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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok, koltségvetési szervek és Nemzetiségi On-
kormdnyzat leltarozaséval 6sszefliggd feladatait a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv. (a tovéab-
biakban: Sztv.) és az allamhéztartds szamvitelérol szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (a to-
vabbiakban: Ahsz.) alapjan a kovetkezok szerint hatrozom meg.

ALTALANOS RESZ
1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A Leltdrkészitési és Leltdrozasi Szabdlyzat célja, hogy a leltarozasi kotelezettséget az érdekel-
tek és mindazok, akiknek munkakori feladatai ezt tartalmazzak, egységes elvek alapjan hajt-
sak végre.

1.1. A leltarozdsi szabdlyzat hatdilya
A szabalyzat hatilya kiterjed:

% Eperjeske Ko6zség Onkormanyzatara (tovabbiakban: Onkormdnyzat),

Eperjeskei K6z6s Onkorményzati Hivatalra (tovabbiakban: koltségvetési szerv),
Eperjeskei Kastélykert Ovoda és Konyhéra (tovabbiakban: kdltségvetési szerv),
Eperjeske Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzatara (tovadbbiakban: Nemzetiségi
Onkormdnyzat),

Tiszamogyoros Kozség Onkormanyzatéra (tovabbiakban: Onkormdnyzat),
Tiszamogyor6si Tiindérkert Ovoda és Konyhara (tovabbiakban: kdltségvetési szerv),
Benk Ko6zség Onkormanyzatéra (tovabbiakban: Onkormdnyzat).
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A leltarozas megkezdése elott az adott szerv vezetdje - a polgdrmester, a jegyzo, az intéz-
ményvezetd, illetve az elnok - hataskorébe tartozik a kovetkezok meghatarozasa:

— a leltarozas céljanak, elveinek meghatarozasa,

— az elokészitési munkak tartalma,

— a leltarozasért felelos személy(ek) kijelolése,

— a leltarellen6r megbizasa, illetve a leltarellendrzéssel munkakori feladatként meg-

bizott munkatars kijel6lése és feladatainak eldirasa,
— aleltarozasi bizottsag személyeinek kijeldlése és megbizasuk.

A leltarozés soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szdmbavételre)
keriljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.

2. A leltarozas alapfogalmai
2.1. A leltarozis célja

A leltarozas célja a szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok, koltségvetési szervek és
Nemzetiségi Onkormdnyzat vagyonanak szambavétele. A leltarnak lehetévé kell tenni:
— az éves beszamolo tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,
— a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezdségének
ellenérzését, a bizonylati fegyelem megszilarditdsanak elosegitését,
— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfelel6
rendezését,
— anyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld rendezését,
— avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatésat,
— a csokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszkozok feltarasat.
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2.2. A leltirozds fogalma

A leltarozas a tulajdonban 1év befektetett- és forgoeszkdzok, valamint azok forrdsainak tény-
legesen meglévd allomanyanak (mennyiségének, és értékének) megéllapitdsa. A leltrozast
jelen szabalyzatban meghatarozott idészakonként, de legalabb 3 évenként kell elvégezni. A
leltarozashoz, mint tevékenységhez hozzatartozik a nyilvantartasok szerinti dllomany €s a
tényleges allomany kozotti kiillonbozet (hidny vagy tobblet) megéllapitasa, valamint megfele-
16 rendezése is.

El kell végezni e tevékenység keretén beliil a mennyiségi adatok és a Szamviteli politikdban
rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszk6zok és forrasok értékének megallapitdsat is.

2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok,
koltségvetési szervek és Nemzetiségi Onkormdnyzat eszkdzeinek és forrasainak valosagban is
meglévé dlloméanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra vonatkozoan tar-
talmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltdrnak tekinthet a
szabalyszertien ellendrzott és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi kdnyvelés adataival
egyezé analitikus nyilvéantartés is, amelynek egyez6séget kell mutatnia a fokényvi kdnyvelés
adataival.

2.4. Leltarozasi iitemtery

Az iitemterv Osszeallitdsanak a célja a leltarozasra keriilé eszkozok, illetve a kozremikodd
szervezeti egységek munkéjanak Osszehangolésa, a feldolgozas folyamatossdganak, zokke-
némentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi titemtervet minden évben a leltdrozast megel6z6 8 nappal el kell késziteni, ame-
lyet az adott szerv vezetdje - a polgdrmester, a jegyzd, az intézményvezetd, illetve az elnok -
hagy jova.
A leltarozasi litemtervnek tartalmazni kell:
— a leltarozas targyat é€s céljat, illetve teriileteit (teljes, vagy csak részleges esz-
koz/vagyonfelmérés, ellen6rzés, csak eszkoz, vagy csak forrasok szimbavétele stb.),
— aleltarozasi teriiletek (egységek stb.) megnevezését,
— aleltarozas egész folyamataért felelés munkatars nevét,
— aleltarozasi bizottsag(ok) elnokének, tagjainak megnevezését,
— aleltarellen6rok neveit,
— aleltarozas idépontjat napra, érdra meghatarozva,
— azon személyek munkakdri megnevezését, akik jelen lehetnek a leltrozaskor (leltar-
hidnyért valo anyagi felel6sséggel terhelt munkavallalok képviseldje),
— aleltar kiértékelésének hataridejét,
— akiértékelés atadasanak iddpontjat,
— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelosségre vonas hataridejét,
— azar6 jegyzOkonyvek elkészitésének hatdridejét,
— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

A leltarozasi iitemterv mintajat a 1. sz. melléklet tartalmazza.

A leltarozasi iitemtervtdl csak az adott szerv vezet6jének - a polgdrmester, a jegyz6, az intéz-
ményvezetd, illetve az elnok - engedélye vagy utasitdsa alapjan lehet eltérni.
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2.5. Leltdrozdsi utasitds

A leltarozasi litemtervben megjeldlt leltarozasi egységekben a leltarozast az adott szerv veze-
toje - a polgdrmester, a jegyzd, az intézményvezetd, illetve az elnok - 4ltal kiadott leltarozasi

utasitisban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a leltdrozas megkezdése elétt 5 nappal ki
kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
— a leltarfelel6snek,

— a leltarozasi tertilet (egység) leltarfeleldseinek/vezetdinek,
— a leltarellenérnek.

A leltarozasi utasitas mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A leltarozasi utasitast a teriilet (egység) vezetdje veszi 4t atvételi elismervénnyel (a szokésos
bels6é kommunikécié atjan, vagy postai titon).

