Zalacsanyi K6zés Onkormanyzati Hivatal

4/2019. sz. jegyzdi utasitas

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI
SZABALYZAT

Késziilt: 2019. januar 15.
Jovahagyva: 2019. januar 15.
Hatélyos: 2019. januar 1-t6l.

A szabélyzat hatilya kiterjed a Zalacsanyi Koézos Onkorményzati
Hivatalra, Fels6pédhok Kozség Onkormaényzatara, Zalacsany Kozség
Onkorményzatara, Ligetfalva Ko6zség Onkormanyzatéra, Nemesbiik
Ko6zség Onkorményzatira, Zalakoveskut kozség Onkormanyzatara,
Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkorményzatara és intézményeikre.

Az dnkormanyzat 2015. januar 1-én hatédlyba léptetett Leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzata hatalyét veszti.
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Felspéhok Kozség Onkormanyzata, Zalacsény Kozség Onkormanyzata, Li-
getfalva Kézség Onkorményzata, Nemesbitk Kozség Onkorményzata, Zala-
koveskut kozség Gnkonnényzata,Zalacsé.nyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzata és az onkormanyzatok intéz-
meényeinek (tovabbiakban: koltségvetési szerv) (tovabbiakban: koltségvetési
szerv) leltarozdsaval 6sszefliggd feladatait a szamvitelrdl sz616 2000. évi C.
tv. (tovabbiakban: Szt.) és az 4llamhéztartds szamvitelérsl szolé 4/2013.
(L.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) alapjan a kovetkezok szerint ha-
tarozom meg.

I. ALELTAROZASI SZABALYZAT, CELJA, TARTALMA

. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy - a helyi sajatossagok figyelembevételével
- r6gzitse a beszamol6 részét képezd mérleg tételeit aldtamasztéd leltarak ké-
szitésére €s a leltarban szerepld eszkozok, forrasok leltarozasara, valamint ér-
tekelésére vonatkozo szabélyokat, el6segitve ezzel, hogy a beszamolé a kolt-
ségvetési szerv vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges ko-
rilményeknek megfeleld, valés képet mutassa. A szabalyzat tovabbi célja,
hogy a koltségvetési szervnél a leltdrozasi kotelezettség egységes elvek alap-
Jjan kertiljon végrehajtasra.

- A leltarozasi szabalyzat tartalma

A leltarozasi szabalyzat a Sztv., Ahsz., valamint a koltségvetési szerv szamvi-
teli politikdjanak eléirasait figyelembe véve a kévetkezd témakhoz kapcsolo-
ddan tartalmaz eldirasokat:
IL. A leltarozassal kapcsolatos alapfogalmak
1. A leltarozas fogalma
2. A leltar fogalma

III. A leltdrozassal kapcsolatos altalanos eldirasok
1. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység
2. Leltarkészitési kotelezettség
3. A leltarral szemben tAmasztott tartalmi és alaki kovetelmények
4. A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok leltarozasaval
kapcsolatos el6irasok
5. A leltér fordulénapja



6. Leltarkészitok
7. A leltar értékelése

IV. A leltarozasra vonatkozo6 szabalyok
1. A személyi feltételek biztositdsa, a leltdrozasban résztvevék
2. A leltarozas eldkészitése
3. A leltarozas végrehajtasa
4. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszdmol4sa
5. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar fel-
dolgozasanak az ellendrzése
6. A leltirozasi bizonylatok megérzése
7. Forgalmazasi veszteség elszamolasanak szabalyai

V. Zaro rendelkezések

Mellékletek:

Leltarozasi korzetek, leltarfelvételi egységek felsorolasa
Leltarozasi {itemterv

Leltarozasi utasitas

Megbizolevél

Nyilatkozat

Zaro jegyzokonyv

S e I g

Megismerési nyilatkozat

II. ALELTAROZASSAL KAPCSOLATOS ALAPFOGALMAK

1. A leltarozas fogalma

A leltarozés a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartos hasznalatiba adott
befektetett- és forgdeszkdzok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtoka-
ban 1évé idegen eszkézok valdsagban meglévé allomanyanak (mennyiségé-
nek) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti 4llomany és a
tényleges allomany kozotti kiilénbozet - hianyok, tobbletek - megéllapitasa és
rendezése is. A mennyiségi adatok és a szimlarendben rogzitett értékelési
szabalyok alapjan az eszk6zok és forrasok értékének megallapitasa.

2. A leltar fogalma



A leltar olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkdzeinek és
forrasainak valésdgban is meglévd allomanyat - mennyiségét és értékét -
egy meghatéarozott idépontra vonatkozdan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatérozott esetekben, illetve feltételek mellett
leltarnak tekinthetd a szabélyszertien ellendrzott és szlikség szerint helyes-
bitett a f0kdnyvi kdnyvelés adataival egyezé analitikus nyilvéantartds is.

III. ALELTAROZASSAL KAPCSOLATOS ALTALANOS
ELOIRASOK

1. Leltarkészitési kotelezettség

A kényvek év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez, a kényvviteli mér-
leg tételeinek alatdmasztasara olyan leltart kell Osszeallitani, amely tételesen,
ellenérizheté médon tartalmazza a koltségvetési szerv mérleg fordulénapjan
meglévé eszkozeit mennyiségben és értékben, forrasait értékben.

A koltségvetési évrdl, december 31-i fordulénappal készitett konyvviteli mér-
legben kimutatott eszkdzoket és forrasokat minden évben leltarozni kell.
Leltar készités az éves beszdmolé mérlegének alétdmasztisdra szolgdlo, a
nyilvantartasok alapjan évente dsszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazé
kimutatds készitése.

2. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamolé elkészitéséhez a leltart ugy kell
Osszeallitani, hogy az tételesen, ellen6rizhetd médon tartalmazza a koltség-
vetési szervnek a mérleg fordulénapjan megléve eszkodzeit és forrdsait
mennyiségben és értékben. A leltdrnak biztositani kell, hogy az eszkdzok
allomanya fajta, méret, min6ség, mennyiség €s érték szerint a mérleg for-
dulénapjara vonatkoztatva megallapithatd legyen.
A leltarnak biztositani kell tovabba:
— a teljes korliséget:

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv va-

lamennyi eszk6zét és forrasat tartalmaznia kell, abb6l semmi ki nem

maradhat.



—a valés allapot bemutatasat:
A leltar valodisagat Gigy kell biztositani, hogy a leltérozas, egyeztetés
soran a ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutat-
ni.

—az attekinthetGséget:
Az attekinthetSség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcso-
latban késziilt okmanyokon javitdst csak szabalyszeriien a hibas be-
Jegyzés dthlizasaval és folé irassal szabad eszkdz6lni, és a javitast
végzd személynek a ,,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast
igazolni. A javitdst minden esetben tigy kell elvégezni, hogy az eredeti
adat, feljegyzés is olvashaté, utélag ellenérizhetd legyen.

—a hitelességet.
A leltarkészités soran a hitelesség biztositdsa érdekében gondoskodni
kell a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, fvek, stb.) tovabba az egyéb
dokumentacidk (jegyzokonyvek, kimutatésok) egyértelmii és hidnyta-
lan kitoltésérdl, tovabba a szitkséges zaradékok és aldirasok a doku-
mentaciokon torténd rogzitésérol.

A leltarnak tartalmaznia kell:

— a koltségvetési szerv megnevezését,

—a,,leltar” megjelslését,

—a leltdrozasi hely (kérzet) megjelslését,

— a bizonylatok sorszamat,

—a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a
leltar fordulénapijat,

—a leltarozott eszkozok €s forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmfi
meghatarozasat,

— a leltarkiilonbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,

—a leltarozds végrehajtdsaért és ellendrzéséért felelds, valamint a leltar-
felel6s alairasat.

3. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjelolt és azono-
sithato teriilet. Minden leltérozasi kérzetbe leltarfelelést kell kijel6lni, aki ko-
teles gondoskodni a kérzetébe tartozo eszkozok vagyonvédelmérdl.

A koltségvetési szerv leltirozasi korzeteit, leltarfelvételi egyseégeit jelen sza-
balyzat 1. szam1 melléklete tartalmazza.
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4. A koncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkozok leltarozasdval kapcsola-

tos eldirasok
A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok év végi leltarozasa a va-
gyonkezel6 kotelezettsége.
A vagyonkezelének az év végi leltarozast a nyilvéantartasokkal t6rténd egyez-
tetéssel kell a targyév december 31-i fordulénappal elvégezni. A leltarozasrol
késziilt leltarkimutatast a targyévet kdvetd év januar 31. napjaig kell megkiil-
deni a koltségvetési szerv szamara.
A vagyonkezel6t6l kapott leltarkimutatéasokat a sajat fokonyvi kényvelési
adatokkal és analitikus nyilvantartasokkal vald egyeztetést a leltarozasi iitem-
tervben meghatérozott idépontig kell elvégezni, amiért a targyi eszkdzoket és
kisértékii eszkozoket nyilvantarté a felelés.
A leltarkimutatdsnak legalabb a kévetkez8 adatokat tartalmaznia kell:

= aleltarozés forduldnapjat, idépontjat,

- aleltarozast végzok nevét,

— aleltdrozott eszkdz megnevezése, azonositd adatai,

- amértékegység,

= mennyiség,

— aleltarozast végzok aldirasa.

Az esetleges leltareltérésekkel modositani kell a koncesszidba, vagyonkeze-
lésbe adott eszkozok konyv szerinti értékét és moédositani kell az atadas-
atveételi jegyz6konyvben (leltarban) szerepl6 adatokat.

A vagyonkezelési szerz6dés megsziinésekor az eszkdzdk atadas-atvétele téte-
les leltar alapjén torténik.

S. A leltar fordulénapja
A mérleget alatamaszté leltar fordulénapja - a leltirkészités maodjatol
fiiggetleniil - a tirgy év december 31-e.

A meérleg tételek értékelése soran a koltségvetési szerv kezeléseben, tartds
hasznalatban 1év§ eszkozok és forrasok forint értékeinek megallapitasat kell
elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a Szt., az Ahsz.,
valamint a koltségvetési szerv Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabélyzata-
ban foglalt el6irdsokat.

6. Leltarkészitok

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az évenként el-
készitends leltarozasi utasitisban megjelslt személyek feladata.
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A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartés alapjan egyez-
tetéssel torténd leltarkészités

— az egyes analitikus nyilvantartdst vezetdk,
— a fokonyvi konyvelést végzd(k) feladata.

A készpénzallomany leltarozasa
— a pénztaros,
— apénztarellendr,
— és a leltarozok feladata.

7. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szereplé eszkozoknek
— tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyil-
vantartasok alapjan megéllapitott mennyiségi adatai, illetve
— a csak értékben nyilvantartott eszkdzoknek és forrasoknak a meérleg
fordulénapjan meglévé dllomanya értékének meghat4rozasat jelenti.

A leltarban szerepl6 eszk6zok és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat
a Szt., az Ahsz., valamint a koltségvetési szerv Eszkozok és Forrasok Ertéke-
lési Szabalyzata tartalmazza.

