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l.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

A szabdlyzat hatalya kiterjed Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatalraés a
gazdalkodasi koréebe utalt alabbi koltségvetésivetae, intézményekre (tovabbiakban:
Intézmeények):

1. Az dnkormanyzati hivatalt Iétrehozo és fenntart@aymanyzatokra:

- Fel®pahok Kozség Onkormanyzata

- Zalacsany Kozség Onkormanyzata

- Ligetfalva Kozség Onkormanyzata

- Nemesbiik Kézség Onkormanyzata

— Zalakoveskit Kozség Onkormanyzata
2. A telepulések nemzetiségi 6nkormanyzataira:

— Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
3. Az oOnkormanyzatok &ltal alapitott, és fenntart@halléan nikdds koltségvetési
szervekre:
— Zalacséanyi Csany Laszlo Ovoda
- Nemesbiiki Ovoda

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI :

— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél 2011. évi CLXX. torvény
— Az éllamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

— Az allamhéaztartdsrél szolo torvény végrehajtasasnbld 368/2011.(XI11.31.)
Kormanyrendelet

— A szamwviteltl sz6l6 2000. évi C. torvény
— Az éllamhéaztartas szamvitetéiszold 4/2013.(1.11.) Kormanyrendelet

3. A SZABALYZAT CELJA

Az Ahsz. 50.8 (1) bekezdése hatarozza meg, hodgiftsékgvetési és a pénziigyi szamvitel
alkalmazasaval kapcsolatos sajatos szabalyokéirdsbkat, médszereket a szamviteli
politikaban kell régziteni. A szamviteli politikéhbek kdzott az Sztv. 14. § (5) bekezdése
szerinti szabalyzatokbdl all. Az Sztv. 14. § (S5kémdés a) pontja szerint a szamviteli
politika keretében el kell késziteni az eszktzoka ésrrasoleltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatat.

Hatalyos: 2022. januar 3. — Verzié 2.0 4 |47



LELTAROZASI SZABALYZAT Zalacsanyi K6z6s Onkormangti Hivatal

Az Ahsz 5.8 (1) bekezdése rogziti, hogy a koltsépieév kezdetét a mérleg
fordulénapjaig & koltségvetési év utolsdé napjeerjed idészakrdl a konyvek zarasat
kéveten bizonylatokkal, szabalysferkényvvezetéssel, az Ahsz. szabélyai szerint
folyamatosan vezetett részletenyilvantartasokkal, a konyvviteli zarlat soran xiéstt
fokonyvi kivonattal, valamintieltarral alatamasztott éves koltségvetési beszamolot kell
késziteni.

Az Sztv. 69.8 (1)-(2) bekezdeései szerint a konyireleti év végi zarasahoz, a beszamolo
elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatamasztasapan leltart kell 6sszedllitani és az
Sztv. ebirasai szerint megizni, amely tételesen, ellénzhet® moddon tartalmazza a
vallalkozénak a mérleg fordulonapjan megdlésszkozeit és forrasait mennyiségben és
ertékben. A leltarkészitési kotelezettség teljssitkeretében a vallalkozonak dakdnyvi
konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok adatézoki egyeztetést az Uzleti év
mérlegfordulonapjara vonatkozoan el kell végeznie.

A szabalyzat célja, hogy az Intézményekndklgarozasi kotelezettségegységes elvek
alapjan kerdljon végrehajtasra. A helyi sajatoskadigyelembevételével rogzitse a
beszamold részét kemeanérleg tételeit alatamaszto leltarak készitéséra deltarban

szerepd eszkodzok, forrasok leltarozaséara, valamint éréare vonatkozo szabalyokat.
El6segitve ezzel, hogy a beszamoldé az Intézményekowmagpénzigyi és jovedelmi

helyzeteél a tényleges korilményeknek megfélelalés képet mutassa.

Il.
A LELTAROZAS VEGREHAJTASI ID OSZAKAI

Az Ahsz. 22.8-sa szabalyozza, hogy az éves koletégvbeszamold elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltdit dsszeallitani és mégzni, amely
tételesen, ellgirizhe®® moédon tartalmazza a mérlegben széresizkdzoket és forrasokat.
A leltarozas végrehajtasat az Sztv. 69.8-a szkeihivégrehajtani.

Tovabba sajatosan rogziti, hogy:

— A hasznélt, de a mérlegben értékkel nem szérgpmateridlis javakat, targyi

eszkbzoket, készleteket a leltarozasi és leltaitéssz szabalyzatban
meghatarozott médon kell leltarozni.

— A koncessziOba, vagyonkezelésbe adott eszkozokdtkadtet), vagyonkezél
altal elkészitett és hitelesitett leltarral keitalmasztani.

A vagyonkezali, koncesszios szefdés eltéd rendelkezése hianyaban a
leltarozast a rikddtety, vagyonkezél kulon térités és dijazas nélkll, évente
koteles elvégezni.

Az Intézmények a szamviteli alapelveknek megéetelyamatos mennyiségi nyilvantartast
vezetnek. Ezért 6sszhangban a Sztv. 69.8 (3) bekébdn megfogalmazott feltétellel és
idészakkorlattal a leltarba bekebuladatok valodisagarél - a leltar Osszedllitasat
megebzéen — ugy g¥zédnek meg, hogy a koltségvetési év meérlegforduldrapj
vonatkozoan
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— azon eszkdzkor esetében, ahol a leltarozas megnjebéctellel van dirva
= 3 éventemennyiséqi felvétellel

(az el$ alkalom2013.12.31napjara vonatkozoan kerul
figyelembevételre, a jogszabaly altali kotélez
mérlegrendezéasl)

= @éventepedig egyeztetéssel hajtjak végre a leltarozasidzettséget,

— a mérlegben csak értékben kimutatott eszktzoknéh &srrasok esetében,
valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyiezeortfolio-kezelésben,
vagyonkezelésben l8vértékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kHzé nem
tartozo - eszkdzoknél, tovabb4 a dematerializ&k@apiroknal

» @éventeegyeztetéssel hajtjak végre a leltarozasi kotkezget.

Az Ahsz. 30.8 (1) bekezdése rogziti, hogy a hehfidimanyzat zarszamadashoz csatolt
vagyonkimutatasa a helyi dnkormanyzat és az altd@ayitott koltségvetési szervek
eszkozeinek és kotelezettségeinek adatait mutatja b

Az Ahsz. 30.8 (3) bekezdése pedig meghatarozzay hogagyonkimutatas a mérlegben
szerepd eszkdzokon és kotelezettsegeken kivil tartalmaggatobbek kozott

- a,0"raleirt eszkdzoket,

- a hasznalatban |6v kisértéki immateridlis javakat, targyi eszkozoket,
készleteket,

— a 01. (befektetett eszk6zok), 02. (készletek) saésoportban nyilvantartott
eszkdzoket,

— s a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. togvé. 8§ (2) bekezdés g) és h)
pontja szerinti kulturalis javakat és régészettiek allomanyat.

Az Intézmények az Ahsz. 30.8 (3) bekezdése a) f@oatj hivatkozott eszkdzok
leltarozasat a vagyonkimutatas valodisaganak ébiekéaz Ahsz. 22.8 (2) bekezdés b)
pontja elvardasanak megfaleh a leltarozéasi kotelezettség keretében a koletégv év
mérlegfordulénapjara vonatkozoan

= 3 éventemennyiséqi felvétellel,

(az el$ alkalom2013.12.31napjara vonatkozoan kerdl
figyelembevételre, a jogszabaly altali kétélez
mérlegrendezésl)

» éventepedig_egyeztetéssel hajtjak végre.
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1.
A LELTAROZAS ALAPFOGALMAI

1. A LELTAROZAS CELJA

A leltarozas célja az Intézmények vagyonanak szaéibke. A leltarnak lehévé kell
tenni:

— az éves beszamol¢ tételeinek alatamasztasat, agnwaibdisaganak biztositasat,

- a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasolontpssaganak,
egyedséegének ellefrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak
eléseqitéseét,

- az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok téeglegagyoni helyzetének
megfeleb rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi fébk elszamoltatasat,

— a csokkent értdk, valamint a hasznalaton kivili eszk6zok feltarasa

2.A LELTAROZAS FOGALMA

A leltarozas az Intézmények kezelésébe vagy thdéznalataba adott a nemzeti vagyonba
tartozo befektetett- és forgoeszkdzok, valaminkdnarasainak, tovabba a birtokabandév
idegen eszkdzok valésagban megldilomanyanak, mennyiségének megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilva@dsok szerinti allomany és a tényleges
allomany kozotti kalénbozet - hianyok, tobbletekmegallapitasa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és a szamlarendben rogzitekedt? szabalyok alapjan az eszkdzok
és forrasok értékének megallapitasa.

