KALD KOZSEG ONKORMANYZATA

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI
SZABALYZAT

2017.09.29-t61



(™

Kald Kézség Onkormdanyzata — Leltarozési és leltarkészitési szabalyzat

Jelen szabalyzatban Kald Kézség Onkormanyzata leltarozassal Osszefliggd
feladatait a szamvitelrdl szo6lo 2000, évi C. tv. (a tovabbiakban: Sztv.), valamint
az allamhéaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (1. 11. )} Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.) 31.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas, valamint az
50. § (2) bekezdeésében foglaltak alapjan az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Kald Kozség Onkormanyzatara (a
tovabbiakban: Onkorméanyzat), az altala foglalkoztatott kézalkalmazottakra és a
Munka Térvénykényve hatdlya ald tartoz6 alkalmazottakra, valamint a Nydgéri
Kozds Onkorményzati Hivatal altal foglalkoztatott kdztisztviseldkre.

2. Altalanos rendelkezések

Kald Koézseg Onkormanyzata pénziigyi-gazdilkodasi feladatait a Nydgéri
Kozos Onkormanyzati Hivatal (Kaldi Kirendeltség) (a tovabbiakban: Hivatal)
latja el.

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

A leltar szolgalja a valodisag elvének érvényesiilését, biztositfja az Gsszeallitott
leltaron keresztlill az attekinthetdséget, az értékelhetdséget és segiti az
ellendrzés folyamatat.

A leltarozast tgy kell végrehajtani, hogy a leltarfelvétel a tényleges gazdasagi
tartalomnak megfeleléen torténjen, a beszamoldk Osszeallitasdhoz a
leltarfelvetel kore a teljes kortiség elvét tiikrdzze, és a leltarozas eredményeként
keletkezett informacidk hasznossaga alljon aranyban az informacidk
eldallitasanak koltségeivel.

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

A leltarozas végrehajtasardl a Hivatal gondoskodik.

3. Fogalmak meghatarozasa

1. A leltarozas fogalma

A leltirozas az Onkorméanyzat tulajdondban 1évé, kezelésébe, vagy tartés
hasznalataba adott befektetett- és forgdeszkozok, valamint azok forrasainak,
tovabba a birtokaban lévd idegen eszkézok valosagban meglévé allomanyanak
(mennyiségének) megallapitasa.
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2. A leltar fordulénapja

A mérleget alatamasztd leltar forduldénapja - a leltarkészités modjatol
fliggetleniil - a targy év december 31-e.

3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatds, amely az eszkdzok és forrasck valdsagban is
meglévd allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozdan tartalmazza. A leltar a mérleg valodisag alatamasztasara szolgals
kimutatas.

4. Leltarikészitélk

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az évenként
elkészitendé leltarozdsi utasitasban megjelolt személyek feladata.
A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan térténd
leltarkészités

- az egyes analitikus nyilvantartast vezeték és

- a fékonyvi kdnyvelést végzd(k) feladata.
A készpénzallomany leltarozasa a pénztaros, helyettese és a pénztarellendr
kozos feladata.

5. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkozok

o tényleges mennyiségi felvetellel, vagy a {folyamatosan vezetett
nyilvantartasok alapjan megallapitott mennyiségi adatainak, és mérleg
szerinti értékének meghatarozasat

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

o a leltarktilonbozetek megallapitasat jelenti.

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

6. Leltdarozasi korzet, leltdarfelvételi egység

Leltarozasi korzet vagyongazdalkodas szempontjabdl Osszefliggd, fizikailag
elhatarolhat6, sorszammal megjeldlt és azonosithat6 tertilet.

A leltarozasi korzetek kijeldlésénél kovetni kell az Onkormanyzat szerkezeti és
szervezeti tagozodasat és felépitéset.

Minden leltarozasi korzetbe korzetfeleldst kell kijelélni, aki kételes gondoskodni
a korzetébe tartozo eszkozok vagyonvédelmérdl. Amennyiben a kérzetbe kiadott
eszkdzoknél hianyt észlel, azt haladéktalanul koteles jelezni az Aljegyzonek.
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A leltarozasi koérzeteket és felelésOket a leltarozasi ltemterv tartalmazza. A
leltarozasi korzeten belll leltarozasi egységek talalhatok, melyeket a leltarozasi
utasitas tartalmaz. A leltarozasi egységeken belll leltarfelvételi helyiségek
vannak, melyeket a leltarozasi utasitas tartalmaz.

7. Leltarozdsi titemterv

A leltarozasi ttemtervet minden évben a leltarozast megeldzé legalabb 10
munkanappal korabban el kell késziteni, amelyet az Aljegyzd hagy jova.

A leltarozasi uitemtervnek tartalmazni keli:
e mire terjed ki a leltarozas,
e a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését (a leltarozok),
e leltarozas vezetdjének nevét,
e a leltarellendr neveét,
e a leltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sok nevét,
e a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
o g leltarozaskor hasznalandd nyomtatvanyokat.

A leltarozasi Gitemtervtdl csak az Aljegyzé engedélye vagy utasitasa alapjan lehet
eltérni.

8. Leltarozdsi utasitas

A leltarozasi ltemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltdrozast az
Aljegyzd altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi
utasitast a leltarozas megkezdése elétt legalabb 5 munkanappal kordbban ki
kell adni.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kévetkezdket kell tartalmaznia:

e g leltarozasi korzeteket, a korzetfelelésok nevet,

o a leltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,

o a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

e a leltarellendr szemeélyét,

o a leltarozas TUtemezését (naptari napokra, idépontokra lebontva
valamennyi fébb feladat vonatkozasaban), rogzitve a kezdés és befejezés
idépontjat,

o a kuldénbdzd eszkdzok leltarozasi modjat.

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

9. A leltdarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelmények

A fékonyvi nyilvantartasok év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez a
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leltart Gigy kell 6sszedallitani, hogy az tételesen, ellenérizheté médon tartalmazza
az Onkormanyzatnak a mérleg fordulénapjan meglévé eszkdzeit mennyiségben
és értékben, forrasait értékben.

