappal Korabban el kell késziteni, amelyet a Jegyzd hagy jova.

A leltarozasi titemtervnek tartalmazni kell:
e mire terjed ki a leltarozas,
a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését (a leltarozok),
leltarozas vezetdjének nevét,
a leltarellendr nevét,
a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelésdk nevét,
a leltarozas megkezdésének és beifejezésének iddpontjat,
a leltarozaskor hasznalandé nyomtatvanyokat.

A leltarozasi Utemtervtdl csak a Jegyzé engedélye vagy utasitdsa alapjan lehet
eltérni.

8. Leltarozasi utasitds

A leltarozasi litemtervben megjeldlt leltarozasi koérzetekben a leltarozast a
Jegyzd altal kiadott leltdrozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozéasi
utasitast a leltarozas megkezdése elbtt legalabb 5 munkanappal korabban ki
kell adni.

A leltarozasi utasitasnak legaldbb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
e a leltarozasi kérzeteket, a korzetfelelésok nevét,
a leltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,
a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,
a leltarellenér személyét,
a leltarozas ttemezését (naptari napokra, idépontokra Ilebontva
valamennyi f6bb feladat vonatkozasaban), rogzitve a kezdés és befejezés
idépontjat,
e a kiilénbozé eszkéz0k leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast meg kell killdeni:
s leltarozas vezetdjének,
s a leltarozasi korzetfelelésoknek,
s g leltarellendrnek.

9. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelmények

A foékdényvi nyilvantartasok év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez a
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leltart tigy kell &sszedllitani, hogy az tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza
az Onkormanyzatnak a mérleg fordulénapjan meglévé eszkdzeit mennyiségben
és értékben, forrasait értékben.

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

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

A teljes kortiség azt jelenti, hogy a leltirmak az Onkormanyzat valamennyi
eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisagat Ggy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a
ténylegesen fellelt mennyiségi- €s értékadatokat kell kimutatmni.

Az attekinthetéség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban
készlilt okmanyokon javitast csak szabidlyszertien, a hibas bejegyzés
athuizasaval és f6lé irassal szabad eszkézolni, és a javitast végz6 személynek a
“javitotta" jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitdst minden
esetben Ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashato, utdlag
ellendrizheté legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell arrdl,
hogy a bizonylatok (leltarfelvételi ivek stb.), tovabba az egyéb dokumentacidk
(jegyzdkonyvek, kimutatdsok) egyértelmtien és hidnytalanul kitoltésre
kertiljenek, a sziikséges zaradékok és alairasok a dokumentacidkon rajta
legyenek, tiresen maradt sorok érvénytelenitése athtizassal térténjen.

A részleltaraknak (leltarfelvételi iv) tartalmaznia kell:

¢ a leltarozasi kérzet megjeldlését,

e a leltarozasi kbrzeten beliili leltarfelvételi egységet,

¢ a bizonylatok sorszamat,

s a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint a leltar

- fordulénapijat,

s a leltarozott eszkdzdk és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmd
meghatarozasat,

e a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, egységarat és osszértéket,

e a leltarkiilonbézetnek (hianyok és tdbbletek) kimutatasat,
a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés személyek alairasat,
a leltarozas moédjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

Az bsszesitd mérlegleltarnak tartalimaznia kell:

s a bizonylat sorszamat,

e a leltar fordulénapjat,

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

» a leltarozott eszkézOk é€s forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, mérleg szerinti értékét (brutté érték és
értékesokkenés/értekvesztés megbontasban),
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o a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés személyek alairasat,
e aleltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyezietés).

10. A leltarozds médja

A leltirozis médjit a kiilénb6zd eszkézfajtak korében a leltdrozasi
utasitas tartalmazza.

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

» a nyilvantartasoktol fliggetleniil

e a nyilvantartasokkal vald utélagos 6sszehasonlitassal

» a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitassal
2. egyeztetéssel (rovancs)
A leltarozdsnak ez a modja a csak értékben kimutatott eszkozok (az
immaterialis javak, targyi eszkézok, a kovetelések, az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portfélid-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapirok,
illetve a dematerializalt értékpapirok) és a forrasok leltarozasakor alkalmazhato.

A leltarozis médjit a kiilonbozé leltirozasi dokumentumokon fel kell
tiintetni.

1. Mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarozas és leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran az Onkorméanyzat
tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalataban 1évé eszkdzdk valdsagban
meglévé alloméanya a leltar fordulénapjara vonatkozbéan mennyiségi feivétellel
(megszamlalas, mérés, egyéb mdodszer) megallapitasra kertil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal térténd egyezietés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyezteini kell, ami mennyiségl 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 eszkdzdk mennyiségének természetes mértékegységben torténd
megallapitasabdl és
e a leltarozott mennyiségek értékelésébsl.

1.1. A nyilvantartasoktél fliggetlen mennyiségi felvétellel torténd leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktdl fliggetlen végrehajtasa esetén a
leltarozok a leltarozasi korzetben talalt minden leltarozandé készlet-, illetve
eszkiOzi€leséget megszamolnak, megmeémek €s a megszamolt, megmeért
mennyiségeket a készlet-, illetve eszkozféleség megnevezésével €s egyéb
jellemzd, az azonositashoz sziikséges adataival egyutt (cikkszam, leltari szam,
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méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazéisa esetén a leltarozott
és a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa
utblagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kdvetden térténik.

