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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

Nyiil Kozségi Onkormanyzat (tovabbiakban szervezet) leltarozasaval Gsszefiiggd fel-
adatait a szamvitelrél sz6ld6 2000. évi C. tv. és az allamhaztartds szamvitelérdl szolé
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet alapjan a kvetkezok szerint hatdrozom meg.

ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a szervezetnél a leltarozasi kotelezettség egységes el-
vek alapjan kertiljon végrehajtasra.
A leltarozas megkezdése el6tt a jegyz6 hataskorébe tartozik a kdvetkezOk meghatarozasa:

— a leltarozési munkak elékészitésének modja és ideje,

— aleltarozasért felel6s személy megbizasa,

— aleltarellendr kijelolése,

— aleltarozasi bizottsag sszetételének jovahagyésa.
A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavétel-
re) keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényestiljon.
A leltdrozas célja a szervezet vagyondnak szambavétele. A leltarnak lehetévé kell tenni:

— az éves beszdmold tételeinek alatamasztasat, a mérleg valddisdgéanak biztositasat,

— a fokényvi konyvelés €s az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezdsé-
gének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditdsanak eldsegitését,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfe-
lel6é rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszdmoltatasat,

— acsokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszkozok feltarasat.
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2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltdrozds fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartos hasznalatdba adott befektetett- és
forgbeszk6z6k, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokéban 1év6 idegen eszkozok va-
l6sagban meglévd dlloményédnak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges 4al-
lomany kozotti kiilonbozet - hidnyok, tébbletek - megéllapitasa és rendezése is. A mennyi-
ségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkdzok és forra-
sok értékének megéllapitasa.

2.2. A leltdar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatés, amely a koltségvetési szerv eszkdzeinek és forrdsainak va-
16sdgban is meglévd alloméanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatdrozott iddpontra
vonatkozo6an tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltdrnak tekinthe-
t6 a szabalyszerlien ellendrzott és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi konyvelés adatai-
val egyez6 analitikus nyilvantartas is.

2.3. Leltdarozdsi iitemtery

A rendszeres leltarozasi tevékenység érdekében a jegyzének ki kell jelolnie a leltarozas ve-
zetdjét, akinek feladatat képezi a leltarozasi litemterv elkészitése.

A leltirozas vezetdje szervezetiinknél:
Tothné Mezo6 Eszter gazdalkodasi el6ado

Az iitemterv 6sszeallitisanak a célja a leltarozasra keriild eszk6zok, illetve a kdzremiikodo
szervezeti egységek munkajanak Osszehangoldsa, a feldolgozas folyamatossdganak, zok-
kenémentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi litemtervet minden évben a leltarozast megel6z6 30 nappal el kell késziteni,
amelyet a jegyz6 hagy jova.

A leltarozasi litemtervnek tartalmazni kell:
— mire terjed ki a leltarozas,
— a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
— aleltarellen6rok nevét,
— aleltarozési korzeteket, a korzetfelel6sok nevét,
— aleltdrozas idépontjat napra meghatarozva,
— aleltarozok nevét,
— aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
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— a leltar kiértékelésének hatéridejét,

— akiértékelés atadasdnak idépontjat a leltarvezetd részére,

— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelosségre vonas hataridejét,
— azéaré-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,

— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartdsokban.

(A leltarozasi litemterv mint4jat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi litemtervtél csak a jegyz6 engedélye, vagy utasitésa alapjan lehet eltérni.

2.4. Leltdrozasi utasitds

A leltarozasi titemtervben megjelolt leltrozasi korzetekben a leltarozast a jegyz6 4ltal ki-
adott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése
eldtt 15 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

— aleltarozasi korzet leltarfelel6seinek,

— aleltarellendrnek.

A leltarozasi utasitds mintdjat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

2.5. Leltdrozdsi korzet, leltdrfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjelolt €s azonosithaté tertilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijeldlni, aki koteles gondoskodni a korzeté-
be tartozo eszk6zok vagyonvédelmérol.

Leltarozasi korzetek és leltarfeleldsok a kovetkezok:
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Leltarozasi korzet szaima, neve, cime Leltarfelelos

Polgarné P6cze Franciska pénzligyi

1. Polgarmesteri Hivatal
eléadd

2. Egészségiigyi ellatas Polgéarné Pbécze Franciska pénziigyi

el6ado
3. Miihely Batri Ferenc karbantartd
4. Kozséggazdalkodas Bitri Ferenc karbantart6

2.6. A leltdrral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez a leltart ugy kell dsszeallitani,
hogy az tételesen, ellenérizhetd modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg for-
dulénapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkdzok alloménya fajta, méret, mindség, mennyiség
és érték szerint a mérleg fordulénapjéra vonatkoztatva megéllapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
— ateljes koriiséget,
— avalds allapot bemutatasat,
— az attekinthetOséget.