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

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

A teljes koruség azt jelenti, hogy a leltarnak az Onkormanyzat valamennyi
eszkdzét és forrasat tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

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

Az attekinthetéség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban
készlilt okmanyokon javitast csak szabalyszertien, a hibas bejegyzés
athuzasaval és {0lé irassal szabad eszk6zdlni, és a javitast végzé személynek a
"javitotta" jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitdst minden
esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashatd, utdlag
ellendérizhetd legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositédsa érdekében gondoskodni kell arrél,
hogy a bizonylatok (leitarfelvételi ivek stb.), tovabba az egyéb dokumentaciék
(jegyzékonyvek, Lkimutatasok) egyértelmien és hianytalanul kitéltésre
keriljenek, a szlikséges zaradékok és aladirasok a dokumentacidkon rajta
legyenek, Uresen maradt sorok érvénytelenitése athiizassal torténjen.

A részleltaraknak (leltarfelvételi iv) tartalmaznia kell:

o a leltdrozasi korzet megjeldlését,

» a leltarozasi kdrzeten belili leltarfelvételi egységet,

e a bizonylatok sorszamat,

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

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

o a leltarozott eszkézdk és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, egységarat és Osszértékét,

e a leltarkiilonbdzetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

o a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds személyek alairasat,

o a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetes).

Az Osszesité mérlegleltarnak tartalmaznia kell:

e a bizonylat sorszamat,

¢ a leltar fordulénapjat,

e a leltarozott eszkoézok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,

e a leltarozott eszkozék és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, mérleg szerinti értékét (brutté érték és
értékesokkenés/értékvesztés meghontasban),

e a leltarozas végrehajtasaért és ellendérzéséért felelés személyek alairasat,
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e a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).
10. A leltarozas médja

A leltarozas modjat a kiilonboz6 eszkozfajtik korében a leltarozasi
utasitas tartalmazza.

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

e a nyilvantartasoktol fiiggetientil

e a nyilvantartasokkal valé utdlagos dsszehasonlitassal

¢ a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé dsszehasonlitassal
2. egyeztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a mddja a csak értékben kimutatott eszkdzdék (az
immaterialis javak, targyi eszkdzOk, a kovetelések, az idegen helyen tarolt —
letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1&vé értékpapirok,
illetve a dematerializalt értékpapirok) és a forrasok leltarozasakor alkalmazhato.

A leltarozas moédjat a kiilonbézé leltarozasi dokumentumokon fel kell
tiintetni.

1. Mennyiségi felvétel alapjan torténo leltirozas és leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran az Onkorményzat
tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalatdban 1évé eszkdzdk valdsagban
meglévé allomanya a leltar forduldnapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel
(megszamlalas, mérés, egyéb modszer) megallapitasra kertl.

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

A mennyiségi felvétellel torténd leltarozasnak két munkafolyamatboél kell allni:
¢ az eszkozok mennyiségének természetes mértékegységben torténd
megallapitasabdl és
e a leltarozott mennyiségek értékelésébél.

1.1. A nyilvantartasoktél fliggetlen mennyiségi felvétellel torténd leltarozas

A mennyiségl felvételnek a nyilvantartasoktoél fliggetlen végrehajtasa esetén a
leltarozok a leltarozasi koérzetben talalt minden leltarozandé készlet-, illetve
eszkozfeleséget megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért
mennyisegeket a készlet-, illetve eszkézféleség megnevezésével és egyéb
jellemzé, az azonositashoz sziikséges adataival egylutt (cikkszam, leltari szam,
meret, mindség, mennyiségli egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon.
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A nyilvantartastél fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazésa esetén a leltarozott
és a nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa
utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kdvetben térténik.

1.2. A nyilvantartas alapjan végzett mennyiségi felvétellel torténé leltarozas

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy
a nyilvantartas szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a
ténylegesen fellelhetd eszkézoket, vagy megforditva, a ténylegesen {fellelt
eszkozokhoz, illetve készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

2. Analitikus és fOkonyvi nyilvantartas alapjan to6rténd leltarozas és
leltarkészités (egyeztetés)

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

A leltarba vald beallitas eldtt meg kell gyézédni az adatok valddisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a meérleget pedig a
»Szabalyszertien vezetett kettds koényvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlentil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelézéen a leltar
alapjat képezé analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezé
f6konyvi szamlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, 0sszevont értéket mutatéd
fékényvi szamlakhoz tartozo eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit
Osszesiteni kell, és az igy kapott értékdsszeget kell dsszevetni a fékdényvi szamla
szerinti zard értékkel.

Eltér6é rendelkezés hianyaban - a folyamatosan kezelt e-KATA program
{2018. januar 1-t6l kezd6do gazdasagi eseményeknél az ASP) alkalmazasa
miatt — az eszkoz6k mennyiségi felvétellel torténd leltaroziasinak modja: a
nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval vald 6sszehasonlitas.

11. A leltarozas idopontja

A meérlegben szerepld eszkozoket és forrasokat december 31-i
fordulénappal kell leltdrozni, ezért a leltarozas fordulénapja: december 31.

Az Onkormanyzat eszkodzei tekintetében a Nyégéri Kozds Onkormanyzati
Hivatal a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekerililé adatok valdodisagarél, ezért a leltar
Osszedllitasat megeldézéen legalabb haromévente koteles mennyiségi
felvétellel, illetve minden é&v mérlegfordulénapjara vonatkozéan a csak
értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolié-kezelésben, vagyonkezelésben 1évd
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzOk kdzé nem tartozd - eszkdzdoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.
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Tekintettel arra, hogy az dj allamhaztartasi szamvitelre torténé attérés
miatt 2016. december 31-ei fordulonappal teljes kori leltarozasra keriilt
sor, s ennek alapjan a fokonyvi és az analitikus nyilvintartasok
felilvizsgalata megtortént, ezért a kovetkezé mennyiségi felvétellel
torténo leltarozast legkésobb 2019. december 31-ei fordulonappal kell
elvégezni.

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

Amennyiben a leltarozasi eljards lefolytatasara nem a fordulénap kertl sor,
akkor torekedni kell arra, hogy a forduldénap és a leltarfelvétel idépontja kozdtt
a lehetd legkevesebb idd teljen el. A két idépont kozdtti iddszakban
bekdvetkezett valtozasokat figyelembe kell venni. A valtozasokrdl és a
valtozasok Aatvezetésérdl kiegészité dokumentumot kell késziteni, majd ez
alapjan a végleges leltart dsszeallitani, mely a tényleges, december 31-i
adatokat tartalmazza.

Kuléndsen indokolt esetben — figyelembe véve a szamviteli jogszabalyokat, pl.
megszinés - a fordulénap a december 31-i iddéponttdl eltérhet.