IV. A LELTAROZASRA VONATKOZO SZABALYOK

1. A személyi feltételek biztositisa, a leltarozasban résztvevok

A leltdrozas megkezdése elétt a koltségvetési szerv vezet6jének gondoskod-
nia kell a leltarozas vezetdjének kijellésérdl.

A koltségvetési szerv vezetbje — a leltdrozas vezetdjének javaslata alapjan —
kialakitja a leltarozasi bizottsagokat. A leltirozasi bizottsag a meghatirozott
leltarozasi korzetekben és idépontokban végzi el a leltarozast.

A bizottsagnak legalabb két f6bél kell 4llni, akik kéziil az egyiket a bizottsag
vezetésével kell megbizni. A bizottsagot tigy kell kialakitani, hogy sajat kor-
zetben senki sem lehet a bizottsag vezetbje.



1.1.A koltségvetési szerv vezetdje
Feladata:

a leltarellendr kijelolése és megbizasa,

leltdrozasi bizottsag kialakitasa,

a leltarozasi bizottsag vezetdjének kijelslése és megbizasa,

a leltarozok kijel5lése és megbizasa,

az éves leltarozasi iitemterv jovahagyésa,

a leltarozasi utasitdsok jévahagyasa,

leltarhidny esetén dont a hidny megtérittetésérdl, a kartérités meg-
allapitésérdl, kezdeményezi a felelésségre vonast,

a leltarértékelést kdvetden az észlelt hianyossagok, esetleges visz-
szaélések, szabalyok megsértése esetén koteles megtenni a sziiksé-
ges intézkedéseket.

Felelos:
A leltérozas soran maradéktalanul érvényesiti a koltségvetési szervi tu-
lajdon védelmét szolgalé rendelkezések betartasat.

1.2.Leltarozas vezetdje
Feladata

az éves leltdrozasi iitemterv elkészitése, a koltségvetési szerv veze-
t6jével torténd egyeztetése,

a leltarozési utasitasok elkészitése, a koltségvetési szerv vezetdjé-
vel torténd egyeztetése,

a leltarozasban kézremiik5ddk felkészitése, oktatasa,

a leltarozashoz sziikséges targyi eszkézok biztositésa (nyomtatva-
nyok, méréeszkdzok), a leltarozas szabalyszeriiségének biztositisa
leltarhidny esetén kezdeményezi a feleldsségre vonast, a hiany
megtérittetését, a kartérités megallapitasat.

1.3.Leltarellen6r
Feladata:

ellendrizni a leltarozasi el6feltételek biztositasat,

a mennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének ellen-
Orzése,

a leltarozok tevékenységének ellenbrzése,

a mar felvett leltdrak szaréprobaszerii ellendrzése,

az ellendrzés tapasztalatainak jegyzékonyvbe foglalasa,

eltérés esetén a leltarozéas vezet6jét koteles értesiteni.

Felelds:
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a leltarfelvétel ellendrzéséért,

1.4.A leltarozok
Feladatuk:

részt venni a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitaniuk a leltarbi-
zonylatok kit6ltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozés id6tartama alatt minden nap a megjeldlt idében meg
kell jelenniiik a leltarozas helyén,

a leltdrozds a leltar vezetdje altal megjeldlt sorrendben torténd el-
végzeése, kihagyas nélkiil,

az eszk6z6k darabszdmanak, tomegének, a kiilnféle leltarozasi
mddszerekkel torténd megallapitasa, leltarbizonylatokon valé rog-
zitése,

kiértékelés és a zaro-jegyzokonyv elkészitése és ataddsa a leltaro-
zas vezetdjének,

Osszedllitjdk a leltarozasi dokumenticiét és azt atadjak a leltarel-
lendrnek, aki elékésziti a sziikséges intézkedések megtételét.

Felelosek:

a leltari alapbizonylatok szakszerti, valdsagnak megfeleld kitolté-
séért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitdsok pontos be-
tartasaért,

a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, visszaélések jelentése a
leltarozas vezetdje részére.

1.5.A targyi eszkozoket és kisértékii eszkozoket nyilvantarté iigyintézé
Felelds:

a leltdrelszamolds alapjan képezd nyilvantartasok naprakész alla-
potaért, az adatok, bizonylatok valodisagaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatésaért és az éves meérlegben valo elo-
iras szerinti elszimolasaért,

a leltarozasi helyszineken felvett jegyzékényvben szerepld rende-
zetlen vagy vitatott tételek rendezéséért.

2. A leltarozas elokészitése

A leltarozas megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy
— aleltarozasbdl eszkéz ne maradjon ki,
— minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,

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



10

A leltdrozas elékészitése soran a leltérozas vezetdjének gondoskodni kell ar-
rol, hogy a leltdrozas végrehajtasihoz elegendd és megfelel6 allapott méré-
eszkoz, vagy mérémiiszer alljon a leltarozok rendelkezésére.

A leltarfelvétel megbizhato, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint
kell leltarozasra elékésziteni:
a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlan-
na, a csokkent értékiivé és a feleslegessé valt eszkozoket.
b.) A készletek és a targyi eszkozok kozott el kell kiiloniteni a koltségve-
tési szervnél tarolt, de nem a tulajdonat képezd eszkzoket.
c.) A koltségvetési szerv 4ltal atadott eszkozoket a leltarban el kell kiils-
niteni. Az atadas tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.
d.) Biztositani kell, az eszk&zok fajta, mindség, méret szerinti tirolasat,
az azonosithatosagra és mennyiségre vonatkozd, a csomagolason fel-
tlintetett informaciokat olvashatéva kell tenni.