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkdzét és
forrasat tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.
A leltar valodisdgat ugy kell biztositani, hogy a leltdrozas, egyeztetés sordn a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.
Az attekinthetéség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okma-
nyokon javitast csak szabalyszerlien a hibas bejegyzés athuzasaval és f6lé irassal szabad
eszk6zo1ni, és a javitast végzd személynek a ,javitotta” jelzéssel €s kézjegyével kell a ja-
vitast igazolni. A javitast minden esetben gy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegy-
z€s is olvashato, utdlag ellendrizhetd legyen.
A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezok be-
tartasarol:

— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentdciok

(jegyz6konyvek, kimutatasok) egyértelmii és hidnytalan kitoltésérdl,
— asziikséges zaradékok és alairasok a dokumentacidkon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:
— akoltségvetési szerv megnevezését,

— a,leltar” megjelolését,
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— a leltarozasi hely (korzet) megjelolését,

— abizonylatok sorszamat,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint a leltar fordulo-
napjat,

— aleltarozott eszkozok és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelmt meghatéro-
z4sat,

— a leltarozott eszkozok és forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és 0sszértéket,

— a leltarkiilonbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatdsat,

— a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felel6s, valamint a szdmadésra kote-
lezett személyek aléirasat.

2.7. A leltdrozdas modja

A leltérozés torténhet:
a./ mennyiségi felvétellel (megszamlélas, mérés, egyéb modszer)
ezen beliil lehet:
— nyilvantartasoktol fliggetlentiil,
— nyilvantartasokkal valé ut6lagos sszehasonlitdssal,
— anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalméaval vald Gsszehasonlitassal.

b./ egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okmanyain a leltdrozas modjat rogziteni kell.
Az egyes vagyonrészek leltarozdsanak modjara a szabélyzat 5. pontja kotelezd eldirasokat
tartalmaz.
A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
— az eszkozok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasa-
bdl és
— leltarozott mennyiségek értékelésébdl.

2.8. A leltdrozds idopontja

A leltarozas elvégezhetd

— folyamatosan,

— fordulénappal.
Mindkét esetben a leltirozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozési litemtervben meg-
hatérozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejlleg meg kell figyelni és fel

kell tarni az elfekvé, feleslegessé valt, csokkent értéki készleteket, tovabba ellendrizni kell
a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi eldirasok betartasat.

Folyamatos leltirozds feltétele
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— a széamviteli térvény elGirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idépontjdban
a konyvvitellel egyez6 (a felvételt megel6zben egyeztetett) nyilvantartas vezetése,
hogy annak alapjan a hidnyok és tobbletek azonnal megéallapithatdk és rogzithetdk
legyenek,

— az azonos eszk6zok (eszkbzcsoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész te-
riiletén, illetbleg egy-egy kiilonallo egységben elére meghatarozott azonos id6-
pontban kell végrehajtani.

Fordulonapi leltdirozds

Fordulénapi leltarozas esetén a leltdrozast - a koltségvetési szerv egész terliletén
vagy teriiletileg kiilonalld, elhatarolt egységeiben el6re meghatarozott nappal - a for-
duldénapon - kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden
eszkozfajta teljes korlien szambavételre kertiljon.

3. A leltarozasban kozremiitkodok feladata és felelossége
3.1. A jegyzo
Feladata:
— aleltarozés vezet6jének kijelolése és megbizasa,
— aleltarellenérok kijelolése és megbizasa,
— az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,
— aleltarozasi utasitasok kiadasa.

rrrrrr

Felelos:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az 6nkormanyzati tulajdon védel-
mét szolgal6 rendelkezések betartésa.

3.2. A leltdrozds vezetije

Feladata:
— az éves leltarozasi litemterv elkészitése, az intézményvezetdvel t6rténd egyezteté-
se, ‘
— aleltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizélevéllel torténé ellatasa,
— aleltarozéasban kozremiikodok felkészitése, oktatasa,

— a leltarozashoz sziikséges targyi eszk6zok biztositdsa (nyomtatvanyok, mérdesz-
k6z06k), a leltarozas szabalyszeriiségének biztositasa.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezet6je koteles ellendrizni, hogy a sziiksé-
gessé valt selejtezés megtortént-e, az eszk6zok megsemmisitése, vagy értékesitése €s a
nyilvéantartasokbol vald kivezetése megtortént-e.
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3.3. Leltdarellenor

Feladata
— ellenérizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

— a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

— aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve el-
lenérzi még a kdvetkezoket:
= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szuréprobaszeriien,
= a leltari targyak azonositdsanak szakszerliségét,
= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,
— eltérés esetén a leltarozas vezet6jét koteles értesitent,

— a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elér-
het6 legyen, a felmeriilé problémak zokkenémentes rendezése érdekében.

A leltarellendrzési feladatok ellatasa szervezetiinknél

» Tothné Mez6 Eszter gazdalkodasi eléado.

3.4. A leltdarozo (leltdrfelelosok) dolgozo(k)

Felelds:
A leltari alapbizonylatok szakszer(i, valésdgnak megfelelé kitoltéséért, valamint a

leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:
— részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésé-
nek modjat, a leltarfelvétel technikajat,

— a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjeldlt idében meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének

engedélyével tavozhat,
— aleltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében,
— aleltarozast a leltarfelelds altal megjellt sorrendben végzi, kihagyés nélkdil.

