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Bejcgyertyanos Kézség Onkormanyzata — Leltarozasi és leltdrkészitési szabalyzat

Jelen szabalyzatban Bejcgyertyanos Kozség Onkorményzata leltarozassal
Osszefliggé feladatait a szamvitelrél szolé 2000. évi C. tv. (a tovabbiakban:
Sztv.), valamint az Allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (1. 11. ) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 31.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas,
valamint az 50. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan az aldbbiak szerint
hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatilya kiterjed Bejcgyertyanos Kozség Onkormanyzatara (a
tovabbiakban: Onkormanyzat), az altala foglalkoztatott kdzalkalmazottakra és a
Munka Térvénykdnyve hatalya ala tartozé alkalmazottakra, valamint a Nydégéri
Kozds Onkormanyzati Hivatal altal foglalkoztatott kdztisztviselékre.

2. Altalanos rendelkezések

Bejcgyertyanos Kozseg Onkormanyzata pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a
Nyégéri Kézoés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) 1atja el.

Alapvetd kovetelmény a mérleg tételeinek leltarral térténd alatamasztasa,
melyet minden évben a mérleg fordulénapjaval, azaz december 31-i
fordulénappal el kell késziteni.

A leltar szolgalja a valodisag elvének érvényestilését, biztositja az Osszedllitott
leltaron keresztlil az attekinthetéséget, az értékelhetdséget é€s segiti az
ellenérzés folyamatat.

A leltarozast gy kell végrehajtani, hogy a leltarfelvétel a tényleges gazdasagi
tartalomnak megfeleléen torténjen, a beszamoldk Osszeallitisahoz a
leltarfelvétel kore a teljes kortiség elvét tlikrozze, és a leltarozas eredményeként
keletkezett informacidk hasznossaga alljon aranyban az informaciok
eléallitasanak koltségeivel.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre
(szambavételre) kerliljén, és ennek eredményeként a mérlegvalodisag
érvényesuljon.

A leltarozas végrehajtasardl a Hivatal gondoskodik,

3. Fogalmak meghatarozasa
1. A leltarozds fogalma

A leltarozas az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé, kezelésébe, vagy tartds
hasznalataba adott befektetett- és forgoeszkdzbk, valamint azok forrasainak,
tovabba a birtokaban 1évé idegen eszk0zOk valdsdagban meglévs allomanyanak
(mennyiségének) megallapitasa.
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2. A leltar fordulénapja

A mérleget alatamasztd leltar fordulénapja - a leltarkészités madjatol
fliggetlentil - a targy év december 31-e¢.

3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatds, amely az eszk6zok és forrasok valésagban is
meglévs allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozéan tartalmazza. A leltar a mérleg valodisag alatamasztasdra szolgald
kimutatas.

4. Leltarkésziték

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az évenként
elkészitendd leltarozasi utasitasban megjelolt személyek feladata.
A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan térténd
leltarkészités

- az egyes analitikus nyilvantartast vezeték és

- a fékényvi konyvelést végzo(k) feladata.
A készpénzallomany leltirozasa a pénztaros, helyettese és a pénztarellenér
kozos feladata.

5. A leltar értékelése

"A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkdzok

e tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett
nyilvantartasok alapjan megéallapitott mennyiségi adatainak, és mérleg
szerinti értékének meghatarozasat

e a csak értékben nyilvantartott eszkdzbknek és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévé mérleg szerinti értékének meghatarozasat,
valamint '

e a leltarkiilonbozetek megallapitasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkdzdk és forrasok értékelésére vonatkozd szabalyokat,
az Sztv., az Ahsz., valamint az Onkormanyzat eszkdzdk és forrasok értékelési
szabalyzata tartalmazza.

6. Leltarozdsi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi kérzet vagyongazdalkodas szempontjabol Osszefiiggd, fizikailag
elhatarolhatd, sorszammal megjelélt és azonosithato tertlet.

A leltarozasi korzetek kijeldlésénél kdvetni kell az Onkormanyzat szerkezeti és
szervezetl tagozddasat és felépitését.

Minden leltarozasi kérzetbe korzetfelelést kell kijeldlni, aki kiteles gondoskodni
a kdrzetébe tartozd eszkdzok vagyonvédelmérdl. Amennyiben a korzetbe kiadott
eszkozoknél hianyt észlel, azt haladéktalanul kételes jelezni a Jegyzének,
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A leltarozasi korzeteket és feleléséket a leltarozasi litemterv tartalmazza. A
leltarozasi korzeten belll leltarozasi egységek talalhatok, melyeket a leltarozasi
utasitas tartalmaz. A leltarozasi egységeken beliil leltarfelvételi helyiségek
vannak, melyeket a leltarozasi utasitas tartalmaz.

7. Leltarozdisi titemtery

A leltarozasi Utemtervet minden évben a leltarozast megelézé legalabb 10
munkanappal korabban el kell késziteni, amelyet a Jegyzd hagy jova.

A leltarozasi titemtervnek tartalmazni kell:
e mire terjed ki a leltarozas,
a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését (a leltarozok),
leltarozas vezetéjének nevét,
a leltarellendr nevét,
a leltarozasi korzeteket, a korzetfeleldsdk nevét,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat,
a leltarozaskor hasznalandé nyomtatvanyokat.

A leltarozasi titemtervtdl csak a Jegyzé engedélye vagy utasitdsa alapjan lehet
eltérni.