12. Atadott eszkézok leltdrozdsa

Az tzemeltetésre, kezelésre Aatadott, koncessziéba, vagyonkezelésbe adott
eszkoOzok leltarozasa, az tizemeltetével, kezelésbe vevével, a Lkoncesszidéba
vevovel, valamint a vagyonkezeldvel (a tovabbiakban: vagyonkezeld) térténd
megallapodas alapjan torténik. A vagyonkezel§ leltarozasi kotelezettségét, a
leltar tartalmi elemeit és az atadasanak hataridejét szerzédésben kell rogziteni.

A leltarozas megtorténtérél — eltérd irasbeli megallapodas hianyaban - a
vagyonkezeld irasban nyilatkozni koételes, melynek keretében a vagyonban
bekovetkezett valtozasokat és azok dokumentalasat koteles bemutatni, s ennek
keretében az Onkormanyzat konyvviteli mérlegében kimutatott {izemeltetésre,
kezelésre atadott eszkozok, valamint a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott
eszkozok mérlegtételeit a vagyonkezeld altal osszeallitott hitelesitett leltarral kell
alatamasztania.

Az Aljegyz6 felelésségi korébe tartozik, hogy a vagyonkezelét felhivia az
elmulasztott leltarozas potolasara.

A kapott leltarkimutatas adatait a Nydgéri Kozds Onkormanyzati Hivatal - az
Onkormanyzat adatait tartalmazé - sajat szamviteli fokoényvi és analitikus
nyilvantartasaban szereplé adatokkal koteles egyeztetni, az egyeztetés soran
megallapitott leltareltéréseket a vagyonkezelével rendeznie kell, a sziikséges
helyesbitéseket a fékonyvi kényvelésben és analitikus nyilvantartidsokban
rogzitenie kell.
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A vagyonkezelésbe adott eszkdzok év végl leltarozasa a vagyonkezeld onallé
kotelezettsége, ha a tulajdonos nem igényli a tulajdonosi ellenérzési jogkére
keretében, hogy a leltarozaskor képviseldje jelen legyen.

Eltérd rendelkezés hianyaban a vagyonkezeldnek az év végi leltarozasrél januar
31-ig a leltar kimutatasokat meg kell killdenie.

Az Uzemeltetési szerzddés megsziinesekor az eszkozok atvétele tételes leltar
alapjan torténik.

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

A merleghen értékben nem szerepid, hasznalt, illetve hasznalatban 1évé
munkahelyi készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

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

4. A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelossége

Az Alieguzé feladata:
e az éves leltarozasi Utemterv jévahagyasa,
e a leltarozasi utasitasok kiadasa,
o felelés, hogy a leltarozas soran maradéktalanul érvényesliljon az
onkormanyzati tulajdon védelmét szolgald rendelkezések betartasa,
o dontés a leltar eltérések rendezésérdl és a felel§sségre vonasrol.
A leltarozas megkezdése elbtt az Aljegyzé hataskérébe az alabbiak tartoznak:
o a leltarozas vezetdjének kijeldlése é€s megbizasa,
e g leltarellendr kijeldlése €s megbizasa,
e a leltarozasi korzetieleldst kijelolese €s megbizasa,
e a leltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

Az Onkormanyzat pénziigyi-szamuiteli feladatait elldté eléads, mint a leltdrozds
vezetojének feladata:
e az éves leltarozasi temterv elkészitése,
e a leltarozasban kézremiikodok felkészitése, oktatasa,
e a leltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd
ellatasa, a leltarozas személyi feltételeinek biztositasa,
e a leltarozashoz szlkséges targyl eszkdzok biztositdsa (nyomtatvanyok,
méréeszkdzok),
o ellendrizni, hogy a szilkségesseé valt selejtezés megtdrtént-e,
e Jeltar eltérések rendezésének eldkészitése,
e leltar eltérés esetén kezdeményezi az esetleges felelésségre vonast, a
kartérités megallapitasat,
o a leltar értékelése,
e a leltarozas szabalyszeriségének biztositasa.
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A leltarellendr feladata:

részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitdltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,
ellendrzi a leltarozasra kijelolt 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 ellenérzi a leltarfelvétel teljes kdruségét,
dokumentaltsagat, illetve ellendérzi még a kévetkeziket:

- a mennyiségi felvételek helyességét szuréprobaszerien,

- aleltari targyak azonositasanak szakszerliségét (azonosithatosag),

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

A leltarfelvétel idétartama alatt munkajat gy kell szerveznie, hogy barmikor
elérheto legyen, a felmer(il¢é problémaéak zokkenémentes rendezése érdekében.

/’ﬁ'\l

A leltarozasi Icérzetfelelds feladata:

iranyitja a leltarozasi korzet leltarozasi munkajat
részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitdltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,
a leltarfelvétel soran a leltarozasi korzetben biztositja a
o teljes kortliséget,
a dokumentaltsagot,
a leltari targyak azonositasanak szakszeriségét (azonosithatdsag),
a bizonylatok formailag helyes kitoliését.
a leltarozas szabalyszertiséget.

O 0 0 0

A leltarozo feladata és felelbéssége:

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

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

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az Ures bizonylatokat alairas
ellenében,

a leltarozast a leltdrozas vezetdje altal megjeldlt sorrendben végzi,
kihagyas nélkul,

felelos a leltari alapbizonylatok szakszert, a valdsagnak megfeleld
kitoltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos
betartasaért.

Az analitikus és félényvi nyilvdntartdst végzd felelés:

a leltarelszamolas alapjat képezé nyilvantartidsok naprakész allapotaért,
az adatok, bizonylatok valdodisagaért,

az éves mérlegben beallitandd eszkdz és forras értékek megallapitasaért,
azok leltarokkal vald alatamasztasaért,

a leltarkilonbézetek kimutatasidért és az éves mérleghen vald eldiras
szerinti elszamolasaért,
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az idegen helyen tarolt sajat keszletek elkiilonitett kimutatasaért,
a leltarozasi korzetekben {felvett jegyzdkonyvben szerepld rendezetlen,
vagy vitatott tételek egyeztetéséért €s rendezéséert.

A gazddlkoddasi feladatok elldtdsa érdekében kitelezettsége:

részt venni a leltar értekezleten és oktatason,

a leltar szerinti értékeket és a koényv szerinti értékeket egybevetni és
megallapitani azok egyez6ségét, vagy az eltéréseket,

Osszeallitani az egyeztetéssel készitett leltari dokumentaciot és azt atadni
a leltarozas vezetéjének, aki eldkésziti a szlikséges intézkedesek
megtételét.

a leltarértékelést el6késziteni.

