4/2020. szamu Jegyzdi Utasitas

A Vili Kézods Onkormanyzati Hivatal
Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzatarél

A helyi 6nkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis aldrendeltségli szervek feladat- és hatiskoreir6l sz6l6 1991. évi XX.
térvény 140. § (1) bekezdés c) pontjadban meghatarozott hataskoromben eljirva a
Véali Kéz6s Onkorményzati Hivatal leltdrozasi szabalyzatit az alabbiak szerint
hatidrozom meg.

Az Aht. 6/C. § (1) bekezdése alapjan Val Kézség Onkormanyzata, Kajaszé Kozség
Onkorméanyzata és Gytlir6 Kézség Onkormanyzata bevételeivel és kiaddsaival
kapcsolatban a  tervezési, gazdilkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarél a Vali K6zdés Onkormanyzati
Hivatal gondoskodik.

A fentiekbdl eredSen ezen szabalyzat hatilya a kovetkezd Kkéltségvetési
szervekre/jogi személyekre terjed ki:
Vil Kézség Onkormanyzata
Kajészé K6zség Onkormanyzata
Gyuré6 Kézség Onkormanyzata
Vali Kézos Onkorményzati Hivatal
(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).



Az Onkormanyzatok, valamint a Koz6s Hivatal leltirozasaval és leltarkészitésével
Osszefiigg6 feladatait a szdmvitelrdl szél6, tobbszor mddositott 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az A&llamhéztartis szamvitelérél szélé
4/2013. (1.11) Korm. rendelet (tovibbiakban: Ahsz) el8irdsai alapjin a
kovetkezdk szerint szabalyozzuk:

1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabdlyzat célja, hogy - a helyi sajitossigok figyelembevételével -
rogzitse a beszamolo6 részét képezd mérleg tételeit alitdmasztd leltarak készitésére
és a leltirban szerepl6 eszkozok, forrdsok leltirozéisira, valamint értékelésére
vonatkoz6 szabélyokat. Elésegitve ezzel, hogy a beszdmolé az Onkormanyzatok, és
a Kozds Hivatal vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges
koriilményeknek megfeleld, valés képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozo szabilyok
2.1. Leltarkészitési kitelezettség

A Szt. 69. §-4nak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kdnyvek év végi zarashoz, a
beszdmol6 elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek aldtdmasztisahoz olyan
leltart kell osszeallitani és a Szt. elGirasai szerint megdrizni, amely tételesen,
ellendrizhet6 médon tartalmazza a szervezetiink mérleg fordulénapjin meglévé
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fékonyvi konyvelés és
az analitikus nyilvintartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év
mérleg fordulénapjara vonatkozéan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamols
elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alidtdmasztisihoz olyan leltart Kkell
dsszeallitani és meg0rizni, amely tételesen, ellendrizhet6 médon tartalmazza a
mérlegben szerepld eszkozoket és forrasokat.

A mérleget alatamaszté részletezd leltir elkészitése minden évben kotelez6.

Az Ahsz. 22..(2) bekezdésében foglalt eldiras alapjan a leltirozas végrehajtasat
az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozdéket a miikodtetd,
vagyonkezel6 altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtdmasztani,
és
b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridalis
javakat, targyi eszkozoket, készleteket a leltirozasi és leltarkészitési
szabélyzatban meghatdrozott médon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjin a vagyonkezel6i, koncesszios
szerz6dés eltéré rendelkezése hidnyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja



szerinti leltdrozast a miikodtetd, vagyonkezelé Kkiilon térités és dijazas
nélkiil, évente koteles elvégezni.

A Szt. térvény 69. § (3) bekezdésében foglalt el6iras alapjan

— ha szervezetink a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos
mennyiségi nyilvantartist vezet, a leltirba bekeriild6 adatok
val6disagarol - a leltdr 6sszedllitasit megelGzGen - leltdrozéssal koteles
meggy6zddni, és azt legaldbb haromévente mennyiségi felvétellel,

— illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjara vonatkozéan a csak
értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tdrolt - letétbe helyezett, portfolié-kezelésben,
vagyonkezelésben 1évd értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kozé
nem tartozd - eszk6zéknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel

kell elvégeznie.

A Szt. torvény 69. § (4) bekezdésében foglalt el6irds alapjidn ha szervezetiink a
szamviteli alapelveknek megfelelé6 mennyiségi nyilvintartist nem vezet, vagy e
nyilvintartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltirba bekeriilé adatok
valodisagarol - a leltdr Osszedllitisit megel6zden - leltirozassal koteles
meggy06z6dni, és az Uzleti év mérleg fordul6napjira vonatkozé leltdrozast
mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkézoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen térolt - letétbe helyezett, portfolié-
kezelésben, vagyonkezelésben 1év6 értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkézok kozé
nem tartoz6 - eszk6zoknél, tovdbbd a dematerializdlt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégeznie.

A fent felsorolt szervek vonatkozdsiban a mennyiségi felvétel meghatarozott
idoszaka: hdromévente.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan szervezetiink - a Szt. 69. § (3)-(4)
bekezdéstSl eltér6en - a koltségvetési év meérleg forduldénapjat megel6zé
negyedévben vagy az azt kovet6 negyedévben is ellendrizheti mennyiségi
felvétellel arukészletei nyilvantartisinak a mérleg fordulénapjira vonatkozé
adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjin sziikségessé valé médositasokat

az uzleti év mérlegfordulénapjara vonatkozéban kell elszimolni.