A leltarozés adminisztrativ elékészitése soran:
— meg Kell tartani a leltdrozasban résztvevék oktatdsat,
— el kell késziteni a leltarozasi litemtervet,
— ki kell adni a leltarozasi kérzeteknek a leltarutasitast,
— gondoskodni kell a kényvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakész-
segerol, a fordulénapi kényv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

2.1.A leltarozasban résztvevok oktatasa

A leltarozas megkezdése eltt a leltarozasban résztvevok részére a leltaro-
zas vezetdjének leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarérte-
kezleten (felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozasban
koézvetleniil vagy kdzvetve kézremiikodik.

A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltérozassal kapcso-
latos feladatokat, jogokat, tovabbi a leltarbizonylatok kezelésével kapcso-
latos szabdlyokat.

2.2.Leltarozasi iitemterv
Az ltemterv 6sszedllitasanak a célja a leltarozasra keriils eszkozok, illetve
a kozremiikodd szervezeti egységek munkajanak 6sszehangolasa, a fel-
dolgozas folyamatossaganak, zOkkendmentességének biztositdsa érdeké-
ben.
A leltérozasi iitemtervet minden évben a leltarozast megeldz6 30 nappal el
kell késziteni, amelyet a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.
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A leltarozasi iitemtervnek tartalmazni kell:

— mire terjed ki a leltarozas,

— aleltdrozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezesét,

— aleltarellen6rok nevét,

— aleltdrozasi kérzeteket, a kirzetfeleldsok nevet,

— aleltdrozas id6pontjat napra meghatérozva,

— a leltarozdk nevét,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat,

— aleltér kiértékelésének hatéridejét,

— akiértékelés 4tadasanak idépontjat a leltarvezetd részére,

— az eltérések miatt esetleg sziikségessé v4lo felel6sségre vonas ha-
taridejét,

— azar6-jegyzékonyvek elkészitésének hataridejét,

— az eltérések rendezésének hataridejét a kényvviteli nyilvantarts-
sokban.

A leltdrozasi titemterv mintdjat a szabélyzat 2. szdma melléklete tartal-
mazza.

A leltarozasi iitemtervtdl csak a koltségvetési szerv vezetbjének az enge-
délye, vagy utasitdsa alapjan lehet eltérni.

2.3.Leltarozasi utasitas
A leltarozasi titemtervben megjelslt leltarozasi krzetekben a leltarozast a
koltségvetési szerv vezetdje altal kiadott leltarozasi utasitisban kell elren-

delni. A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése el6tt 15 nappal ki
kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
— a leltarfelelésnek,
— a leltarozasi korzet leltarfeleldseinek,
— a leltarellendrnek.

A leltarozasi utasitds mintajat jelen szabélyzat 3. szamu melléklete tartal-
mazza.

2.4.Megbizolevéllel torténé ellatas
A leltédrozasi utasitdsban meghatérozott, a leltarozdsban résztvevo szemé-
lyeket megbizolevéllel (4. szami melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizolevelét a kéltségvetdsi szerv vezetdje irja ald.

2.5.A targyi feltételek biztositasa
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A leltarozds megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a
leltarozés vezetdje a felelds, amely keretében gondoskodnia kell a sziiksé-
ges nyomtatvanyokrol, tovabba a leltarozashoz esetlegesen szilkséges mé-
réeszk6zokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltirozasi korzetenként, 4tvételi elismervény
ellenében kell atadni a leltdrozasi csoportok vezetbinek.
A leltarbizonylatok kit6ltésénél be kell tartani a kovetkezd eléirasokat:

a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintdval (golyostollal)
kell kitlteni, a leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,
valamennyi rovatot ki kell tdlteni, a kit6ltésre nem keriilé rovatokat
megsemmisitd vonallal at kell hiizni,

a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,
gondoskodni kell az olvashaté szovegirasrél (radirozas, kaparas,
lefestés a bizonylatokon nem lehet). A javitast Ggy kell elvégezni,
hogy a rontott adatot egy vonallal 4t kell hazni, a helyes adatot felé
irni. A javitds tényét a javitast végzb alairasaval koteles igazolni,

a leltarozésban kézremiik6dok a leltarozas bizonylatait aldirasukkal
hitelesitik.

Az eszkdzok és készletek leltarozasaval kapesolatosan tovabbi teendék:

Meg kell gy6z6dni arrél, hogy a targyi eszkdzokon a leltari szamok
olvashatok-e. Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasardl.
Hianyz6 szdmok esetén a targyi eszk$zok azonositasat a kordbbi
leltarfelvételi okméanyok alapjan kell megallapitani.

Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkozo-
ket el kell kiiloniten;.

Biztositani kell a kiilsnboz6 cikkek egymastél elkiilonitett térold-
sat.

Gondoskodni kell az idegen tulajdont készletek elkiilonitett tarol4-
sarol.

Gondoskodni kell a raktéri 11j és hasznalt készletek elkiilonitéséral,
mivel a mérlegbe csak a raktari 01j készletek tényleges alloménya
allithato be.

3. A leltarozas végrehajtasa

A leltarozasi bizottsig a meghatarozott leltarozasi kérzetekben és idépontok-
ban végzi el a leltdrozast. A bizottsagnak legalabb két f6bol kell allni, akik
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kozill az egyiket a bizottsag vezetésével kell megbizni. A bizottsagot gy kell
kialakitani, hogy sajat korzetben senki sem lehet a bizottsag vezetdje.