3.5. Az analitikus és fékonyvi nyilvdntartdst végzok feladata
A targyi eszkozok és raktari készletek leltdrozasaval kapcsolatosan felelds:
— a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartdsok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valédisagéért,
— az éves mérlegben bedllitandd készletértékek megéllapitasaért, azok leltarakkal
valo alatdmasztasaért,
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a leltarkiilonbozetek kimutatdséért és az éves mérlegben vald eldiras szerinti el-

szamolasaért,

— azidegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

— a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOkonyvben szerepld rendezetlen vagy vita-
tott tételek rendezéséért,

— a leltar szerinti készletértékeket és a kdnyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megéllapitja azok egyez§ségét vagy az eltéréseket,

— Osszedllitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltdrozas vezetdjének, aki eld-

késziti a sziikséges intézkedések megtételét.

4. A leltarozas végrehajtasanak el6készitése
4.1. A leltarozds elokészitése

A leltarozas megkezdése elott:
— fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,

— id6ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszdm €s munkaeszkozok rendelke-
zésre éalljanak.

4.1.1. A leltarozas adminisztrativ elokészitése
— el kell késziteni a leltarozasi litemtervet,
— ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,
— gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérol, a

fordulénapi konyv szerinti készlet megéllapitasa érdekében.

4.1.2. Személyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelolésérdl.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizéstdl szamitott 30 napon beliil koteles
elkésziteni a leltarozési iitemtervet, €s azt jovahagyésra a jegyzOnek bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsdgokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legalabb 2 f6bdl kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag ve-
zetésével kell megbizni. A bizottsdgokat ugy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki
sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellenéroket.

4.1.3. A leltarozdsban résztvevok oktatdsa

A leltérozéas megkezdése elott az oktatést a leltdrozés vezetdje tartja.
Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kozvetve
kozremUkodik.

10 Nyul Kozség Onkorményzata



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Az oktatas sordn ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eléirasokat.

4.1.4. A tirgyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltdrozas veze-

téje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a sziikséges nyomtatvanyokrol,

— aleltdrozéashoz sziikséges mérdeszk6zokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltdrozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell at-
adni a leltarozasi csoportok vezetdinek.
A leltarbizonylatok kit6ltésénél be kell tartani a kovetkezoket:

a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintadval (golydstollal) kell kitolteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

valamennyi rovatot ki kell t6lteni, a kit6ltésre nem keriilé rovatokat megsemmisitd
vonallal 4t kell htzni,

a leltarbizonylatokat folyamatos sorszdmmal kell ell4tni,

gondoskodni kell az olvashaté szovegirdsrdl (radirozas, kaparés, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal 4t
kell huzni, a helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végzo alairdsaval kote-
les igazolni,

a leltarozéasban kozremiik6dok a leltdrozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozéas megkezdése elott a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e?

4.2. Egyéb elokészitési feladatok

4.2.1.Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

A nyilvéntartasok alapjan szamba kell venni a kolcsonbe €s javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdonu targyi eszk6zok alloményat.

Feliil kell vizsgalni a haszndlatbdl kivont, illetve mér teljesen (0-ig) leirt targyi esz-
k6zok allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az értékesi-
tésrol.

Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszk6zokon a leltari szamok olvashatok-e.

Amennyiben nem, gondoskodni kell a pétlasarél. Hidnyzé szdmok esetén a targyi

eszkozok azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

— Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

— A hasznélaton kiviili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkozoket el kell kiilo-
niteni.
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— Ellendrizni kell, hogy év kdzben a targyi eszkdzokon végrehajtott felujitas értéké-
vel a brutté érték modositdsa megtortént-e.

— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkozok nyilvantartasba vé-
tele az el6irasoknak megfelelden tortént-e.

— Meg kell gy6z6dni arrdl is, hogy a 200.000 Ft érték alatti targyi eszk6zok koziil,
amelyek a szdmlarend el6irdsai szerint év egyosszegli értékcsokkenésként elsza-
molasra keriiltek, nem keriilt-e tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok
— Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfelelé azonosithatosagarol.
— Biztositani kell a kiil6nb6z6 cikkek egymastdl elkiilonitett tarolasat.

— Az elére csomagolt készleteket meg kell vizsgélni, ellenérizni kell, hogy a gytjto-
csomagolés sértetlen-e.

— A raktarban el kell kiiloniteni a cs6kkent értékli készleteket.

— A leltarozast megelézéen gondoskodni kell a csdkkent értékti készletek leértéke-
1€sér6l, illetve a selejtezés végrehajtasarol.

— Gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasarol.

— Gondoskodni kell a raktari 0j és hasznalt készletek elkiilonitésérdl, mivel a mér-
legbe csak a raktari 0j készletek tényleges allomdénya 4llithaté be.