1.2, A nyilvantartis alapjan végzett mennyiségi felvétellel torténd leltarozas

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy
a nyilvantartas szerinti eszkoéz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzd” a
ténylegesen fellelheté eszkdzoket, vagy megforditva, a ténylegesen [fellelt
eszkdz0khoz, illetve készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

2. Analitikus és f6koényvi nyilvantartis alapjan toérténé leltarozas és
leltarkészités {egyeztetés)

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

A leltarba valé beallitas eldtt meg kell gy6z6dni az adatok valédisagarol.

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

Az egyeztetést oly mddon kell elvégezni, hogy az egyes, 6sszevont értéket mutatéd
fokonyvi szamlakhoz tartozdé eszkdzéknek, illetve forrasocknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott meérleg-forduléonapi értékeit
Osszesiteni kell, és az igy kapott értékdsszeget kell dsszevetni a f6konyvi szamla
szerinti zaro ériékkel.

Eltéré rendelkezés hianyaban - a folyamatosan kezelt e-KATA program
(2018. januar 1-t6l kezd6d6 gazdasagi eseményeknél az ASP) alkalmazisa
miatt - az eszk6zok mennyiségi felvétellel torténd leltarozasanak modja: a
nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé ésszehasonlitas.

11. A leltarozds iddpontja

A mérlegben szereplé eszkézoket &s forrasokat december 31-i
fordulonappal kell leltarozni, ezért a leltarozas forduléonapja: december 31.

Az Onkorméanyzat eszkozei tekintetében a Nydgéri Koézds Onkorményzati
Hivatal a szamviteli alapelveknek megielelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriiléd adatok valodisagarol, ezért a leltar
Osszeallitasat megelézéen haromévente koteles mennyiségi felvétellel,
illetve minden év mérlegfordulénapjara vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszkozoknél és forrasoknal, valamint az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portfolio-kezeléshen, vagyonkezelésben 1évi értékpapiroknal
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és egyéb, a pénzeszkozOk k6z€ nem tartozd - eszkdzoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell clvégeznie.

Tekintettel arra, hogy 2015. december 31l-ei fordulénappal teljes koéri
leltarozasra keriilt sor, s ennek alapjin a fékdnyvi és az analitikus
nyilvantartisok feliilvizsgilata megtértént, ezért a kdvetkezé6 mennyiségi
felvétellel torténé leltiarozast legkésébb 2018, december 31l-ei
fordulénappal kell elvégezni.

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

Amennyiben a leltarozasi eljaras lefolytatasara nem a fordulonap kertil sor,
akkor torekedni kell arra, hogy a forduldnap és a leltarfelvétel iddépontja koézott
a lehetd Ilegkevesebb id¢ teljen el. A két idépont kozdtti iddszakban
bekdvetkezett valtozasokat figyelembe kell venni. A valtozasokrdl és a
valtozasok atvezetésérdl kiegészité dokumentumot kell késziteni, majd ez
alapjan a végleges leltart Osszeallitani, mely a tényleges, december 31-i
adatokat tartalmazza.

Kiiléndsen indokolt esetben — figyelembe véve a szamviteli jogszabalyokat, pl.
megszlinés - a fordulénap a december 31-i idépontidl eltérhet.

12. Atadott eszkozok leltdrozdsa

Az Tizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba, vagyonkezeléshe adott
eszkdzOk leltarozasa, az tizemeltetdével, kezelésbe vevdvel, a koncesszidba
vevdvel, valamint a vagyonkezeldvel (a tovabbiakban: vagyonkezeld) torténd
megallapodas alapjan térténik. A vagyonkezelé leltarozasi kotelezettségét, a
leltar tartalmi elemeit és az atadasanak hataridejét szerzédésben kell régziteni.

A leltarozas megtorténtérdél — eltérdé irasbeli megallapodas hidnyaban - a
vagyonkezeld irasban nyilatkozni kételes, melynek keretében a vagyonban
bekévetkezett valtozasokat és azok dokumentdalasat koteles bemutatni, s ennek
keretében az Onkormanyzat koényvviteli mérlegében kimutatott tizemeltetésre,
kezelésre atadott eszk6ézok, valamint a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott
eszkdzOk mérlegtételeit a vagyonkezeld altal Osszeallitott hitelesitett leltarral kell
alatamasztania.

A Jegyzd feleldsségi korébe tartozik, hogy a vagyonkezelét felhivja az
elmulasztott leltarozas potolasara.

A kapott leltarkimutatas adatait a Nydgéri Kozdés Onkormanyzati Hivatal - az
Onkormanyzat adatait tartalmazé - sajat szamviteli fékonyvi és analitikus
nyilvantartasaban szerepld adatokkal koteles egyeztetni, az egyeztetés soran
megallapitott leltareltéréseket a vagyonkezelével rendeznie kell, a sziikséges
helyesbitéseket a f6kdényvi koényvelésben é&s analitikus nyilvantartasokban
rogzitenie kell. :
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A vagyonkezelésbe adott eszkdzOk év végi leltarozasa a vagyonkezel 6nallé
kételezettsége, ha a tulajdonos nem igényli a tulajdonosi ellenérzési jogkore
keretében, hogy a leltarozaskor képviseldje jelen legyen.