2.6. Leltdarozdsi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet fizikailag elhatarolhatd, a munkaszervezetben 6nalld névvel jeldlt belsé
szervezeti egység, vagy teriilet.

A leltarozasi tertiletre (egységre) leltarfeleldst kell kijeldlni, aki kdteles gondoskodni a lelta-
rozasi terlilethez tartoz6 eszkozok vagyonvédelmérol.

Leltarozasi korzetek és leltarfeleldsok a kovetkezok:

Eperjeske Kozség Onkormanyzata egész teriilete egy leltarozési korzetnek mindsiil. Leltar-
felelos Sajtosné Juhdsz Tamara.

Eperjeskei Kozos Onkormanyzati Hivatal

Leltarozasi korzet Leltarfelelos
jEezireJeskel K6z6s Onkormanyzati Hivatal - Eper- Saitbsne NihesE Thata
Eperjesk’el' szos On’kormanyzatl Hivatal — tisza- Simsenid Badot A gfien
mogyordsi kirendeltsége
E'perjeskel, K6z6s Onkorméanyzati Hivatal — benki Sisné Fodar Ashes
kirendeltsége

Eperjeskei Kastélykert Ovoda és Konyha

Leltarozasi korzet Leltarfelels
Ovoda egész teriilete Krecz Zoltanné
Konyha egész teriilete Krecz Zoltdnné

Eperjeske Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata egész teriilete egy leltarozasi kor-
zetnek mindsiil. Leltarfelelos Demeter Tibor.

Tiszamogyorés Kozség Onkormanyzata egész teriilete egy leltarozasi korzetnek mindsiil.
Leltarfelelos Siposné Fodor Agnes.

Tiszamogyorési Tiindérkert Ovoda és Konyha

Leltarozasi korzet Leltarfelelos
Ovoda egész tertilete Fodor Melinda
Konyha egész teriilete Fodor Melinda
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Benk Kozség f)pkormzinyzata egész teriilete egy leltarozasi korzetnek mindsiil. Leltarfelelds
Siposné Fodor Agnes.

A 4. sz. melléklet tartalmazza a leltarozasi teriilet leltarfeleldsének felelosségi nyilatkozatat.

Amennyiben a leltdrozasi teriilet részére kiadott eszkdzoknél hidny tapasztalhato azt haladék-
talanul kotelesek jelezni a polgdrmesternek, a jegyzének, az intézményvezetdnek vagy az el-
noknek.

2.7. A leltirral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zardsahoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart ugy kell dsszedllitani, hogy
az tételesen, ellen6rizheté modon tartalmazza a szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyza-
tok, koltségvetési szervek és Nemzetiségi Onkormdnyzat a mérleg forduldénapjan meglévo esz-
kozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség €s
érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megéllapithat6 legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
— ateljeskoriiséget,
— avalds éallapot bemutatésat,
— az attekinthetdséget.

A teljeskoriiség azt jelenti, hogy a leltarnak a szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok,
koltségvetési szervek és Nemzetiségi Onkormdnyzat valamennyi eszkozét és forrdsat tartal-
maznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

A leltar valddisagar Ggy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és érték adatokat kell kimutatni.

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok, koltségvetési szervek és Nemzetiségi On-
kormdnyzat — a szédmviteli alapelveknek megfelelé — folyamatos mennyiségi nyilvantartdst
vezetnek, igy a leltarba bekeriild adatok valodisagarol — a leltar osszedllitasat megel6zéen —
leltarozassal koteles meggy6z6dni, és azt e szabalyzatban meghatarozott iddszakonként, de
legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden koltségvetési év mérlegfordulo-
napjara vonatkozoan, a csak értékben kimutatott eszkdz6knél és forrasoknal egyeztetéssel kell
elvégeznie.

Az dttekinthet6ség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyo-
kon javitast csak szabalyszeriien a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irdssal szabad eszko-
z61ni, és a javitast végzd személynek a ,,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast iga-
zolni. A javitist minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvas-
hato, utdlag ellendrizhetd legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezok betar-
tasardl:
— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek stb.) tovabba az egyéb dokumentaciok
(jegyzOkonyvek, kimutatasok) egyértelmii és hianytalan kitoltésérol,
— a sziikséges zaradékok és alairasok a dokumentaciokon rajta legyenek.

A leltdrnak tartalmaznia kell:
— a szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok, koltségvetési szervek és Nemzeti-
ségi Onkormdnyzat megnevezését,
— a leltar” megjelolését,
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— aleltarozasi hely megjelolését,

— a bizonylatok sorszamat,

— a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar fordulo-
napjat,

— a leltarozott eszk6zok €s forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmli meghataroza-
sat,

— a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egysé-
geit, egységarat és osszértékét,

— a leltarkiilonbozetnek (hidnyok és tébbletek) kimutatasat,

— a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadasra kotele-
zett személyek alairasat.

2.8. A leltarozdas modja

A leltarozas torténhet:
a./ mennyiségi_felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb mddszer) ezen beliil lehet:
— nyilvéantartdsoktol fliggetlentiil,
— nyilvéantartasokkal valé utdlagos 6sszehasonlitassal,
— anyilvantartdsok alapjan a felvétel alkalméval vald dsszehasonlitéssal.

Mennyiségi felvételt igényl6 eszk6zok:
— targyi eszk6zok,
— anyagok,
— készpénz.
Ha a tényleges allapot megéallapitasa az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztositha-

td, akkor a leltdrozés maga az adatok ,,0sszeolvasdsa” révén torténik. A leltarozds dokumen-
tumain (jegyz6konyv) a leltdrozds maodjat rogziteni kell.

b./ egyeztetéssel (rovancs)
Egyeztetéssel kell leltarozni: koveteléseket és kotelezettségeket, aktiv és passziv elszdmolé-
sokat, a mennyiségi felvétellel nem leltdrozhatd eszkdzoket €s forrasokat.
A leltar okmanyain a leltarozas médjat rogziteni kell.

Modszerei:

Belsé egyeztetés: a szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatokndl, koltségvetési szervek-
nél és Nemzetiségi Onkormdnyzatndl mar rendelkezésre 4116, a masik szerz6dé fél altal korab-
ban megkiildott szerzodések, megallapodasok, szdmlak, atadast-atvételt igazolé okmanyok,
banki kivonatok, értesitések alapjan torténd egyeztetés.