4.2.3. A leltarozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

Minden leltar alkalméval szabélyosan kiallitott, megfelel6 tartalmu jegyz6konyvet kell ké-
sziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.

(Jegyz6konyv mintat az 5. és 6. szamu melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolésa céljabol a
leltarozdnak, a leltarozasi korzetfeleldsnek és a leltarellendrnek ala kell irni.

5. A leltarozas végrehajtisa
Mennyiségi felvétel sordn:
a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltarozott eszkdzok mennyiségét.

b./ A leltarozas teljességének biztositasa érdekében:
a kettos felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért - a leltarozott eszkdzoket meg kell jelol-
ni.

A jelolés torténhet:
= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkozre va-
16 felerdsitésével,
= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazéséaval,
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= a leltarozott eszkdznek erre a célra elkiilonitett teriiletre vald atrakasaval.

c./ Ellen6rizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekintheté-e elfekvé
készletnek.

d./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a fel-
vétel napja és a fordulénap nem egy napra esik.

A leltérozés szabalyszerliségéért a leltarozo csoport vezetdje €s a leltarellendr, a méret €s a
minéség megéllapitdsaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok
feleldsek.

A leltarozéssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozdknak a leltarozott eszkoz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, mé-
retét, minGségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szam-
bavétellel egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell {rniuk.

b./ A bizonylatokat a leltardsszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és cso-
portositani kell.

c./ El kell késziteni a leltarosszesit6t és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamsza-
kilag ellen6rzott bizonylatokkal.

d./ A leltarosszesitére fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt kovetéen meg
kell allapitani a leltari hidnyokat és a tobbleteket.

5.1. Eszkozok, forrdsok leltarozdsa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg forduldnapjat kovetd 45 napon beliil a
nyilvantartisok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszk6zok
és készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott idészakonként a leltdrozast mennyi-
ségi felvétellel is biztositani kell.

A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK
I. Immateridlis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6d-
ni, hogy a nyilvantartdsokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alap-
jan kertiltek-e rogzitésre.

Az immateridlis javak csoportositdsa a kévetkezd:

— vagyoni értéki jogok
= szolgalmi jogok,
= Dbérleti jogok,
= koncesszio,
= védjegy,
= kezel6i jogok,

— szellemi termékek

= talalményok,
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»  szabadalmak, ipari mintak,
»  szerzbi jogvédelem alatt all6 javak,
= gszoftvertermékek,
= egyéb szellemi alkotasok,
= know-how,
— immateridlis javakra adott elélegek

Az évenként leltarozast dont6 részben a nyilvantartasokkal valo egyeztetés uitjan kell elvé-
gezni. Mennyiségi felvételt az ipari mintak, a szoftvertermékek, vésarolt szabadalmak, li-
cencek csoportjanal kell alkalmazni.

II. Tdrgyi eszkozok

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel haromévenként kell leltarozni. A leltarozas soran
gondoskodni kell a kényvviteli nyilvéantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a ka-
taszteri nyilvantartdsokkal vald egyeztetésrol.

Gépek, berendezések és felszerelések

Mennyiségi felvétellel évenként. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltarozasa-
rél is.

Jarmivek

Mennyiségi felvétellel évenként. A leltarozés soran egyeztetni kell a motor- és alvéaz-
szamokat.

Beruhazasok, felajitasok

Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel.

A beruhazasok leltarozésa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gy6zddni arrdl is,
hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok €s mas jellegli targyak hidnytalanul meg-
vannak-e. Idegen kivitelez6 esetén a leltarozasnal, amit a szallit6 végez, a vallalkozas
megbizottja legyen jelen és a leltarozasrol felvett jegyzdkonyvet irja ala. Az igy elké-
szitett befejezetlen beruhazas allomanyi leltarat kell az analitikus nyilvantartdsokkal
egyeztetni.

Beruhazasra adott elolegek

A beruhdzasra adott el6legeket a mérlegkészités fordulonapjara vonatkozdan egyezte-
téssel kell leltarozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a vallalkozdval legkésébb a
mérleg fordulénapjat kovetd 10 napon beliil kozolni kell a ndlunk nyilvéantartott fordulé-
napi el6leget, és fel kell kérni, hogy eltérés esetén kozolje az altala nyilvéantartott 6sszeget
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8 napon beliil. Amennyiben a vallalkoz6 nem valaszol, akkor az altalunk nyilvéantartott
Osszeget kell a leltarban szerepeltetni.

III. Befektetett pénziigyi eszkozok leltdrozdsa

Ertékpapirok, részesedések

Az értékpapirokat, részesedéseket évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

IV. Koncesszioba, vagyonkezelésbe, iizemeltetésre dtadott eszkiézoket leltdrozdsa

A koncesszidba, vagyonkezelésbe, iizemeltetésbe adott eszkozoket a mukodtetd, va-
gyonkezel§ altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani.

Az lizemeltetési megallapodasban a leltrozasra vonatkozo kotelezettséget, a leltar 6n-
korményzathoz valé megkiildésének id6pontjat a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen
rogziteni kell.