Nem alkalmazhatéak az Szt. 69. § (5) bekezdésben foglaltak, ha drukészleteirdl
sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezetiink.

2.2. A leltdr fogalma

A leltér olyan részletes kimutatds, amely a szervezetiink eszkézeit mennyiségben
és értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idSpontra vonatkozdan -
ellendrizhetden - (tételesen) tartalmazza.

A leltdr a kdnyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrdsok valédisagat
tamasztja ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.



2.3. A leltarozas fogalma

A leltarozas a koltségvetési szervek kezelésébe, vagy tartés haszndlatiba adott
befektetett- és forgdeszkozok, valamint azok forrasainak, tovdbba a birtokiban
lévé idegen eszkdzdk valésdgban meglévé 4llomanydnak (mennyiségének)
megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a
tényleges allomany koézoétti kiilonbozet - hidnyok, tobbletek - megallapitisa és
rendezése is. A mennyiségi adatok és a szamlarendben roégzitett értékelési
szabalyok alapjan az eszk6z6k és forrasok értékének megéllapitasa.

2.4. A leltarkészités maodja

A leltar készitheto:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténd leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek sordn szervezetiink a
tulajdondban, kezelésében vagy haszndlatidban 1év§ eszkozok valésagban meglévé
dllomanya a leltar fordulonapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel
megallapitasra kertiil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartdsokkal torténé egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zar6 készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzillomany mennyiségi felvételérdl (leltdrozasardl) az 1. szamu melléklet
szerinti jegyz6konyvet kell késziteni.

A konyvtari allomany ellendrzésérol (leltarozasarol) és az allomdnybdl térténd
torlésrdl sz6lé szabalyzat kiadasardl sz6l6 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes
rendelet 4. § alapjan a konyvtari kényvallomanyt kétévenként kell leltarozni
tényleges mennyiségi felvétellel.

B.) Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon médja, amikor a f6konyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazold6 okminyok (egyeztet6
levelek, egyeztetés jegyzG6konyvei, emlékeztetdi, adobevallasok, bankkivonatok,
egyéb elszamoldsok) alapjan allapitjuk meg az eszk6zok és forrasok valésagban
meglévd dllomanyat.
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Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell aldtimasztania, a mérleget pedig a
»Szabdlyszerlien vezetett kett6s konyvvitel adatai alapjian” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megel6zden a leltar alapjat
képez6 analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjit képezd f6konyvi
szamlak adatainak egyez6sége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, 6sszevont értéket mutaté
fékonyvi szdmldkhoz tartozé eszk6zéknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit 6sszesiteni
kell, és az igy kapott értékosszeget kell dsszevetni a f6konyvi szdmla szerinti zar6
értékkel.

2.5. A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javak, tdargyi
eszkozok, készletek leltarozdsdanak médja

A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateriélis javakrél, targyi
eszk6zokrol, készletekr§l mennyiségi nyilvantartidst kell vezetni az ASP
programban, vagy sajat szerkesztésil nyilvintartissal. A nyilvantartast Gyiré
Kozség Onkormdnyzat vonatkozdsdban Fehér Ldszléné gazddlkoddsi iigyintézé és
Pdsztorné Takdcs Zsuzsanna pénziigyi tigyintéz6, Kajdszé Kozség Onkormdnyzat
vonatkozdsdban Bdcsi Irén pénzigyi iigyintéz6, Vdl Kozség Onkormdnyzat
vonatkozdsdban Pillmajer Csilla kéltségvetési iigyintézd vezeti.

Az ilyen immaterialis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét hdromévenként mennyiségi nyilvdntartds alapjdn kell
elvégezni.

2.6. A leltar fordulonapja

A mérleget alatimaszté leltir fordulénapja - a leltirkészités modjatél
fliggetleniil - a tArgy év december 31-e.

2.7. Leltdarkésziték

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel (fizikai leltarozas)
elvégzése az évenként elkészitend6 leltdrozdsi utasitisban megjel6lt
személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvintartis alapjan torténd
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvantartast vezet6k,
— a fékonyvi konyvelést végzo(k), valamint
feladata.

c.) Akészpénzallomany leltdrozasa
- apénztiros,
- apénztarellendr, valamint
feladata.



2.8. A leltdr értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszk6zoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett
nyilvantartasok alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszkézoknek és forrdsoknak a mérleg
fordulénapjan meglévé allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozé szabdlyokat az
Szt, az Ahsz., valamint a szervezetiink eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
tartalmazza.

2.9. A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkézok leltdrozdsdval kapcsolatos
eléirdsok

A vagyonkezelésbe, koncesszidba adott eszkdzoket a kezelést végzd szerv altal a
december 31-i fordulénapra vonatkozé évenkénti leltdrozisa alapjan elkészitett,
hitelesitett és a megallapodasban meghatarozott idopontig megkiildott leltarral
kell alatamasztani.

A vagyonkezelonek kotelezettsége a kezelt vagyonrdél nyilvantartis hiteles
vezetése és adatszolgaltatas teljesitése az Onkormanyzatok beszamolé - készitési
kdtelezettségének megalapozottsaga érdekében.

A leltarozasrdél késziilt leltarkimutatast a targyévet kovetd év janudr 5.-ig kell
megkiildeni a K6z6s Hivatal székhelyére, és kirendeltségeire.