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

Az lizemeltetési szerz6dés megsziinésekor az eszk0Ozok atvétele tételes leltar
alapjan torténik.,

13. A merlegben értékben nem szerepld, haszndlt és haszndlatban lévd készletek
leltarozdsanak modja

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

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

4. A leltarozasban kézremiikodok feladata és felelossége

A Jequzé feladata:
e az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,
+ a leltarozasi utasitasok kiadasa,
o felelés, hogy a leltdrozds sordan maradéktalanul érvényesiilion az
dnkormanyzati tulajdon védelmét szolgald rendelkezések betartasa,
o diéntés a leltar eltérések rendezésérdl és a feleldsségre vonasrol.
A leltdrozas megkezdése eldit az Jegyzo hatdskérébe az aldbbiak tartoznak:
e a leltarozas vezet6jének kKijel6lése és megbizasa,
o a leltarellendr kijeldlése és megbizasa,
» a leltarozasi korzetfelelost kijeldlése és meghizasa,
» a leltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

A leltarozas vezetdjének feladata:

s az éves leltarozasi {itemterv elkészitése,

e a leltarozasban kézremiikodék felkészitése, oktatasa,

e o leltaroz6é bizottsagok kialakitdsa, tagjainak megbizolevéllel toriénd
ellatasa, a leltarozas személyi feltételeinek biztositasa,

e a leltarozashoz szlkséges targyi eszkdzO0k biztositdsa {(nyomtatvanyok,
mérdeszkdzok),
ellendrizni, hogy a sztikségessé valt selejtezés megtortént-e,

e leltar eltérések rendezésénck elkészitése, :
leltar eltérés esetén kezdeményezi az esetleges felelésségre vonast, a
kartérités megallapitasat,
a leltar értékelése,
a leltarozas szabalyszerGiségének biztositasa.

A leltdrellendr feladata: részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell
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sajatitania a leltarbizonylatok kitltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,

» clienérzi 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,

o a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltasfelvétel teljes koruséget,

dokumentaltsagat, illetve ellenérzi még a kévetkezdket:
- a mennyiségi felvételek helyességét szuréprobaszeriien,
- aleltari targyak azonositasanak szakszeriségét (azonosithatosag),
= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,
o eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni.
A leltarfelvétel idétartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor
elérhetd legyen, a felmertild problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

A leltdrozdsi kirzetfelelds feladata: iranyitja a leltarozasi korzet leltarozasi
munkajat

s részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a

leltarbizonylatok kitdltésének maodjat, a leltarfelvétel technikajat,
o a leltarfelvétel soran a leltarozasi korzetben biztositja a
o teljes kdrliséget,

a dokumentaltsagot,
a leltari targyak azonositdsanak szakszeriségét (azonosithatoésag),
a bizonylatok formailag helyes kitoltését.
a leltarozas szabalyszeriiségeét.

o a0

A leltdrozo feladata és feleléssége:

o részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitdltésének maédjat, a leltarfelvétel technikajat,

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

e a leltarfelvétel megkezdésekor Atveszi az Ures bizonylatokat alairas

ellenében,
o a leltarozast a leltarozas vezetdje altal megjeldlt sorrendben végzi,
kihagyas nélkiil,

o felel6s a leltari alapbizonylatok szakszeri, a valésagnak megleleld
kitoltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasck pontos
betartasaért.

Az analitikus és fékdényvi nyilvantartdast végzo felelds: (a leltarelszamolas alapjat
képezd nyilvantartdsok naprakész allapotaért, az adatok, bizonylatok
valodisagaért,
*» az éves mérlegben beallitandé eszkdz és forras értékek megallapitasaért,
azok leltarokkal vald alatamasztasaért,
s a leltarkilénbodzetek kimutatasaért és az éves mérleghen valé eldiras
szerinti elszamolasaért,
* azidegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,
» a leltarozasi korzetekben felvett jegyzékdnyvben szerepldé rendezetlen,
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vagy vitatott tételek egyeztetéséért és rendezéséért.

A gazddlkoddsi feladatok ellatdasa érdekében kételezettsége:

» részt venni a leltar értckezleten és oktatason,

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

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

o a leltarértékelést elékésziteni.

5. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése
1. A leltarozds elokészitése

A leltarozas megkezdése eléit a leltarozas vezetdje koételes ellendrizni, hogy a
szikségessé valt selejtezés megtdrtént-e. Fel kell mérni és meg kell hatarozni a
konkrét feladatokat, idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és a
munkaeszkdzok rendelkezésre alljanak.

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

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkézoket a kovetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra elékésziteni:

¢ Az eszkozok kozott egyértelmuien el kell kliloniteni a hasznalhatatlanna, a
csokkent értékiivé és a feleslegessé valt eszkozoket.

» Az eszkdzok kozdtt el kell kiiléniteni az Onkormanyzatnal tarolt, de nem a
tulajdonat képezd eszkdzdket.

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

e Biztositani kell, az eszkdz6k fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan ladakban, zsakokban, hordékban, fivegekben tarolt és a
tarolén feltiintetett mennyiség alapjan leltarozhatd eszkozok esetében az
clékészités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a
csomagolas sértetlenségérdl kénnyen meggydzédhessenek, tovabba, hogy
az eszkoéziéleség azonositasara és mennyiségére vonatkozd, a
csomagolason feltiintetett informaciok jol olvashatok legyenek.