8. Leltdrozdsi utasitas

A leltarozasi litemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast a
Jegyz6 altal kiadott leltarozasi utasitdsban kell elrendelni. A leltarozasi
utasitast a leltarozas megkezdése el6tt legalabb 5 munkanappal korabban ki
kell adni,

A leltarozasi utasitasnak legaldbb a kdvetkezdket kell tartalmaznia:
e a leltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sdk nevét,
a leltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,
a leltarozok neveit leltarozasi egységenkent,
a leltarellenér személyét,
a leltarozas T{temezését (naptari napokra, iddpontokra Ilebontva
valamennyi fé6bb feladat vonatkozasaban), régzitve a kezdés és befejezés
id6pontjat,
e a kUlénbodzd eszkdzok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast meg kell kiildeni:
e leltarozas vezetdjének,
+ a leltarozasi korzetfeleléstknek,
e 2 leltarellenérnek.

9. A leltdrral szemben tdmasztott tartalmi és alaki kévetelmények

A f6kényvi nyilvantartasok év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez a
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leltart Ggy kell dsszeallitani, hogy az tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza
az Onkormanyzatnak a mérleg fordulénapjan meglévé eszkdzeit mennyiségben
és értékben, forrasait értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkdzdk allomanya: fajta, méret, min6ség,
mennyiség és érték szerint a mérleg forduldnapjara vonatkoztatva
megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba: a teljes korliséget, a wvaldos allapot
bemutatasat és az attekinthetdséget.

A teljes kortiség azt jelenti, hogy a leltirnak az Onkorméanyzat valamennyi
eszkOzét és forrasat tartalmaznia kell, abbél semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisagat Ggy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a
ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetéség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban
készlilt okméanyokon javitast csak szabalyszertien, a hibas bejegyzés
athuzasaval és folé irassal szabad eszk6zdlni, €s a javitast végzé személynek a
javitotta" jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden
esetben Ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashat6, utdlag
ellenérizhetd legyen.

A leltarkészités sordn a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell arrél,
hogy a bizonylatok (leltarfelvételi ivek stb.), tovabba az egyéb dokumentéaciok
(jegyzékoényvek, kimutatasok) egyértelmtien és hianytalanul kitdltésre
kertiljeneck, a szlkséges zaradékok és alairasok a dokumentacidkon rajta
legyenek, liresen maradt sorok érvénytelenitése athuzassal térténjen.

A részleltaraknak (leltarfelvételi iv) tartalmaznia kell:

e a leltarozasi korzet megjeldlését,

e g leltarozasi korzeten bellili leltarfelvételi egységet,

e a bizonylatok sorszamat,

e a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint a leltar
fordulénapiat,

e a leltarozott eszkozbk és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,

e a leltarozott eszkdzdk és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, egységarat és dsszértékét,

e a leltarkilénbézetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

e a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés személyek alairasat,

e a leltarozas madjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

Az dsszesitd mérlegleltdrnak tartalmaznia kell:

e a bizonylat sorszamat,

e a leltar fordulénapijat,

* a leltarozott eszkdzdk és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelma
meghatarozasat,

e a leltarozott eszkozok és forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, mérleg szerinti értékét (brutté érték és
értékesdkkenés/értékvesztés megbontasban),

o a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés személyek alairasat,
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¢ a leltarozas madjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).
10. A leltarozdas mddja

A leltarozas moédjat a kiilonbozé eszkozfajtak koérében a leltarozasi
utasitas tartalmazza.

A leltarozas modja lehet:
1. mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
A mennyiségi felvételt végre lehet hajtani

s a nyilvantartasoktol fliggetlentil

e a nyilvantartasokkal val6 utdlagos dsszehasonlitassal

e a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé ésszehasonlitassal
2. egyeztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a moédja a csak értékben kimutatott eszkozbk (az
immateridlis javak, targyi eszkozOk, a kovetelések, az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portf6li6-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapirok,
illetve a dematerializalt értékpapirok) és a forrasok leltdrozasakor alkalmazhato.

A leltdrozds médjat a kiilonbdzé leltarozisi dokumentumokon fel kell
tiintetni.

1. Mennyiségi felvétel alapjan térténd leltarozas és leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran az Onkorméanyzat
tulajdondban, kezelésében vagy hasznalataban 1évé eszkdz0k valdésagban
meglévd allomanya a leltar fordulénapjara vonatkozoan mennyiségi felvétellel
(megszamlalas, mérés, egyéb modszer) megallapitasra kertl.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténdé egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt megszamlalast jelent.
Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zard készpénzallomanyt minden estben
mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A mennyiségi felvétellel térténd leltarozasnak két munkafolyamatbél kell allni:
+ az eszkOzok mennyiségének természetes mértékegységben torténd
megallapitasabdl és
s a leltarozott mennyiségek értékelésébdol.

1.1. A nyilvantartasoktoél fliggetlen mennyiségi felvétellel torténd leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktél fiiggetlen végrehajtasa esetén a
leltarozok a leltarozasi korzetben talalt minden leltdrozandé készlet-, illetve
eszkozféleséget megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmeért
mennyiségeket a készlet-, illetve eszkozféleség megnevezésével és egyéb
jellemzé, az azonositashoz szlikséges adataival egytitt (cikkszam, leltari szam,
méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon.
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A nyilvantartastdl fliggetlen Ihennyiségi felvétel alkalmazasa esetén a leltarozott:

€s a nyilvantartasi adatok egyeztetése, .a leltareltérések megallapltasa_ L

7 utolagosan a mennylsegl felvetel befe_]ezeset kovetoen tortenlk

”1 2. A nyllvantartas alapjan vegzett mennyisegi fel"etellel torténs Ieltarozas

- .. : A nyllvantartas alap_]an Vegrehajtott mennylseg1 felvetel eseten a leltarozok vagy

a nyilvantartas szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz ,keresik ‘hozzd” a

ténylegesen fellelhetd eszk('jzbket vagy megforditva, a ténylegesen fellelt
= eszkozokhoz, 1lletve keszletekhez paros1tjak a ny11vantarta81 adatokat R