A leltarkimutatasnak legalabb a kovetkez6 adatokat tartalmaznia kell:
- a leltarozas fordulénapjat, id6pontjat,

- a leltarozast végzdok nevét,

- a leltarozott eszkoz megnevezése, azonosit6 adatai,

- a mértékegység,

- mennyiség,

- brutté érték,

- a leltarozast végzok aldirasa.

Az lizemeltet6tdl, vagyonkezel6t6l kapott leltirkimutatdsokat a sajat fékonyvi
konyvelési adatokkal és analitikus nyilvantartasokkal valé egyeztetés a targyévet
kévetd januar 15. -ig kell elvégezni, amelyért a gazdasagi vezet6 felelGs.

Az esetleges leltareltérésekkel mdédositani kell a koncessziéba, vagyonkezelésbe
adott eszkdzok konyvszerinti értékét és moddositani kell az atadasi-atvételi
jegyz6konyvben (leltarban) szerepl6 adatokat.

Az lizemeltetési, vagyonkezelési szerz6dés megsziinésekor az eszk6zok atadasa-
atvétele tételes leltar alapjan térténik.



2.10. A vagyonkezelésbe vett eszkiozok leltdrozdsdval kapcsolatos eléirdsok
Az Onkorményzatok nem rendelkeznek vagyonkezelésbe vett eszkdzokkel.
2.11. Ingyenes haszndlatba adott eszkézok leltdrozdsa

A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (Nkt) idevonatkozéd
rendelkezéseinek megfeleléen a KLIK 2013.01.01-vel ingyenes hasznélatba vette a
2013.01.24. napon Kkelt Haszndlati Szerzédés szadmi mellékletében felsorolt
intézmények kéznevelési feladatainak ellatdsit szolgal6é ingatlan és ingé vagyont
azzal, hogy a felsorolt intézmények tovabbi fenntartasarél a KLIK, méikodtetésérdl,
tizemeltetésérél az Onkormanyzatok gondoskodnak.

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont ingyenes haszndlatiba keriilt iskolak,
intézmények megnevezése: szerz6dés tirgyat képezdé vagyonelemek ingyenes
hasznéilatinak és mikodtetésének részletes szabalyait a HASZNALATI SZERZODES
tartalmazza.

Az ingyenes hasznalatba adott eszkézok éves leltarelkészitéséhez sziikséges
dokumentéciot (beleértve a felelgsségvallalasi nyilatkozatot is) a targyévet kovets év
janudr 25. napjaig az Onkormanyzat részére a KLIK biztositja.

2.12. Személyi haszndlatra dtvett eszkézok, anyagok nyilvdntartdsa

A munkavallalék részére kizarélagosan, sajit hasznalatra atadott leltari targyakat,
anyagokat (véd6 és munkaruha, kézi miiszerek, szerszamok, mobil telefon, lap-top
stb.) nyilvan kell tartani.

A személyi felszerelési lapon feltiintetett és atvett készleteket az atvevd tételenként
alairasaval igazolni tartozik.

Ugyanez vonatkozik a készletvaltozisok elismertetésére is.

A személyi lapot a targyi eszk6z nyilvantart6 naprakészen tartozik vezetni.

2.13. Idegen (magdntulajdonban lévé) vagyontdrgyak nyilvdntartdsa,
ellendrzése

A szervezeti egység (leltari korzet) teriiletére magantulajdont képez6 targyakat csak
a vezetd el6zetes irasbeli engedélye alapjan szabad tartds haszndlatra behozni. Az
engedély alapjan behozott targyakr6l nyilvantartast kell vezetni. Ezt a célt szolgalja az
»ldegen targyak nyilvantartdsa stb. szinten. A tirgyi eszkéz nyilvantarték ebben
kotelesek nyilvantartani a korzet teriiletére behozott és ott tartés jelleggel hasznalt,
de magantulajdont képezé targyat.

A targyi eszkoz nyilvantartok az idegen tulajdon nyilvintartasat korzeti szinten
vezeti, tehat abban szerepelnie kell az 6sszes idegen targynak.

A kélcsonado6tol kapott nyilatkozatot az idegen targyak nyilvintartasi kényvébe be
kell vezetni, majd bevételezés céljabél be kell mutatni.



A nyilatkozatnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

*A targy megnevezése, részletes leirasa, gyartasi szima, tipusa és brutté értéke
*A tulajdonos (kélcsénadd) megnevezése, lakhelye, telephelye

¢A kolcsdnadas id6tartama

A Kkolcsénkapott eszkoz visszaszallitisa esetén az idegen targyak nyilvantartisi
konyvébdl az eszkozt ki kell vezetni, majd az onkormdinyzati nyilvantartisbél
toroltetni sziikséges.

2.10. A vagyonkezelésbe vett eszkizok leltdrozdsdval kapcsolatos el6irdsok
Az Onkormanyzatok nem rendelkeznek vagyonkezelésbe vett eszkozokkel.

3. A leltirozasra vonatkoz6 szabalyok

3.1. Leltdrozasi utasitds

A szabdlyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése el6tt 30
nappal Gyiré Kiézség Onkormdnyzat vonatkozdsdban Fehér Ldszloné gazddlkoddsi
ligyintézd és Pdsztorné Takdcs Zsuzsanna pénzigyi iigyintézd, Kajdszé Kézség
Onkormanyzat vonatkozdsdban Bdcsi Irén pénziigyi iigyintézd, Vdl Koézség
Onkormdnyzat vonatkozdsdban Pillmajer Csilla koltségvetési iigyintézd elkésziti a
sLeltarozasi utasitas”-t, amit a jegyzd hagy jova.

Aleltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:
— aleltarozasi egységek felsorolasat,
— a leltar vezet6jének személyét,
— aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,
— aleltarellendr személyét,
— a leltarozas litemtervét (naptari napokra, id6pontokra lebontva), rogzitve
a kezdés és befejezés idpontjat, valamennyi feladat vonatkozdséban,
~ akiilénb6z6 eszkozok leltdrozasi modjat.

A leltarozasi utasitast a jelen szabdlyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

3.2. A leltdrozdsi egységek (korzetek) kijelélése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitend§ leltarozési utasitas
tartalmazza.

3.3. A leltarozandé tdrgyi eszkézok és készletek leltdrfelvételhez torténé
elokészitése .

A leltarozas megfeleld el6készitésével biztositani kell, hogy
- aleltarozasbol eszkéz ne maradjon ki,
- minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvételre,



- a leltdrozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon,
mennyisége helyes legyen.
A leltarfelvétel megbfzhat6, zokken6mentes, gyors lebonyolitisa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezé szempontok szerint kell
leltarozasra elGkésziteni:

Biztositani kell, az eszkozok fajta, mindség, méret szerinti tarolasit. A bontatlan
ladakban, zsdkokban, hordékban, iivegekben tirolt és a tirolén feltiintetett
mennyiség alapjan leltdrozhaté készletek esetében az el6készités sordn olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltirozék a csomagolds sértetlenségérol
kénnyen meggy6z6dhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasira és
mennyiségére vonatkoz6, a csomagolason feltiintetett informéciék jél olvashatok

legyenek.
3.4. A leltdrozok, leltdrellendrdk kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezetdjét a leltirozds megkezdése el6tt elkészitendd leltirozasi
utasitasban a jegyzd jeloli ki.

A leltdrozasi utasitisban meghatdrozott, a leltdrozisban résztvevd személyeket
megbizolevéllel (3. melléklet) kell ellatni.
A leltidrozok megbizélevelét a leltarozas vezetdje frja ala.

A leltirozas megkezdése el6tt a leltirozasban résztvevék részére a leltirozas
vezetOjének leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltdrértekezleten
(felkészitésen) kételes mindenki részt venni, aki a leltarozasban kézvetleniil vagy
kozvetve kozremiikodik.

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért a leltdrvezeté felelds.

A leltarértekezlet (felkészités) sordn ismertetni kell a leltdrozdssal kapcsolatos
feladatokat, jogokat, tovdbba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos
szabalyokat.

3.5. A leltdrozdshoz sziikséges technikai eszkézok biztositdsa

A leltérozas el6készitése sordn a leltdrozis vezet6jének gondoskodni kell arrél,
hogy a mennyiségi felvétel megkezdésétsl a befejezés id6pontjiig folyamatosan a
feladat végrehajtadséhoz elegend és megfeleld dllapotti méréeszkoz (mérémiiszer)
alljon a leltarozok rendelkezésére.

A mérbeszk6zokhoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszkozokrdl is (sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel
végrehajtasdhoz.

A leltarozas sordn azt az eszkdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtértént,
bizonyitas céljab6l meg kell jel6lni. Erre a célra a leltarozdk részére megfelels
jelzbeszkozt (kiilonboz6 szinti festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.



3.6. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositdsa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket tekintve -
— nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok)
— és kiilonb6z6 sajat készitésii, elGallitisu bizonylatok dokumentumok
(pld. nyilatkozatok, jegyzdkonyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrél a leltdrozds megkezdése el6tt a leltirozas vezetGje
gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentélasira készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a
Szt.166. és 167. §-aban - a szdmviteli bizonylatokra - el6irt kovetelményeknek.

Onkorményzatok a leltarozas soran:
e sajat szerkesztésii bizonylatokat, dokumentumokat,
e a targyi eszkéz-nyilvantart6 program Aaltal nyomtatott leltarozasi
nyomtatvanyokat
alkalmazzak.

3.6.1. Leltdrozasi nyomtatvdnyok (bizonylatok) nyilvdntartdsa

A leltérozasban felhasznalt bizonylat szigoru szamadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvinyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellen6rizni kell. Az esetleges hianyt
vagy egyéb eltérést jegyz6konyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a kezelésért felelds személy koteles elzarva
tartani és egyidejlileg gondoskodni a szigorii szimadasu nyilvantartés vezetésérol.

A leltarozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet.

A rontott vagy lresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a
nyomtatvanyokat a nyilvantartisban ,rontott” vagy ,iires” megjeloléssel Kkell
ellatni.

3.6.2. Leltdrozdsi nyomtatvdnyok (bizonylatok), dokumentumok

a.) megbizélevél (3. melléklet)

b.) leltdrnyito jegyz6konyv (4. melléklet)

c.) leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok) (haszndlata nem
kotelezd)

d.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)

e.) a felelds elszamol6 nyilatkozata (5. melléklet),

el

f.) leltari ,zard” jegyz6konyv (6. melléklet)
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3.6.3. A nyomtatvdnyok kitoltési, aldirdsi kivetelményei

A leltdrbizonylatokkal (nyomtatvinyokkal) szemben tamasztott formai
kévetelmények:
— valamennyi rovat hianytalan kitéltése,
— akitdltésre nem keriilt rovatokat megsemmisit6 vonallal 4t kell hizni,
— olvashaté széveg és betiiirds, a szoveg és az adatok helyesbitését a
javitast végz6 koteles alafrasaval igazolni,
— a bizonylat kit61t8jének, illetve az abban szerepl6 adatok felelsének és
az ellen6réknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket tigy kell kit6lteni, hogy azokat felt{inés nélkiil ne
lehessen javitani, mddositani. A leltirfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat
kaparassal, radirozassal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri
athizassal és folé a helyes adat felirdsaval lehet javitani.

A leltdrozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell tolteni, azokon
fel kell jegyezni:

— a leltdrozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltidrozas
vonatkozik a leltirozds megkezdésének és befejezésének iddpontjat,
valamint

— aleltar fordulénapijat.

A leltdri nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazoldsaként - a
leltarozéknak, a felel8s elszamolénak ala kell irni. Az aldirdsoknak olvashatdknak
kell lenniiik, szign6t hasznalni nem szabad!

4. Aleltarozas modja
A leltirozds, mennyiségi felvétel (fizikai leltirozis) mindig tényleges
megszamlalast, mérést jelent.

A leltarozas soran az eszkoz6k megszimlilasa, mérése két Kkiilonbozod
modszerrel torténhet:

a.) a nyilvantartasokt6l fiiggetleniil,

b.) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt,
mért adatok kozvetlen 6sszehasonlitasival.

4.1. A nyilvantartdsoktél fiiggetlen leltdrozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartisoktdl fiiggetlen végrehajtisa esetén a
leltarozok a leltarozdsi korzetben talidlt minden leltdrozandd készlet-, illetve
eszkozféleséget megszamolnak, megmérnek és a megszdmolt, megmért
mennyiségeket a készlet-, illetve eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzé,
az azonositashoz sziikséges adataival egyiitt (cikkszdm, leltiri szidm, méret,
mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltirozasi alapbizonylatokon.

A nyilvéntartéstol fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazisa esetén - amennyiben
szervezetiink megfelel6 mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltdrozott és a

11



nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitisa utélagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kovetéen torténik.

4.2. A nyilvdntartds alapjan végzett leltdrozds

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartas szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzd” a
ténylegesen fellelhet6 eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt
eszkdzokhoz, illetve készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos fobb tennivalék
5.1. Immateridlis javak leltdarfelvétele

Az immaterialis javakr6l - miutdn nem anyagi eszkdzék - csak értékbeni
nyilvantartast kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbdl kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg fordulénapi értéken. Az immaterialis javak
leltarozasa az analitikus nyilvantartasokban lévo adatok azonositasat és
egyeztetését, a dokumentacidokkal valé alatamasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6zddnie arrél, hogy a
szoftverhordozé (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré
dokumentacio is, tovabba jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi eszkézok leltarfelvétele

A targyi eszkozok leltarfelvételénél megkiillonboztetetten fontos szerepe van a
helyesen vezetett analitikus nyilvintartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasanal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszerii
attekinteni, helyességiikr6l meggydzddni, és azokat egyeztetni kell a fékonyvi
koényvelés és az analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy
értékiiek lehetnek, leltarozasuk kilonés gondossagot igényel. Kiilonosen
figyelemmel kell lenni arra, hogy minden eszkoz leltirozasra keriiljon, példaul a
tartozékok: szamitégép monitorok, klaviatirak, egerek, és arra, hogy pontosan
azonosithatok legyenek, amit az eszkdz gyartdsi szamanak, leltari sziamanak
feltiintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgdeszkézok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal val6 egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerz6dések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve f6konyvi kényvelés adataival.
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Az adott kdlcsonoknél meg kell gy6z6dni a kdlcsonszerz6dés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kdlcsont igénybe vev6k adataiban, koriilményeiben nem
tortént-e valtozas (pld. megsziint, meghalt).

5.4. A készletek leltdarfelvétele
Készletekkel nem rendelkeznek a szabalyzat hatdlya ala tartoz6 szervek.
5.5. Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvintartasban
szerepld értékadatok alapjan kell felvenni Ggy, hogy a leltari nyilvantartisba felvett
adatok valodisagat foly6szamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek médszere az
egyeztetd levél.

5.6. A pénzeszkiozok leltdrfelvétele

A mérleg forduldnapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel,
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A bankszamldk leltirozisa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett
bankbetétek értékét a mérleg fordulénapjin a hitelintézetnél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyez6 értéken kell a leltarba felvenni.

5.7. A sajdt téke, a kotelezettségek, az egyéb sajdtos eszkozoldali, valamint egyéb
sajdtos forrdsoldali elszdmoldsok, tovdbbd az aktiv és passziv idébeli
elhatdroldsok leltdrfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartisok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Gsszedllitasa el6tt feliil kell vizsgalni
és egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. Aleltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzilais

A leltar adatainak feldolgozasi médszere attél fiigg, hogy szervezetiink a leltidrozott
eszk6zokr6l vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazé
analitikus (mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli torvényben foglalt el6irasoknak megfeleléen
nyilvintartast vezetiink a leltdrozott eszkozokr6l, a feldolgozas sordn a tényleges
eszkozallomanyt kell dsszevezetni a nyilvantartds adataival, és eltérés esetén a
nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetiink a szadmviteli torvénynek megfelelé eszkoz- és
készletnyilvantartast a leltarozott eszk6zokrdl, a leltarozas alapjan késziilt leltir
adatait kell a fokonyvi szamlak (leltidrozasi id6pontban fennalld) ,zaré” adataival
Osszevetni, és eltérés esetén a f6konyvi szamlan 1évo konyv szerinti adatokat kell a
tényleges adatokra helyesbiteni.
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A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithatd,
hogy az eltérés az azonositas hibaib6l szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kévetSen rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszk6zok esetében lehet, amelyek megkozelitéen hasonld
mindségliek, értékiiek, rendeltetésiiek és Osszecserélhetdségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzéalasnak, hogy csak ugyanazon raktirban, belsd
szervezeti egységnél felvett leltdrakban, azonos felelds ala tartozé eszkézokben
mutatkozhat a hidny és a tébblet.