2. A leltarozas adminisztrativ el6készitése
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Az adminisztrativ munka soran el kell késziteni a leltarozasi titemtervet, ki kell
adni a leltarozasi kérzeteknek a leltarutasitast, gondoskodni kell a kényvelési
és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségerdl.

3. Személyi feltételek biztositasa

A leltarozads megkezdése elStt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének
kijeldlésérdl. A leltarozas tovabbi személyi feltételeinek biztositasa a leltarozas
vezetdjének a feladata.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a meghizastol szamitott legalabb 10
munkanapon belill koteles elkésziteni a leltarozasi Tftemtervet, s azt
jovahagyasra a Jegyzének bemutatni.

A leltarozas elékészitése soran ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik
az egyes leltarozasi korzetekben végzik a lelidrozast. A bizottsagnak legalabb
2 f6bol kell 4llni, akik koziil az egyiket a bizottsig vezetésével a leltarozas
vezetdje biz meg. A bizottsdgokat ugy kell kialakitani, hogy sajat korzetében
senki sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellenéroket, mely az
Jegyzé feladata.

A leltarellenéri feladatokkal - a személyi eréforrasok hianya esetén — megieleld
szakértelemmel rendelkezdé kiilsé személy — belsd ellenér kivételével - is
megbizhato.

4. A leltdrozdshan résztvevdk oktatdsa

A leltarozas megkezdése el6tt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja. Az
oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kozvetlenil, vagy
koézvetve kozremiikodik.

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

5. A tdargyi feltételek biztositdsa

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

e a sziikséges nyomtatvanyokroél,

e aleltarozashoz sziikséges mérdeszkdzokr ol

A leltarozasi bizonylatokat Ileltarozasi kérzetenként, kell atadni a
leltarozasi bizottsag elndkének.

6. Egyéb elokészitési feladatok

Elékészitési feladatok a targyi eszkéztkkel kapesolatban:
* a nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kélcsOnbe és javitasra adott
sajat, vagy idegen tulajdonii targyi eszkozok allomanyat.
o feliil kell vizsgalni a hasznalatbél kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt
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targyi eszkozok allomanyat,

» meg kell gy6zédni arrol, hogy a targyi eszkozokén a gyari szamok
olvashatok-e,

o cllenérizni kell a targyi eszkozok tartozékainak nyilvantartasat,

e a hasznalaton kiviili, vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkdzoket el kell
kiiloniteni,

e ¢llenérizni kell, hogy az év kdzben a targyi eszkdz0kon végrehajtott felGjitas
értékével a bruttd érték modositasa megtoriént-e.

7. A leltarozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

Minden leltar alkalméaval szabalyosan kiallitott, megfelelé tartalmun
jegyzokonyvet kell késziteni. A leltarozds megkezdésekor és befgjezésekor
valamint az értékelésrél jegyzékonyvet kell felvenni.

A leltarozas elékészitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrél,
hogy a mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idépontjaig folyamatosan a
feladat végrehajtasdhoz elegendé és megfeleld allapota mérdeszkoz
(mérémuiszer) alljon a leltarozok rendelkezésére.

A meérdeszkézdkhéz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszk6zokrél is, amelyek szintén szitkségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkézt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitas céljabél meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld
jelzbéeszkozt (k(1l6nbdzé szint festék, file, stb.) kell biztositani.

8. A leltarozdskor haszndlandé nyomtatvanyok

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

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

A leltarozas megkezdése elétt a leltarbizonylatokrél a leltarozas vezetdje
gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentaldsara készitett bizonylatoknak meg kell felelnilik a
szamviteli térvényben a szamviteli bizonylatokra eléirt kévetelményeknek.

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

A leltarfelvételi iveket tigy kell kitdlteni, hogy azokat feltinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri dthiizassal €s a helyes adat
félé irasaval lehet javitani.

A leltarozas soran hasznalhatd bizonylatok, nyomtatvanyok a kovetkezok:
o leltarozasi utasitas
e leltarozasi titemterv
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leltar nyité jegyzokonyv

leltar zard jegyzokonyv

leltar értékelési jegyzGkonyv

megbizélevél

leltarozasban résztvevik nyilatkozata

leltarfelvételi iv

leltardsszesittd (leltarozasi kérzetenként, majd azokat is Osszesitve a
leltarfelvételi ivek Osszesitdje)

meérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)

leltareltérésck bizonylatai

A leltirozas sorin az analitikus targyi eszkéz nyilvantarté e-Kata szoftver
altal eléillitott nyomtatvanyok hasznalhatdk.

A leltarbizonylatok kit6ltésénél a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait
tintaval (golyostollal) kell kitdlteni, a leltarozasnal grafitceruza mnem
hasznalhaté, s a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni.
Valamennyi rovatot ki kell télteni, a Kkitéltésre nem keraléd rovatokat
megsemmisité vonallal at kell huzni. Gondoskodni kell az olvashato
szOvegirasrdl {radirozés, kaparas, lefestés a bizonylatokon nem lehet). A javitast
ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at kell hazni, s a helyes
adatot fol€ irni. A javitas tényét a javitast végzd aladirasaval koteles igazolni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének
igazolasa céljibél a leltirozdknak (2 fés leltarozasi bizottsag ), a leltarozasi
korzetfelelésnek és a leltirellendérnek ali kell irni. Az alairdsoknak
olvashatéknak kell lenniiik, szignét hasznilni nem szabad!