3.A LELTAR FOGALMA

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az Intézye&neszkdzeinek és forrasainak
valésagban is meglévallomanyat - mennyiségét és értekét - egy meghedéridbpontra
vonatkozoan tartalmazza. A leltar a konyvviteli lagben kimutatott eszk6zok és forrasok
valddisagat tamasztja ala. A leltar a kdnyvviteirlag alapdokumentuma.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekbentvdlldeltételek mellett leltarnak
tekinthet a szabalyszéen ellerérzott €s sziikség szerint helyesbitetbkdhyvi konyvelés
adataival egyezanalitikus nyilvantartas is.

Kiegészid leltar:

A leltarozas alapjan készitett kimutatas, azokaeszkdzoket és forrasokat tartalmazza,
amelyek a konyvviteli mérlegben nem szerepelnekiggészid leltarba kell foglalni a
leltarozas eredményeként megallapitott munkahelygasznalatba 1év és csak
mennyiségben nyilvantartott immaterialis javakgyieszkozok, készletek allomanyat.
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4.A LELTAR ERTEKELESE
A leltar értékelése a leltarban szetepszk6zoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, illetve

— a csak értékben nyilvantartott eszkdzoknek és dokidak a mérleg
fordulénapjan meglévallomanya értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepleszkozok és forrasok értékelésére vonatkozo spatadlaz Sztv., az
Ahsz., valamint az Intézményeleszkozok eés forrasok értékelési szabalyzata
tartalmazza.

5.LELTAROZASI UTEMTERV

Az Utemterv 6sszeallitasanak a célja a leltarozésnials eszkozok, illetve a kdzrelikddo
szervezeti egységek munkajanak 0Osszehangolasa,ldalgteas folyamatossaganak,
zOkkerdbmentességének biztositasa erdekében.

A leltarozasi Utemtervet dz szamu mellékletneknegfeleben minden évben a leltarozast
megebz6 30 nappal el kell késziteni, amelygegyzé hagy jova.

A leltarozasi Utemterv elkészitése a leltarozdsidfgtokkal érintett pénzigyi csoportban a
legyz altal kijel6lt pénzigyi Ugyintéd feladata.

A leltarozasi utemtervnek tartalmazni kell:
— mire terjed ki a leltarozas,
— aleltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnéset,
— aleltarelledrok nevét,
— aleltarozasi korzeteket, a korzetférk nevet,
— aleltarozas idpontjat napra meghatarozva,
— aleltarozok nevet,
— aleltarozads megkezdésének és befejezesédpantat,
— aleltar kiértékelésének hataridejét,
— akiértekelés atadasanakbntjat a leltarvezétrészere,
— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valédstire vonas hataridejét,
— azaré-jegydkonyvek elkészitésének hataridejét,

— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvaitdliantartasokban.

A leltarozasi Gtemterdt csak a jegy& engedélye alapjan lehet eltérni.
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6.LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozasi Utemtervben megjeldlt leltarozasi agiekben a leltarozast a jegyaltal
kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. |&tarozasi utasitast &8. szamau
mellékletnekmegfeleben a leltarozas megkezdésétiel5 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitas tartalmazza:
— aleltarozéas vezéjenek (iranyitasert felés személy) nevet,
— aleltarkoérzetek meghatarozasat,
— aleltarozando eszk6zok korét, modszerét,
— aleltarelleidr kijeloléseét,
— aleltarozasi bizottsag tagjainak nevét és beasiztas

— aleltarfelvétel megkezdésének és befejezésewvpbidjat.

A leltarozasi utasitast at kell adni
- aleltarfelebsnek,
— aleltarozasi korzet leltarfetideinek,

- aleltarelleirnek.

A leltarozasi utasitashoz mellékelni kell a lel#sban résztvévszemélyek részére,4a,
5., 6. szamu mellékletzerint kiallitott megbizodleveleket.

7.LELTAROZASI KORZET , LELTARFELVETELI EGYSEG

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhatd, garamal megjeldlt és azonosithato terilet.
Az Intézmények altalanossagban felosztott leltésioidrzeteit a2. szamu melléklet
szerint kell 6sszefoglalni. Minden leltarozasi lgite leltarfelelst kell kijeldlni, aki
koteles gondoskodni a koérzetébe tartozd eszkozdayorevédelméil. Amennyiben a
korzetbe kiadott eszkdzoknél hianyt észlel azt dettalanul koteles jelezni a pénzugyi
csoport kijel6lt vezéijének.

8. A LELTARRAL SZEMBEN TAMASZTOTT TARTALMI ES ALAKI KOVETELMENYEK

A konyvek év veégi zardsahoz, a beszamolo elkégtiezsa leltart ugy kell dsszedllitani,
hogy az tételesen, ellénmzhet® modon tartalmazza az Intézményeknek a meérleg
fordulénapjan megléveszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A szabalyzat VI.3. pontja veszi szamba és irj@ &l mennyiségi leltarfelvétel soran
alkalmazhaté6 nyomtatvanyokat. AO0-15. szamu mellékletekaz ingatlanok, targyi
eszkbzok eés a készletek leltarfelvételére hatakozmdeg a tartalmi és alaki
kovetelményeket.
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Az eszkozok és forrasok tekintetében az egyes gsetek értékszerinti analitikus
egyezted alatamasztasara pedig dsszekiitnutatasokat kell késziteni.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok alinya fajta, méret, méiség, mennyiseg
és értek szerint a mérleg fordulénapjara vonathkeataegallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
— ateljes koiiséget,
— avalos allapot bemutatasat,
— az attekinthdiséget.

A teljes kofiség azt jelenti, hogy a leltarnak az Intézményelamannyi eszkozét és
forrasat tartalmaznia kell, abbdol semmi ki nem rdhed.

A leltar valodisagat ugy kell biztositani, hogyedtdrozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni

Az attekinthebiség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral ckalatban keészilt
okmanyokon javitast csak szabalyszer a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irassal
szabad eszkdzolni, és a javitast viegzemelynek a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyaed|

a javitast igazolni. A javitast minden esetben ugll elvégezni, hogy az eredeti adat,
feljegyzés is olvashato, utdlag elieizhe®t legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasakétkn gondoskodni kell a kovetkkz
betartasarol:

— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stioyabba az egyéb dokumentaciok
(jegyzokodnyvek, kimutatasok) egyérteingés hianytalan kitoltésél

— aszukséges zaradekok és alairasok a dokumentaaigka legyenek.
A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

— az Intézmény megnevezeset,

- a,leltar” megjeldlését,

— aleltarozasi hely (kbérzet) megjeldléseét,

— a bizonylatok sorszamat,

- a leltarozas megkezdésének és befejezéséngsoritat, valamint a leltar
fordulénapjat,

— a leltarozott eszkodzok és forrasok vagy azok cdgwoak egyértelr
meghatarozasat,

— a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegeserit tali@nnyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és osszeértekét,

— aleltarkilonbozetnek (hianyok és tobbletek) kindgat,

— a leltarozas végrehajtasaért és dlieaseert feléls, valamint a szamadasra
kotelezett személyek alairasat.
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9. A LELTAROZAS MODJAI

Az egyes vagyonrészek leltarozasakor alkalmazotirena szabalyzat VI. fejezete kotdlez
eléirasokat tartalmaz.