3.1.A leltarozas médja
A leltarozas térténhet:
3.1.1. Mennyiségi felvétellel (megszamlalds, mérés, egyéb médszer),

mely lehet:
A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent.
A mennyiségi és értékbeni nyilvantartas helyességének, valodisaga-
nak, valamint a vagyon pontos ismerete és védelme érdekében az
eszkozoket 3 évenként, elsé alkalommal 2019. december 31-i for-
dulonappal kell a koltségvetési szervnél mennyiségi leltarozassal el-
lendrizni.

3.1.1.1. A nyilvantartasoktél fiiggetlen leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktél fliggetlen végrehajta-
sa esetén a leltdrozok a leltdrozési korzetben talalt minden leltiro-
zando eszkozféleséget megszamolnak, megmeérnek és a megsza-
molt, megmért mennyiségeket az eszkozféleség megnevezésével és
egyeb jellemzd, az azonositashoz sziikséges adataival egylitt (cikk-
szam, leltari szdm, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) felje-
gyeznek a leltarozasi alapbizonylatokon. A nyilvantartastol fligget-
len mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben a koltség-
vetési szerv megfeleld mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a
leltarozott és a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések
megallapitdsa utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetd-
en torténik.

3.1.1.2. A nyilvantartas alapjan végzett leltarozas
A nyilvantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a
leltarozok vagy a nyilvantartas szerinti eszkézadatokhoz »keresik
hozzd” a ténylegesen fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a
ténylegesen fellelt eszkozokhoz, illetve készletekhez pérositjak a
nyilvéantartasi adatokat.

3.1.2. Egyeztetéssel (rovancs)
A leltédrozésnak ez a moédja akkor valaszthat6, ha a tényleges 4llapot
megallapitdsa az analitikus nyilvantartisok egyeztetésével is biztosithato.
A leltar okmanyain a leltdrozas médjat rogziteni kell.
Az egyes vagyonrészek leltdrozasinak modjara a szabélyzat 5. pontja
kotelezo elbirdsokat tartalmaz.
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3.1.3. A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és
hasznalatban levé készleteket, kisértékii immaterialis javakat,
targyi eszkdzbket minden évben egyeztetéssel, 3 évenként, elsé al-
kalommal 2019. december 31-i fordulénappal kell a kéltségvetési
szervnél mennyiségi leltarozassal ellendrizni.

3.2.A leltarozas idépontja
A leltarozas elvégezhetd
3.2.1. Folyamatosan
A szamviteli t6rvény el8irdsainak megfeleld, naprakeész, a leltarozas id6-
pontjaban a konyvvitellel egyezé nyilvantartas alapjan a hidnyok és
tébbletek azonnali megéllapitdsa, valamint az azonos eszkézok (eszkoz-
csoportok) leltarértékének a koltségvetési szerv egész teriiletén, illetdleg
egy-egy kiilénallé egységben elére meghatarozott azonos idépontban
kell végrehajtani.

3.2.2. Fordulénapi leltarozas
Fordulonapi leltdrozas esetén a leltarozast - a koltségvetési szerv egész
teriiletén vagy teriiletileg kiil6nalld, elhatarolt egységeiben elére megha-
tarozott nappal - a fordulénapon - kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon
a leltarfelvételi helyeken minden eszkdzfajta teljes korlien szimbavételre
kertiljon.

A koltségvetési szervnél alapesetben a fordulénapi, méghozza decemberi 31-
1 leltdrozas kovetendd.

3.3.A leltirozas végrehajtasa
A leltdrozas szabalyszertiségéért a leltarozod csoport vezetdje és a leltarel-
lendr, a méret és a minéség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szam-
bavétel helyességéért a leltarozok feleldsek. A mennyiségi felvétellel torté-
nd leltarozas soran:

— meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltarozott esz-
k6zok mennyiségét.

— leltarozas teljességének biztositasa érdekében, a kettds felvétel
vagy a kihagyds elkeriiléséért - a leltdrozott eszkdzoket meg kell
jeldlni.

— meg kell allapitani a leltar felvétele és a forduldnapja kozotti kész-
letmozgast, ha a felvétel napja és a fordulénap nem egy napra esik.

3.3.1. A Befektetett eszkozok leltarozasa
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3.3.1.1. Az immaterialis javak, targyi eszkozok leltarozasa
Az immateridlis javakat, a targyi eszkdzoket minden évben egyezte-
téssel, 3 évenként (elsd alkalommal 2019. december 31-i fordulénap-
pal) mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
3.3.1.2. A Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa
A Befektetett pénziigyi eszkdzoket miden évben mennyiségi felvétel-
le] kell leltarozni.
3.3.1.3. A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzik leltaroza-
saval kapcsolatos el6irasok
A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkizok év vegi leltarozasa
a vagyonkezel6 kotelezettsége.
A vagyonkezel6nek az év végi leltarozast a nyilvantartasokkal torté-
nd egyeztetéssel kell a targyév december 31-i fordulénappal elvégez-
ni. A leltarozasrél késziilt leltarkimutatést a targyévet kovetd év janu-
ar 31. napjaig kell megkiildeni a koltségvetési szervek szdmara.
A vagyonkezel6t6l kapott leltarkimutatasokat a sajat fokonyvi kény-
velési adatokkal és analitikus nyilvantartasokkal vald egyeztetést a
leltérozisi titemtervben meghatarozott idopontig kell elvégezni, ami-
ért a targyi eszkdzoket és kisértékii eszkdzoket nyilvantartd pénziigyi
ligyintéz6 a felelds.
A leltarkimutatasnak legalabb a kévetkezd adatokat tartalmaznia kell:
= aleltarozas fordulonapjat, idépontjat,
- aleltarozast végzék nevét,
- aleltérozott eszkdz megnevezése, azonosito adatai,
- amértékegység,
- mennyiség,
- aleltarozast végzok aliirasa.