5. A leltarozas végrehajtiasanak elokészitése

1. A leltarozds eldkészitése

A leltarozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a
szllkségessé valt selejtezés megtortént-e. Fel kell mérni és meg kell hatarozni a
konkrét feladatokat, idében gondoskodni kell, hogy a szlikséges létszam és a
munkaeszkdzok rendelkezésre alljanak.

A leltarozas megfelels elékészitésével biztositani kell, hogy

a leltarozasbél eszkdz ne maradjon ki,

minden eszkoz csak egyszer keruljon felvételre,

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

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

Az eszkdzok kozitt egyértelmuiien el kell kiildniteni a hasznalhatatlanna, a
csOkkent értékiivé és a feleslegessé valt eszkdzoket.

Az eszkézdk kozott el kell killéniteni az Onkorményzatnal tarolt, de nem a
tulajdonat képezé eszkdzoket.

A javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkdzoket a leltarban
el kell kuléniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas, stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

Biztositani kell, az eszkdzdk fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan ladakban, zsakokban, hordékban, uUvegekben tarolt és a
tarolén feltlintetett mennyiség alapjan leltarozhaté eszkdzok esetében az
elékészités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a
csomagolas sértetlenségérol kénnyen meggyézddhessenek, tovabbé, hogy
az eszkozféleség azonositasara és mennyiségére vonatkozd, a
csomagolason feltlintetett informaciék jol olvashatok legyenek.
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2. A leltarozds adminisztrativ elékészitése

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

3. Személyi feltételek biztositdsa

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

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott legalabb 10
munkanapon belil koteles elkésziteni a leltarozasi dUtemtervet, s azt
joévahagyasra az Aljegyzének bemutatni.

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

A leltarellenéri feladatokkal - a személyi erdéforrasok hianya esetén — megfeleld
szakértelemmel rendelkezé kilsd személy - belsd ellendr kivételével - is
megbizhaté.

4. A leltarozdsban résztvevok oktatdsa

A leltarozas megkezdése elétt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja. Az
oktatason koételes mindenki részt venni, aki a leltarozasban kézvetlenil, vagy

kozvetve kozremiikodik.,
Az oktatds soran ismertetni kell a leltdrozassal, valamint a leltarbizonylatok
kezelésével kapcsolatos feladatokat, jogokat, eldirasokat.

5. A targyi feltételek biztositasa

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

e a szlikséges nyomtatvanyokrol,

e a leltarozashoz sztikséges méréeszkdzokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltdrozdsi korzetenként, kell atadni a
leltarozasi bizottsag elnokének.

6. Egyéb eldkészitési feladatok

Elokészitési feladatok a targyi eszkozokkel kapesolatban:
s a nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kolcsdénbe és javitasra adott
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sajat, vagy idegen tulajdont targyi eszkozok allomanyat.

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

e meg kell gyb6zddni arrédl, hogy a targyi eszkdzdkdén a gyari szamok
olvashaték-e,

e ellendrizni kell a targyi eszkdzok tartozékainak nyilvantartasat,

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

e ecllenérizni kell, hogy az év kozben a targyi eszkozokon végrehajtott felujitas
értékével a bruttd érték maédositasa megtdrtént-e.

7. A leltarozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

Minden leltar alkalmaval szabdlyosan kiallitott, megfelelé tartalmn
jegyzikdnyvet kell késziteni. A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor
valamint az értékelésrol jegyzdkdnyvet kell felvenni.

A leltarozas elékészitése sordn a leltarozés vezetdjének gondoskodni kell arrdl,
hogy a mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idépontjaig folyamatosan a
feladat végrehajtasdhoz elegendé és megfelelé allapotii  mérdeszkdz
(mérdémuszer} alljon a leltarozok rendelkezésére.

A mérdeszkoz0khoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszkozokrdl is, amelyek szintén szlikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitas céljabol meg kell jeldlni. Erre a célra a leitarozok részeére megfeleld
jelzdeszkozt (kilonbozé szinl festék, file, sth.) kell biztositani.

8. A leltarozaskor hasznalanddé nyomtatvanyok

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkililozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhato bizonylatok - jellegiiket tekintve
-  nyomtatvanyok és kulénbdzd dokumentumok (pld. nyilatkozatok,
jegyzOkonyvek) lehetnek, melyeket a leltarozasi Utemtervben kell régziteni.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarbizonylatokrol a leltarozas vezetdje
gondoskodik.

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

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa, atadasa a leltarozdk részére,
illetve a fel nmem hasznalt nyomtatvanyok visszavételezése a leltarvezetd
feladata.

A leltarfelvételi iveket ugy kell kitélteni, hogy azokat felttinés nélkil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athtizassal és a helyes adat
f6lé irasaval lehet javitani.
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A leltarozas soran hasznalhatd bizonylatok, nyomtatvanyok a kovetkezdk:
e leltarozasi utasitas
e leltarozasi Utemterv
e leltar nyitd jegyzdkonyv
o leltar zaro jegyzékodnyv
o leltar értékelési jegyzékdnyv
o meghbizdlevél
e leltarozasban résztvevdk nyilatkozata
e leltarfelveteli iv
e leltartsszesits (leltarozasi kérzetenként, majd azokat is ésszesitve a
leltarfelvételi ivek dsszesitdje)
o meérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)
e leltareltérések bizonylatai.

A leltdrozas soran az analitikus targyi eszkoznyilvantartd e-Kata szoftver
altal eléallitott nyomtatvanyok hasznalhatok.

A leltarbizonylatok kitdéltésénél a nyomtatvanyokat, mint a leltdr bizonylatait
tintaval (golydstollal) kell kitolteni, a leltdrozasnal grafitceruza nem
hasznalhatd, s a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni.
Valamennyi rovatot ki kell toélteni, a kitoltésre nem Kkerdld rovatokat
megsemmisitd vonallal at kell htizni.

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

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének
igazolasa céljabol a leltarozéknak {2 f6s leltdrozasi bizottsig), a leltirozasi
korzetfelelosnek és a leltarellendrnek ala kell irni. Az alairasoknak
olvashatéknak kell lenniiik, szignot hasznalni nem szabad!