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

9. Leltarozdast nyomtatvdnyok nyilvantaridsa

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

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

10. A leltarozdsi bizonylatok megdrzése

Az Sztv. eldirdsa alapjan az tzleti évrél készitett beszamoldt alatamasztd leltart
legalabb 8 évig meg kell d6rizni. Az EU péalyazathoz kapcsolodd leliart a
palyazatban foglalt hatariddéig meg kell 6rizni, ha az tébb mint 8 év, ha
kevesebb, mint 8 év, akkor 8 évig.
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6. A leltarozas végrehajtasa
1. A leltarozdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

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

Egyeztetéssel torténd leltarozas esetén az eljarasrol jegyzékoényvet kell késziteni,
mely f6konyvi szamlanként és az analitikus nyilvantartdasok alapjan tartalmazza
az egyes eszkdzok €s a forrasok azonosité adatait és értékét.

Az Osszesitett adatok alapjan a mérleghbontdshoz hasonld kimutatast kell
késziteni, melyet a fékonyvi konyvelének is alairasaval kell igazolnia.

2. Eszkdz0ok, forrasok leltarozdsa

Az Onkormanyzat adott évi konyvviteli mérlegében kimutatott eszkdzeit és
forrasait — ideértve az aktiv és a passziv pénzligyi elszamolasokat is -
mérlegleltarral koételes alatamasztani, s ennek érdekében a f6kdnyvi és az
analitikus nyilvantartasok adatai kézotti egyeztetést — eltérd meérlegkészités
kivételével — december 31-éig kiteles elvégezni. Tekintettel arra, hogy a Nydgéri
Kdzds Onkorményzati Hivatal folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet az
Onkormanyzat eszkozeirél és a forrasairdl, ezért legalibb hiromévente
koteles mennyiségi leltarfelvételre,

Az eszkbzok leltarozasat mennyiségi feivétellel kell végrehajtani, kivéve: a csak
értékben kimutatott eszkozdk és koételezettségek, valamint az idegen helyen
tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évd
értékpapirok €s egyvéb, a pénzeszkozok koézé nem tartozd eszkdézok és a
dematerializalt értékpapirok.

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

A kényvviteli mérlegben nem szerepld, hasznalt és hasznilatban 1évd
készleteket, kis értékii immaterialis javakat és tirgyi eszkozoket legalabb
haromévente kell mennyiségi felvétellel torténé leltirozias soran szamba
venni.

3. Egyéb rendelkezések

A mennyiségi felvétel soran:
o meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkdzdk
mennyiségeét,
e« a leltarozas teljességének biztositasa érdekében: a kettds felvétel vagy a
kihagyas elkerilléséért a leltarozott eszkézoket meg kell jelblni,
e a jeldlés torténhet:
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- a leltarbizonylatok mésolatanak, vagy szelvényének a leltarozott
eszkdzre vald felerésitésével,

- festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,

- a leltarozott eszkdznek erre a célra elkiilénitett tertiletre valo
atrakasaval,

o ellenérizni kell, hogy a leltarozott eszkdz teljes értékii-e, nem tekinthetd-e
elfekvd készletnek,

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

» a leltarozas szabalyszertiségéért a leltarozas vezetdje és a leltarellendr, a
méret és a minéség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel
helyességéért a leltarozasi bizottsag elndke felelds,

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

7. A leltarhianyok és tobbletek rendezése
1. A leltarkiildnbizetek megdllapitasanak médja és a fokényvi egyeztetés

A leltirban szereplé adatokat a leltarozas befejezésétol szamitott 15 napon
beliil egyeztetni kell az analitikus nyilvantartisok adataival. Az analitikus
nyilvantartasban a leltdrozas iddépontjat fel kell jegyezni, a leltarozasi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonositdé adatait
kell feltiintetni.

Leltark(ilonbdzet keletkezik, ha a leltdrozott eszkozdk tényleges mennyisége
eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban
szerepld mennyiségektdél (magasabb: leltari tébblet vagy alacsonyabb:
leltarhiany).

A leltarkiilonbozet - tehat a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kézoti
mennyiségi kuldnbség, érteke a mennyiségi kilénbség nyilvantartasi aron
szamitott értéke.

A leltarhiany ismeretlen okbol keletkezett, egyes eszkozi€leségeknél a
természetes mennyiségi csokkenés és a kezelési veszteség mértékét meghaladé
hiany.

A leltartébblet az ismeretlen okbdél keletkezett és a nyilvantartasi szerinti
mennyiséget meghaladé tobblet.

Az egyeztetés sorin megallapitott leltarkiilénbozeteket a leltarozasi
bizottsag elntke kozli a leltarozasi kiorzet felelésével, aki az értesitést
kéveté 10 napon beliil koteles gondoskodni az eltérések okainak
kivizsgalasarol. '

Az egyes leltarfelvételi egységeket az eltérésekrol igazolé jelentés
készitésére kell kételezni.

A kivizsgalast kévetden jegyzékonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
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a leltarkiilénbozet mennyiségét €s értéket,
a kiilénbozetet eléidézdé okokat,

a felelosség megallapitasat,

a felelds személy nyilatkozatat.