Egyeztetd levél: a kovetelések és a kotelezettségek egyeztetésére szolgal. Ez az egyeztetés
irasos formaja, amely a kovetelés alloméannyal rendelkez6 fél kezdeményezésére torténik.

Nem gazdasdgi kapcsolatbol szarmazod kovetelések, kotelezetts€égek egyeztetése: addsok, hat-
ralékosok, illetve tulfizetdk név szerinti listdja.

Specialis egyeztetések: aktiv és passziv pénziligyi elszamolésok.

A leltar okmanyain a leltarozas modjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozasanak modjara a szabalyzat 5. pontja kotelezo eldirasokat
tartalmaz.
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A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok, kiltségvetési szervek és Nemzetiségi On-
kormdnyzat mind a két leltirozdsi médot alkalmazzdik a befektetett- és forgdeszkiozok, vala-

mint azok forrdsainak valdsdagban meglévd dllomdnydinak (mennyiségének) megdllapitdsa-
ra.

A leltarozasnak két munkafolyamatbdl kell allni:
— az eszkdzok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megéllapitasabol €s
— leltarozott mennyiségek értékelésébol.

2.9. A leltirozds idopontja

A leltarozas elvégezhetd
— folyamatosan,
— fordulénappal.

Az Sztv. szerint lehet6ség van arra — ha mennyiségi és értékbeni nyilvéantartast vezetnek a
szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok, kiltségvetési szervek és Nemzetiségi Onkor-
mdnyzat — hogy a fizikai leltart 3 évente tegyék meg. Ez a feltétel egyarant vonatkozik a tar-
gyi eszkdzokre és immaterialis javakra, valamint a készletekre.

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi iitemtervben megha-
tarozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel kell
tarni az elfekvo, feleslegessé valt eszkdzoket, tovabba ellendrizni kell az eszkdzok taroldsanak
helyességét.

Folyamatos leltdarozds feltétele

A szamviteli torvény eldirdsainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idépontjaban a kényvvi-
tellel egyezd (a felvételt megelézOen egyeztetett) nyilvantartds vezetése, hogy annak alapjan a
hidnyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetdk legyenek; a készlet azonos esz-
kdzonkénti csoportokban felvett és meghatarozott leltarértékét a szabdlyzat hatdlya ald tarto-
26 Onkormdnyzatok, koltségvetési szervek és Nemzetiségi Onkormdnyzat egész teriiletén, ille-
toleg egy-egy kiilonalld egységben elére meghatarozott azonos idépontban kell végrehajtani.

Fordulonapi leltirozds

Forduldnapi leltarozas esetén a leltarozast — a szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyza-
1ok, koltségvetési szervek és Nemzetiségi Onkormdnyzat egész. teriiletén elére meghatarozott
nappal - a fordulénapon - kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken
minden eszkdzfajta teljes korlien szambavételre kertiljon.

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok, koltségvetési szervek és Nemzetiségi On-
kormdnyzat a fordulonapi leltirozds mddszerét alkalmazzdk a befektetett- és forgdeszkozik,

valamint azok forrdsainak valdsigban meglévd dllomdnydnak (mennyiségének) megillapi-
tasdra.

3. A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelossége
3.1. Polgdrmester, jegyz0, intézményvezetd, elnok

Feladata:
— aleltarozas vezet6jének kijelolése és megbizasa,
— aleltarellenérok kijelolése és megbizasa,
— az éves leltarozasi titemterv jovahagyasa,
— aleltarozasi utasitasok kiadasa.
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Felelds:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon a tulajdon védelmét szolgalo rendelkezé-
sek betartasa.

3.2. A leltdrozds vezetdje

Feladata:

az éves leltdrozasi litemterv elkészitése, a polgdrmesterrel, a jegyzével, az intéz-
ményvezetdvel, illetve az elnokkel torténd egyeztetése,

a leltarozo bizottsag kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa (3. mel-
léklet),

a leltarozasban k6zremtik6dok felkészitése, oktatdsa,

a leltarozashoz sziikséges targyi eszk6zok biztositasa (nyomtatvanyok, mérdeszko-
z0k), a leltarozas szabalyszertiségének biztositasa.

3.3. Leltarellenor
Feladata:

ellendrizni a leltarozasra kijelslt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok meg-
sértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,
a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve ellen-
6rzi még a kovetkezoket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szurdprobaszeriien,

= a leltari targyak azonositasanak szakszerliségét,

= a bizonylatok formailag helyes kit61tését,
eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni,
a leltarfelvétel id6tartama alatt munkéjat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhet6
legyen, a felmeriilé problémak zokkendmentes rendezése €rdekében.

Az ellendrzésekrol késziilt jelentés mintdjat a 8. szdmu melléklet tartalmazza.
3.4. A leltdrozo (leltdrfeleldsok) dolgozd(k)

Felelds:

A leltari alapbizonylatok szakszer(i, valésagnak megfelel6 kitoltéséért, valamint a leltarérte-
kezleten elhangzott utasitdsok pontos betartasaért.

Feladatai:

részt vesz a felkészitésen, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitdltésének
mddjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjelolt idoben meg kell jelennie a lelta-
rozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének enge-
délyével tdvozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat,

a leltarozast a leltarfelelds altal megjelolt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

A szabdlyzat 3. sz. melléklete tartalmazza a leltarozds vezetdje altal kiadott megbizdlevél

mintajat.

3.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvdntartdst végzok
Feladata:
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a leltarelszamolés alapjat képezd nyilvantartdasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valddisagéért,

a leltar szerinti kis és nagy érték eszkdzoket, készleteket és az analitikus nyilvantar-
tas szerinti értékeket egybevetik és megallapitjak azok egyezdségét vagy az eltérése-
ket,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért €s az éves mérlegben valo eldirds szerinti elsza-
molasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyz6konyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

Osszedllitja a leltari dokumentéciot és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki elokeé-
sziti a sziikséges intézkedések megtételét,

a nem kompenzalhat6 tobbleteket bevételezik, a hianyokat kivezetik.

Feleléssége:

a leltarelszamoldas alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagéért,

az éves mérlegben bedllitandd értékek megallapitasaért, azok leltarokkal vald alata-
masztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimunkalasaért €s az éves mérlegben valo eldirds szerinti el-
szamolasaért,

a leltarozas soran felvett jegyzOkonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezéséért.