9.1 Mennyiségi felvétellel

A mennyiségi felvétellel torténleltarozasnal megszamlalassal, illetve méréssmbighk
meg az eszkdzok darabszamat, tomeget.

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni az eszkdztjk&ivéve az immateridlis javakat,
koveteléseket (ideértve a kolcsonoket, beruhazdsieget és az aktiv pénzigyi
elszamolasokat). A leltarkiulonbozetek megallapitasm@mbol a mennyiségi felvétel adatait
utolag 6ssze kell hasonlitani az analitikus nyitaéidsok adataival.

A mennyiségi felvétel torténhet:
— a nyilvantartasoktol fliggetlenl,
— anyilvantartasokkal valo utolagos 6sszehason#tass

— anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmavabvasszehasonlitassal.

A nyilvantartasoktdl figgetlen leltarozas:

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol flitge végrehajtasa esetén a leltarozok a
leltarozasi korzetben talalt minden leltarozandosziet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmartyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jallearz azonositashoz szikséges adataival
egyutt (cikkszam, leltari szam, méret, ¥8Rg, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétekamazasa esetén - amennyiben az
Intézmeények megfelél mennyiségi nyilvantartassal rendelkeznek - a reftdit és a
nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltarelt@résegallapitasa utdlagosan, a mennyiségi
felvétel befejezését kovin torténik.

A nyilvantartas alapjan végzett leltarozas:

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségivéedl esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartas szerinti eszkoz-, illetve készletalabz ,keresik hozza” a ténylegesen
fellelhed eszkozoket, vagy megforditva, a téenylegesen felkszk6zokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

9.2 Egyeztetéssel

Egyeztetéssel kell leltarozni a forrasokat és & d&s#ekben kimutatott eszkdzoket (az
immateridlis javakat, koveteléseket, idegen hely@rolt értékpapirokat). A 6kényvi
szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilgéasokkal, illetve askonyvi konyvelés
okmanyaival.
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Az egyeztetés mobdszerei:

- Belsh eqyeztetés

A Hivatalban mar rendelkezésre allo, a masik féhlakorabban megkuldott
szerddesek, megallapodasok, szamlak, atadast-atvédelbligg okmanyok, banki
kivonatok, eértesitések, piaci értéket igazol6 do&ntamok alapjan tortén
egyeztetés.

- Eqgyezteb levél

A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasalyaz Az egyeztetés irasos
formaja a kovetelésallomannyal rendelikézl kezdeményezésére.

- Személyes egyeztetés

Jelenés 0sszet kovetelés, illetve kotelezettség allomany eseléalmazando, a
tételek Osszevetéseét jelenti a szallitoval, illevee\bvel jegykonyv készitése
mellett.

— Specialis egyeztetések

sajat tke, tartalekok, aktiv és passzivlili elhatarolasok leltarozasa esetén.

10.A LELTAROZAS ID OPONTJA

A leltarozas fordulonappal végezBet-olyamatos leltarozas az Intézmeényeknél 6nalld
leltarozoi munkakor hianyaban nem torténik.

A leltarozast kulon elrendelés (pl. képviséstileti hatarozat stb.), vagy az éves
leltarozasi Utemtervben meghatarozottétagtamon belll kell végrehajtani. Ezzel
egyidejileg meg kell figyelni, és fel kell tarni az elfek\feleslegessé valt, csokkent éttek
készleteket, tovabba ellénzni kell a készletek tarolasanak helyességét émktrozasi
eléirasok betartasat.

Fordulonapi leltarozas:

Forduldénapi leltarozas esetén a leltarozast — dezimények egész teruletén vagy
terlletileg kulonallg, elhatarolt egysegeibeérelmeghatarozott nappal - a fordulénapon -
kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltartelvéelyeken minden eszkozfajta teljes
koriien szambavételre kertljon.
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V.
A LELTAROZASBAN KOZREM UKODOK FELADATA ES FELEL OSSEGE

1.A JEGYZO

Feladata:
— aleltarozasi munkak @eészitése modjanak és idejének meghatarozasa,
— aleltarozéas vezéjenek kijeldlése és megbizasa,
— aleltarelledrok kijelolése és megbizasa,
— aleltarozasi bizottsag 6sszetételének jovahagyasa.
— az eves leltarozasi Utemterv jovahagyasa,
— aleltarozasi utasitasok kiadasa.

Felebs:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiljon ugajdon védelmét szolgald
rendelkezések betartasa.

2.A LELTAROZAS VEZET OJE
Feladata:

— az eéves leltarozasi Utemterv elkészitése, az ImdByek vezdivel tortérd
egyeztetése,

— aleltarozo6 bizottsagok kialakitasa, tagjainak nimgveéllel tortén ellatasa,
— aleltarozasbhan kozrdikodok felkészitése, oktatasa,

- a leltarozdshoz szlikséges targyi eszkdzok bizsasitényomtatvanyok,
meérneszkdzok),

— aleltarozéas szabalysisegének biztositasa.

3.LELTARELLEN OR
Feladata
— ellendrizni a leltarozasra kijel6lt személyek megjelenéskeltarozas helyén,

— a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, egeslevisszaélések, a szabalyok
megsertése esetén koteles megtenni a sziikségasehdst,

— a leltarfelvétel befejezése utan ellezi a leltarfelvétel teljes kdségét, illetve
ellendrzi még a kovetkeiket:
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= amennyiségi felvételek helyességét legalabb srdbaszeien,
= aleltari targyak azonositasanak szakisaegét,
» a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

eltérés esetén a leltdrozéas véptkoteles értesiteni,

a leltarfelvétel idtartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hoggmikor
elérhet legyen, a felmerdl problémak zokketmentes rendezése érdekében,

az eltérésekit készult jegypkonyv meglétének és tartalmanak efliexese.

4. A LELTAROZO DOLGOZO

Feladatai:

Felebs:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell 8aj@ie a leltarbizonylatok
kitbltésének maodjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozéas iétartama alatt minden nap a megjelolbben meg kell jelennie a
leltdrozas helyén, és onnan a munkavégzés idejit esak a leltarozas
vezebjének engedélyével tAvozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az Ureslglatokat aléiras ellenében,

a leltérozast a leltarfeléd altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nelkal

A leltéri alapbizonylatok szaksZgr valosagnak megfel&l kitbltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitdsok pontcartesiaért.

5. AZ ANALITIKUS ES F OKONYVI NYILVANTARTAST VEGZ O

A targyi eszk6zok és a készletek leltarozasavataptosan felék:

a leltarelszamolas alapjat képenyilvantartasok naprakész allapotaért, az
adatok, bizonylatok valodisagaert,

7 77,

az éves meérlegben beallitandd készletértekek nagge@baért, azok leltarakkal
valo alatamasztasaert,

a leltarkilénbozetek kimutatasaért és az éves gimte vald dlirds szerinti
elszamolaséért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkildnkietutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegi@dnyvben szerepl rendezetlen vagy
vitatott tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékeket és a konyvstiekiszletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyégégét vagy az eltéréseket,

Osszeadllitja a leltari dokumentéciot, és azt atadjeltarozas vezéenek, aki
elokésziti a szlkséges intézkedések megtételét.

Hatalyos:

2022. januar 3. — Verzié 2.0 14 | 47



LELTAROZASI SZABALYZAT Zalacsanyi K6z6s Onkormangti Hivatal

V.
A LELTAROZAS VEGREHAJTASANAK EL OKESZITESE

1.A LELTAROZAS EL OKESZITESE
A leltarozas megkezdéset|
— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét fieieokat,

— idében gondoskodni kell, hogy a szikséges létszam @askamszkdzok
rendelkezésre alljanak.