2 Analitikus -€s . fokonyvi nyilvantartas alapjan torteno leltarozas és.

S ﬁ:ﬂ_‘ 131t5,rkesz1tes (egyeztetes)

A leltarkesmtes ezen modszere a folyamatosan vezetett teteles nyllvantartasokra
éplil. Ebben az esetben a nyilvantartas alapjan kell a leltarba beéllitani az
értékbeni adatokat. _

A leltarba vald beallltas elétt meg kell gyozodm az-adatok valodisagarol. . _
~ Mivel a leltAirnak a mérlegadatokat kell alatamasztanla, a meérleget ped1g a

- nszabélyszerien vezetett kettOs: kényyvitel: adatai alapjan” kell elkésziteni,
- ..elengedhetetleniil -sziikséges, hogy. a mérleg készitését megelézéen a leltar
© -alapjat ‘képezd  analitikus’ nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat: képezé -

fokonyvi szamlak adatainak egyezésége biztositott legyen.
Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutato
fékényvi szamlakhoz tartozé eszkozdknek, illetve forrasoknak az anahtlkus

nyilvantartas = szerint = tételesen. - kimutatott . mérleg- fordulonapi - értékeit

Osszesiteni kell; és az 1gy kapott ertekosszeget kell osszevetrn a fokonyv1 szamla

e szermtl Zaro. ertekkel

B '_"Eltero rendelkezes hianyaban - a folyamatosan kezelt POLISZ program
(2018, januar 1-tél kezdédé gazdasigi események vonatkozasidban az ASP)

alkalmazdsa miatt - az eszkéz6k mennyiségi felvétellel térténé
leltdrozisinak médja: a nuilvantartasok alapian a felvetel alkalmaval
- valé osszehasonlitas — R :

1 1 A leltarozas zdopontja

A merlegben' szereplo eszkozoket e forrasokat december 31—i

' fordulonappal kell leltarozni, ezért a- leltirozés fordulonapja' december 31

Az Onkorményzat eszkdzei tekintetében a Nyogéri Kozds Onkormanyzati .
Hivatal a szamviteli alapelveknek megfelels -folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekertilé adatok valodisagarol, ezért a.leltar

.. Osszedllitasdt mregelézéen - - legaladbb - haromevente koteles ‘mennyiségi -

felvétellel; illetve minden év merIegfordulonapJara vonatkozéan  a csak
: ertekben kimutatott eszkézdknél és forrasckndl, valamint az idegen helyen
tarolt. - letétbe helyezett, portfolié-kezelésben, - vagyonkezelésben - 1évé
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értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszk(zok kozé nem tartozd - eszkdzOknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

Tekintettel arra, hogy 2016. december 31l-ei fordulénappal teljes kori
leltirozasra keriilt sor, s ennek alapjdn a fékonyvi és az analitikus
nyilvantartdsok feliilvizsgilata megtortént, ezért a kovetkezé mennyiségi
leltarozist legkésébb 2019. december 31-ei forduléonappal kell elvégezni.

A fordulénapi leltarozas esetén a leltarozast elére meghatarozott nappal - a
fordulénapon - kell elvégezni Ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken
minden eszkézfajta teljes korlien szambavételre kertiljon.

Amennyiben a leltarozasi eljaras lefolytatasdra nem a fordulénap kerill sor,
akkor térekedni kell arra, hogy a fordulénap és a leltarfelvétel idépontja kozott
a lehetd legkevesebb idé teljen el. A két iddpont koézétti iddszakban
bekdvetkezett valtozasokat figyelembe kell venni. A vAltozasokrol és a
valtozasok atvezetésérdl kiegészité dokumentumot kell késziteni, majd ez
alapjan a végleges leltart Osszedllitani, mely a tényleges, december 31-i
adatokat tartalmazza.

Kiilonodsen indokolt esetben - figyelembe véve a szamviteli jogszabalyokat, pl.
megszunés - a fordulénap a december 31-i idéponttdl eltérhet.

12. Atadott eszkézék leltarozdsa

Az Tlizemeltetésre, kezelésre atadott, koncessziéba, vagyonkezelésbe adott
eszkdzOk leltarozasa, az tlizemeltetével, kezelésbe vevdvel, a koncessziéba
vevivel, valamint a vagyonkezeldvel (a tovabbiakban: vagyonkezeld) toérténd
megallapodas alapjan toérténik. A vagyonkezeld leltarozasi kditelezetiségét, a
leltar tartalmi elemeit és az dtadasanak hataridejét szerzédésben kell régziteni.

A leltarozas megtorténtérél — eltérd irasbeli megallapodds hidnyaban - a
vagyonkezelé irasban nyilatkozni kételes, melynek keretében a vagyonban
bekdvetkezett valtozasokat és azok dokumentalasat koteles bemutatni, s ennek
keretében az Onkormanyzat kdnyvviteli mérlegében kimutatott tizemeltetésre,
kezelésre atadott eszkozok, valamint a koncessziéba, vagyonkezelésbe adott
eszkdzok meérlegtételeit a vagyonkezeld altal dsszeallitott hitelesitett leltarral kell
alatéamasztania.

A Jegyzé felelésségi koérébe tartozik, hogy a vagyonkezelét felhivia az
elmulasztott leltarozas potolasara.