A fentiek megillapitisdnil jelen kell lenni: a leltirozisi kérzet felelosének,
a leltarozasi bizottsag elndkének és a leltarellenérnek.

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

A leltar zaré jegyzdkonyvét a leltdr értékelést koveté 30 napon belil kell
clkésziteni.

A leltarozis lezarisiat kovetéen lehetdleg 30 napon beliil, de legkésébb a
kényvviteli ziarlatig (mérlegkészités napjaig) a leltarozasi eltérések adatait
a kényvviteli nyilvintartisokkal egyeztetni és fékényvileg rogziteni kell.

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

2. A kdrtéritési felel6sséggel jaro leltarhidny meghatarozasdanak szabdlyai

A leltarhiany osszegét leltarozasi korzetenként kiilén-kiilon
jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyzékdnyvnek legalabb a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

¢ a jegyziékonyv készitésének helye és iddpontja,

» a jelenlévék (leltarozasi korzetfelelés, leltarozasi bizottsag, leltarozas
vezetdje) nevét,

e a leltarozasi korzetfelelds (felelés elszamold) terhére - eszkdzdnként -
megallapitott leltarhiany dsszegét,

» a leltarozasi korzetfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat,

¢ ajelenlévék alairasat.

A jegyzékidnyvet a leltarozas vezet6jének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzékdnyvben a Munka Torvénykényvérsl széld, 2012. évi 1. térvénybe
foglalt feltételek megléte esetén a leltarozds vezetdje a jegyzOkonyv alapjan
kezdeményezi az esetleges feleldsségre vonast, a kartérités megdllapitisat a
Polgarmester felé, aki a felel6sségre vonasrol dont.

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

A leltarfelvétel eldkészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini
ellendrzést igénylé feladat, melynek soran ellendrizni kell: -
— a leltarozasi litemterv betartasat,
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— azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhatd
allapotban vannak-e,

— szur6probaszerien a  leltarfelvétel helyességét a  leltarbizonylatok
szabalyszerl kezelését és kiallitasat.

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

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell kiillonosen:

— a leltarbizonylatok szabalyszeriségét s teljes kdrtiségét,

— a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszertiséget,

— a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiildnbdzetek okainak megfelelé
kivizsgalasat,

— a végleges hianyok, tdbbletek kényvviteli elszamoldsanak megtorténtét és
helyességét

— leltarhiany esetén a megtéritendé hidnyokkal kapcsolatban a téritend6 Gsszeg
meghatarozasanak helyességét és torvényességét.

9, A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

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

A leltari tébblet az eszkozOk értékét noveli, a leltarhiany kényv szerinti értéken
az eszkozdk értékét csdkkenti.

A leltari tébbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci
értéken kell kimutatni az eszkdzok kézdtt, illetdleg felvenni a mérleghbe.

10. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017. szeptember 29-én 1ép hatalyba, mellyel egy id6ben a
korabbi, hasonld tartalmi szabalyzat hatalyat veszti.

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

A szabalyzatot a Nyégéri Kézés Onkormanyzati Hivatal és az Onkormanyzat
érintett dolgozdjanak meg kell ismerni és annak betartdsaért felelésséggel
tartoznak.

Kelt: Meggyeskovacsi, 2017. szeptember 28.

(:Kondora Tihamér?)
polgarmester
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A szabalyzatot jovahagyom:

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

Targv: Készpénzallomany leltarozasa

Készllt: 20.....coiiiiimmiiinncenm€I criiii R hazipénztaraban.

Jelen vannak: ..o e e e pénztaros-leltarozé

pénztarellendr-leltarozé

pénztar helyettes-leltarozd

Jelen lévék megallapitjdk, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a
pénztarban a mai napon az alabbi cimlet(l és Osszegl 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: ...ooovvvviiiiiiiiiniiinnenn. Ft

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

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

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

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

pénztaros pénztar helyettes pénztarelendr

21




Meggyeskovacsi Kézség Onkorméanyzata — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

2. melléklet

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

Meggyeskovacsi Kozség Onkormanyzata

LELTAROZASI UTASITAS
leltarozasi kérzetenkent

Q20 e -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozas modja

A leltarozAsi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével a mennyiségi

- felvétellel torténd leltarozas a kovetkezd eszkézokre terjed ki. A leltarozast a
megjelélt médon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastél fiiggetleniil)
kell végrehajtani.

Eszkdz0k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetlentil

{a leltarozds vdlasztott médjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeldlni a
tablazatban)

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével az egyeztetéssel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkdzokre és forrasokra terjed ki:
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Eszk6zdk megnevezése

Forrasok megnevezése

2.) A leltirozasi korzetek, egységek és felelosok

Lei:?f OZfSi Leltarozési kdrzet megnevezése Leltarozasi kdrzetfelelés
OrzZe
sOTsSZAama neve
Leltarozasi korzet: 1
leltarozasi egységek:
L RO PPPN (1/1)
leltarfelvételi helyiségek:
o (1/1/1)
o J PPN (1/1/2)
o R (1/1/3)
PP PPPPPR {1/2)
leitarfelvételi helyiségek: _
o SO (1/2/1)
o PP (1/2/2)
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O ettt ettt r ettt ettt eananeen e (1/2/3)

Leltarozdsi kérzet: 2
leltarozdsi egységek:

L OO OO TP PSP OU PRSP {2/ 1)
- leltarfelvételi helyiségek:
S OO R (2/1/1)
D i iiiiiiiai it usadcsauasiaseanrsss st N e b saaan b
L T T LL LT e
R PPN (2/2)
leltarfelveteli helyiségek:
o O N (2/2/1)
o]
0 R T
10 N
PPN (2/3)
leltarfelvételi helyiségek:
o U PN
o USSP
N
Leltarozasi Leltarozasi egység megnevezése Leltarozok neve a
egyseg . . . .
SOTSZAMA leltarozasi egységben
1/1
1/2

3.) A leltarozas iitemezése:
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selejtezés ellendrzése: 20, ..o iiiiiiiiiiii e,

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

a leltarozas vezetdjének kijeldlése és megbizdsa: 20........coovvviininnin.

a leltarellenér kijeldlése és megbizasa: 20.....oooiiiviiiiiiiniiiiiniennn.

a leltarozasi bizottsag 6sszetételének jovahagyasa: 20..........ivninen.
a leltarozasban kozremiikodok felkészitése, oktatasa: 20....covvvueieiniiannan..
a leltarozasban kozremikodék megbizasa: 20.......c.ovvniiiniin

a leltarozasban kézremiikodsk nyilatkozat tétele: 20.. ...l
leltarnyito jegyzékonyv (leltarozas megkezdése) : 20....veveiiiiininininnnnnn.

a leltar értékelése-leltar értékelési jegyzOokonyv: 20.. ...,

a kiértékelés atadasanak idépontja: 20

leltar eltérések rendezésének eldékészitése: 20......ovviiiiiiiiiiiiiiiiinnnan,

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

leltar eltérés esetén az esetleges felelésségre vonias kezdeményezése:

Osszesité kimutatas (mérlegleltar) elkészitése: 20, .viviviiivininiininnnns
leltar zard jegyzOkonyv: 20....civveiiivninnnins
Jegyzo

25



Meggveskovacsi Kozség Onkormanyzata — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

3. melléklet

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

Meggyeskovacsi Kézség Onkormanyzata

MEGBIZOLEVEL

.......................................................... NBY) ceeienerivirsiniin e eeennn. (DEOSZEAS)
részére

Megbizom, hogy a 20...cc.iiii e -i fordulénappal

lebonyolitandd leltarozasban a ....ocvveeeiiiicicionenn.. leltarozasi korzetben a

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

végezze el.

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

leltarozas vezetdje

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

Meggyeskovacsi Kézség Onkormanyzata

MEGBIZOLEVEL
.......................................................... MBY) eoeeeereeririineiiiniininseenaan. {(DEOSZEGS)
részére
Meghizom, hogy & 20 s e -1
forduldonappal lebonyolitandd leltarozasban a ......ceccevvvvvveieiinnnan. leltarozasi

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

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

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

Meggyeskovacsi Kozség Onkormanyzata

MEGBfZOLEVEL

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

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

végezze el. Megbizom tovabba a leltar értékelési feladatainak ellatasaval.

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

Meggyeskovacsi Kozség Onkormanyzata

MEGBIZOLEVEL

Megbizom, hogy @ 20 e -i
fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a leitarellenérként 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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JEGYZOKONYV

4. melléklet

KESZUIt: v aen et eeeeretr i r————reeretataastranaiararanan—as hivatalos

helyiségében 20......cccocvvvininnn...

leltarozasi korzet 20..............

megkezdése elbtt.

Jelen vannak:

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

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

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

A leltarozas kezdé iddpontja a leltarutasitas szerint: 20

A leltarozas tényleges kezdé idépontja: 20

A leltarfelvétel modja:

mennyiségi felvétellel:

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

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

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

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

-i fordulénapi

leltdrozdsanak

(néuv} leltarozasi bizottsag elndke

Eszkdzok megnevezése | Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fuggetlentl

{név) a leltarozasi koérzet felelése
(név) a leltarozas vezetdje
(név} leltarozasi bizottsag tagja

(néy) leltarozasi bizottsag tagja
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{a leltarozds vdlasztott moédjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a
tabldzatban)

egyeztetéssel:

Eszkozok megnevezése Forrasok megnevezése

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

A leltarozashoz sziitkséges technikai eszkozok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

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

JEGYZOKONYV
Y 0 | PP hivatalos
helyiségében 20.....ccoiiiiiiiinicnicae o 1 - E PO
leltarozasi korzet 20.......cooiiiiiiiiiiinieninenn. -i fordulénapi [eltdrozdsanak

befejezése utan.

Jelen vannak:

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

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

{név} leltarozasi bizottsag elnoke

...................................................................... {név) leltarellendr

A leltarozasi korzetben a leltarozas 20........ociveiivvviinciivieciiniians -an kezdédott és
20 s e fejezo6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek
megfelelden - a kézponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak

megfelelen - tortént, a leltarozasi kérzetben a leltar befejezédott.

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

A leltarozashoz atvett bizonylatok KGzUL ...cooviiiiiiiiir i {bizonylat),
melynek SOISZAITIAL ..vvveiieveiaieienieierieneanens rontott, mig a
.................................................... (bizonylat), melynek sorszama:..........ccoceeeee.

nem keriilt felhasznaldsra.