A fokonyvi nyilvdantartdst végzok
Feladata:

az analitikus és a f6konyvi nyilvantartds k6zotti egyezés és az egyeztetés tényérol
jegyzokonyv felvétele.

Feleléssége:

az analitikus és fokonyvi nyilvantartas kozotti egyeztetés teljes korli megvalositasa-
ert.,

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

— A leltar kiértékelésében nem vehet részt, aki az eszkozért anyagi feleldsséggel tarto-

zik.

— A leltar ellendr nem lehet leltarozas vezetd, leltarozo.

4. A leltarozas végrehajtasanak el6készitése

4.1. A leltarozds elokészitése

A leltarozas megkezdése elott:

fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszkozok rendelkezésre
alljanak.

4.1.1. A leltarozds adminisztrativ elokészitése

el kell késziteni a leltarozasi litemtervet,

ki kell adni a leltarozasi teriiletnek a leltarutasitast,

gondoskodni kell a kdnyvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérél, a for-
dul6napi konyv szerinti készlet megéllapitdsa érdekében.
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4.1.2. Személyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelolésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott 10 napon beliil koteles
elkésziteni a leltarozasi iitemtervet, és azt jovahagydasra a polgdrmesternek, az intézményveze-
t0nek, illetve az elndknek bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagot, aki a leltarozasi teriileteken végzi a leltarozast. A
bizottsagnak legaldbb 2 fobol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezetésével kell
megbizni. Meg kell bizni a leltarellenéroket. A bizottsagokat tgy kell kialakitani, hogy sajat
teriiletén senki ne legyen a bizottsag vezetdje.

A leltarellendr megbizasanak mintajat a 3. szdmui melléklet tartalmazza.

4.1.3. A leltdarozdasban résztvevok oktatdasa
— a leltarozas megkezdése eldtt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja,
— az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetlentil vagy koz-
vetve kozremikodik,
— az oktatas soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésé-
vel kapcsolatos eldirasokat.

4.1.4. A tdrgyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése eldtt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetdje
a felelds.

Ennek keretében gondoskodnia kell:
— a sziikséges nyomtatvanyokrol,
— aleltarozashoz sziikséges mérdeszkozokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi teriiletenként, atvételi elismervény ellenében kell atadni
a leltarozasi csoport vezet6jének.

A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kovetkezoket:

— a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kitolteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznélhato,

— valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitoltésre nem keriil rovatokat megsemmisitd
vonallal at kell htizni,

— a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

— gondoskodni kell az olvashatd szovegirdsrol (radirozas, kapards, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet). A javitast tigy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal 4t
kell htizni, a helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végz6 alairasaval kote-
les igazolni,

— a leltarozdsban kozremkodok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
vélt selejtezés megtortént-e.

4.2. Egyéb elokészitési feladatok

4.2.1. Tdrgyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok
— a nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a koélcsénbe, illetve javitasra adott sajat
tulajdont targyi eszk6zok alloményat,
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feliil kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi eszko-
z0k allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrol, esetleg az értékesités-
rol,

meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszk6zokon a leltari szamok olvashatdk-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasarol. Hidanyzé szamok esetén a targyi
eszkdzok azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megéllapitani,
ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat,

a hasznalaton kiviili targyi eszk6zoket el kell kiiloniteni,

ellendrizni kell, hogy év kozben a targyi eszk6zokon végrehajtott felujitas értékével a
bruttd érték mddositasa megtortént-e,

meg kell gy6z6dni arrol is, hogy szamviteli szabalyok szerinti érték alatti targyi esz-
kozok koziil azok, amelyeket év kdzben a szamlarend elbirasai szerint koltségként
elszamoltak, nem vettek-e tévesen értékben is nyilvantartasra.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok
— Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfeleld azonosithatésagarol.
— Biztositani kell a kiilonb6z6 cikkek egymastdl elkiilonitett tarolasat.
— Az elére csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellenérizni kell, hogy a gytjtdcso-
magolés sértetlen-e.
— A raktarban el kell kiiloniteni a csokkent értékii készleteket.
— A leltarozast megelézéen gondoskodni kell a csokkent értéki készletek leértékelésérol,

illetve a selejtezés végrehajtasarol,

— Gondoskodni kell az idegen tulajdont készletek elkiilonitett tarolasarol,
— Gondoskodni kell a raktari j és hasznalt készletek elkiilonitésérdl, mivel a mérlegbe

csak a raktari 4j készletek tényleges alloménya allithato be.

4.2.3. A leltdrozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositisa

Minden leltar alkalméaval szabalyosan kiallitott, megfelel6 tartalmu jegyzokonyvet kell készi-

teni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.

JegyzO0konyv mintat az 5. és 6. szdmii melléklet tartalmazza.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabdl a lel-
tarozonak, a leltarozas vezet6jének és a leltarellendrnek alé kell irni.

5. A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel sordn:

meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkozok mennyiségét,

a leltarozas teljességének biztositasa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyas el-

kertiléséért - a leltarozott eszkdzoket meg kell jelolni. A jelolés torténhet:

= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkdzre vald fel-
erositésével,

= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,

= a leltarozott eszkdznek erre a célra elkiilonitett teriiletre valo atrakasaval,

ellendrizni kell, hogy a leltirozott eszkoz teljes értéki-e, nem tekintheté-e elfekvo

készletnek.
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A leltarozas szabalyszerliségéért a leltarozo csoport vezetdje €s a leltdrellendr, a méret és a
mindség megallapitdsaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok fele-
16sek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

— leltarozdknak a leltarozott eszk6z azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, méretét,
mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétel-
lel egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot alé kell irniuk,

— a bizonylatokat a leltardsszesitd (teriileti leltar) elkészitése céljara rendezni és cso-
portositani kell,

— el kell késziteni a leltarosszesitét €s azt egybe kell vetni a tartalmilag és szdmszakilag
ellendrzott bizonylatokkal.

5.1. Eszkozok, forrdasok leltdrozdsa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjara vonatkozdan a nyilvantarta-
sok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszkozok esetében a

szabélyzatban meghatarozott idészakonként a leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani
kell.

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg forduldnapjat kovetd 8 napon belil a nyil-
vantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltarozast el kell végezni. A targyi eszkdzok és
készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott id6szakonként a leltarozast mennyiségi
felvétellel is biztositani kell.

Kotelezd a leltarozast végrehajtani, amennyiben az intézmény atszervezéssel (ideértve a jog-

utodlast, 6sszevonast, beolvasztast, egyesiilést is), illetve jogutdd nélkiil véglegesen megszii-
nik.