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

9. Leltarozdsi nyomtatvanyok nyilvantartasa
A leltarfelvételi ivek, nyomtatvanyok beszerzésekor vagy eldallitasakor a
sorszamozas folyamatossagat biztositani és ellendrizni kell.

A leltarhoz kapcsoléodd valamennyi bizonylatot irattarozni és iktatni kell, s
azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

10. A leltarozadsi bizonylatok megdrzése
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Az Sztv. eléirasa alapjan az lizleti évrol készitett beszamolot alatamasztd leltart
legalabb 8 évig meg kell 6rizni. Az EU palyazathoz kapcsolodd leltart a
palyazatban foglalt hataridéig meg kell 6rizni, ha az tdébb mint 8 év, ha
kevesebb, mint 8 év, akkor 8 évig.

6. A leltarozas végrehajtasa
1. A leltarozdassal kapcesolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

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

Egyeztetéssel torténd leltarozas esetén az eljarasrél jegyzékonyvet kell késziteni,
mely f6kdnyvi szamlanként és az analitikus nyilvantartasok alapjan tartalmazza
az egyes eszkozdk és a forrasok azonosité adatait és értékeét.

Az Osszesitett adatok alapjan a mérlegbontdshoz hasonlé kimutatast kell
késziteni, melyet a f{6kdényvi kdnyvelének is alairasaval kell igazolnia.

2. Eszkézok, forrdsok leltarozdsa

Az Onkormanyzat adott évi kényvviteli mérlegében kimutatott eszkézeit és
forrasait - ideértve az aktiv és a passziv pénzigyl elszamolasokat is -
mérlegleltarral koételes alatamasztani, s ennek érdekében a 6kdényvi és az
analitikus nyilvantartasok adatal koézotti egyeztetést — eltéré mérlegkészités
kivételével — december 31-éig kételes elvégezni. Tekintettel arra, hogy a Nydégéri
Kozés Onkormanyzati Hivatal folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet az
Onkorméanyzat eszkdzeirél és a forrasair6l, ezért legalabb hAromévente
koteles mennyiségi leltarfelvételre.

Az eszkozok leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani, kivéve: a csak
értékben kimutatott eszkézok és kotelezettségek, valamint az idegen helyen
tarolt — letétbe helyezett, portfolié-kezelésben, vagyonkezelésben 1évd
értékpapirok és egyéb, a pénzeszkdézok kodzé nem tartozd eszkozék és a
dematerializalt értékpapirok.

A mennyiségi felvétel alol kivételt képezd eszkdzdk és a forrasok leltarozasat
egyeztetéssel kell elvégezni, legkésébb a mérlegkészités iddpontjaig.

A koényvviteli mérleghen nem szereplo, hasznalt és hasznalatban lévé
készleteket, kis értékii immateriilis javakat és targyi eszkozoket legalabb
haromévente kell mennyiségi felvétellel torténé leltirozas sorin szamba
venni.

3. Egyéb rendelkezések

A mennyiségi felvétel soran:
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e meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.} a leltarozott eszkodzok
mennyiségeét,

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

e a jeldlés torténhet:

- a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott
eszkbzre valo felerdsitésével,

- festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,

- a leltarozott eszkoznek erre a célra elkulonitett teriletre valé
atrakasaval,

o ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoéz teljes értéki-e, nem tekinthetd-e
elfekvd készletnek,

e meg kell allapitani a leltar felvétele és a forduldnapja kdzitti
készletmozgast, ha a felvétel napja és a fordulénap nem egy napra esik,

e a leltdrozas szabéalyszeriségéért a leltarozas vezetdje és a leltarellendr, a
méret és a mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel
helyességéért a leltarozasi bizottsag elncke felelds,

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

7. A leltarhidnyok és tobbletek rendezése
1. A leltarkiilénbdzetek megdllapitasanak médja és a fokinyvi egyeztetés

A leltarban szereplo adatokat a leltarozas befejezésétdl szamitott 15 napon
beliil egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az analitikus
nyilvantartasban a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarozasi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok {kartonok) azonositd adatait
kell feltintetni.

Leltarkiilonboézet keletkezik, ha a leltarozott eszkézdk tényleges mennyisége
eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban
szereplé mennyiségektél (magasabb: leltari tdbblet vagy alacsonyabb:
leltarhiany).

A leltarkilonbozet tehat a leltar és a kényvviteli nyilvantartas koézotti
mennyiségi kilénbség, értéke a mennyiségi klilénbség nyilvantartasi aron
szamitott értéke.

A leltarhiany ismeretlen okbdl keletkezett, egyes eszkozféleségeknél a
természetes mennyiségi csokkenés és a kezelési veszteség meértékét meghalado
hiany.

A leltartébblet az ismeretlen okbdl keletkezett és a nyilvantartasi szerinti

mennyiséget meghaladé tébblet.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi
bizottsdg elndke kozli a leltarozasi korzet feleldsével, aki az értesitést
koveté 10 napon belill koteles gondoskodni az eltérések okainak
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kivizsgalasarol.
Az egyes leltarfelvételi egységeket az eltérésekrdl igazolé jelentés
készitésére kell kotelezni.

A kivizsgalast kovetéden jegyzékonyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:
a leltarkilonboézet mennyiségét és értéket,

a kulénbodzetet eldidézd okokat,

a feleldésség megallapitasat,

a felelés személy nyilatkozatat.

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

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

A leltar zard jegyzdkonyvet a leltar értékelést koveté 30 napon beltil kell
elkesziteni.

A leltarozas lezarasat kovetden lehetoleg 30 napon beliil, de legkésobb a
kényvviteli zarlatig (mérlegkészités napjaig) a leltarozasi eltérések adatait
a kényvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és fokonyvileg rogziteni kell.

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

2. A kartéritési feleldsséggel jaré leltarhidny meghatdrozdsanak szabdlyai

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

A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

e a jegyz6konyv készitésének helye és idépontja,

e a jelenlevék (leltarozasi korzetfelelds, leltarozasi bizottsag, leltarozas
vezetdje) nevét,

e a leltarozasi kérzetfelelés (felelds elszamold) terhére - eszkdzdnként -
megallapitott leltarhiany dsszegét,

o a leltarozasi kérzetfelelés (felelds elszamold) nyilatkozatat,

e a jelenlévik alairasat.

A jegyztkényvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzdkonyvben a Munka Toérvénykoényvérdl szold, 2012. évi 1. térvénybe
foglalt feltételek megléte esetén a leltarozas vezetdje a jegyzokényv alapjan
kezdeményezi az esetleges felel6sségre vonast, a kartérités megallapitasat a
Polgarmester felé, aki a felel§sségre vonasrél dont.

17



P
3

Kald Kdézség Onkormanyzata — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

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

A leltarfelvétel elékészitésének és végrehajtidsanak ellenérzése helyszini
ellendrzést igényld feladat, melynek soran ellenérizni kell:

— a leltarozasi Gtemterv betartasat,

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

— szUrdprobaszeren a  leltarfelvétel  Thelyességét a  leltarbizonylatok
szabalyszert kezelését és kiallitasat.

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

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell ktilonosen:

— a leltarbizonylatok szabalyszeriiségét és teljes kortiséget,

— a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszertiségét,

— a hianyok, tdbbletek, a leltarértékelési kiuilénbodzetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

~ a végleges hianyok, tdbbletek kdényvviteli elszdmolasédnak megtdérténtét €s
helyességét

— leltarhiany esetén a megtéritendé hianyokkal kapcsolatban a téritendé osszeg
meghatarozasanak helyességét és térvényességét.

9. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

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

A leltari tdbblet az eszkdzdk értékét noveli, a leltarhidny kényv szerinti értéken
az eszkdzdk értékét csdkkenti.

A leltari tébbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel iddpontjaban meglévé piaci
értéken kell kimutatni az eszkdzdk kdzétt, illetdleg felvenni a mérlegbe.

10. Zard rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017, szeptember 29-én 1ép hatalyba, mellyel egy idében a
korabbi, hasonlé tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabédlyzat fébb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasdért a Jegyzoé a felelds.

A szabéalyzatot az Onkormanyzat valasztott tisztségviseléinek, illetve a Nyégéri
Kozds Onkormanyzati Hivatal és az Onkormanyzat valamennyi érintett
dolgozdjanak meg kell ismerni és annak betartasaért feleldsséggel tartoznak.
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Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

A szabalyzatot jovahagyom:

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28. 7 ORM, j@
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1. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

KészUlt: 20, =BT e hazipénztaraban.
Jelen vannak! .o pénztaros-leltarozo

pénztarellendr-leltarozo

pénztar helyettes-leltarozo

Jelen lévék megallapitjdk, hogy a pénztar szabalyos lezardsat kdvetden a
pénztarban a mai napon az alabbi cimletlit és 6sszeg készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)

(db) (cimlet érték x
db)
20000

10000
5000
2000
1000
500
200

100
50
20

10

S

Osszesen

A pénztarjelentes szerinti keszpénzkeészlet: ..., Ft

Leltarozott készpénzkésziet: L Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-észlettol:
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o

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

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

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

pénztaros pénztar helyettes pénztarellenér
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2, melléklet

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

Kald Kézség Onkormanyzata

LELTAROZASI UTASITAS
leltarozasi korzetenként

A20. . e, -1 fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltdrozas médja

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével a mennyiségi
felvétellel torténd leltarozas a kovetkezé eszkidzokre terjed ki. A leltarozast a
megjelélt moédon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastél flggetlentl)
kell végrehajtani.

Eszkdzdk megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastél
alapjan fliggetlentil

(a leltdrozds vdlasztott médjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeldlni a
tablazatban}

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével az egyeztetéssel

torténd leltarozas a kévetkezé eszkdzokre és forrasokra terjed ki:
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Eszk(zok megnevezése

Forrasok megnevezése

2.) A leltarozasi korzetek, egységek és felelésok

Lelééroztési Leltarozési kérzet megnevezése Leltarozasi korzetfelelds
orze
sorszama neve
Leltarozasi kdrzet: 1
leltarozasi egységek:
B et (1/1)
leltarfelvételi helyiségek:
L VDD (1/1/1)
o TP (1/1/2)
o (1/1/3)
B e (1/2})
leltarfelveteli helyiségek:
o S (1/2/1)
o S (1/2/2)
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Leltarozdasi kérzet: 2
leltarozasi egységek:

O 2/1)
leltarfelvételi helyiségek:
O et e s 2/1/1)
O e e aa e iaae s aa e aran
O
B e (2/2)
leltarfelvételi helyiségek:
o T O O P (2/2/1)
o
o R O PP
Lo S USROS
B e {2/ 3)

leltarfelvételi helyiségek:
O e e e e ie e eaaaeeiaeae e anann
L0
0

Leltarozasi Leltarozasi egység megnevezése Leltarozok neve a

egység - o . .
SorSzAmE leltarozasi egységben
1/1
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3.} A leltarozas iitemezése:

selejtezeés ellendrzése: 20, ..

a leltarozas targyi feltételeinek biztositasa: 20...........coiiiiiiiiinnnnn,

a leltarozas vezetdjének kijeldlése és megbizasa: 20..........oiiiine.

a leltarellenér kijelolese és megbizasa: 20.......coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienns

a leltarozasi bizottsag dsszetételének jovahagyasa: 20.......cciiiiiiiininnnn.
a leltarozasban kézremikdddk felkészitése, oktatasa: 20,
a leltarozasban kézremikoédok megbizasa: 20,

a leltarozasban koézremukoddék nyilatkozat tétele: 20,
leltarnyitd jegyzékonyv (leltarozas megkezdése) 1 20,

a leltar értékelése-leltar értékelési jegyzékdnyv: 20,

a kiértékelés atadasanak idépontja: 20........coiiiii

leltar eltérések rendezésének eldkészitése: 20,

az eltérések rendezésének hatarideje: 20......ccoiiviiiiiiiiiiiiiininnnenn.

leltar eltérés esetén az esetleges felelésségre vonds kezdeményezése:

Osszesité kimutatas (mérlegleltar) elkészitése: 20............ooiiiinenin.
leltar zard jegyzokdnyv: 20,
Aljegyzo
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3. melléklet

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

Kald Kézség Onkormanyzata

MEGBIZOLEVEL

.......................................................... TEV} vovviiviiiiiiiiiniicei e, (be0OSZEGS)
részere

Megbizom, hogy @ 20....ccciiiiiiii i -i fordulénappal

lebonyolitandé leltarozasban a ....ocoovvvvviiiiiiiinnn leltarozasi korzetben a

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

végezze €l.

leltarozas vezetdje

jovahagyta:
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Kald Kézség Onkormanyzata

MEGBIZOLEVEL

.......................................................... N8V} voiieiiiiiiiieii e eveieeen.. (DEOSZEGS)
részére