V. Ingyenes haszndlatra dtadott eszkozok

Az ingyenes hasznalatra atadott eszkozoket évente egyszer — december 31-i fordulonap-
pal — kell leltdrozni. A leltart a hasznal6 szervezet kételes december 31-ei fordulonapra
vonatkozdan évenként elkésziteni, hitelesiteni és az dnkormanyzatnak megkiildeni

B./ FORGOESZKOZOK
1. Készletek

a./ A raktari készletek (anyagok, aruk, termények, fiitdanyagok, tartalék alkatrészek,
hulladékok, gongyolegek, félkész- €s késztermékek, stb.) mennyiségét évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

b./ A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkozoket (szerszdmok, munkaru-
hak, stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal évenként egyeztetni kell.

d./ Az drukészleteket minden évben legalabb egyszer mennyiségi felvétellel kell lel-
tarozni.

e./ A konyvtari allomany leltarozasat a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szdmu rende-
letben foglalt és a mellékletét képez6 Szabalyzat szerint kell elvégezni.

II. Kovetelések

A leltart ugy kell dsszeallitani, hogy az tételesen (ad6sonként, vevénként) tartalmaz-

za a kovetelések értékét.
A koveteléseket a leltar 6sszeallitasat megelézden egyeztetéssel ellendrizni kell.

El kell végezni:
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— mas gazdalkoddval szembeni kdvetelés esetén a vonatkozd szamlakkal vald
egyeztetést,
— az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az ado-elszamolasi bizonylatok-
kal, illetve az adobevallassal torténd egyeztetést,
— a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bi-
zonylatokkal vald egyeztetését.
Az egyeztetés lezarasat kovetben a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt elé-
irasok alapjan kell megéllapitani.

III. Pénzeszkozok

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-¢el el kell végezni.

A hazipénztar év végi pénzallomanyardl - cimletenkénti felsorolasban - jegyzdkonyvet
kell késziteni.

(A jegyzO6konyv mintajat a 7. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozd koveteléseket az év utolsé napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

IV. Ertékpapirok

A forgatasi célbol vasarolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni.

V. Aktiv idobeli elhataroldasok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Osszedllitdsa el6tt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokKkal.

C./A SAJAT TOKE LELTAROZASA

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kerlilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Osszedllitasa el6tt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkoz6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

d./ KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a fékonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartdsok, valamint a ko-
vetelésekre vonatkoz6 okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

1. Hitelek leltarozasa

A hitelek, kélcsonok alloményét egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kdlcsont folydsito
hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkoz6 bankkivonata, més vallalkozas,
szervezet altal adott kolcson esetében a folyositd egyenlegk6zld levele alapjan.
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II. Szdllitok leltarozasa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell elvé-
gezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok kertilhetnek.

III. Passziv idobeli elhatdroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartidsok adatai alapjan kertilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar Osszeéllitasa elétt feliil kell vizsgéalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5.2. Mérlegben értékkel nem szerepld eszkozok leltdrozdsa

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban levd készlete-
ket, kisérték(i immateridlis javakat, targyi eszkdzoket minden évben egyeztetéssel, két-
évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

5.3. Mennyiségi leltdrfelvétel sordn alkalmazhato nyomtatvanyok és azok kezelése

5.3.1. Alkalmazhato nyomtatvinyok
B.sz.ny.

B.sz.ny.
B.sz.ny.
B.sz.ny.

B.sz.ny.
B.sz.ny.

B.sz.ny.

B.sz.ny.

B.Sz.ny

14-20/a. r.sz.
14-21/a. r.sz.
14-10/a. r.sz.
14-12/a. r.sz.

14-14/A. r.sz.
14-13. r.sz.

14-15/a. r.sz.

14-18/A. r.sz.

. 14-33. r.sz.

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznélatban 1év6 eszk6zok és
forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran
be kell tartani a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. tv. és az allamhéztartds szervezetei besza-
molasi és az allamhdaztartas szamvitelér6l szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet, valamint az
értékelési szabalyzatdban foglalt eldirasokat.

Készletek leltarfelvételi ive

Leltarfelvételi iv és 6sszesito készletek felvételére
Leltarfelvételi jegy ingatlanok (éptiletek, épitmé-
nyek, telkek) felvételére

Leltarfelvételi jegy és jegyzOkonyv kozati gépjar-
mtvek leltdrozasdhoz

Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések
felvételére

Téargyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesitdé gépek-
hez, berendezésekhez

Leltarfelvételi iv és Osszesité gyartéeszkozok felvé-
telére

Leltarfelvételi iv és Osszesité aru és gongyoleg fel-
vételére

Nyul Kézség Onkormanyzata 17



Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat

7. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartdsok adataival. Az
analitikus nyilvéantartdsban a leltirozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi bizony-
Jatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait kell feltiintetni.

Az egyeztetés sordn megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozas vezetdje kozli a leltaro-
zasi korzet leltarfelelésével, aki az értesitést kévetd 5 napon beliil koteles gondoskodni az
eltérések okainak kivizsgélasardl.