A leltarozas megfelélelokészitésével biztositani kell, hogy
— aleltarozashadl eszkéz ne maradjon ki,
— minden eszkdz csak egyszer kertljon felvételre,

— a leltarozéasi tételek megnevezése minden isméarédlmazzon, mennyisége
helyes legyen.

1.1 Aleltarozas adminisztrativ edkészitése
A leltarozas adminisztrativ@&készitése soran:

— el kell késziteni a leltarozasi Utemtervet,

s s

— ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltaritst,

— gondoskodni kell a konyvelési és pénzugyi nyilvéasok naprakészségéra
fordulénapi kdnyv szerinti készlet megallapitasde&eben.

1.2 Személyi feltételek biztositasa
A leltarozas megkezdésettlgondoskodni kell a leltarozas vedének kijelolésésl.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a magtiizszamitott 15 napon belul koteles
elkésziteni a leltarozasi Utemtervet, €s azt jogghsta a jegymek bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik egyes leltarozasi kérzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legalabbdbdl kell allni, akik kozul az egyiket a bizottsag
vezetésével kell megbizni. A bizottsagokat ugy kiglakitani, hogy sajat kérzetében senki
sem lehet a bizottsag vedget Meg kell bizni a leltarellémoket.

1.3 A leltarozasban résztvelk oktatasa

A leltarozas megkezdésesttlaz oktatast a leltarozas vegettartja. Az oktatason koteles
mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvéitlaragy kozvetve kozretikodik. Az
oktatds soran ismertetni kell a leltarozassal, madt a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos élirasokat.

Hatalyos: 2022. januar 3. — Verzié 2.0 15 147



LELTAROZASI SZABALYZAT Zalacsanyi K6z6s Onkormangti Hivatal

1.4 Atargyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdésedttl a szikséges targyi feltételek biztositasaérela@rbzas
vezebje a felebs.

Ennek keretében gondoskodnia kell:
— aszukséges nyomtatvanyokrol,
— aleltarozashoz szikséges feszk6zoksl.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenkédvételi elismervény ellenében kell
atadni a leltarozasi csoportok vesdaek.

A leltarbizonylatok kitéltésénél be kell tartank@vetkedket:

— a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait twah(golyostollal) kell kitdlteni,
a leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

— valamennyi rovatot ki kell tdlteni, a Kkitdltésre me kerib rovatokat
megsemmisét vonallal at kell hazni,

— aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kédtal,
— aleltarozasban kozrdikddok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelésiti

A leltarozas megkezdéseittla leltarozas vezée koteles elledrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e?

2.A LELTARI TARGYAK EL OKESZITESE

2.1 Téargyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok
A targyi eszk6zok tekintetében:

— A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kiidge és javitasra adott sajat
vagy idegen tulajdonu targyi eszk6zok allomanyat.

— Felll kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont, illetwear teljesen (0-ig) leirt targyi
eszk6zok allomanyat, szikseég szerint intézkedri kelelejtezesit, esetleg az
értékesitesi.

— Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvainéasat.

— A hasznéalaton kivili vagy idegen tulajdont képedargyi eszkdzoket el kell
kiloniteni.

— Ellenérizni kell, hogy év kodzben a targyi eszkozokon ebgitott felljitas
ertékével a brutto érték moédositasa megtortént-e.

— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett t@spk6z0Ook nyilvantartasba
vétele az dlirasoknak megfeléen tortént-e.

— Meg kell gybzédni arrol is, hogy a 200.000 Ft értek alatti targyzkozok kozdl,
amelyek a szamviteli politika @rasai szerint év koézben folyd kiadasként
elszamolasra kerultek, nem kertilt-e tévesen értéldmyilvantartasba vételre.
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2.2 Keszletekkel kapcsolatos feladatok

A szabalyzat élirasainak hatalya ala tartozo koltségvetési szendkalanos
tevékenységukkel kapcsolatban nem hoztak |étréntaitkészletek tarolasara @géseére.
Igy a készletekkel kapcsolatban nem merilnek fErezasi feladatok.

2.3 A leltarozas alaki, tartalmi és technikai fekételeinek biztositasa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kidllitott, gfedelo tartalmu jegy@konyvet kell
késziteni. A leltarozas befejezésekor a jéggnyvet a 7. szamu mellékletszerinti
tartalommal kell felvenni.

A jegyzokonyv mellékletét kell képeznie a mérleg, a lelés, az analitika egyégégét
dsszehasonlitd kimutatasnak, valamint az eszkozmbKogasok tekintetében az egyes
mérlegsorok értékszerinti analitikus egyeftelatamasztasanak, tovabba a mennyiségi
leltarozast igazolo leltarfelvételi bizonylatoknak.

Az 0sszehasonlito és alatdmaszto kimutatasokaibbdva leltarfelvételi bizonylatokat az
abban foglalt adatok helyességének igazolasa ©6¢&ljab leltarozonak, a leltarozasi
korzetfelebsnek és a leltarellémek ala kell irni.

VI.
A LELTAROZAS VEGREHAJTASA

A leltarozas lebonyolitasi folyamata

A leltarozas lebonyolitdsa soran agielleltarozasi modszernek megféleh a kovetkex
folyamatrendet kell végrehajtani:

— az eszkozok tertleti elhelyezkedésének sorrendjébélszeti lebonyolitani a
leltarozasokat;

— meg kell allapitani a leltarozandé eszk6z6k meraggés,

— a leltari bizonylatokon rdgziteni kell a leltarozoészk6zok azonositasi adatait,
mennyisegi egyseget, mennyiségeét;

— ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkdz leltarozasralkee, a mar leleltarozott
eszkdzoket meg kell jeldlni a kétszeres szambaedketllése érdekében;

— a leltarbizonylatokat ala kell irnigkonyvi szamlanként csoportositani kell,
— aleltarfelvételi ivek alapjan el kell késziterieliarosszesit;

— aleltarésszesit 6ssze kell olvasni a mar ellguaott leltarbizonylatokkal;

- aleltart ki kell értékelni;

— meg kell allapitani a konyv szerinti értékkel szemlbalalt hianyt vagy tobbletet, és a
megallapitott eltérések okairol jegdnyvet kell felvenni;

— aleltarozas befejezéseként leltarzaré jéggnyvet kell felvenni.
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A leltarozas alanyaira vonatkoz6 szabalyok

A leltarozas lebonyolitasi folyamata soran a kiadsemtervnek megfeléén a leltarozas
alanyai, vegrehajtoi (jegyz leltarozas vezét leltarellerdr, leltarfelvewsk, nyilvantartast
vegdk) a szabalyzatV. fejezetében a leltarozasban kozrgkddok szamara éirt
feladatokat hajtjak végre, illetve a rogzitett fésséggel tartoznak.

A leltarozas szabalysZexégéért a leltarozas vedjet €s a leltarelledr, a mennyiségi
szambavétel helyességéert a leltarozok deéX.

1. ESzKOzOK , FORRASOK LELTARFELVETELE

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg lfamdpjat kéved 30 napon belll a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasavalltardeast el kell végezni. A targyi
eszk6zok és készletek esetében a szabalyzateitetépen meghatarozottgtakonként a
leltdrozast mennyiségi felvétellel is biztositaailk

A.) NEMZETI VAGYONBA TARTOZO BEFEKTETETT ESZKOZOK

I. Immaterialis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantagkslapjan a mérleg fordulénapja szerinti
ertéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltardédl soran meg kell ggédni, hogy a
nyilvantartasokban szeréplertékadatok minden esetben bizonylatok alapjariiltiede-e
rogzitésre.