Az esetleges leltareltérésekkel modositani kell a koncesszioba, va-
gyonkezelésbe adott eszkdzok konyv szerinti értékét és modositani
kell az atadas-atvételi jegyz8konyvben (leltarban) szereplé adatokat,
A vagyonkezelési szerz6dés megsziinésekor az eszkozok atadas-
atvétele tételes leltar alapjan torténik.

3.3.2. A Forgéeszkozok leltarozasa
3.3.2.1. A Kovetelések leltarozisa
A leltéart ugy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen (adésonként, vevén-
ként) tartalmazza a kévetelések értékét.
A koveteléseket a leltir sszeallitasat megeldzben egyeztetéssel el-
lendrizni kell, mely soran;
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— mas gazdalkodéval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szam-
lakkal valo egyeztetést,

— a munkavéllalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyil-
vantartasok bizonylatokkal valé egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kdvetelések értékét a szamlarend-
ben foglalt el6irasok alapjén kell megallapitani.

3.3.2.2. A Pénzeszkozok leltarozasa
A pénzeszk&zok leltarozésat minden évben december 31-el el kell
végezni.
A hézipénztar év végi pénzallomanyérdl - cimletenkénti felsoroldsban
- jegyzOkonyvet kell késziteni
A pénzintézettel szemben mutatkozé koveteléseket az év utolsé nap-
javal a kivonatok, bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltiroz-
ni.

3.3.2.3. Az Aktiv iddbeli elhatarolasok leltarozasa

A kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar sszeallitdsa elétt feliil

kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, doku-
mentumokkal.
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3.3.3. A Sajat toke leltarozasa
A koényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Gsszeallitasa eltt feliil
kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, doku-
mentumokkal.

3.3.4. A Kotelezettségek leltarozasa

A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantarta-

sok, valamint a kotelezettségekre vonatkozo okményok egyeztetése

alapjan kell leltdrozni.

3.3.4.1. Hitelek leltarozasa
A hitelek, kélesonok alloméanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hi-
telt, kdlcsont folyositd hitelintézeteknek a december 31-i allapotra
vonatkozé bankkivonata, mas vallalkozas, szervezet altal adott ké&l-
cson esetében a folyositd egyenlegkdzl levele alapjan.

3.3.4.2. A Szalliték leltarozasa
A szallitokkal szembeni kételezettségeket a leltarba (folyb6szamla
kivonat) tételesen, szllitonként kell felvezetni. A felvett értékada-
tok valodisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A mérlegbe csak
egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

3.3.4.3. Passziv idobeli elhatarolasok
A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Osszeallitasa elott feliil
kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, doku-
mentumokkal.

3.4.A leltarozas dokumentalasa
A leltarfelvétel dokumentalasira alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket
tekintve - nyomtatvanyok és kiilonbézé dokumentumok (pl. nyilatkoza-
tok, jegyzkonyvek) lehetnek.
A leltarozashoz az ASP integralt iigyviteli szoftver ltal eléallitott nyom-
tatvanyok keriilnek hasznalatra.

A leltarozés megkezdése elétt a leltarbizonylatokrol a leltirozas vezetdje
gondoskodik.

Az esetleges hianyt vagy egyéb eltérést jegyzékonyvben kell régziteni.

A leltarozasi bizonylatokat leltirozasi korzetenként, 4tvételi elismervény
ellenében kell atadni a leltarozasi csoportok vezet6inek.

A rontott vagy iiresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamol-
ni, a nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni.
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Ezeket a nyomtatvanyokat a nyilvantartdsban “rontott” vagy “lires” meg-
jeloléssel kell ellatni.

A leltarfelvételi iveket, jegyeket tgy kell kitdlteni, hogy azokat feltinés
nélkiil ne lehessen javitani, médositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt
adatokat atfestéssel, kaparassal, radirozassal javitani nem szabad. A hely-
telen adatokat egyszeri athuzéssal és folé a helyes adat felirasdval lehet
javitani.

A leltarozashoz hasznélt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell tolteni,
azokon fel kell jegyezni a leltirozasi korzet megnevezeését, a leltarozas
megkezdésének és befejezésének idSpontjat, valamint a leltar fordulénap-
jat.

A leltarivek, a leltarfelvételi jegyek iiresen maradt sorait 4tlésan thiizva
kell érvényteleniteni.

A leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazolasa-
ként - a leltarozoknak, a felel6s elszamolonak ald kell frni. Az alairasok-
nak olvashatoknak kell lenniiik, szignét hasznalni nem szabad!

3.5. Miérlegtételek értékelése
Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1é-
v0 eszkozok és forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A
mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a szamvitelr8l sz616 2000. évi
C. tv. és az Ahsz., valamint a koltségvetési szerv Eszkozok és Forrasok ér-
tékelési szabélyzataban foglalt eldirdsokat.