A kivizsgalast kdvetben jegyzOkonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
— aleltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,

— akiilonbozetet el6idéz6 okokat,

— a felel6sség megéllapitasat,

— afelel6s személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:

— a leltarozasi korzet leltarfelel6sének,

— aleltarozasi bizottsag elndkének,

— a leltarellendrnek.

A jegyzoékonyvet 4 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a
leltarozas vezetdjének.

A leltdrozas vezetbje a jegyzokonyv alapjan kezdeményezi a felel6sségre vonast, a kartéri-
tés megallapitasat a jegyz6 felé.

Az eltérések okénak és a felel¢sség megallapitasa utan a leltarozas sordan megéllapitott elté-
réseket — a kiallitott és a jegyzd 4altal engedélyezett konyvelési bizonylat alapjén az analiti-
kus kényvelésben és a f6konyvi nyilvantartasban is régziteni kell.

8. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A december 31-i forduldnappal készitett leltarak a mérlegtételek aldtdmasztasat szolgaljak,
a mérleg valddisaganak bizonyitékai.

A leltarozas lezaraséat kdvetOen a leltarhoz kapcsolodd valamennyi bizonylatot, dsszesi-
tést a mérlegdokumenticié részeként kell irattarozni, és azokat legaldbb 8 évig meg kell
rizni.

Amennyiben valamely évben a csak mennyiségi nyilvantartasban szereplé eszkdzok lelta-
rozaséra is sor keriil, ennek iratanyagat is a mérleg mellékleteként kell térolni, bar e kimu-
tatasok nem kapcsolddnak a mérleghez.
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ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2018. janudr 1. napjan lép hatalyba.

A szervezetnél gondoskodni kell, hogy a leltdrozasi szabalyzatban foglalt el6irasokat az érin-
tett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabélyzat 9. szdmu mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton aléairasukkal igazoljak a hatalybalépés napj dval egyidejileg.

Az érintett dolgozok munkakdri leirasaban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatban nevesitett felelésségi, hatds és jogkoéroket, melyek elkészitéséért a jegyzb a
felelos.

Nyul, 2018. januar 5.
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1.sz. melléklet

.................. intézmény

polgarmesteri hivatal

LELTAROZASI UTEMTERV

201...... évre

A leltarozast 200... év ..... ho ..... napjan kell megkezdeni és 200.... év ........ HO s nap-
jan kell befejezni.

A leltarozas az dnkorményzat tulajdonaban, illetve az 6nkorményzat tulajdonaban és az
intézmények kezelésében 1év4 valamennyi vagyontargyra kiterjed.

A leltérozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a kor-
zeti leltarfeleldsok kozremiikodésével.

Leltarozasi korzet | Leltarozasi bizottsag | Leltarfelvétel kezdo | Leltirfelvétel befeje-
szama, megnevezése Osszetétele napja z6 napja

A leltarozés vezetdjének neve:

A leltarellenér neve:

A leltar elkészitésérdl a leltarozasi bizottsag vezetdjének a zard jegyzékonyvet 201.. €v janudr
31-ig kell elkészitenie és megkiildeni a leltarozas vezet6jének.

20

Nyul Koézség Onkormanyzata




Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

A leltarosszesiték elkészitése, az analitikus nyilvantartassal torténd egyeztetés a pénziigyi
eléad6 és az analitikus nyilvantart6 feladata, melyet 201.. év februar 5-ig kell elvégeznie.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozas vezetdje kozli a leltarozasi
Kkorzet leltarfelelésével, aki az értesitést kovetd 5 napon beliil koteles gondoskodni az eltéré-
sek okainak kivizsgalasarol, melyet jegyz6konyvben kételesek rogziteni.

A feleldsségre vonas, vagy kartérités megallapitasa a jegyzo feladata.

A leltarozas soran jelentkezd eltéréseket minden évben, a konyvelésben legkésobb 201... év
februar ho 15. napjaig kell rendezni.

Az iitemtervet Osszeallitotta: ......ccocvvviriirieninnnee
leltarozas vezetdje

Jévahagyom:

) ] | —— 201....év....ho....nap

(jegyz6)
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Tevékenységek iitemezésnek osszefoglalo kimutatisa

Megnevezés

A fizikai leltarozas

kezdete |befejezése

Szamszaki
feldolgozas
befejezése

Egyeztetési
eljaras befe-
jezése

Leltar
lezarasa
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2. s7. melléklet

...................... intézmény
polgarmesteri hivatal

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 201...6vi leltarozasi iitemtervben foglaltaknak megfeleléen
.................... egységnél 201.... év ....ho ....naptdl 201.... év ....ho ....napjaig leltarozast

A leltarozast (N€V) ....cceeveeevevuevvenvennenne. leltarfelelds vezeti.
Kérem, hogy a leltdrozas zavartalan lebonyolitdsa érdekében a sziikséges intézkedést a

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan sziveskedjen elvé-
gezni.

jegyzb
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3.sz. melléklet

....................... intézmény
polgarmesteri hivatal

SZEM: «avonss /201...
MEGBiZOLEVEL
............................................... N6V ..coeevveeveereennenne.. DEOSZEAS
részére.
Megbizom, hogy ......... SZAMU. ....veveveneenn leltarozasi korzetben 201.... év .......... hé ..
napjan kezd6dd leltdrozasnal, mint .........ccceoeeeeniencicunnen. a leltarozéssal kapcsolatos fel-

adatokat elvégezze.