A hianyt csak a tébblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltdrhidnyok és a
tébbletek kompenzalasarél jegyz6konyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli térvény, valamint a kormanyrendelet -
eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozo - el6irasainak, valamint szervezetiink
eszkozék és forrasok értékelési szabdlyzatdban lefrtak figyelembevételével
torténhet.

. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszimolasa, a kartéritési felelésséggel jaro
leltarhiany, valamint a leltartébblet meghatirozasinak szabalyai

Ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban szerepl6 mennyiségektdl (magasabb
vagy alacsonyabb), leltari tobblet, illet6leg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszk6zok értékét noveli, a leltarhidny kényv szerinti értéken az
eszk6zdk értékét csékkenti.

A leltari tdbbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévd piaci
értéken kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

Leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien dtadott
és atvett anyagban, aruban (leltdiri készlet) ismeretlen okbél keletkezett, a
természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaré veszteség mértékét
(tovabbiakban egytitt: forgalmazasi veszteség) meghaladé hiany.

A leltarhidny Osszegét leltarfelel6sénként kiilon-kiillon jegyz6konyvben Kell
rogziteni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
— ajegyz6konyv készitésének helye és id6pontja,
— a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozadsi bizottsdg vezetbje, leltdrozok,
leltarozas vezetdje) nevét,
— a leltarfelelds (felel6s elszamold) terhére - eszkézonként - megallapitott

leltarhiany 6sszegét,
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— az érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszdmat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

— a hianyért felel6s személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatét a felelésség elismerésével,
el nem ismerésével kapcsolatban, tovabbd a kimentésiikre vonatkozé
magyarazatot,

— ajelenlévék alairasat.

A jegyzdkonyvet a leltarozas vezet6jének 3 példanyban kell elkésziteni.

A jegyz6konyvben foglaltak alapjan - a Munka Torvénykonyvérél sz6lé 2012.
évi L. térvény 182-188. §-aiban foglalt feltételek megléte esetén - a leltarozas
vezetSje kezdeményezi a felel6sségre vondst, a Kkartérités megallapitisat a
jegyz6nél, az intézmény vezet§jénél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazidsra vagy kezelésre szabdlyszeriien
atadott és atvett anyagban, druban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a
nyilvantartas szerinti mennyiséget meghaladé tobblet.

A leltartébblet megallapitasarol jegyzdkonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvnek legaldbb a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzokonyv készitésének helye és id6pontja,

— a jelenlévok (leltarfelelds, leltdrozasi bizottsig vezetdje, leltarozok,
leltarozas vezetdje) nevét,

— a leltarfeleldsnél, felelds elszamol6ondl - eszkozonként - megallapitott
leltartébblet 6sszegét,

— az érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszdmat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

- aleltartébblet elérd személyek megnevezését,

— a leltarfelelés (felelés elszdmold) nyilatkozatat a leltartébblet
elismerésével, el nem ismerésével kapcsolatban, tovabb4 a tobblet okdra
vonatkoz6 magyarazatot,

— ajelenlévék alairasat.

8. Zaré jegyzokonyv készitése
A leltar felvétele, egyeztetése utdn zaré jegyzdkonyvet Kell késziteni.

A ]egyzokonyvnek tartalmaznia kell:
leltirozott eszk6zok és forrasok értékeit az év utolsd napjara dec. 31-re
vonatkozoan
— leltarhiany tételesen
— leltartobblet tételesen
— hiany-tébblet indoklasét
— leltar soran tapasztaltakat.
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A zar6 jegyzOkényv elkészitésének hatarideje: a leltdr kiértékelését kovetd 15
munkanapon beliil.

9. A

leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar

feldolgozasanak az ellenérzése

A leltarfelvétel elGkészitésének és végrehajtdsanak ellendrzése helyszini
ellendrzést igénylo feladat.
Ennek soran ellendrizni kell:

a leltdrozasi itemterv betartisat,

azt, hogy a leltarozasra varé készletek megmérhetd, megszamlalhat6
allapotban vannak-e,

szuroproba szertien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
modszerek szabalyszer(isége, megnevezés és azonosité adatok helyessége,
hidnytalansaga, a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek
megfelel6 jel6lése),

a leltarbizonylatok szabalyszerii kezelését és kiallitasat.

A leltarellen6rnek az ellen6rzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek
leltarbizonylatain aldirasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellen6rzése sordn vizsgalni kell kiilondsen:

a leltarbizonylatok szabalyszerliségét és teljes kortiségét,

a leltareltérések  megallapitasanak  helyességét, az esetleges
kompenzalasok szabalyszeriiségét,

a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

a végleges hianyok, tobbletek kényvviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességét,

a felel6sokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritend6
Osszeg meghatarozisanak helyességét (pld. figyelembe veheté forgalmi
veszteség) és torvényességét.

10. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

Az Onkorményzatoknal a leltarhidny megallapitisa sordn forgalmazasi veszteség
elszamolasara nem Kkeriilhet sor.

11. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének eldirasa alapjan a koéltségvetési évrdl készitett
beszamol6t alatamasztd leltart legalabb 8 évi meg kell drizni.
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12. Ziro rendelkezés

A leltirozasi szabdlyzat hatilya kiterjed az Onkorményzatokra, és a Kozos
Onkormanyzati Hivatalra.

Ezen leltdrozasi szabalyzat 2020. év februar h6é 20. napjan lép életbe, és
egyidejiileg hatdlyat veszti minden leltarozasra vonatkozé eddigi szabélyozas.

Vél, 2020. februar 19.

Készitette:

Bechtold Tamas _
polgdrmester (Vdl Kézség (:)'Qi(prmdnyzat)

. /i rd //"
M

Horvéth Gyula
polgdrmester (Gyiiré Kozség Onkormdnyzata)

Csaszar Roland
polgdrmester (Kajdszé Kézség Onkormdnyzata)
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1. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 20...... - -én . .. (Onkormdnyzat, kéltségvetési szerv)
hazipénztaraban.
Jelen vannak: ...oeceenncennens pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ leltarozo
............................ leltarozé

Jelen 1év6k megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kévetéen a pénztarban a
mai napon az alabbi cimletii és 6sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: .......nnrrrrrennees Ft
Leltarozott készpénzkészlet: e Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlett6l: (hidny, tobblet) e Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

pénztaros pénztar ellenér

leltarozdé leltarozo
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2. melléklet

dnkormdnyzat
kéltségvetési szerv
LELTAROZASI UTASITAS
F: 171 | JS— -i fordulénapi
leltarozashoz

1) A leltdrozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi
szdmbavétellel torténd leltirozas a kovetkezd eszkozikre terjed ki. A leltarozast a
megjel6lt médon (nyilvantartds alapjan, vagy nyilvintartastél fiiggetleniil) kell

végrehajtani.

Eszkdzok megnevezése Nyllvan.t a rtas Nyl_l.vantarta}.s ol
alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott médjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a
tdblazatban)

2.) Aleltarozas vezetdje:

3.) Aleltarozas ellenére:

4.) A leltarozast a kovetkez6 leltirozasi korzetekben és id6pontokban kell elvégezni
az érintett leltarfelel6sok (felelds elszamolék), valamint a leltarozék

kozremiikodésével:
Leltarozasi egysé Leltdrozas
Za51 CEYSCE | Leltarfelel6s (felel6s | Leltarozast végzék |  kezdd és
(korzet) . . .
. elszamol6) neve neve befejezd
megnevezése s .
idépontja
5.) A leltarozok felkészitését 20.......  mmreenrnernnn. -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 20...... ... -ig, a zar6 jegyzokonyvet 20....... cocreerreeeeneens -ig

kell elkésziteni.

Polgdrmester
Kéltségvetési szerv vezetdje



3. melléklet

intézmény
onkormdnyzati hivatal

MEGBIiZOLEVEL

(L7 N — (beosztas)
részére
Megbizom, hogy a 20...... coeecrvscrrrrennes -i fordulénappal lebonyolitandé leltarozisban a

.......................... leltdrozasi kérzetben mint leltdrozé vegyen részt és a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat eldirasai alapjan,

valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetGije
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4. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ... hivatalos helyiségében 20...... ........... L) ¢ J— leltarozasi egység
(korzet) - 20...... corercererrcrnrenne -i fordulénapi - leltarozdsanak megkezdése elétt.
Jelen vannak:
(név) ... (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfelel6se
(név) ... (beosztds) leltirozé
(név) ...nee.... (beosztds) leltarozo

A leltarozas kezd6 id6pontja a leltirutasitas szerint: 200.. ...oouvuecenrneens .
A leltarozas tényleges kezds id6pontja: 200...... cccemsseceenesnen.

A leltarfelvétel médja:

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszk6z6k megnevezése alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott mddjdt értelemszeriien, pld. x jellell meg kell jeléIni a
tdblazatban)

A leltirozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltirozids megkezdése el6tt a
leltirértekezlet (felkészités) megtartdsa megtortént, a leltirozassal kapcsolatos
szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

km.f.

leltarozé leltarfelelGs leltirozd
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5. melléklet

NYILATKOZAT
(név) ... (beosztds) fegyelmi felel6sségem tudatiban
kijelentem, hogy a . leltarkorzetben a 20.. . napjan

megtartott leltarozas soran valamennyi leltdri tirgyat bemutattam.

leltarfelelds
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6. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ... hivatalos helyiségében 20...... -én . leltarozasi
egységben (korzetben) a 20...... ... -i fordulénapi leltdrozas befejezése
alakalmabél.
Jelen vannak:
...... (név)........... (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfelel6se
...... (névj...... (beosztds) leltirozé
...... (név)........ (beosztds) leltaroz6
A leltarozasi korzetben a leltirozas 20..... .. -an kezddédott és 20....
....................... fejezddott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltdri targyak leltirozdsa a tényleges helyzetnek
megfelelden - a koézponti jogszabdlyoknak, valamint a helyi szabalyoz4snak
megfelelGen - tortént, a leltdrozasi kérzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfelelGse (elszdmolas felelése) kijelenti, hogy a leltarfelvételi
iven (jegyen) szerepld leltdri targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi
Orzésre, kezelésre atveszi.