A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK
I. Immateridlis javak

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok esetén az immateridlis javakat az analitikus
nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulonapja szerinti értéken kell a leltdrban szerepeltetni. A
leltarfelvétel soran meg kell gy6zddni, hogy a nyilvantartadsokban szerepld értékadatok min-
den esetben bizonylatok alapjan kertiltek-e rogzitésre. Az immaterialis javak leltdrozésa az
analitikus nyilvantartasokban 1év6 adatok azonositasat és egyeztetését, a dokumentaciokkal
valo alatdmasztottsag ellendrzését jelenti. A szoftverek leltarozésanal a leltarfelvevonek meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a szoftverhordozo (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert
leiré6 dokumentécio is, tovabba jelezni sziikséges a hasznélaton kiviili szoftvereket.

Az immateridlis javak csoportositasa a kovetkezd:
— vagyoni értékii jogok
— szellemi termékek
— immaterialis java értékhelyesbitése.

A leltarozast dontd részt a nyilvantartasokkal valo egyeztetés utjan kell elvégezni. Mennyiségi
felvételt a szoftvertermékek, licencek csoportjanal kell alkalmazni.
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I1. Targyi eszkozok

A kis értékii (a szamviteli szabalyok szerinti érték alatti egyedi beszerzésii) targyi eszkdzoket,
melyek hasznalatba vételkor értékcsdkkenési leirasként egy dsszegben elszamolésra kertilnek,
és csak mennyiségben vannak nyilvantartva hdrom évenként mennyiségi felvétellel kell lelta-
rozni.

Ingatlanok

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok esetén az ingatlanok mennyiségi felvétellel
hdrom évenként keriilnek leltdrozasra. A leltarozas soran gondoskodni kell a konyvviteli nyil-
vantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri nyilvantartasokkal val6 egyeztetésrol.

Jarmiivek

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok esetén a tulajdonukban allo jarmiiveket
mennyiségi felvétellel hdrom évenként kell leltarozni. A leltarozés soran egyeztetni kell a
motor- €s alvazszamokat.

Tenyészallatok

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok, koltségvetési szervek és Nemzetiségi On-
kormdnyzat Tenyészdllatokkal nem rendelkeznek.

Beruhazasok, felujitasok

Evenként a nyilvantartasokkal torténé egyeztetéssel kell leltdrozni. A beruhazasok leltaroza-
sa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gy6z6dni arrdl is, hogy a folyamatosan beszerzett
tartozékok és mas jellegli targyak hianytalanul megvannak-e. Az igy elkészitett befejezetlen
beruhézas alloméanyi leltarat kell az analitikus nyilvantartasokkal egyeztetni.

Idegen kivitelezd esetén a leltdrozasnal, amit a szallité végez, a vallalkozds megbizottja le-
gyen jelen és a leltarozasrol felvett jegyz6konyvet irja ald. Az igy elkészitett befejezetlen be-
ruhazas allomanyi leltarat kell az analitikus nyilvantartdsokkal egyeztetni.

Beruhazasra adott elolegek:

A beruhazasra adott el6legeket a mérlegkészités fordulonapjat megel6z6 hénap 20. napjaval
egyeztetéssel kell leltdrozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a beruhdzoval kozdlni
kell a nalunk nyilvéantartott eldleget, és fel kell kérni, hogy eltérés esetén kozolje az altala
nyilvantartott 6sszeget 10 napon beliil. Amennyiben a beruhdzé nem vélaszol, akkor az alta-
lunk nyilvantartott 6sszeget kell a leltarban szerepeltetni.

I11. Befektetett pénziigyi eszkiozok leltdrozdsa
Részesedések

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok esetén a részesedéseket évenként mennyi-
ségi felvétellel kell leltarozni.

1V. Vagyonkezelésbe adott eszkiozoket leltarozdsa

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikodtetd, vagyonkezeld altal elkészi-
tett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani.

B., FORGOESZKOZOK

1. Készletek
a./ A raktari készletek mennyiségét évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
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b./ A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszk6zoket (szerszdmok, munkaru-
hak stb.) a mennyiségi nyilvantartdsokkal évenként egyeztetni kell.
e./ A konyvtari dllomény leltarozasat a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szamu rendeletben
foglalt és a mellékletét képezd Szabalyzat szerint kell elvégezni.

I1. Kovetelések

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok, koltségvetési szervek és Nemzetiségi On-
kormdnyzat esetén a leltart ugy kell dsszeéllitani, hogy az tételesen (adosonként, vevonként)
tartalmazza a kovetelések értékét.

A koveteléseket a leltar Osszedllitasat megeldzden egyeztetéssel ellendrizni kell.

El kell végezni:
— mas gazdalkoddval szembeni kdvetelés esetén a vonatkozo szamlakkal vald egyezte-
tést,
— az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az addelszamolasi bizonylatokkal, illet-
ve az addbevallassal torténd egyeztetést,

— a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bizony-
latokkal val6 egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetben a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt eldirdsok
alapjan kell megallapitani.

IIl. Pénzeszkozok

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok, koltségvetési szervek és Nemzetiségi On-

kormdnyzat esetén pénzeszk6zok leltarozasat minden évben december 31-gyel el kell végezni.

— A héazipénztar év végi pénzallomanyarol - cimletenkénti felsoroldsban - jegyzo-
konyvet kell késziteni. A jegyzokonyv mintdjat a 7. sz. melléklet tartalmazza.

— A bankszamlak leltarozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbe-
tétek értékét a mérleg fordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivo-
nattal egyez6 értéken kell a leltarba felvenni. A pénzintézettel szemben mutatkozo
koveteléseket az év utolsd napjaval a kivonatok, bankértesitések alapjan egyeztetéssel
kell leltarozni.

IV. Aktiv idobeli elhatdroldasok

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok, koltségvetési szervek és Nemzetiségi On-
kormdnyzat esetén ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kertilnek be a
leltarba. A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar osszeallitasa elott feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

C.JA SAJAT TOKE LELTAROZASA

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok, koltségvelési szervek és Nemzetiségi On-
kormdnyzat esetén ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a
leltarba. A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar dsszedllitasa el6tt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

D./ KOTELEZETTSEGEK

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok, koltségvetési szervek és Nemzetiségi On-
kormdnyzat esetén a kotelezettségeket a fokonyvi szamlék és az analitikus nyilvantartésok,
valamint a kotelezettségekre vonatkozo okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.
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1. Hitelek leltirozdsa
A hitelek, kolesonok allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kolesont folyosito
hitelintézeteknek a december 31-i 4llapotra vonatkoz6 bankkivonata, més vallalkozas,
szervezet altal adott klcson esetében a folyositd egyenlegk6zl6 levele alapjan.