A leltarozast dordt részt a nyilvantartasokkal valé egyeztetés utj@tl klvégezni.
Mennyiségi felvételt a szoftverterméekeknél kelladtkazni. A szoftverek leltarozasanal a
leltarfelvebnek meg kell g§zédnie arrdl, hogy a szoftverhordozo (CD, DVD) meillet
megvan-e a szoftvert leiré dokumentacio is, tovgblezni szikséges a hasznalaton kivuli
szoftvereket.

[I. Targyi eszk6zok

A mérlegben nem szeréplbeszerzéskor dologi kiadasként elszamolt 200F08gyedi
érték alatti, csak mennyiségben nyilvantartott ézidket mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel kell leltaro. Az ingatlanok leltarozasanal az
aktuadlis tulajdoni lapok adatait célsiettekinteni, helyességiikrmeggyzédni, és azokat
egyeztetni kell adkonyvi kbnyvelés és az analitikus nyilvantartastaal. A leltarozas
soran gondoskodni kell a kényvviteli nyilvantartesadatainak a féldhivatali, valamint a
kataszteri nyilvantartasokkal valo egyezteiesr

Gépek, berendezések, felszerelések, jaak

A gépeket, berendezéseket, felszereléseket, tyaket mennyiségi felvétellel kell
leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tartodéKeltarozasarol is. A jartivek
leltdrozasa soran egyeztetni kell a motor- és akdmnokat.
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Beruhazasok, feldjitasok

A beruhéazasokat a nyilvantartasokkal toét@gyeztetéssel kell leltarozni. A beruhazasok
leltarozasa, illetve azok egyeztetése soran megy&tédni arrdl is, hogy a folyamatosan
beszerzett tartozékok és mas jellégrgyak hianytalanul megvannak-e. ldegen kivii@lez
esetén a leltarozasnal, amit a szallito végez llalk@zas megbizottja legyen jelen, és a
leltarozasrol felvett jegykonyvet irja ala. Az igy elkészitett befejezetleeruhazas
allomanyi leltarat kell az analitikus nyilvantars&kal egyeztetni.

[ll. Befektetett pénziigyi eszk6zok

A befektetett pénziigyi eszkdzoket a nyilvantarfassdd egyeztetéssel kell a leltarba
felvenni. A részesedések leltarfelvételenél el kéfiezni a tarsasagi szédések adatainak
egyeztetéseét az analitikus nyilvantartas, illeti@nyvi kbnyvelés adataival.

Az adott koélcsonoknél meg kell ¢g6dni a kolcsbnszetlés meglétét, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kolcsont igénybe wév adataiban, kortilményeiben nem tortént-e
valtozas (pld. megs$nt, meghalt).

B.) NEMZETI VAGYONBA TARTOZO FORGOESZKOZOK

|. Készletek

— Ha az Intézmény rendelkezik élelmiszer raktarrédkoa a raktari készletek
mennyiségét mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

- A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkéizd (szerszamok,
munkaruhak, stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkdll égyeztetni.

— Ha az Intézmény rendelkezik kényvtari allomanngétkor a kényvtari allomany
leltarozasat a 3/1975.(VIILL17.) KM-PM szamu rerfleén foglalt és a
mellékletét képaz szabalyzat szerint kell elvégezni.

Il. Ertékpapirok

A forgatasi célu hitelviszonyt megtestésiertekpapirokat banki értesités alapjan
egyeztetéssel kell leltarozni.

C.) PENZESZKOZOK

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben decenibet Bell elvégezni. A hazipénztar
év végi pénzallomanyarol mennyiségi felvételt, mégsalast kovéien - cimletenkeénti
felsorolasban - 8. szamu mellékleszerinti tartalommal jegykonyvet kell késziteni.

A pénzintézettel szemben mutatkozé kovetelésekeévamtolsd napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell letéroz
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D.) KOVETELESEK

A kovetelések leltarat agy kell 6sszedllitani, hagy tételesen (addésonként, &eként)
tartalmazza a kovetelések értékét. A kovetelesekdeltar dsszeallitasat megmben
egyeztetéssel ellérizni kell.

El kell végezni:
— mas gazdalkoddéval szembeni kovetelés eseten a kemdatszamlakkal valo
egyeztetést,

— az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén @zelsdamolési bizonylatokkal,
illetve az addbevallassal torteérgyeztetést,

— a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén aditiana nyilvantartasok
bizonylatokkal valo egyeztetését.

A vevok részére a minden év december 31-i allapotnak etedggn — targyévet kovét
februar 5-ig — egyeztétlevelet kell kildeni. A mérlegben csak visszaidakovetelést
lehet kimutatni.

Beruhazasra adott@dtgek

A Kkovetelés jellej sajatos elszamolasok kozott a beruhazasra adélegeket, a
mérlegkészités forduldnapjat mety honap 15. napjaval egyeztetéssel kell leltaroxni.
egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a vallalkotd@olni kell a naluk nyilvantartott
eléleget, és fel kell kérni az egyenleg 8 napon bigliierd visszaigazolasara. Amennyiben
a vallalkozé nem valaszol, akkor az altalunk nyitetott 6sszeget kell a leltarban
szerepeltetni.

G.) SAJAT TOKE

A Nemzeti vagyon indulaskori értékét, és a Nemeagyon valtozasait egyeztetéssel kell
leltarozni. A Nemzeti vagyon valtozasainak egyedetsajatos, @&konyvi adatok alapjan
tortérd bels dsszefiiggések segitséggel taftégyeztetést jelent.

H.) KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket adKonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasoklarant a
kovetelésekre vonatkozé okmanyok egyeztetése al&gjaleltarozni.

2.MERLEGBEN ERTEKKEL NEM SZEREPL O ESZKOZOK LELTARFELVETELE

A konyvviteli mérlegben értékben nem szeéephsznalt, és hasznalatbanddeszleteket,
kisértéki immaterialis javakat, targyi eszk6zoket a tulajd@uelme és az elszamoltatas
lehetiségének biztositasa érdekében minden esetben reéginf@lvétellel kell leltarozni.
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3. PIACI ERTEKELESBE BEVONT ESZKOZOK LELTAROZASANAK DOKUMENTALASA

A piaci értékelésbe bevont, vagy a visszairassaltedr eszk6zok esetében a meérleg
alatamasztasat szolgald leltar tartalmazza az egysrk6z meérlegkészitéskori piaci

ertékét, az elszamolt értékcsokkenéssel, értéléesat csokkentett, visszairassal novelt
bekerilési értéket (konyv szerinti netto értekes)a két erték kozotti kulonbozetet.

4. MENNYISEGI LELTARFELVETEL SORAN ALKALMAZHATO NYOMTATVANYOK ES AZOK
KEZELESE

B.sz.ny. 14-10/a. r.sz. Leltarfelvételi jegygatlanok (éplletek, épitmények, telkek)
felvételére (mintal0. szamu melléklgt

B.sz.ny. 14-12/a.r.sz. Leltarfelvételi jegy ésgymbkonyv Kkozuti gépjariivek
leltarozasahoz (mintd:1. szamu melléklgt

B.sz.ny. 14-13. r.sz. Targyi eszkoz leltaréedhi iv gépek, berendezések felvételére
(minta: 12. szamu melléklgt

B.sz.ny. 14-15/a.r.sz. @ Targyi eszkoz leltadsdli iv és 0Osszesit gépekhez,
berendezésekhez (minteB8. szamu melléklgt

B.sz.ny. 14-20/a. r.sz. Készletek leltarfedlidive (minta:14. szamu melléklgt

B.sz.ny. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv ésszesii készletek felvételére (mintd>5.
szamu melléklgt

VII.
MERLEGTETELEK ERTEKELESE

Az eértékelés soran az Intézmények tulajdonabarglé&seben, tartdos hasznalatabard lév
eszk6zok és forrasok forint értékeinek megallapttdsell elvégezni. A mérlegtételek
alatamasztasat szolgald leltar értékelése fadgyryvének tartalmazni kell adéKonyvi
konyvelés szerinti értéket, az analitikus nyilvat#ta és a leltarozas eredményeként
kiértékelt érteket. A harom szamadat k6zotti eggeget, eltérést rogziteni kell.