A leltarozas sordn a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ...... sz. leltaro-
z4si utasitas szerint kell elokésziteni és végrehajtani.

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

Tervezett befejezés idépontja : 201.... év ...ho ....nap

leltarozas vezetdje
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4.sz7. melléeklet

NYILATKOZAT
Alulirott fegyelmi felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy a ... szamu
...................... leltarozasi korzetben az 201..... év ........ hé ....... napjan megtartott leltaro-

leltarozasi korzet
leltarfeleldse
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5.s7. melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése elott)

Késziilt ........ 201.... év ......... ho ...nap ....... SZAMU ..veveenerererennene leltarozasi korzet lelta-
rozésénak megkezdése elott ..................... hivatali helyiségben.,
Jeleh Vampaley  ceuesusssssmssens NEV ovveerreeennnne beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelose
....................... NéV........ccuveenn... DEOSZLAS
leltarozo
....................... név ...................be0sztas
leltarozé

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

2.0 | - €V e hé .....nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
201......... BV einnasnns ho ....... nap
A leltarfelvétel modja: .....coceeveevervevieniiiiininiiciicienns

A leltdrozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése eldtt a leltarérte-
kezlet megtartasra kertilt.

A leltarozashoz sziikséges eszkozok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelés a Leltarkészitési €s leltdrozasi szabalyzatban, va-

lamint a ......sz. leltarozasi utasitasban foglalt eldirasoknak eleget tett (nem tett eleget).
Egyéb megallapitaSok: ...cccocereerinienieniirieieieieciie e
k.m.f.
leltarfelelds leltarozé leltarozé
leltarellendr
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6.sz. melleklet
JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezésérol)

Késziilt 201.... év ........... 15— 3121 o [ SZAMU ..o leltarozési korzetben
végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ................. név ...cuueeeee. beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelse

................ név ..............beosztas
leltarozé
................ név ..............beosztas
leltarozé
A leltérozas 201....8v ........ [ J— napjan kezd6dott és 201......6v ........ ho ....... napjéan

zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltéri targyak a valdsagos és tényleges helyzetnek megfe-
leléen - az eldirt utasitasok betartasaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelel6se kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld
leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megOrzésre
atveszi.

A leltarozashoz étvett bizonylatok elszdmolasra keriiltek.
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-2 -

Az atvett bizonylatokbol:
a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
c./ Fel nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

k.m.f.
leltérfeiélés .i.e;lt.étroz() lelt.é.rozc')
leltarellenor
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7.5z. melleklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszk6zok €s értékcikkek leltdrozasarol)

Késziilt 201........ - — ho .... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas al-
kalméval.
Jelen vannak:  .....ccoeeiiiennene pénztaros

........................ leltarozé

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

........................ pénztarellenor

JelenlévOk megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kovetkezd cim-
let(i és Osszegli készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db

Osszesen:
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-2 -
Ertékpapirok
Megnevezés cimlet db Cimlet x db (Ft)
Osszesen:
Xi’énztérjelentés szerinti készpénzkészlet @ @@0 cciesseens Ft
A leltarozés soran talalt készpénzkészlet Ft
Eltérés (hiany, tobblet) . Ft
Ertékpapirok nyilvantartds szerinti értéke ~ cceerrenenn, Ft
Leltarozas sorén talalt értékpapirok értéke .. Ft
Eltérés (hidny, tobblet) e Ft

Egvyéb megallapitasok:

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

........... pénztaros kijelenti, hogy a leltdrozas soran talalt eltérésekrdl irasbeli magyara-
zattal tartozik, és azt a jegyzokonyv felvételétdl szamitott .... napon belill a leltarozas
vezet6jének koteles megkiildeni.

k.m.f.

leltarellendr pénztarellendr
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8. sz. melléklet

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellenérzésekrdl)

.............................. név leltarozas vezetdjének a ........SZ. ................. leltdrozasi korzet-
ben felvett leltar ellendrzésérol.