A kapott leltarkimutatas adatait a Nyégéri Kézds Onkormanyzati Hivatal - az
Onkorményzat adatait tartalmazé - sajat szamviteli fokdnyvi és analitikus
nyilvantartasaban szerepld adatokkal koteles egyeztetni, az egyeztetés soran
megallapitott leltareltéréseket a vagyonkezelével rendeznie kell, a szikséges
helyesbitéseket a f6konyvi konyvelésben és analitikus nyilvantartasokban
régzitenie kell.
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A vagyonkezelésbe adott eszkozdk év végi leltarozdsa a vagyonkezelé 6nalld
kotelezettsége, ha a tulajdonos nem igényli a tulajdonosi ellendérzési jogkore
keretében, hogy a leltarozaskor képviseldje jelen legyen.

Eltéré rendelkezés hianyaban a vagyonkezeldnek az év végi leltarozasrdl januar
31-ig a leltar kimutatdasokat meg kell kiildenie.

Az lizemeltetési szerzédés megsziinésekor az eszkozOk atvétele tételes leltar
alapjan torténik.

13. A mérlegben értékben nem szereplb, haszndlt és haszndlatban lévé készletek
leltarozdsdnak médja

A mérlegben értékben nem szereplé, hasznilt, illetve hasznalatban 1évé
munkahelyi készletekrsl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen készletek leltarozasat, tényleges szambavételét legalibb haromévente
kell elvégezni a jelen szabalyzatban leirtak szerint.

4. A leltarozasban kozremikodék feladata és felelossége

A Jeguzb feladata:
s az éves leltarozasi Gitemterv jovahagyasa,
¢ a leltarozasi utasitasok kiadasa,
o felelés, hogy a leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljion az
dnkormanyzati tulajdon védelmét szolgalé rendelkezések betartasa,
o dintés a leltar eltérések rendezésérodl és a felelésségre vonasrol.
A leltdrozds megkezdése elftt a Jegyzé hatdskoérébe az alabbiak tartoznak:
+ a leltarozas vezetdjének kijeldlése és meghizasa,
¢ aleltarellendr kijeldlése és megbizasa,
o aleltarozasi korzetfelelést kijeldlése és megbizasa,
+ a leltarozasi bizottsag 6sszetételének jovahagyasa.

A leltarozds vezetdjének feladata:

s az éves leltarozasi litemterv elkészitése,

e a leltarozasban kozremiikodok felkészitése, oktatasa,

e a leltarozd bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd
ellatasa, a leltarozas személyi feltételeinek biztositasa,

e a leltarozashoz szlikséges targyi eszkozOk biztositasa (nyomtatvanyok,
mérodeszkdzok),

s ellenérizni, hogy a szlikségessé valt selejtezés megtortént-e,

o leltar eltérések rendezésének elékészitése,

e leltar eltérés esetén kezdeményezi az esetleges felelésségre vonast, a
kartérités megallapitasat,
a leltar értékelése,
a leltarozas szabalyszertiségének biztositasa.
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A leltdrellendr feladata:

részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitoltésének maodjat, a leltarfelvétel technikajat,
ellenérzi a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
a leltarfelvétel soran észlelt hianyossdgok, esetleges visszaélések, a
szabalyok megsértése esetén koteles a leltarozas vezetdjét tajékoztatni,
a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes koruséget,
dokumentaltsagat, illetve ellenérzi még a kivetkezdket:

- amennyiségi felvételek helyességét sziiréprobaszertien,

- aleltari targyak azonositdsdnak szakszerliségét (azonosithatdsag),

- a bizonylatok formailag helyes kitoltését,
eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni.

A leltarfelvétel idétartama alatt munkajat Ggy kell szerveznie, hogy barmikor
elérheté legyen, a felmertilé problémak zékkendmentes rendezése érdekében.

A leltdrozdasi korzetfelelds feladata:

L4

iranyitja a leltarozasi korzet leltarozasi munkajat
részt vesz a leltar értekezleten és oktatdson, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitdltésének maédjat, a leltarfelvétel technikajat,
a leltarfelvétel soran a leltarozasi korzetben biztositja a
o teljes kortiséget,
a dokumentaltsagot,
a leltari targyak azonositasanak szakszertiségét (azonosithatosag),
a bizonylatok formailag helyes kitdltését,

o)
o
o
o a leltarozas szabalyszertségét,

A leltdarozé feladata és feleldssége:

részt vesz a leltir értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitoltésének maodjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas iddtartama alatt minden nap a megjeldlt idében meg kell
jelennie a leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a
leltarozas vezetdjének engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az Ures bizonylatokat alairas
ellenében,

a leltarozast a leltarozas vezetdje Aaltal megjeldlt sorrendben végzi,
kihagyas nélkul, '

felelés a leltari alapbizonylatok szakszert, a valésagnak megfelel6
kitdltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos
betartasaért.

Az analitikus és fokdnyvi nyilvgntartdst végzo felelds:

a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotaért,
az adatok, bizonylatok valodisagaért,

az éves mérlegben beallitandé eszkdz és forras értékek megallapitasaért,
azok leltirokkal valé alatamasztasaért,

a leltarkiilénbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valdé eldiras
szerinti elszamolasaért,

10
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az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiildnitett kimutatasaért,
a leltarozasi korzetekben felvett jegyzdkényvben szereplé rendezetlen,
vagy vitatott tételek egyeztetéséért és rendezéséért.

A gazddlkodasi feladatok elldtdsa érdekében kiételezettsége:

részt venni a leltar értekezleten és oktatason,

a leltar szerinti értékeket és a koényv szerinti értékeket egybevetni és
megallapitani azok egyezdségét, vagy az ecltéréseket,

Osszeallitani az egyeztetéssel készitett leltari dokumentaciot és azt atadni
a leltarozas vezetdjének, aki elékésziti a szlkséges intézkedések
megtételét.

a leltarértékelést el6késziteni.

5. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

1. A leltarozds elbkészitése

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetbje koteles ellenérizni, hogy a
sziikségessé valt selejtezés megtortént-e. Fel kell mérni és meg kell hatarozni a
konkrét feladatokat, idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és a
munkaeszkézok rendelkezésre alljanak.

A leltarozas megfelelé elékészitésével biztositani kell, hogy

a leltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,

minden eszkodz csak egyszer kerliljon felvételre,

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

A leltarfelvétel megbizhat6, zdkkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezé szempontok szerint kell
leltarozasra elSkésziteni:

Az eszkozok kézott egyértelmiien el kell kliléniteni a hasznalhatatlannd, a
csbkkent értékiivé és a feleslegessé valt eszkbzoket.

Az eszkdzdk kdzott el kell kiildniteni az Onkormanyzatnal tarolt, de nem a
tulajdonat képezé eszkdzoket.

A javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkézoket a leltarban
el kell ktiléniteni. A bérbeadas, a javitadsra tortént atadas, stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

Biztositani kell, az eszkOzok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan ladakban, zsakokban, horddékban, Uvegekben tarolt és a
tarolon feltintetett mennyiség alapjan leltarozhatd eszkézok esetében az
elékészités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a
csomagolas sértetlenségérdl kénnyen meggyézédhessenek, tovabba, hogy
az eszkOzféleség azonositasara és mennyiségére vonatkozo, a
csomagolason feltlintetett informacidk jol olvashatok legyenek.

11
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2. A leltarozds adminisztrativ elékészitése

Az adminisztrativ munka soran el kell késziteni a leltarozasi litemtervet, ki kell
adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast, gondoskodni kell a kényvelési
és pénzigyi nyilvantartasok naprakészségérol.

3. Személyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése eldtt gondoskodni kell a leltarozas vezetéjének
kijeldlésérsl. A leltarozas tovabbi személyi feltételeinek biztositasa a leltarozas
vezetdjének a feladata.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott legalabb 10
munkanapon belill koételes elkésziteni a leltarozéasi titemtervet, s azt
jovahagyasra a Jegyzének bemutatni.

A leltarozas el6készitése soran ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik
az egyes leltarozasi kérzetekben végzik a leltarozast. A bizottsagnak legaldabb
2 fobol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsig vezetésével a leltarozas
vezetdje biz meg. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat koérzetében
senki sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellenéroket, mely a
Jegyz6 feladata.

A leltarellendri feladatokkal - a személyi eréforrasok hianya esetén — megfeleld
szakértelemmel rendelkezd kiilsé személy — belsé ellenér kivételével - is
megbizhato.

4, A leltdrozdsban résztvevdk oktatdsa

A leltarozas megkezdése clétt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja. Az
oktatason kédteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil, vagy
kdzvetve kézremUikodik.

Az oktatads soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok
kezelésével kapcsolatos feladatokat, jogokat, eléirasckat.

5. A targyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése elétt a szlikséges targyi feltételek biztositasaért a
leltarozas vezetdje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell;

s a gzlikséges nyomtatvanyokrol,

s a leltarozashoz sziikséges mérdeszkozokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltdrozdsi koérzetenként kell atadni a
leltarozasi bizottsig elnokének.

6. Egyéb elokészitési feladatok

Elékészitési feladatok a tirgyi eszkozokkel kapesolatban:
e a nyilvantartisok alapjan szamba kell venni a kélcsdnbe és javitasra adott
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sajat, vagy idegen tulajdonu targyi eszkdzdk allomanyat.

e felll kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt
targyi eszk6zok allomanyat,

e meg kell gyézédni arrdl, hogy a targyi eszkOzOokdn a gyari szamok
olvashaték-e,

¢ ellenérizni kell a targyi eszkozodk tartozékainak nyilvantartasat,

e a hasznalaton kivili, vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkozdket el kell
kiiléniteni,

¢ ecllenérizni kell, hogy az év kizben a targyi eszkdz0kdn végrehajtott felhjitas
értékével a brutté érték modositasa megtortént-e.

7. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltar alkalméaval szabalyosan kiallitott, megfelelé tartalmi
jegyzOkonyvet kell késziteni, A leltarozds megkezdésekor és befejezésekor
valamint az értékelésrél jegyzdékdnyvet kell felvenni.

A leltarozas el6készitése soran a leltarozds vezetdjének gondoskodni kell arrdl,
hogy a mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idépontjaig folyamatosan a
feladat végrehajtasdhoz elegendé és megfelelé allapoti mérdeszkoz
(mérémuiszer) alljon a leltarozdék rendelkezésére.

A mérdeszkoézokhdz hasonldéan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszkoOzOkrél is, amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitds céljabol meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozék részére megfeleld
jelzbeszkozt (kilonbozé szintl festék, filc, stb.) kell biztositani.

8. A leltdrozdskor haszndlandé nyomtatvanyok

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok - jellegliket tekintve
- nyomtatvanyok és kilénbdzé dokumentumok (pld. nyilatkozatok,
jegyzokodnyvek) lehetnek, melyeket a leltarozasi titemtervben kell rogziteni.

A leltarozas megkezdése elétt a leltarbizonylatokr6l a leltarozas vezetdje
gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnitik a
szamviteli térvényben a szamviteli bizonylatokra eléirt kdvetelményeknek.