11. Szdllitok leltarozdsa
A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok, koltségvetési szervek és Nemzetiségi
Onkormdnyzat esetén széllitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla
kivonat) tételesen, szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyez-
tetéssel kell elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett adatok kertilhetnek.

1.  Passziv idobeli elhatdroldsok
A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok, kéliségvetési szervek és Nemzetiségi
Onkormdnyzat esetén ezek a tételek a kdnyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan kertil-
nek be a leltarba. A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar osszeallitasa elétt feliil
kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5.1. Mérlegben értékkel nem szereplo eszkozok leltarozdsa

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok, koltségvetési szervek és Nemzetiségi On-
kormdnyzat esetén a konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznélt és hasznalatban
levo kisérték(i immateridlis javakat, targyi eszkozoket hdrom évenként mennyiségi felvétellel
kell leltarozni.

5.2. A piaci értékelésbe bevont eszkiozok leltdrozdsdanak dokumentdldsa

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok, koltségvetési szervek és Nemzetiségi On-
kormdnyzat nem alkalmazza a tulajdonaban 1év6 eszk6z6k esetén a piaci értékelés modszerét,
igy az ezzel kapcsolatos leltarozasi feladatokkal kapcsolatban nem rendelkezik.

5.3. Mennyiségi leltdarfelvétel sordin alkalmazhaté nyomtatvinyok és azok kezelése

A leltarfelvétel sorén sajat készitésti, illetve az Onkorményzati ASP Alkalmazéskozpont - 2.0
gazdalkodési szakrendszer szamitogépes programmal eléallitott nyomtatvanyokat kell alkal-
mazni.

A leltarozasban felhasznalt leltarozasi nyomtatvany, bizonylat szigori szamadadsi kotele-
zettség ald vont bizonylatnak mindsiil. A nyomtatvanyokat a kezelésért felelos személy
koteles elzdrva tartani és gondoskodni a szigoru sziamadais nyilvantartis vezetésérol. A
rontott vagy iiresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szimolni, azokat a nyom-
tatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. A leltarfelvételi bizonylatok eléiras
szerinti kitoltéséért leltarellenor a felelds.

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok, koltségvetési szervek és
Nemzetiségi Onkormdnyzat tulajdonaban 1év6 eszkozok és forrasok forint értékeinek megalla-
pitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a Sztv., illetve az Ahsz.
valamint a szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok, kbliségvetési szervek és Nemzeti-
ségi Onkormdnyzat értékelési szabalyzatdban foglalt el6irasokat.

7. A leltdrozdsi bizonylatok megorzése

A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolédd valamennyi bizonylatot irattirozni
kell, és azokat legalabb 8 évig meg kell drizni.
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8. A leltdirkiilénbozetek (hidny és tobblet) megdllapitisdinak, egyeztetésének és rendezésének
mddja, felelosség a leltdarhianyért

A leltarban szerepl6 adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az anali-
tikus nyilvantartasban a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi bizonylatokra
pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosit6 adatait kell feltiintetni.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elnoke kozli a

leltarozasi teriilet leltarfelel6sével, aki az értesitést kovetd 5 napon beliil kételes gondoskodni
az eltérések okainak kivizsgalasarol.

A kivizsgalast kovetden jegyzdkonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
— a leltarkiilsnb6zet mennyiségét és értékét, kiilonbozetet el6idézo okokat,
— a feleldsség megallapitasat,
— afelelés személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:
— a leltarozasi teriilet leltarfelelosének,
— a leltarozasi bizottsag elnokének, a leltarellendrnek.

A jegyzOkonyvet 2 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a lelta-
rozas vezetdjének.

A leltarozas vezetoje a jegyzokonyv alapjan kezdeményezi a felelosségre vonast, a karté-
rités megallapitasat az Onkormanyzatok, a koltségvetési szervek, illetve a Nemzetiségi
Onkormanyzat vezetoje részére.
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ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2022. januér 3. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyideji-
leg valamennyi korabban kiadott Leltarozasi szabalyzat hatalyat veszti.

A koltségvetési szerv vezetdjének kell gondoskodni, hogy a leltarozasi szabalyzatban foglalt
el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 9. szdmii mellék-
letében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval
egyidejtleg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a munkdliatoi
jogokat gyakorlo személy felelos.

Eperjeske, 2022. januér 3.

1 _I) @bﬁ g,«d?/ |

Dr. Gil-Lakatos Eniké
jegyzo

Q;L F,-—\ﬂ'i{k\{f
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Pdsztor Gibor Krecz Zoltinnés
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polgdrmester

. ” - \ '
intezmenyvezeto ..
Ve 3y

DNl ;& L S
Demeter Tibo Esik Arpdd
elnok polgdrmester

----------------------------------------
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7

Fodor Melinda
intézményvezetd

polgirmester
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1. sz. melléklet

A leltarozést 202... év ..... B s napjan kell megkezdeni és 202.... év ........ [ QP napjan
kell befejezni.

A leltarozas az intézmény (polgérmesteri hivatal) kezelésében 1€v6 valamennyi vagyontargyra
kiterjed.

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfeleldsok kozremiikodésével.

Leltarozasi korzet- Leltarozast végzok Idépontia Leltarozasi korzet-
szama, megnevezese neve pony felelds neve

A leltar kiértékelésének hatéarideje ......év.....ho.....nap.

A leltarak  kiértékelését  202..év..ho ... napjaig, a zar6  jegyzOkonyvet
202....év....ho.....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezé eltéréseket a konyvelésben legkésdbb 202..év .....ho ....napjaig
rendezni kell.

Kelt......... 202...év....ho....nap

Az litemtervet 0sszeallitotta: .......coovvvvvvvivvciicnininennn
leltdrozds vezetdje

Jovahagyom:
Kelt: oo, 202....¢v...ho....nap

intézményvezetd
(jegyz0)
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Tevékenységek iitemezésnek osszefoglalo kimutatisa

A fizikai leltarozas Szamszaki | Egyeztetési Leltar
Megnevezés feldolgozas | eljaras befe- | lezarasa
befejezése jezése

kezdete |befejezése
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2. sz melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 202....évi leltarozasi iitemtervben foglaltaknak megfelelden ....................
egységnél 202.... év ...ho ...naptol 202.... év ....ho ....napjaig leltarozast tartunk.