A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani Szv., az Ahsz., valamint az
IntézmeényekEszkdzok és forrasok értékelési szabalyzatabdaglalt elbirasokat.

VIII.
LELTARI HIANYOK ES TOBBLETEK RENDEZESE

A leltarban szerepl adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvardaok adataival. Az
analitikus nyilvantartasban a leltarozasspdntjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartdsokarfonok) azonositd adatait kell
feltiintetni.
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Az egyeztetés soran megallapitott leltarkilonbdadta leltarozasi bizottsag elndke kozli
a leltarozasi korzet leltarfetiedével, aki az értesitést kdgeb napon belll koteles
gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

Leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésbalyzaetien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen oldedbtkezett, a természetes mennyisegi
csokkenés és a kezeléssel jaro veszteseg mertégbarado hiany.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezeléstedlyzaetien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismemetbdkbdl keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghalado tébblet.

A kivizsgalast koveten jegydkonyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:
— aleltarkilonbdzet mennyiségét és értekét,
— akullénbozetet éldézs okokat,
- a felebsség megallapitasat,
- afelebs személy nyilatkozatat.
A fentiek megéllapitaséanal jelen kell lenni:

— aleltarozasi korzet leltarfetidének,
— aleltarozasi bizottsag elnbkének,
- a leltarelledrnek.

s s 7

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek Idféyat meg kell kildeni a
leltdrozas vezéjének. A leltarozas vezije a jegydkonyv alapjan kezdeményezi a
felelésségre vonast, a kartérités megallapitasat azéiézvezeije felé.

A leltérhianyért felgls dolgozé abban az esetben felel a megéllapitdnybit,
amennyiben a vagyontargyakat leltar szerinti kezel@tvette, és az atvételt alairaséval
igazolta @. szamu melléklgt A leltareltéréseket legkélsb a ,megdllapitott eltérések
okairél szOl6 jegydkonyv” elkészilte utan 15 napon beldl rendezni kel
leltareltéréseket (hiany vagy tébblet) a megtetdzkdzszamlan fel kell venni, vagy ki kell
vezetni a nyilvantartasbol.

IX.
A LELTAROZASI BIZONYLATOK MEG ORZESE

A leltarozas lezarasat kovein a leltarhoz kapcsolédd valamennyi bizonylatattérozni
kell. Az Sztv. 169. § (1) bekezdésénekigsa alapjan az uzleti évkészitett beszamolot
alatamaszto leltart olvashato formalegalabb 8 évigkdteles medrizni.

Hatalyos: 2022. januar 3. — Verzié 2.0 22 | 47



LELTAROZASI SZABALYZAT Zalacsanyi K6z6s Onkormangti Hivatal

X.
ZARO RENDELKEZES

Az Eszk6z0k és a forrasok leltarozasi és leltarkésizszabalyzatd022. januar 3.napjan
lép hatalyba. Egyidéjeg valamennyi koltségvetési szerv 2015. januarapjan hatalyba
lépé Eszkozok és a forrasok leltarozasi és leltarkésizéizabalyzatanak hatalya meigsk.

Gondoskodni kell arrol, hogy a szabalyzat moédodfias foglalt elirasokat az
onkormanyzati hivatal és az intézmények érintethkatérsai megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Zalacsany, 2022. januar 3.

Dr. Protar Henrietta Prétar Richard Krisztian
jegyé polgarmester
Zalacsanyi Koz6s Fdlpahok

Onkormanyzati Hivatal

Nagy Laszloné
polgarmester
Zalacsany
Kozség Onkormanyzata

Dr. Simotics Barnabas
polgarmester
Nemesbik

Kozség Onkormanyzata

Jagicza Attilané
ovodavezet
Zalacsanyi

Csany Laszl6 Ovoda

Kozség Onkormanyzata

Barcza Zoltan
polgarmester
Ligetfalva

K6zség Onkormanyzata

Tolnai Istvan
polgarmester
Zalakoveskut
K6zség Onkormanyzata

Horvath Maria
ovodavezét
Nemesbiki Ovoda

Bogdan Janos
elnok
Zalacsanyi Roma
Nemzetiségi Onkorméanyzat
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V.
MELLEKLETEK

1.szamu mellékletleltarozasi Utemterv
2.szamu mellékletLeltarozasi kdrzetek meghatarozasa

3.szamu mellékletLeltarozasi utasitas a 20..... december 31-i forcapon
leltarozashoz

4.szamu mellékletMegbizas a leltarozas iranyitasara
5.szamu mellékletMegbizas a leltarozasra

6.szamu mellékletMegbizas a leltarozas ell@zéseére
7.szamu mellékletJegydkonyv a leltarozas befejezéser
8.szamu mellékletJegydkonyv a hazipénztar leltarozasarol
9.szamu mellékletFelebsségvallald nyilatkozat

10.szamu mellekletieltarfelvételi jegy ingatlanok (éplletek, épitmékytelkek)
felvételére (minta)

11.szamu mellekletieltarfelvételi jegy és jegyikonyv kozati gépjarrivek
leltdrozasahoz (minta)

12.szamu mellékletTargyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendekdstvételére
(minta)

13.szamu mellekletTargyi eszkoz leltarfelvételi iv és 6sszégjépekhez,
berendezésekhez (minta)

14.szamu mellékletKészletek leltarfelvételi ive (minta)

15.szamu mellékletieltarfelvételi iv és dsszeikeszletek felvételére (minta)
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az EszkdzOk és a forrasok leltarozasi és leltarkészfé szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban tfakgéla munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Beosztas

Kelt

Alairas

Hatalyos: 2022. januar 3. — Verzi6 2.0

26 47



LELTAROZASI SZABALYZAT

Zalacsanyi Kézos Onkormangti Hivatal

Név

Beosztas
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Alairas
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1. szamu melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV

Az Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkéskgzabalyzatban leirtaknak megfédel az
alabbi leltarozasi Utemtervet adom ki a leltarozlidkészitésére, végrehajtasara, dltegsere:

......... szamu leltarozasi korzet:
A leltarozas dikészitésének kezdésiibntja:  20......... EV i ho..nap.
A leltarozés dlkészitésének befejezésbpbntja:  20......... EV e ho..nap.

A leltar ebkeésziteséért felés szemeély(ek):

A leltarfelvétel kezdési igpontja: 20......... EV i ho..nap.
A leltarfelvétel befejezési igpontja: 20......... EV i ho..nap.
Leltarozok:

A leltarellerbrzés kezdési ighontja: 20......... BV e ho..nap.
A leltarellerbrzés befejezésénekdigontja: 20......... EV i ho..nap.
Leltarellerér:
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2. szamu melléklet

LELTAROZASI KORZETEK MEGHATAROZASA

1. Fel$ipahok Kozség Onkormanyzata vonatkozasaban:

Leltarozasi
korzet szama

01

Leltarozasi kdrzet megnevezése Leltarfelés

02

03

04

05

06

07

2. Zalacsany Kozség Onkormanyzatavonatkozasaban:

Leltarozasi
korzet szama

01

Leltarozasi kdrzet megnevezése Leltarfelés

02

03

04

05

06

07
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3. Ligetfalva K6zség Onkormanyzata vonatkozasaban:

Leltarozasi
korzet szama

Leltarozasi kdrzet megnevezése

Leltarfelés

01

02

03

04

05

06

07

4. Nemesbiik Kozség Onkormanyzatavonatkozasaban:

Leltarozasi
korzet szama

Leltarozasi kdrzet megnevezése

Leltarfelés

01

02

03

04

05

06

07
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5. Zalakoveskut Kozség Onkormanyzata vonatkozasaban:

Leltarozasi
korzet szama

Leltarozasi kdrzet megnevezése

Leltarfelés

01

02

03

04

05

06

07

6. Zalacsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban:

Leltarozasi
korzet szama

Leltarozasi kdrzet megnevezése

Leltarfelés

01

02

03

04

05

06

07

Hatalyos: 2022. januar 3. — Verzi6 2.0

31 /47



LELTAROZASI SZABALYZAT

Zalacsanyi Kozos Onkorméangti Hivatal

7. Zalacsanyi Csany Laszl6 Ovodavonatkozasaban:

Leltarozasi
korzet szama

Leltarozasi korzet megnevezése

Leltarfelé

01

02

03

04

05

06

07

8. Nemesbiiki Ovoda vonatkozasaban:

Leltarozasi
korzet szama

Leltarozasi kdrzet megnevezése

Leltarfelés

01

02

03

04

05

06

07
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9. Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatvonatkozasaban:

Leltarozasi
korzet szama

Leltarozasi korzet megnevezése

Leltarfelé

01

02

03

04

05

06

07
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3. szamu melléklet
LELTAROZASI UTASITAS
a20.....december 31-i fordul6napi leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembei@tel a mennyiségi szambavétellel
tortérd leltarozas a kovetkézeszkozokre terjed ki. A leltarozast a megjel6ltdaod
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol flidgyell) kell végrehajtani.

Eszkdzo6k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fuggetlendil

(a leltadrozés valasztott madjat értelemsizsr, pld. x jellel meg kell jelIni a tAblazatban)

2.) Aleltarozas vezéje: .......cccceeeeiiiiiiieeiiiiiiiiiana,
3.) Aleltarozas elleére: ..........cccovvvvvvviivnicieennnnn.

4.) A leltarozast a kovetkézleltarozasi korzetekben ésoémbntokban kell elvégezni az
erintett leltarfeledsok (felebs elszamoldk), valamint a leltarozok kozigddesével:

Leltarozasi egység Leltarfelebs (felebs Leltarozast végik Leltarozéas kezél és
(kbrzet) megnevezése| elszamold) neve neve befejes idépontja
5.) A leltarozok felkészitését 20....  ...eeveneeeee. -ig el kell elvégezni.
6.) A leltérak kiértékelését 20... ........... -gyzaro jegyékonyvet 20..... ....cccceviiinnnne. -ig kell
elkésziteni.
Kelt.: ........... BV i ho ....... nap
P.H.
legyz
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4. szamu melléklet

MEGBIZAS
A LELTAROZAS IRANYITASARA

Megbizom ... (NER),
munkakort ellatdé dolgoz6t azzal, hogy a Hivatal zeszok és forrdsok leltdrozési és
leltarkészitési szabalyzataban foglaltak alapjanm, adtalam kiadott Leltarozasi utasitas
figyelembevételével lassa el a .......... BV i hona..... napjan kezsbo

leltarozas végrehajtasanaényitasat

ZARADEK

Az Eszkdzok és forrdsok leltarozasi és leltarkéskiszabalyzatban illetve a Leltarozasi
utasitasban foglaltakat, valamint a megbizast megjiem, az abban foglaltakat magamra

nézve kotelednek elismerem.

A fentieket alairhsommal is igazolom:

leltarozas vezéje
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LELTAROZASI SZABALYZAT Zalacsanyi K6z6s Onkormangti Hivatal

5. szamu melléklet

MEGBIZAS
A LELTAROZASRA

Megbizom ... (NER),
munkakort ellatdé dolgoz6t azzal, hogy a Hivatal zeszok és forrdsok leltdrozési és
leltarkészitési szabalyzataban foglaltak alapjanegyz altal kiadott Leltarozasi utasitas
figyelembevételével a .......... BV i, hénap ....... j@apkezddo leltdrozdsban

leltarozo/leltarbizottsagi tagszt vegyen

leltarozas vezéfe

ZARADEK

Az Eszkdzok és forrdsok leltarozasi és leltarkéskiszabalyzatban illetve a Leltarozasi
utasitasban foglaltakat, valamint a megbizast megjiem, az abban foglaltakat magamra

nézve kotelednek elismerem.

A fentieket alairhsommal is igazolom:

leltarozo
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LELTAROZASI SZABALYZAT Zalacsanyi K6z6s Onkormangti Hivatal

6. szamu melléklet

MEGBIZAS
A LELTAROZAS ELLEN ORZESERE

Megbizom ... (NER),
munkakort ellatdé dolgoz6t azzal, hogy a Hivatal zeszok és forrdsok leltdrozési és
leltarkészitési szabalyzataban foglaltak alapjanegyz altal kiadott Leltarozasi utasitas
figyelembevételével a .......... BV it hénap ....... J@apkezdds leltarozasban,

mint leltarellerér részt vegyen

leltarozas vezéfe

ZARADEK

Az Eszkdzok és forrdsok leltarozasi és leltarkéskiszabalyzatban illetve a Leltarozasi
utasitasban foglaltakat, valamint a megbizast megjiem, az abban foglaltakat magamra

nézve kotelednek elismerem.

A fentieket alairhsommal is igazolom:

leltarelledr
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LELTAROZASI SZABALYZAT Zalacsanyi K6z6s Onkormangti Hivatal

7. szamu melléklet
JEGYZOKONYV

Készllt: .....cccceennnnn. hivatalos helyiségéén... ........... =] ) I leltarazggységben
(kdrzetben) a 201... .............. -i fordulonbgiiarozas befejezése alakalmabdl.

Jelen vannak:

....................................... (NéV) ........cceenn....... (beOSZLAS)

a leltarozasi korzet leltarfelide

....................................... (Név) ........cccennn..... (beosztéedjarozo

....................................... (NéV) ........cccennn..... (beosztéedjarozo
A leltarozasi koérzetben a leltarozas 201.... ................. -an kezdlott és 201..
....................... fejeédott be.
A leltarfelvétel modja:

Eszk6zok megnevezése Nyilvantartas | Nyilvantartastol
alapjan fuggetlendl

(a leltarozéas valasztott madjat értelemsieer, pld. x jellel meg kell jeldIni a tAblazatban)

A leltarozasban résztvék kijelentik, hogy a leltdrozds megkezdésétteh leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozdsgecsolatos szabalyokat megismerték. A
leltarozashoz szikséges technikai eszkdzok, biatokrendelkezésre alltak.

EQYED MegAllapitasSOK: ...........uuuue s e e e e e e e e e e et et e e e e e

Jelenlévk kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozas#@éayleges helyzetnek megfdieh - a
koézponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabZigmak megfeléen - tortént, a leltarozasi
korzetben a leltar befejédott.

A leltarozasi korzet leltarfelése (elszamolas felgde) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen)szerepd leltari targyak hianytalanul megvannak, és azotadbbiorzésre, kezelésre
atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kézdl .........(bizonylat) melynek sorszama. ..............
rontott, miga ................ (bizonylat),melynek sorszama. ............. nem kerult felhakzsra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallspita

leltarozo leltarfelals leltarozo
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LELTAROZASI SZABALYZAT Zalacsanyi K6z6s Onkormangti Hivatal

8. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20......... BV i ho. napon

.......... Hivatal pénztarhelyiségéte

Jelenlévk megallapitjak, hogy az alabbi pénzeszkozok tatalkha pénztarban:

1. Pénzkészlet

............................ db  20.000,- Ft OSETES.......cevveeeiiiiiiiiiieeeeiiiieeeee s e nnvveeeeens FL
............................ db  10.000,- Ft OSETES.......eeeveeeiiiiiiiieieeeiiiiieeeee s e nniveeeeees FL
............................ db  5.000,- Ft OSSPESE........uvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeesssmmmeeeeeeeeneeen. FL
............................ db  2.000,- Ft OSSPESE........uvvviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeesssmmmeeeeeeeeeeeen,. FL
............................ db  1.000,- Ft OSSPRSE.......euvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeessmmmeeeeaeeneeeens FL
............................ db 500,- Ft 0SSZESEMN....cuvviiiiiiiiieiieeeeieeiieeeiiieeeeeeeeeeeeeeens. FL
............................ db 200,- Ft 0SSZESEMN....evvviiiiiiiiieiieeeeieeeieeesiiieeeeeeeaeeeeeeens. FL
............................ db 100,- Ft 0SSZESEMN....ccvvviiiiiiiieiiiiieieeeeeiiiieeeeee e e e FL
............................ db 50,- Ft 0SSZESEN......ccciiiiiiiiiiiiiieiiieeeeeeeeeeeeeeesiiiieeeene FL
............................ db 20,- Ft OSSZESEN.....cccciiiiiviiiiiiiieiieeeeae e e e e e eeeeesiiieeeeeee FL
............................ db 10,- Ft OSSZESEMN.....uviiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeee e esssineeeeeeeeneeees U
............................ db 5,- F1 0SSZESeN....ccoeieiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeveee e e e FL

OSSZESEN: e Ft,

= V4 VA RTINS (01414 | 9

P.H.

leltarozo leltarozas vezge leltarellerdr
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LELTAROZASI SZABALYZAT Zalacsanyi K6z6s Onkormangti Hivatal

9. szamu melléklet

FELEL OSSEGVALLALO NYILATKOZAT

AlUlirott - P
(koltségvetési szerv) dolgozéja tudomésul veszeogyha munkakorom elldtdsa sorén
szandékosan elkovetett hibakeért, a kezelésemrdt lgenz és értektargy tekintetében teljes

anyagi felebsség terhel.

Kelt.: ........... BV e ho ....... nap

alairas

lakcim

szem. ig. Sz.
Intézmeény vezéje

Tanuk:
NEV: e NEV: ot
Lakhely: ..o Lakhely: .......cooiiiiiiie
SZeM. IQ. SZ.: tiii i SZeM. Q. SZ.iiii it
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LELTAROZASI SZABALYZAT Zalacsanyi K6z6s Onkormangti Hivatal

10. szamu melléklet

0007686

- - P , a0
gazdalkodo szervezet Leltarfelvetell legy Oldaiszam:
ingatlanok (épuletek, épitmények, telkek) o
felvételére Leltarozéasi
korzet szama:
szervezeti egység A leltar fordulénapija: év ho nap
Leltarozasi
A leltarfelvétel idépontja: év ho nap csoport szama:
Az éplilet (ingatlan) Telek beépitett haszon
leltari helyrajzi | telekkonyvi megnevezése nagysaga
pr— (utca, hazszam) m uu m?2 leg m®

Az ingatlan teriletén levd épitmények felsorolasa

Az épllettartozékok

nyilvantartassal térténé egyeztetése, eltérések kimutatasa

A felvételént felelésok alairasa: Ellendrizte:

B. 14-10/A. 1. sZ. - Patria Nyomda Rt (D 5488) .
Megrendelhetd: Patria Nyomda Rt 1088 Budapest, Szentkirdlyi u 47. Telefon: 266-0534 5
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LELTAROZASI SZABALYZAT

Zalacsanyi Kézos Onkormangti Hivatal

Az épllilettartozékok

nyilvintartassal trténd egyeztetése, eltérések kimutatdsa
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LELTAROZASI SZABALYZAT Zalacsanyi K6z6s Onkormangti Hivatal

11. szamu melléklet

szervezetl egység

Leltiafelveteli jeoy és jeoyzokinyv kimiti gépjarmiivek leltirozasihoz

& leltarfelvétel iddpontja 20 éw ha fnap
ra rendszémi tipusd gépkocsi és tartozékainals
leltéroz dsat wé greha tottuls.
& géplocsivezett(l) tirzsszama és neve: |_| - |\ |J

A tényleges leltarmn zéas alapjén az aldhbiakat Alapitjuk meg:

A gurnd shroncsok db szdma ehbil pat (rartaléld) db tpusa,
gyartas vagy nyilvantartasi szama; meérete:;
Uzemanyagtartdvok darahszédma iirtartalia:

Tattozékok hidny-tobblet ldmutatdsa

Megnevezés Leltarozott Hiany Tnible Megegyzés
| (miszald vagy egyéh azonositd adatok) TAENIISES IEnyisET

Kiyelentyilk, hogy a felvett leltanegveilkinyv a valdsdggal megegvenk.

Leltar vezetd Leltar felelds:
Fiititlear Gardaségi vezetd
0 Ew hd nap

Elistnerem, hogy a hidnyzo felszerelés eszkozik érvéleéért a Dt 58,8, illetve a MEV 218 lapian kartéritést
felelfisséggel tartozom és hozzd drulok shhoz, hogy azt a willdat munkahérembdl levonja Egyben tudomasul
veszetry, hogy a szemeély haszndlatra dvett szerszamiéleségelért teljes anyam feleldsségoel tartozom.

, 20 v ha nap
Gépko csivezetd(l):
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LELTAROZASI SZABALYZAT

Zalacsanyi Kézos Onkormangti Hivatal

12. szamu melléklet

TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI fv )
gépek, berendezések felvételére oldalszam:
gazdalkodé szervezet leltarozasi
korzet szama:
A leltér forduldnapja: év______hod nap L
. leltarozasi
szervezeti egység A leltarfelvétel iddponta: év_______ hé nap  csoport szdma:
A leltdrozott targyi eszkoz
Sor- - . n
sz';:n nyilvantartdsi megnevezése, leirdsa és tartozékai gyartasi Megjegyzés
szdma (tipusa, rajzszama, mérete, teljesitménye) szama
1 2 3 4 5
g
s
H
‘s
®
3
=
]
-
H
a
g
E
2
z
)
H
<
2
3
2
8
=
8
%
g
&
=
2
a
2
o
=
]
2
o
5 I‘!![“BMEI
L. leltdrozisi egység felelds vezetdje . A felvételért felel6sok aldirasa Ellenbrizte
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LELTAROZASI SZABALYZAT Zalacsanyi Kozés Onkormangii Hivatal

13. szamu melléklet

TARGY! ESZKOZ LELTARFELVETELI iV ES OSSZESITO

. . sorszam: __
—— gépekhez, berendezésekhez i
gazdalkodo szervezet oldalszam: —
A leltarfordulo napja: v hé___ _nap \eltarozasi korzet széma:
szervezeti egységq A leltarfelvétel idépontja: B -\ : hé ... nap leltarozasi csoport szama:
2llelisrozottitargyiles ko R B T l Konyv- Leltér kilonbizet
leges szerinti
Sor- - . ) ) . il | Bl ortek |-
szam | nyilvantartasi megnevezése és leirdsa gyartasi - Brutto érté - -
szama (tipusa, rajzszama, mérete, teljesitménye) szama mennyiséqg tobblet hiany
db db db
1 2 T o3 a 5 e |1 8 9 10
="
e B o
=0
S - - =
"
= — = S
P}
°
S— S — - 2
5
]
=
s
B
3
2
B =
=
2
=3
-
&
5
- - - e 2
&
SR P— — e - - — . ‘;.;
N
. . N S S ]
~
o
w0
— I I Y S SRV — T
5
o
S - El -
A leltarozasi egyseg felelds vezetoje A telvételert felelosok alairasa
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LELTAROZASI SZABALYZAT

lleklet
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LELTAROZASI SZABALYZAT Zalacsanyi K6z6s Onkormangti Hivatal

15. szamu melléklet

Ervek
[]
A folvitalirt folollodk slbirdss:

Leltarfelvétel | iv és 6sszesitd

FI/8 0. SE - Para A - For TR
VO 0 e Tiumet 88 MALE R Temuihn 4 47 Yol 384-0434

paasddiuncs
sserveast!
nylvbatertiel
szhma
2

B 18=3 - Pwra Fac_ $-772
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