A leltarozassal kapcesolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

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

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

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

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok:

leltarozasi utasitas
leltarozasi Utemterv

L]
e leltar nyitd jegyzékdnyv
o leltar zard jegyzOkonyv
s leltar értékelési jegyzdkonyv
o meghizdlevél
s leltarozasban résztvevik nyilatkozata
e leltarfelvételi iv
e leltarosszesitd (leltarozasi korzetenként, majd azokat is 6sszesitve a
leltarfelvételi ivek Osszesitdje)
e mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)
» leltareltérések bizonylatai
Km.f.
leltarozasi bizottsag elnoke korzetfelelos leltarozas vezetdje

6. melléklet
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NYILATKOZAT

.............................................................................. (név) leltarozasi kérzetfelelss
fegyelmi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy @ .cccocvieiiiiiciiiiiieiiinenenns
leltarkorzetben & 20 i napjan megtartott
20 e fordulénapi leltarozas soran Valaﬁ'lennyi leltari targyat

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

leltarozasi korzetfelelds
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7. melléklet

JEGYZOKONYV
A leltar értékelésérdl, a leltdrozott eszkdzbk és forrasok értékének
megallapitasarél

KészOlt: cvvniviiiiiiiiiciiiis e SOOI hivatalos
helyiségében 20....cccoviviiiarirrrrirrrarrnensreres o) 4 B - RPN
leltarozasi kérzet 20.. ..o, -i fordulénapi leltarozdsdnak befejezése
utan.

Jelen vannak:
(név) a leltarozasi korzet feleldse

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

fnév) a leltarozas vezetéje és a leltar

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

értékelést végzs
A leltarozasi kérzethen a leltarozas 20.. . eieciecicceiiriiceas -an kezdddoétt és
20 e fejezddott be.

A leltar kiértékelése soran a leltarozott mennyiségek nyilvantartassal valé dsszevetése
megtdrtént.

Az egyeztetés soréan megallapithaté:
- egyezo leltar

- leltartébblet

- leltarhiany

Leltartébblet az értékelés soran nem keriilt megallapitasra.

Leltartdbblet az értékelés soran megallapitasra keriilt. A leltareltérés okai:

Leltarhiany az értékelés soran nem keriilt megallapitasra.

Leltarhiany az értékelés soran megallapitasra keriilt. A leltareltérés okai:

A leltarhidnyért vald feleldsség megallapitasara leltarozas vezetdje tesz javaslatot a
leltarozasi szabalvzatban foglaltaknak megfeleléen.,

A leltar értékelése sorin az Onkorményzat tulajdonaban, kezelésében 16v6 eszkdzdk
és forrasok kdnyv szerinti értékének meghatarozasa megtortént.

A mérleg szerinti érték megallapitasa részletesen a jegyzékdnyv mellékletében fa 8.
melléklet szerint) (mérlegleltar bizonylatai) talalhato.

A leltarozasi bizonylatok tételes (egyedi) iktatdsarél a leltarozas vezetdje gondoskodik.

K.m.f

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

korzetfelelés leltarozas vezetdje
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8. melléklet
Mérlegsoronként elkészitendé meérlegleltar

Leltarozasi bizonylat sorszama: 00.......... J20...0enens JL

Szabalyzat hatdlya ald tartozé szervezet neve cime
LELTAROZASI BIZONYLAT

Leltarozas éve:
20...0000000 mérlegfordulénap: 20........ccccveveerannnnnnne. 12.31.

Leltarozds mOdJa: = cciiiiiierreierr ettt s

Analitikus
NVIWAITATTASA:. i i e st i

rreraeereneeneensssssseresensnseses Merlegtétel (pl. ingatlanok)

bekeriilési
beszerzés érté!c
megnevezés db. | idépontja brutté érték | értékcsbkkenés/értékvesztés {MSZE)
MERLEG SZERINTI
ERTEK OSSZESEN:
Leltdrozas id0pommtja: oo et v e s s e
leltarkiilonbézet NINCS
bekeriilési
érték
megnevezés db. bruttéd érték | értékcstkkenés/értékvesztés (MSZE)

leltar ellenér leltart ériékeld
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Meggyeskoviacsi Kozség Onkormanyzata

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. leltarfeivételi helyiség:
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy Meggyeskovacsi Kozség Onkormaéanyzatanak
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozo
dokumentumok eléirasait megismertem (1-8. mellékletek), betartasat ram nézve
kotelezonek ismerem el:

=

Név Képviselt Datum Alairas
) szerv/Beosztis
Hullmann Tajosné alpolgadrmester 2017.09.28. M
Meggyeskovacm Onk 2 7% {%i,\l
Pallds1 Csabané al) egyzo 2017.09.28. e
Nydgén KOH A
Pintér Katalin penzugykado 2017.09.28. E ?
{igyintézd Nyogen KOH U
Tamas Sandomné Igazgatas1 Ugylntézo 2017.09.28. e
Ny8géri KOH Fnws faw
Kovacs Annamana penzug}n adougyl 2017.09.28. { iL
{igyintéz4 Nybegéi KOH e e
Koméaromi Laura pénziigyi-adotigyl 2017.09.28. .
ligyintéz8 Niybgér KOH {IM M
Horvath Gybrgy karbantarto 2017.09.28. —_—p
Meggyeskovacsi Onk UJL E
Pastiné Rézsa szocialis gondozod 2017.09.28. =y SN
Gyoneyi Meggyeskovécsi Onle DA O N rr-'g—a/‘
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