Meghizom, hogy 8 20 e -1

fordulénappal lebonyolitandd leltarozasban a .......coccoeviiviiiinnnn.. leltarozasi

korzetben korzetfelelosként vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat elbirasai alapjan, valamint

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.
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Kald Kézség Onkormanyzata

MEGB IZOLEVEL

Megbizom, hogy & 20 e -1
fordulénappal lebonyolitandd leltarozasban a leltarozas vezetdéjeként vegyen
részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat elbirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint

végezze el. Megbizom tovabba a leltar értékelési feladatainak ellatasaval.
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Kald Kézség Onkormanyzata

MEGB [ZOLEVEL

Megbizom, hogy a 20... i -1
fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a leltdarellenérként 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

K Szt o e hivatalos
helyiségében 20... ..o 1 I - N
leltarozasi korzet 20..........cocviiiiiiiiiiiiiiiniiinnn. -1 fordulénapi leltdrozdsdnak

megkezdése elétt.

Jelen vannak:
(név) a leitarozasi kérzet felelése

(név) a leltarozas vezetdje

(név} leltarozasi bizottsag tagja

(név}leltarozasi bizottsag tagja

(név} leltarozasi bizottsag elntke

A leltarozas kezdd idépontja a leltarutasitas szerint: 20..........covevvvieinninnnnn.
A leltarozas tényleges kezdé iddpontja: 20.....cciiiiiiiiiiiiiiiinieann.
A leltarfelvétel médja:

mennyiségi felvétellel:

Eszkozok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetlentil
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{a leltarozds vdlasztott médjat értelemszertien, pld. x jellel meg kell jeldélni a
tablazatban)

egyeztetéssel:

Eszkozok megnevezése Forrasok megnevezése

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

A leltarozashoz szilkséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

k.m.f.
leltarozasi bizottsag elndke kérzetfelelds leltarozas vezetdje
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5. meléklet

JEGYZOKONYV

S ZUIEr 1ottt e et hivatalos
helyiségében 20.......coiiiiiiiiiiiiii, “ETE Bl e e
leltarozasi korzet 20........cciiiiiiiiin. -1 fordulénapi leltdrozdsdnal
befejezése utan.

Jelen vannak:

........................................................................ (név) a leltarozasi korzet felelése
.................................................................................. (név) a leltarozas vezetdje
....... e e e eeee (RREU) lElTATOZAST DizZottsAg tagja
......................................................................... (név) leltarozasi bizottsag tagja
...................................................................... (név} leltarozasi bizottsag elndke
...................................................................... (név) leltarellenér

A leltarozasi korzetben a leltarozas 20, -an kezdddott és

20t fejezodott be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek
megfeleléen - a kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyl szabalyozasnak
megfeleléen - tortént, a leltarozasi korzetben a leltar befejezédott.

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

A leltarozashoz atvett bizonylatok K6zl ...ooooiviiiiiiiniiiieie e, (bizonylat),
melynek SOrszama: ....ccccoevvvivnevnnenninnennnn. rontott, mig a
.................................................... (bizonylat}, melynek sorszama:.....................

nem keriilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

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

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok:

¢ e o

leltarozasi utasitas

leltarozasi titemterv

leltar nyitd jegyzdkdnyv

leltar zard jegyzdkonyv

leltar értékelési jegyzdkonyv

meghizdlevél :

leltarozasban résztvevék nyilatkozata

leltarfelvételi iv

leltardsszesité (leltarozasi korzetenként, majd azokat is 6sszesitve a
leltarfelvételi ivek Osszesitdje)

mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)
leltareltérések bizonylatai.

K.m.f.
leltarozast bizottsag elndke korzetfelelés leltarozas vezetdje

.
H .-
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6. melléklet

NYILATKOZAT

.............................................................................. (név) leltarozasi korzetfelel6s
fegyelmi felelésségem tudataban kijelentem, NOZY & .oocvveiviveveeeieieeeeeeieeeeeean,
leltarkérzetben a  20..ccciiiiiiiiiiiiiiiieee e napjan megtartott
200 fordulénapi leltarozas soran valamennyi leltari targyat

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

leltarozasi korzetfelelés
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)

7. melléklet

JEGYZOKONYV
A leltar értékeléseérdl, a leltdrozott eszkézok és forrdsok értékének

megallapitdasarél
KEszUIt: oo e hivatalos
helyiségeben 20..........cccoeiiviiiiiiiiene, “€I1 & ittt e e
leltdrozasi korzet 20...........cccccviiiiiiniiiinnninn.. -1 forduldnapi leltdrozdsdnalk

befejezése utan.

Jelen vannak:
........................................................................ (név) a leltarozasi kérzet felelbse

......................................................................... (név) a leltarozas vezetdje és a

A leltarozasi korzetben a 1eltarozas 20. ... -an kezdddott és

A leltar kiértékelése soran a leltarozott mennyiségek nyilvantartassal valo
Osszevetése megtirtént.

Az egyeztetés soran megallapithaté:
- egyez0 leltar

- leltartébblet

- leltarhiany

Leltartébblet az értékelés soran nem keriilt megallapitasra.

Leltartobbiet az értékelés soran megallapitasra keriilt. A leltareltérés okai:
Leltarhiany az értékelés soran nem kertilt megallapitasra.

Leltarhiany az értékelés soran megéallapitasra kertilt. A leltareltérés okai:

A leltarhianyért valé felelésség megéallapitasara leltdrozas vezetdje tesz

javaslatot a leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

A leltar értékelése sorin az Onkormanyzat tulajdonaban, kezelésében 1&vé
eszkozok és forrasok kényv szerinti értékének meghatarozasa megtortént.

A meérleg szerinti érték megallapitasa részletesen a jegyzékényv mellékletében (a
8. melléklet szerint) (mérlegleltar bizonylatai) talalhaté.

A leltarozasi bizonylatok tételes (egyedi) iktatasarél a leltirozas vezetdje
gondoskodik.

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

kérzetfelelos leltarozas vezetdje
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8. melléeklet

Mérlegsoronként elkészitendé mérlegleltar

L

Leltarozasi bizonylat sorszama: 00.......... V-1 1| /L

Szabalyzat hatdlya ald tartozé szervezet neve cime

LELTAROZASI BIZONYLAT

Leltarozas éve:
20.......... mérlegfordulénap: 20............... cresesuasans 12.31.