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa, ataddsa a leltarozok részére,
illetve a fel nem hasznalt nyomtatvanyok visszavételezése a leltarvezetd
feladata.

A leltarfelvételi iveket tigy kell kitédlteni, hogy azokat felttinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athtizassal €s a helyes adat
f6lé irasaval lehet javitani.

13



Bejcgyertyanos Kdzség Onkormanyzata ~ Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

A leltarozas soran hasznalhaté bizonylatok, nyomtatvanyok a kdvetkezdk:
e leltarozasi utasitas

leltarozasi titemterv

leltar nyito jegyzokdnyv

leltar zard jegyzékonyv

leltar értékelési jegyz6konyv

megbizélevél

leltarozasban résztvevék nyilatkozata

leltarfelvételi iv

leltardsszesitt (leltarozasi korzetenként, majd azokat is 6sszesitve a

leltarfelvételi ivek Gsszesitdje)

meérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)

e leltareltérések bizonylatai.

A leltarozas soran az analitikus targyi eszkéz nyilvantarté POLISZ szoftver
(2018, januar 1-t6] kezd6dd gazdasigi események vonatkozasiban az ASP)

y o4

altal eléallitott nyomtatvanyok hasznalhatéok.

A leltarbizonylatok kitoltésénél a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait
tintaval (golyostollal) kell kitdlteni, a leltarozasnal grafitceruza nem
hasznalhaté, s a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni.
Valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitdltésre nem kertlé rovatokat
megsemmisité vonallal at kell huzni.

Gondoskodni kell az olvashatdé szdvegirasrdl (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast gy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal it kell huzni, s a helyes adatot f6lé irni. A javitas tényét a javitast végzé
alairasaval koteles igazolni,

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének
igazolasa céljabél a leltdrozdknak (2 fés leltarozisi bizottsig), a leltarozasi
korzetfelelésnek és a leltarellenérnek ald kell irni. Az aldirasoknak
olvashatéknak kell lenniiik, szigndét hasznilni nem szabad!

A leltarozas zard jegyzokdényvében pontosan meg kell hatarozni a leltarozas
soran hasznalt nyomtatvanyokat.

9. Leltdrozdasi nyomtatvanyok nyilvantartdsa

A leltarfelvételi ivek, nyomtatvanyok beszerzésekor vagy eléallitasakor a
sorszamozas folyamatossagat biztositani kell.

A leltarhoz kapcsolédd valamennyi bizonylatot irattarozni és iktatni kell, s
azokat legalabb 8 évig meg kell drizni.
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10. A leltarozasi bizonylatok megorzése

Az Sztv. eldirdsa alapjan az Uzleti évrdl készitett beszamolot alatamasztd leltart
legalabb 8 évig meg kell 6rizni. Az EU palyazathoz kapcsolodé leltart a
palyazatban foglalt hataridéig meg kell 6rizni, ha az tébb mint 8 év, ha
kevesebb, mint 8 év, akkor 8 évig.

6. A leltarozas végrehajtasa
1. A leltarozdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtdsa:

A leltarozoknak a leltarozott eszkéz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton
(leltarfelvételi iven) a szamba vétellel egyidejlleg rogziteni kell, majd a
leltarbizonylatot ala kell irniuk.

Egyeztetéssel torténd leltarozas esetén az eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni,
mely f6kényvi szamlanként és az analitikus nyilvantartasok alapjan tartalmazza
az egyes eszk0zok és a forrasok azonosité adatait és értékét,

Az Osszesitett adatok alapjan a mérlegbontashoz hasonlé kimutatast kell
késziteni, melyet a f6konyvi konyveldnek is alairasaval kell igazolnia.

2. Eszkéz6k, forrasok leltdrozdsa

Az Onkormanyzat adott évi kényvviteli mérlegében kimutatott eszkozeit és
forrasait — ideértve az aktiv és a passziv pénzligyi elszamolasokat is -
mérlegleltarral kételes alatdmasztani, s ennek érdekében a fékonyvi és az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést — eltéré mérlegkészités
kivételével — december 31-éig koteles elvégezni. Tekintettel arra, hogy a Nyogeéri
Kézds Onkorményzati Hivatal folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet az
Onkormanyzat eszkdzeirél és a forrasairdl, ezért legaldbb haromévente
koteles mennyiségi leltarfelvételre.

Az eszkOzbk leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani, kivéve: a csak
értékben kimutatott eszkozdk és koételezettségek, valamint az idegen helyen
tarolt - letétbe Thelyezett, portfolido-kezelésben, vagyonkezelésben lévé
értékpapirok és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd eszkdzok és a
dematerializalt értékpapirok.

A mennyiségi felvétel aldl kivételt képezé eszkozbk és a forrasok leltarozasat
egyeztetéssel kell elvégezni legkésébb a mérlegkészités idépontjaig.

A konyvviteli mérlegben nem szereplé, hasznialt és hasznalatban 1évé
készleteket, kis értékli immaterialis javakat és targyi eszkoziket legalabb
hiromévente kell mennyiségi felvétellel torténd leltirozas soran szamba
venni.
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3. Egyéb rendelkezések

A mennyiségi felvétel soran:

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

e a leltarozas teljességének biztositasa érdekében: a kettds felvétel vagy a
kihagyas elkerliléséért a leltarozott eszkbzdket meg kell jeldlni,

s a jelolés torténhet:

- a leltarbizonylatok masolatdnak, vagy szelvényének a leltarozott
eszkozre vald felerdsitésével,

- festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,

- a leltArozott eszkdznek erre a célra elklilonitett tertiletre vald
atrakasaval,

e ecllendrizni kell, hogy a leltarozott eszkdz teljes értékti-e, nem tekinthetd-e
elfekvé készletnek,

e meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulénapja kozotti
készletmozgast, ha a felvétel napja és a fordulénap nem egy napra esik,

e a leltarozds szabalyszertiségéért a leltarozas vezetdje és a leltarellendr, a
meéret és a mindség megallapitaséért, valamint a mennyiségi szambavétel
helyességéért a leltarozasi bizottsag elndke felelds,

e a vagyonleltart a vagyonkataszterben felvezetett adatokkal, és a
vonatkozo statisztikai jelentésekkel minden évben egyeztetni kell, mely a
leltarozas vezetdjének a feladata.