3.6.A leltarozas kiértékelése
A leltarban szereplo eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozd szaba-
lyokat a Szt., az Ahsz., valamint a kéltségvetési szerv eszkdzok és forrdsok
értékelési szabalyzata tartalmazza.
Azoknal az eszk6zoknél, ahol a szémviteli trvényben foglalt el6irasoknak
megfelelden nyilvantartist vezet a koltségvetési szerv a leltirozott eszko-
z0krdl, a feldolgozas soran a tényleges eszkdzéllomanyt kell §sszevezetni a
nyilvantartds adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell
helyesbiteni.
Azoknal az eszk6zdknél, ahol nem vezet a koltségvetési szerv a szdmviteli
torvénynek megfeleld nyilvéantartdst a leltarozott eszk6zokrol, a leltarozas
alapjan késziilt leltar adatait kell a fokonyvi szamlak “zar6” adataival 6sz-
szevetni, €s eltérés esetén a fokonyvi szamlan 16vé kényv szerinti adatokat
kell a tényleges adatokra helyesbiteni, majd a jogszabaly szerinti nyilvan-
tartast el kell késziteni.
A leltar értékelése sordn, amennyiben tételesen megallapithatd, hogy az el-
térés az azonositas hibaibél szarmazott, azt rendezni kell.
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Ezt kvetéen rendezni kell a kompenzélhato eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkdzok esetében lehet, amelyek megkézelitéen
hasonlé minéségiiek, értékiiek, rendeltetésiiek és Osszecserélhetdségiik mi-
att az egyik eszkozféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tsbblet van,
Nem kompenzalhat6 az egyedi azonositoval ellatott eszkoz.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni.

A leltér tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint az Ahsz. - esz-
kozok és forrasok értékelésére vonatkozo - eldirdsainak, valamint az eszko-
z0k és forrasok értékelési szabélyzatdban leirtak figyelembevételével tor-
ténhet.

Minden leltérozas végeztével szabalyosan kiéllitott, megfelel6 tartalmi za-
10 jegyzdkonyvet kell késziteni (6. szamu melléklet), amelyet az abban fog-
lalt adatok helyességének igazolasa céljabol a leltarozonak, a leltdrozasi
korzetfeleldsnek és a leltarellendrnek alé kell rni.

3.7.A leltareltérés szabalyai
Leltarhidny a kezelésre szabalyszerlien 4tadott és atvett leltari készletben
keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jard vesz-
teség mértékét (tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi veszteség) meghaladé
hiany.
A leltarhidny 6sszegét leltarfelel6sonként kiilon-kiilon jegyzOkonyvben kell
rogziteni. A jegyz6konyvben megallapitott kiilonbozetek okat ki kell vizs-
galni, és rendezni kell.
A jegyz8kdnyvnek legalabb a kévetkezé adatokat kell tartalmaznia:
— a jegyz6konyv készitésének helye és iddpontja,
— a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsdg vezetdje, leltarozok,
leltarozas vezet6je) nevét,
— a leltarfelelds terhére - eszkozénként - megallapitott leltarhidny 6sz-
szegét,
— a leltarfelelds nyilatkozatat,
— ajelenlévok alairasat.

A jegyzBkonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie. A
jegyz6kdnyvben foglaltak alapjan a leltr ellendr kezdeményezi a felelds-

ségre vonast, a kértérités megéllapitasat a koltségvetési szerv vezetdjénél.

4. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolisa
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Ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartdsban szereplé mennyiségektdl, leltari
tobblet, illetleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkézok értékét ndveli, a leltarhiany kényv szerinti érté-
ken az eszkozok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel id8pontjaban meglévs
piaci értéken kell kimutatni az eszkézok kozott, illet6leg felvenni a mérlegbe.

3. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasa-
nak az ellenérzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellen6rzése helyszini el-
len6rzést igényld feladat.
Ennek soran ellendrizni kell:

— aleltarozasi iitemterv betartasat,

— azt, hogy a leltdrozasra varé készletek megmérhetd, megszamlalhatd
allapotban vannak-e,

— szurdprobaszeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
modszerek szabalyszeriisége, megnevezés és azonosité adatok helyes-
sége, hidnytalansaga, a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott
készletek megfeleld jelolése),

— a leltarbizonylatok szabalyszerii kezelését és killitasat.

A leltarellenérnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzstt leltari tételek lel-
tarbizonylatain alairdsaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell kiiléndsen:

— aleltarbizonylatok szabalyszerliségét és teljes koriiségét,

— a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenz4-
lasok szabalyszertiségét,

— a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfele-
16 kivizsgalasat,

— a végleges hidnyok, tbbletek konyvviteli elszamoldsanak megtortén-
tet és helyességét,

— a felel8sdkkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a tériten-
d6 dsszeg meghatarozasanak helyességét és torvényességét.

6. A leltarozasi bizonylatok megérzése
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A szamviteli tdrvény el6irasa alapjan az iizleti évrdl készitett beszamolot als-
tamaszto leltart legalabb 10 évi meg kell érizni.

7. Forgalmazasi veszteség elszimolasanak szabalyai

A leltarhiany megéllapitdsa sordn az élelmiszereknél és a kényvtari konyval-
loméanynél szamolhaté el forgalmazasi veszteség.

Forgalmazisi veszteségnek kell tekinteni az adott eszkdz tomegében annak
tulajdonsagaibdl, jellemzdib6l eredben bekdvetkezd csokkenést, amely szak-
szer(l kezelés, tarolas mellett is bekvetkezik (pld. apadas, besz4radas, stb.).

VI. ZARO RENDELKEZESEK

A Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat tartalmat érint6 jogszabalyi valtoza-
sok esetén a Szabalyzatot 30 napon beliil ki kell egésziteni, sziikség esetén mo-
dositani kell.

A szabélyzat folyamatos aktualizalasaért a jegyz0 a felelds.

A jelen szabdlyzatban foglalt eléirdsokat az érintett munkatarsak megismerték,
annak tényét a szabélyzathoz csatolt Megismerési nyilatkozaton aldirasukkal
igazoljéak.