Leltarozds moOMJa: oo e

Analitikus
NYIVANTATTASEL e

terrernesniinniieinaeaaaaaa.. mérlegtétel (pl. ingatlanok)

bekeriilési
beszerzés érté.!c
megnevezeés db. | idépontia brutto érték | értékcsikkenés/értékuesstés {MSZE}
MERLEG SZERINTI
ERTEK OSSZESEN:
Leltarozas idOpontiar ...
leltarkiilonbézet NINCS
bekeriilési
érték
megnevezés db. brutté érték | értékesékkenés/értéicvesetés (MSZE)

leltar ellendr leitart értékeld
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Kald Kézség Onkormanyzata

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

3. leltarfelvételi helyiség:

e 2. leltarozasi egység:

o,

1. leltarfelvételi helyiség:
2. leltarfelveteli helyiség:

3. leltarfelvételi helyiség:
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Megismerési

zaradeék:

Alairasommal igazolom, hogy Kald Kézség Onkormanyzatanak Leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozé dokumentumok
eléirasait megismertem (1-8. mellékletek), betartasat ram nézve kotelezének

ismerem el:

Neéev Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
Pallési Csabiné aljegyzd 2017.09.28. )
Ny gjéiyKC")H P+
Vajda Krisztina pénziigyi igyintézd 2017.09.28.
Nybpéd KOH b
Mihdlyi Anna adétigyi tigyintézé 2017.09.28. Aol
Nyogén KOH A —
Kovics Annamadria pénziigyi-adéiigyi 2017.09.28. \‘L{\ } ’
tgyintézd, Nyogéri IKOH W
Koméromi Laura pénziigyi-adéiigyi 2017.09.28. ,
figyintéz6, Nygéri KOH Mot dacmmes
Czeglédiné Jambor ~ Kild Kézség 2017.09.28. e L
Timea Onkorményzata, takarité t ‘?‘\?/(j (C)h’-“ w
LU _
Mirton Dezsé Kild Kézség 2017.09.28. '
Onkormanyzata, WL(’
karbantartd t./ \(& ?Lr
Laszlé Gébor Kild Kozség 2017.09.28.
Onkormiényzata, \\3}% f‘““'—'
karbantartd
Esztergilyos Ivett tagintézményvezetd 2017.09.28. &g_y_,\;voé\(‘,@ -
Vida, Ldroby e 2019: 4(. 04, Yoz

ol O wior mbuged

Vieke 1AW LA

o old it ¥~ A N L+ 'l_zg

V. }—i‘ v kO
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.......................................................................................................................

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

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok:

e @

leltarozasi utasitas

leltarozasi litemterv

leltar nyitd jegyzékonyv

leltar zaro jegyzokényv

leltar értékelési jegyzékdnyv

megbizdlevél

leltarozasban résztvevék nyilatkozata

leltarfelvételi iv

leltarosszesitd (leltarozasi korzetenként, majd azokat is dsszesitve a
leltarfelvételi ivek Gsszesitoje)

meérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)
leltareltérések bizonylatai.

K.m.f.
leltarozasi bizottsag elndke korzetfelelds leltarozas vezetdje
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NYILATKOZAT

.............................................................................. (név}leltarozasi korzetfelelés
fegyelmi felelésségem tudataban kijelentem, hogy @ ....ooovvvviveeeveierviviiiiriein,
leltarkdrzetben &  20.....cciiiiiiiiiiii e napjan  megtartott
20, fordulénapi leltarozas soran valamennyi leltari targyat
bemutattam.

................................. y 20

leltarozasi korzetfelelds

7. melléklet
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JEGYZOKONYV
A leltdar értékelésérdl, a leltdarozott eszkdézdk és forrdsok értékének

megallapitdsardl
KESZULL: L e e hivatalos
helyiségében 20.........cccooeviviiiiiiieeie, €L & tiii e
leltdrozasi korzet 20.............iiiiiiininn.l, -1 fordulénapi leltarozdsanak

befejezése utan.

Jelen vannak:
(név) a leltarozasi korzet felelése

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

(név) a leltarozas vezetdje és a

A leltarozéasi korzetben a 1eltarozas 20. ... v e, -an kezd6dott és

A leltar kiértckelése soran a leltarozott mennyiségek nyilvantartassal valo
Osszevetése megtdrtént.

Az egyeztetés soran megallapithato:
- egvezo leltar

- leltartébblet

- leltarhiany

Leltartébblet az értékelés soran nem kertilt megallapitasra.

Leltartobblet az értékelés soran megallapitasra kertilt. A leltareltérés okai:
Leltarhiany az értékelés soran nem kertlt megallapitasra.

Leltarhiany az értékelés soran megallapitasra keriilt. A leltareltérés okai:

A leltarhianyért valé felelésség megéallapitasara leltarozas vezetdjie tesz
javaslatot a leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

A leltar értékelése soran az Onkormanyzat tulajdonaban, kezelésében 1évé
eszk0z0k €s forrasok kényv szerinti értékének meghatarozasa megtértént.

A meérleg szerinti érték megdllapitasa részietesen a jegyz6kdényv mellékletében (a
8. melléklet szerint) (mérlegleltar bizonylatai) talalhaté.

A leltdrozasi bizonylatok tételes (egyedi) iktatasardl a leltarozas vezetdje
gondoskodik.

K.m.f.
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korzetfelelds leltarozas vezetdje

8. melléklet
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Mérlegsoronként elkészitend6 mérlegleltar

Leltarozasi bizonylat sorszame: 00.......... Y421 1 /L

Szabalyzat hatdlya ala tartozé szervezet neve cime

LELTAROZASI BIZONYLAT

Leltarozas éve:

Leltarozas MOMJA: oo e e et e

Analitikus
OYIVANTATTASAL it e et e e

crererseerasnsanisninsnsiennesness. mérlegtétel (pl. ingatlanok)

bekeriilési
heszerzés ér‘té!c
megnevezés db. | idépontja bruito érték | értékesdkkenés/értékvesztés (MSZE)
MERLEG SZERINTI
ERTEK OSSZESEN:
Leltarozas 1dOpamtia: cooe i e e
leltarkiilonbézet NINCS
bekertilési
érték
megnevezés db. brutto érték | értékesikilcenés/értékvesztés {MSZE)
leltar ellenér leltart értékeld

37



N
r L

Kald Kézség Onkormanyzata — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Kald 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. leltarfelvételi helyiség:
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