7. A leltarhidanyok és tobbletek rendezése
1. A leltarkillénbdzetek megdllapitdisdnak médja és a fékdnyvi egyeztetés

A leltarban szereplé adatokat a leltarozas befejezésétol szamitott 15 napon
beliil egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az analitikus
nyilvantartdsban a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarozasi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonositdo adatait
kell felttintetni.

Leltarkiilénbdzet keletkezik, ha a leltarozott eszkézOk tényleges mennyisége
eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (és értékbeni} nyilvantartasban
szereplé mennyiségektél (magasabb: leltari tdbblet wvagy alacsonyabb:
leitarhiany).

A leltarkiilénbdzet tehat a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kozotti
mennyiségi killldnbség, értéke a mennyiségi kiillénbség nyilvantartasi aron
szamitott értéke.

A leltarhiany ismeretlen okbdl keletkezett, egyes eszkozféleségeknél a
természetes mennyiségi csbkkenés és a kezelési veszteség mértékét meghalado
hiany.

A leltartdobblet az ismeretlen okbdl keletkezett és a nyilvantartdsi szerinti
mennyiséget meghaladd tébblet.
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Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi
bizottsag elndke kozli a leltarozasi korzet felelésével, aki az értesitést
kovetd 10 mnapon beliil koételes gondoskodni az eltérések okainak
kivizsgalasarol. -

Az egyes leltarfelvételi egységeket az eltérésekrdl igazold jelentés
készitésére kell kotelezni.

A kivizsgalast kdvetden jegyztkonyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:
e g leltarkilénbdzet mennyiségét és értékét,
o g kllénbézetet eléidézé okokat,
o a felelésség megallapitasat,
o 2 felelds személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasinal jelen kell lenni: a leltarozasi korzet felelésének,
a leltarozasi bizottsag elnékének és a leltarellenérnek.

A jegyzbkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell
kiildeni a leltarozas vezetéjének.

A leltar zaré jegyzokoényvét a leltar értékelést koveté 30 napon beliil kel
elkésziteni.

A leltarozas lezarasat kovetéen lehetdleg 30 napon beliil, de legkésébb a
konyvviteli zarlatig (mérlegkészités napjaig) a leltarozasi eltérések adatait
a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és fokonyvileg rogziteni kell,

Az éves mérleg eredményében minden felvett leltarklilonbdzetet el kell szamolni
és az eszkdzdk konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

2. A kartéritési feleldsséggel jard leltarhiany meghatdrozdsdnak szabdlyai

A  leltarhiany  Osszegét  leltarozasi  korzetenként  kiilén-kiilon
jegyzokonyvben kell régziteni.

A jegyzbkonyvnek legalabb a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

e a jegyzikonyv készitésének helye és idépontja,

s a jelenlévok (leltarozasi korzetfelelés, leltarozasi bizottsag, leltarozas
vezetdje) nevét,

e a leltarozasi korzetfelelés (felelés elszamold) terhére - eszkozOnként -
megallapitott leltarhiany 6sszegét,

» a leltarozasi korzetfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat,

e a jelenlévék alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.
A jegyzdkonyvben a Munka Torvénykdnyvérdl szolo, 2012. évi [ térvénybe

foglalt feltételek megléte esetén a leltarozas vezetdje a jegyzékonyv alapjan
kezdeményezi az esetleges felelésségre vonast, a kartérités megallapitasat a
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Polgarmester felé, aki a felelésségre vonasrol dont.

8. A leltarfelvétel elékészitésének, végrehajtasanak és a leltar
feldolgozasanak ellenérzése

A leltarfelvétel elékészitésének és végrehajtasanak ellenérzése helyszini
ellenérzést igénylé feladat, melynek soran ellenérizni kell:

— a leltarozasi itemterv betartasat,

— azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhato
allapotban vannak-e,

— szuroprobaszertien a  leltarfelvétel helyességét a  leltarbizonylatok
szabalyszeri kezelését €s kiallitasat.

A leltarellenérnek az ellenérzés megtérténtét az ellendrzott leltari tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell ktilénodsen:

— a leltarbizonylatok szabalyszertiségét és teljes koriiségét,

— a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszerltiséget,

— a hianyok, tébbletek, a leltarértékelési kilénbézetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

— a végleges hianyok, tdébbletek konyvviteli elszamoldsanak megtérténtét és
helyességét

— leltarhiany esetén a megtéritendé hianyokkal kapcsolatban a téritendd Gsszeg
meghatarozdasanak helyességét és torvényességét.

9. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

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

A leltari tobblet az eszkdzok értékét noveli, a leltarhidny kényv szerinti értéken
az eszkozok értékét csdkkenti.

A leltari tdobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci
értéken kell kimutatni az eszkdzok kozott, illetéleg felvenni a mérlegbe.
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10. Zaré6 rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017. szeptember 29-én lép hatalyba.

A szabalyzat fé6bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Jegyzo6 a felelds.