Az érintett dolgozok munkakéri lefraséban szerepeltetni kell a leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzatban nevesitett felel8sségi, hatds és jogkoroket.

r/Henrietta
Jegyzo
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1. sz. melléklet

Leltarozasi korzetek és leltarozasi egységek
Felsépahok Kozség Onkormanyzata

L sz. Leltarozasi korzet: ﬁnkorményzat

Leltarozasi egységek:

. Hivatal targyald,

. Hivatal igazgatés-pénziigy,
Hivatal polgédrmester,

Hivatal aljegyz6,

Miivelédési haz Felsépahok
Kozséggazdalkodas
Zalakdszvényesi miivel8dési haz,
Héziorvosi rendeld

. Falugondnoki szolgilat,

10 Sportpalya,

11.Temetok,

12.Uzemeltetésre atadott eszkdzok.

00N LR W
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2. sz. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERY 201.....EVRE

A leltérozas a koltségvetési szerv kezelésében 1évé aldbbi vagyontargyakra terjed ki:

A leltarozast a kovetkezd leltarozési egységekben és idépontokban kell elvégezni az egysé-
genkénti leltarfelel6sok kozremiikodésével:

Leltdrozasi egység Leltarozasi bizottsag Leltarellen6ér | Leltar id6-
megnevezése | feleldse elndke tagja tagja neve pontja
A leltarozast 201... év ..... ho ..... napjan kell megkezdeni és 201.... év ........ ho ....... napjan
kell befejezni.

A leltar kiértékelésének hatarideje ......év.....ho..... nap.

A leltarak  kiértékelését 201..év..ho ... napjaig, a zar6 jegyzOkonyvet
201....év....ho.....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozés soran jelentkez6 eltéréseket a konyvelésben legkésébb 201..év ....ho ....napjaig
rendezni kell.
Kelt: ...couue..... 201....év....ho....nap
Az litemtervet Gsszeallitotta:
leltdrozas vezetje
Jovahagyom:
4 | — 201....év...ho....nap

koltségvetési szerv vezetdie

3. sz. melléklet
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LELTAROZASI UTASITAS 201.... EVRE

Ertesitem, hogy az 201....évi leltarozasi iitemtervben foglaltaknak megfeleléen
.................... egységnél 201.... év ....h6 ....naptél 201.... év ...ho ....napjaig lel-
tarozast tartunk.

Kérem, hogy a leltirozés zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intéz-
kedést a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan
sziveskedjen elvégezni.

: Leltarozasi egység Leltarozas_l' bizottség Leltérellendr neve | Leltér idépontja
szdma megnevezése elnoke
1.
2,
Kol coonisionensanens 201....év...ho....nap

koltségvetési szerv vezetbje
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4. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL
............................................... NEV ......cceereeunen.... beosztds részére.
Megbizom, hogy ......... szdmu ................. leltarozasi egységben 201.... év ..........
ho .. napjén kezd6d6 leltarozasnal, mint .........o.ooovoveeevon a leltarozassal kap-

csolatos feladatokat elvégezze.

A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ......sz.
leltarozasi utasitds szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja:  201.....év ....h6 ....nap

Tervezett befejezés id6pontja : 201.... év ....hé ....nap

A leltér kiértékelésének hatarideje ......év..... ho..... nap.

A leltdrak kiértékelését 201...év..hé ... napjdig, a zar6 jegyzOkényvet
201....év.....hd.....napjaig kell elkésziteni.

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

leltarozas vezetdje
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5. sz. melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott fegyelmi felel6sségem tudataban klj elentem, hogy a ......... szamu
...................... leltaroza31 korzetben az 201.. <eeeeeer DO ... nAPjan megtartott

leltarozasi egység leltarfelelse
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6. sz. melléklet
JEGYZOKONYYV
(a leltdrozas befejezésérsl)

Készult 201.... 6% .coiisi ho ....... nap ......... 771 RROP— leltarozasi egységben vég-
rehajtott leltarozés befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ................. oL beosztas, a ......... szamu egység leltarfeleldse
................ név ..............beosztas, leltarozo
................ név ..............beosztas, a leltarozo
A leltérozas 201....8v ........ ho ........ napjan kezd6détt és 201....... €V ... hé .......napjan zarult.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak a valosagos €s tényleges helyzetnek megfeleléen -
az eléirt utasitasok betartisaval - tortént.

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

A leltdrozashoz atvett bizonylatok elszamolésra keriiltek.
Az atvett bizonylatokbol:

a./ Felhasznélt bizonylatok:
Bizonylat megnevezése sorszama

b./ Rontott bizonylatok:
Bizonylat megnevezése sorszama

c./ Fel nem hasznalt bizonylatok
Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

leltarfelelos leltarozé leltarozo



Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem sorén kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Prétar Richard Polgarmester 2019. januar 15. ////Z -
Dr. Prétar Henrietta | jegyz6 2019. januar 15. &
Markalné Lazar Pénziigyi 2019. januar 15. | ([, 4 i
Annamaria fdmunkatars
Bognar Attilané Igazgatasi 2019. januar 15. s i
féeldado- b5, CCJVLLG.\( M ’{W‘{
pénztaros
Nagy Laszloné polgarmester 2019. januar 15. ;
¢ ﬂj] A L
dr. Simotics | polgarmester 2019. januar 15. T
Barnabas e
Tolnai Istvan polgarmester 2019. januar 15. & g ‘
Barcza Zoltdn polgarmester 2019. januar 15. W
Pintér Zsuzsanna  |pénziigyi 2019. januar 15. P k{f Futp
fomunkatars RS
Szoke Erzsébet pénziigyi 2019. januar 15. o)
foeloads o
Sandorfiné pénztaros- 2019. januar 15. 5 - \
Sabjanics Erzsébet |adéiigyi Saudeo- J"\f\—
fémunkatarsa
Szab6 Laszloné pénziigyi 2019. januar 15. iy
féeldado hodn
Bogdan Janos elnok 2019. januar 15.
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