A leltarozishoz atvett bizonylatok kozil ... (bizonylat), melynek sorszidma:
.............. rontott, mig a .............. (bizonylat), melynek sorszama: ........... nem Keriilt
felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozo leltarfelelds leltarozo

23



gazdalkodo szervezet

Leltarfelveételi jegy

7. melléklet

0007686

Oldalszam:
ingatlanok (épaletek, épitmények, telkek) .
telvételére Leitarozasi
- korzet szama:
szervezeli egység A leltar fordulénapja: év hé nap
Leltarozasi
A lgltarfelvétel iddpontja: év hé csopost szama:
Az épilet dngaan) Telek beépitett haszon
leltari [ helyrajzi telekkonyvi megnevezése nagysagaz
szama (utca, hazszam) m m m2 l6g m®

Az ingatlan teriletén levd épitmények felsoroldsa

Az éplilettartozékok

nyilvantartissal t6rténd egyeztetése, eltérések kimutatasa

A telvételért felelGsok alairasa:

Ellendrizte:

B. 14-10/A. 1. 8z. - Patria Nyomda Rt (D 5488) _
Megrendeinetd Pitria Nyomnda Rt 1088 Budapest, Szentkwalyi v 47. Telefon: 266-0534
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Az épiiletartozékok

nyilvintartassal torténd egyezietése, eltérések kimutatasa
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TARGY] ESZKOZ LELTARFELVETELI fv -~ ="

gépek; berendezések felvételére oldalazim:
gazdilkodd szervezet leltdrozasi
A leltér fordulénapj & hé ADEe ey
& ordu napjl.‘ v____ _hé____nap el .
szervezeli egység A leltirfelvétel id6pongia: év hé nap  csoport szdma:
A leltdrozott tdrgyi eszkdz
Sor- .
m;] nyilvantartési megnevezése, leirdsa és tartozékai gyértasi Megjegyzés
szdma (tipusa, rajzszdma, mérete, teljesftménye) szdma
1 2 3 4 5
S m‘?um
-2 loltérozisi egyaég felelds vezetdije A felvételért felelBsdk aldirdsa Ellenfrizte
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gezdithodo szervezet

szervezeti egység

TARGY! ESZKOZ LELTARFELVETELI iV ES OSSZESITO

gépekhez,
A leltdrforduld napja:

A leltarfelvétel idépontja:

LV

berendezésekhez

& e DO

hoé

nap

v o NBR

oldals2ém:

leltérozasi kisrzet szams: .

lehbrozdsi csoport széma: .. . . .

A lettarozolt targyi eszkoz Tény- Konyv- ata
- e e poo T leges | szerinti Leltér kiténbbzet -
s2dm | nyilvantanssi megnevezése és leirdsa gyantas =~ ————-| Brutto értek |-—- . Megiegvzés
széma tipusa, rajzszama, mérete. teljesitménye) széma mennyiséq tivhblel hidny
db db db
1 P 3 ‘a s |76 T T T Te T 9 10
|
— e T e e | e — - | SRR E— I ——
i . S - o e
..... ~ | NN Y | SN S S IS
-— e I | === bi— e e — e
j
== - | —— S — -
—_ ——— T e s aermem e = o =] B SRR [ | | SN | - —_—
| |
— = | I === & =5 —=%] - |
|
N [N (NN S [ =L B =
p—— — e - - - | | N |1 —
|
-— - —r — e S SR
|
i

"R ietiarozési egyséq falelss vezetope

Ellendrizte:

A felvitelént feteldsok sisirssa
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Megismerési nyilatkozat

A 2020. februar 20. napjatdél hatalyos leltirozasi és leltarkészitési szabalyzatidban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam

soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
Bechtold Tamés olgarmester .
pole 202002 20 k(l I
Csaszar Roland polgarmester Jo16.02.20 g Ec,.,/ﬁ’ﬂ’/
Horvath Gyula polgdrmester 1090 02 10 Z //,:'//
3 . - = /’_’{'.-'f’ ‘:._
Adam Zsuzsanna alpolgdrmester |,
pole 2020.03.08.| M
Dr. Balogh Lérand jegyz6 (
Csuhai Ferencné aljegyz6 w[ T
2020.91.20 | Gk
Dr. Miiller Gabor kirendeltésg- s
vezetd 1019-0) o, g il /
Jakab Jusztina titkarsagi
referens Jolo. 0Lt /M ’ S
Kovécs Maria szocialis ’ j
ligyintézo Roro0220 | Lovplvs Pl
K&ros Ménika adéiigyi
lgyintéz6 200 0210 Q’}\
Miklési Tibor miiszaki Py
igyintézé | & 0y 90 |, -
Pillmajer Csilla koltségvetési ) ) e .
ligyintéz6 o0, OL.lo o )‘*—
Zsebehazyné Bozoki Erika pénziigyi . .
ligyintézd ZDZD L0l 7p 4 2 *-:;'-“"Mré &
Bacsi Irén pénziigyi g \
ligyintézé QQ 20 02- ZQ /Z\
Szabé Enikd adéiigyi (/ L_\
igyintézd ZOZOJ@Z- W 4@/ Z
Fehér Laszloné pénziigyi RN 4O N AL =R [N A
ligyintézd - k_),&x‘ v @L&ﬁé L
Fuszké Barbara adoligyi oA ! LA ’
ligyintézg s AN T
Pasztorné Takics Zsuzsanna pénziigyi és o i
szvit.ligyintézé 2020.02RS WO\\LL )
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