A leltarozast (N€v) .ccoevvevvevieiencennnnn. leltarfelelds vezeti.

Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intézkedést a Lel-
tarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan sziveskedjen elvégezni.

intézményvezetod
(jegyz0)
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3. sz. melléklet

Szam: ....... 1202...

MEGBIZOLEVEL
............................................... NEV ..ccevevereveaenenne... DEOSZLAS
részere.
Megbizom, hogy ......... SZAMU .oveverenneenn leltarozasi korzetben 202.... v .......... ho .. napjan
kezd6d6 leltarozastial, T s s a leltarozassal kapcsolatos feladatokat elvé-
gezze.

A leltarozas soran a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat, valamint a ......sz. leltarozasi uta-
sitas szerint kell elokésziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja: 202.....¢v ...ho ...nap

Tervezett befejezés idépontja:  202.... év ....ho ....nap

leltarozas vezetdje

22



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

4. sz. melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott fegyelmi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a ......... SZAMU .ecvveverreneennenn, lel-
tarozasi korzetben az 202..... év ........ ho ....... napjan megtartott leltarozaskor valamennyi lel-
tari targyat bemutattam.
Kelt: oo, 202....8Y .covicrns ho ....... nap

leltarozasi korzet
leltarfeleldse
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5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozéas megkezdése elott)

Késziilt ........ 20.... év ......... (oS , 7.} o RPN SZAMU .overveverecnennn leltarozasi korzet leltdrozasa-
fal mepkezdse Bl . mumssasmse i hivatali helyiségben.,
JElEA VANTAKE  .ssssmssnsssoninsis MY domumissmnt beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelose
....................... NéV.........ceu.......DEOSZLAS
leltarozo
....................... név ...................beosztas
leltarozo

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

1§ RO OV e hé ......nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
. | F— TR HO ssinss nap
A leltarfelvétel modja: ....c.eevveveenieniniiiiciiiiieees

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarértekezlet
megtartdsra kertilt.

A leltarozashoz sziikséges eszk6zok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelds a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, valamint
a ......sz. leltarozasi utasitasban foglalt el6irasoknak eleget tett (nem tett eleget).

Egyéb megéllapitasok:

leltarfelelds leltarozo leltarozé
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYYV
(a leltarozas befejezésérdl)
Késziilt 202.... €V .ocveeie (i S nap ......... 572211111 ESSR leltarozasi korzetben vég-
rehajtott leltarozas befejezése alkalmabdl.
Jelen vannak: ................. HEV wek st DEOBAAS, <soctnss i v s sisiions leltarozasi korzet leltarfelelose
................ N8V ..eoovveen . DEOSZEAS . .o leltErOZO
................ NEV .coovene . DEOSZEAS . ..o LetETOZ0
A leltarozis 202,..8V s i R napjan kezd6dott és 202......6v ......... 5 1¢ SNSS, napjan zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valosagos €s tényleges helyzetnek megfelelden -
az eldirt utasitasok betartasaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelel6se kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepl6 leltari
targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megérzésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kertiltek.
Az atvett bizonylatokbdl:
a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b./ Rontott bizonylatok:
Bizonylat megnevezése sorszama

c¢./ Fel nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megéllapitdsok:

leltarfelelds leltarozé leltarozo
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7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszkdzok és értékcikkek leltarozasarol)

Késziilt 20........ eV i ho .... nap sordn a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.
BTt o] ———— pénztaros

....................... leltarozé

....................... leltarellendr

........................ pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztéarzarast kdvetben a pénztarban a kovetkezd cimletii €s
Osszegli készpénz és értékeikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db

Osszesen:

26
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L
Ertékpapirok
Megnevezés chmlet db Cimletxdb (F)
a-s-s-zesen: ------------------------------------------------
Zi’énztérjelentés sz_erinti készpénz-l;gs-zlet I “ Ft
A leltérozas soran talalt készpénzkészlet Ft
Eltirés (hidy, ©Bblet) £ s Pt
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke e, Ft
Leltarozas sorén talalt értékpapirok értéke .. Ft
Eliérés (hidny, obblet)  + T
Egyéb megallapitasok:
........... pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrdl irasbeli magyaréazattal

tartozik, és azt a jegyzOkonyv felvételétol szamitott .... napon belill a leltarozas vezetdjének
koteles megkiildeni.

k.m.f.

leltdrozo pénztaros

leltarellendr pénztarellendr
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8. sz. melléklet

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellendrzésekrol)

.............................. név leltarozas vezet6jének a ........SZ. .................. leltdrozasi korzetben fel-
vett leltar ellendrzésérol.

Ellenérzott tételek sorszama:

leltarellen6r
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Megismerési nyilatkozat

9. sz. melléklet

A leltarozasi szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
Eperjeske Kozség On-|2oz2-o (.07
Pésztor Gabor korméanyzata - polgér- g e

mester

Eperjeske Kozség On-

Ivan Barna Zsolt kormanyzata - alpol- |27 /7 /U g /f I
garmester S :
/"‘\ o
- = AP A / 2\ w
dr. Gal-Lakatos Enikd jegyz6 &i\. b [ Cohss é‘\\x\&f\\)

.01 Y.

Sajtosné Juhdsz Tamara pénziigyi iigyintéz6 02\[),;2 9.01.05. 5“ e{ //
e < N AT S & [
Siposné Fodor Agnes pénziigyi ligyintézd LL.01.0Y. | O W T (7&9/\? vzﬁ/
Eperjeskei  Kastélykert .
Krecz Zoltanné Ovoda és Konyha - 2022.04.02 | Yocor Loltalwre
intézményvezetd
Eperjeskei  Kastélykert
. 3 b . { o\ ‘f, VY A
Moéré Zsuzsanna Marianna | OY0da & Konyha Lo9r. 04-0% Mode! Dpuas e
intézményvezets- i
helyettes
Eperjeskei  Kastélykert \ ‘
Pésztor Gadborné Ovoda és Konyha - 3022. ol oy | PR\ os &,)\[
¢lelmezésvezetd

Demeter Tibor

Eperjeske Kozség Roma
Nemzetiségi Onkor-
manyzata -elnok

e

Eperjeske Kozség Roma

r ’ i b iséoi & - < N e A 7 \ )
Demeterné Vadasz Maria EZE’;ZG;Z%I Onkor_ 5L B [.0) [ D lodd @ nadnb
elndkhelyettes

Esik Arpad

Tiszamogyords Kozség
Onkorményzata - pol-
garmester

2022, 0. 03

& A

Lasz16 Béla

Tiszamogyords Kozség
Onkorményzata - alpol-
garmester

0%

200 . ().