Ellen6rzott tételek sorszama:

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

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

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

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

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

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

leltarellendr
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9.sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A leltarozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Takacs Lajos jegyzd 7.4//
/ i :
& / ; /
Polgarné Pécze Franciska | pii.ea. /
Téthné Mez6 Eszter ptii.ea. T B
[\ v \T’
Kamforné Téth Klara pl.ea. -
yC\\u.}., B "\“c
Batri Ferenc karb.
Név Beosztas Kelt Alairas
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Fiiggelék
A munka torvénykonyvérol sz616
2012. évi L. torvény

Felelosség a leltarhianyért

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

(2) A leltarhianyért valo felelosség feltétele
a) a leltaridészakra vonatkozd leltarfelel6sségi megallapodas megkdotése,
b) a leltari készlet szabalyszer(i atadasa és atvétele,
c) a leltarhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érint0 leltarfel-
vétel alapjan térténé megallapitasa, tovabba
d) legalabb a leltariddszak felében az adott munkahelyen torténd munkavégzeés.
(3) Ha a leltari készletet a leltirhianyért nem felelds munkavallalé is kezeli, a feleldsség tovabbi fel-

tétele, hogy a leltarhidnyért felelés munkavallalé az adott munkakorben vagy munkahelyen torténd
foglalkoztatashoz irasban hozzajaruljon.

183. § (1) A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott €s atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés €s
a kezeléssel jaré veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi veszteség) meghalado hi-
any.

(2) A leltaridbszak a két egymast kovetd leltarozas kozotti tartam.

184. § (1) A leltarfeleldsségi megéllapodast irasba kell foglalni.
(2) A megallapoddsban meg kell hatarozni a leltari készletnek azt a korét, amelyért a munkavallalo
felelésséggel tartozik.

(3) Csoportos leltarfeleldsségi megallapodas is kithetd, ha a leltari készletet tobb munkavallal6 kezeli.
A megéllapodasban meg kell hatdrozni azokat a munkakdroket is, amelyek betdltésének megvaltoza-
sakor leltarozast kell tartani.

(4) A leltarfeleldsségi megallapodas megsziinik, ha a munkavallalé munkakérének megvaltozasa foly-
tan a leltari készletet mar nem kezeli.

(5) A munkavallalé a leltarfeleldsségi megallapodast a leltarid6szak utolsé napjara indokolas nélkiil
irasban felmondhatja. Csoportos leltarfeleldsségi megéllapodas esetén a felmondas csak a jognyilatko-
zatot kdzl6 munkavallalé tekintetében sziinteti meg a megallapodast.

185. § (1) A munkaltat6 allapitja meg
a) azoknak az anyagoknak, aruknak a korét, amelyek utan az anyag jellegére, méretére, a raktaro-
z4s vagy a tarolas feltételeire valo tekintettel forgalmazasi veszteség szdmolhatd el,

b) a forgalmazasi veszteség elszamolhato mértékét,

c) a leltari készlet atadaséanak és atvételének modjat és szabalyait,

d) a leltarhiany vagy a leltarfelel6sség megallapitasara iranyuld eljaras rendjét,

e) a leltari készlet biztonsagos megdrzését szolgalé munkaltatdi kotelezettségeket.
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(2) A munkavallalét az (1) bekezdés szerint meghatarozott feltételekrdl a leltarfeleldsségi megallapo-
das megkotését vagy a leltaridészak kezdetét megeldzden irasban tajékoztatni kell.

(3) Leltarozasnal a munkavallalé vagy akadalyoztatasa esetén képviseldje, csoportos leltarfeleldsség-
nél az eljarasi szabalyokban meghatarozott munkavallalok jelenlétét lehetévé kell tenni. A munkaltatd,
ha a munkavallal6 képviseletérdl nem gondoskodik, az adott szakmaban jartas, érdektelen képviselot
jelol ki.

(4) A munkavallaloval a leltarelszamolést és annak eredményét ismertetni kell. A munkavallal6 az
eljaras soran észrevételt tehet, a munkavallalét - kivéve, ha szabalyszerii értesités ellenére nem jelent
meg - meg kell hallgatni.

186. § (1) A leltari készletet allanddan egyediil kezel6 munkavallalé - a leltarfeleldsségi megallapodas
eltérd rendelkezése hianyaban - a leltarhiany teljes sszegéért felel.

(2) A munkavillalé legfeljebb hathavi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a leltarhia-
nyért nem felel6s munkavallalo is kezeli.

(3) Csoportos leltarfeleldsségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a megél-
lapodast kotott munkavallalok tavolléti dijanak hathavi egyiittes 6sszegét. A csoportos leltarfelel6sségi
megallapodds meghatérozhatja a felelésség munkavallalok kozotti megosztasat is, de egyetemleges
feleldsség megallapitasanak nincs helye. A munkavallalok tavolléti dijuk aranyaban felelnek, ha a
csoportos leltarfeleldsségi megallapodas a felel6sség megosztasat nem rendezi.

187. § A felel6sség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset dsszes
koriilményeit, igy kiilonosen azokat, amelyek a munkavallalé felelésségére kihatnak, vagy amelyek a
biztonsagos és elbirasszerl kezelést befolyasolhattdk, ezen beliil a biztonsdgos érzésre vonatkozd
munkaltatdi kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallalé esetleges tavollétének tartamat.

188. § A munkaltaté a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogveszt6 hataridé alatt érvényesitheti. Biintetéeljaras esetén e hataridé harminc nap €s a
nyomozé hatdsag vagy a birdsag jogerds hatdrozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.
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