UV
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Fodor Melinda

Tiszamogyor6si  Tiin-
dérkert Ovoda és Kony-
ha - intézményvezet6

Joal Ol 0

Gacor et

Szabd Attilané

Tiszamogyorési  Tiin-
dérkert Ovoda és Kony-
ha - 6vodapedagdgus

022,01 05

Joold /40}'4@’//

|

Meészaros Lajos

Benk Koézség Onkor-
manyzata - polgarmester

Jod4 . 9l 03

o 7

Halasz Bertalan Zoltan

Benk Kozség Onkor-
manyzata - alpolgarmes-
ter

J022. 0. QY |

i G 44(@
%
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Fiiggelék
A munka térvénykonyvérdl sz61o
2012. évi L. torvény
Felelosség a leltarhianyért

182. § (1) A leltarhidnyért a munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil felel.

(2) A leltarhidnyért valo feleldsség feltétele
a) a leltaridészakra vonatkozé leltarfelel6sségi megallapodds megkotése,
b) a leltari készlet szabalyszer( atadasa €s atvétele,

¢) a leltarhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan tortén6é megallapitasa, tovabba

d) legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen tortén6é munkavégzés.

(3) Ha a leltari készletet a leltarhianyért nem felelés munkavallalo is kezeli, a feleldsség to-
vabbi feltétele, hogy a leltarhianyért felelés munkavallalé az adott munkakdrben vagy mun-
kahelyen torténd foglalkoztatashoz irdsban hozzéjaruljon.

183. § (1) A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott
¢€s atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes meny-
nyiségi csokkenés €s a kezeléssel jaro veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmaza-
si veszteség) meghaladd hiany.

(2) A leltaridészak a két egymast kovetd leltdrozas kozotti tartam.

184. § (1) A leltarfeleldsségi megallapodast irasba kell foglalni.

(2) A megallapodasban meg kell hatarozni a leltari készletnek azt a korét, amelyért a munka-
vallalo feleldsséggel tartozik.

(3) Csoportos leltarfeleldsségi megallapodas is kothetd, ha a leltéri készletet tobb munkavalla-
16 kezeli. A megallapodasban meg kell hatdrozni azokat a munkakordket is, amelyek betolté-
sének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

(4) A leltarfeleldsségi megéllapodds megsziinik, ha a munkavallalé munkakorének megvalto-
zasa folytan a leltari készletet mar nem kezeli.

(5) A munkavallal6 a leltarfeleldsségi megallapodast a leltarid6szak utolsé napjara indokolas
nélkiil irasban felmondhatja. Csoportos leltarfelelésségi megallapodds esetén a felmondas
csak a jognyilatkozatot kozl6 munkavallalé tekintetében sziinteti meg a megallapodast.

185. § (1) A munkaltato allapitja meg
a) azoknak az anyagoknak, aruknak a korét, amelyek utdn az anyag jellegére, méretére, a

raktarozas vagy a tarolas feltételeire vald tekintettel forgalmazasi veszteség szamolha-
to el,

b) a forgalmazasi veszteség elszamolhatd mértékét,
c) a leltari készlet atadasanak €s atvételének modjat és szabdlyait,
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d) a leltarhiany vagy a leltarfelel6sség megallapitasara iranyul6 eljaras rendjét,
e) a leltari készlet biztonsagos megdrzését szolgaldo munkaltatoi kotelezettségeket.

(2) A munkavallalét az (1) bekezdés szerint meghatarozott feltételekrdl a leltarfelel6sségi
megallapodas megkotését vagy a leltariddszak kezdetét megeldzden irdsban tajékoztatni kell.

(3) Leltarozasnal a munkavallalo vagy akadalyoztatisa esetén képviseldje, csoportos leltarfe-
leldsségnél az eljarasi szabalyokban meghatirozott munkavallalok jelenlétét lehetévé kell
tenni. A munkaltat6, ha a munkavallal6 képviseletérél nem gondoskodik, az adott szakméban
jartas, érdektelen képvisel6t jelo! ki.

(4) A munkavillaldval a leltarelszamolast és annak eredményét ismertetni kell. A munkaval-
lal6 az eljaras sordn észrevételt tehet, a munkavallalot - kivéve, ha szabalyszer( értesités elle-
nére nem jelent meg - meg kell hallgatni.

186. § (1) A leltari készletet allandoan egyediil kezeld munkavallalo - a leltarfelel6sségi meg-
allapodas eltérd rendelkezése hidnyédban - a leltarhiany teljes 6sszegéért felel.

(2) A munkavallalo legfeljebb hathavi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a
leltarhianyért nem felelds munkavallalé is kezeli.

(3) Csoportos leltarfeleldsségi megéllapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a
megallapodast kotott munkavallalok tavolléti dijanak hathavi egyiittes Osszegét. A csoportos
leltarfelel6sségi megallapodas meghatarozhatja a felelésség munkavallalok kozotti megoszta-
sat is, de egyetemleges felel6sség megéllapitasanak nincs helye. A munkavallaldk tavolléti
dijuk aranyaban felelnek, ha a csoportos leltarfelel9sségi megallapodas a feleldss€g megoszta-
sat nem rendezi.

187. § A felel6sség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az
eset 6sszes koriilményeit, igy kiilondsen azokat, amelyek a munkavallalé feleldsségére kihat-
nak, vagy amelyek a biztonsdgos és eloirasszerti kezelést befolyasolhatték, ezen beliil a biz-
tonsagos 6rzésre vonatkozé munkaltatoi kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallalo
esetleges tavollétének tartamat.

188. § A munkaltato a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését
koveté hatvannapos jogveszté hataridé alatt érvényesitheti. Biintetdeljards esetén e hataridé
harminc nap és a birdsag biintetéeljarast befejezd jogerds vagy véglegessé valt hatdrozatanak,
valamint az tigyészség, illetve a nyomozé hatdsag tovabbi jogorvoslattal nem tdmadhato elja-
rast megsziintetd hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.