A szabalyzatot az Onkormanyzat valasztott tisztségviseléinek, illetve a Nydgéri
Kozos Onkormanyzati Hivatal és az Onkormanyzat valamennyi érintett
dolgozéjanak meg kell ismerni és annak betartasaért felelésséggel tartoznak.

Kelt: Bejcgyertyanos, 2017. szeptember 28.

: \ e coor laCed e eme Lkl\
°| (:Lendvai Veronika:)
polgarmester

J'-
Y

A szabalyzatot jovahagyom:

Kelt: Bejegyertyanos, 2017, szeptember 28.

(:f‘r;"\Lendlv i Robert:)
=\ jegyzd
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1. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Készlilt: 20

........................ “BI tiiiieirarererrerensrensenrerenneennons - NAZIpENZtaraban.
Jelen vanmnak: (v e a e ene e pénztaros-leltarozd

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

pénztarellenér-leltarozé

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

pénztar helyettes-leltarozoé

Jelen 1évék megallapitjak, hogy a pénztir szabalyos lezarasat koévetben a
pénztarban a mai napon az alabbi cimletti és dsszegl készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db} (cimlet érték x
db)
20000
10000
5000
2000

1000

500
200
100
o0
20
10
5

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ..........cooiiiiin Ft

Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-észlettol:
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A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

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

C v eeernen et et e tahrn e e et e et b reeh s et et et e aetrhaaee i aenraras

........ TP TR PPPPPERPPPPPRt

e reertraeeeeniarar e et ittt et tabea s aeeaerhenth et ar et rhaaetrarrrannes ettt reetrereerraranraaianans
k.m.f.

.......

pénztaros pénztar helyettes pénztarellendr
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2. melléklet

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

Bejcgyertyénos Kozség Onkormanyzata

LELTAROZASI UTASITAS
leltarozasi korzetenként

A200 -1 fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltirozas médja

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével a mennyiségi
felvétellel torténd leltarozas a kovetkezd eszkdzokre terjed ki. A leltarozast a
megjeldlt médon (nyilvantartds alapjan, vagy nyilvantartastol fuggetlentil)
kell végrehajtani.

Eszkz0k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fMiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott médjat értelemszertien, pld. x jellel meg kell jeldlni a
tablazatban)

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével az egyeztetéssel
térténd leltarozas a kovetkezé eszkozokre és forrasokra terjed ki:
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EszkdzOk megnevezése

Forrasok megnevezése

2.) A leltarozasi korzetek, egységek és feleldsdk

Leltérozasi Leltarozasi kirzet megnevezése Leltarozasi korzetfelelés
kérzet
- neve
S0rszama
Leltarozasi korzet: 1
leltarozasi egységek:
B (L/1)
leltarfelvételi helyiségek:
o S PPt (1/1/1)
o S PP (1/1/2)
O ietrtt i e et a et (1/1/3)
L PSRRI (1/2)
leltarfelvételi helyiségek:
o T P TP PR (1/2/1)
o N (1/2/2)
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O tereeerer et et e e et a et e eet et e tr e aetereerearreeas (1/2/3)

Leltdrozdsi kérzet: 2
leltarozasi egységek:

B e e 2/1)
leltarfelvételi helyiségek:
o TP U PRPPP (2/1/1)
o N
o P
L PRI (2/2)
leltarfelvételi helyiségek:
© ettt ettt ta s (2/2/1)}
o]
O htrarsrasnarararnsroaaranserasasanaanst i rrosacaenstoarrsenraes
L
L ORI {2/ 3)
leltarfelvételi helyiségek:
L R
L
O i sreiasrsrane s s ne e s aairaatesnnassiaetareisareenat oty
Leltarozasi Leltarozasi egység megnevezése Leltarozok neve a
egység p L .
sorszAma leltarozasi egységben
1/1
1/2
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3.) A leltarozis litemezése:

e selejtezés ellendrzése: 20, ..o,

e g leltarozas targyi feltételeinek biztositasa: 20.......ccciviviiiiinnn

e a leltarozas vezetdjének kijel6lése és megbizasa: 20.......cvivinviverennnn.

o a leltarellendr kijeldlése és meghizasa: 20,

e a leltarozasi bizottsag Gsszetételének jovahagyasa: 20,
e a leltarozasbhan kozremilikodoék felkészitése, oktatasa: 20.....0vvivieiiviiiininin,
e a leltarozasban koézremiikodok megbizasa: 20......c.covvivviniiinnninn

e a leltarozasban kdzremiikodok nyilatkozat tétele: 20.....ooiviiiiiinnee.

o leltarnyitd jegyzdkodnyv (leltarozas megkezdése) : 20....ovviiiiiiiininnnns

e a leltar értékelése-leltar értékelési jegyzokonyv: 20,

s a kiértékelés atadasanak idépontja: 20.......coeiiiiiiiiiin,

s leltar eltérések rendezésének eldkészitése: 20,

e az eltérések rendezésének hatarideje: 20.......oviviviviiinininnnn,

e leltar eltérés esetén az esetleges felelésségre vonads kezdeményezése:

20, e

e az eltérések miatt esetleg szllkségessé vald felelésségre vonas hatarideje:
20

e Osszesitoé kimutatas (mérlegleltar) elkészitése: 20,

o leltar zard jegyzOkdnyv: 20......ceienvinenernenns

---------------------------------------------------------------
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3. melléklet

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

Bejegyertyanos Kézség Onkormanyzata

MEGB IZOLEVEL

.......................................................... NBUJ coviviciiiiiiiiniiiisiiis i, (DEOSZEAS)
részére

Megbizom, hogy 8 20.. . iiiviciieirereerirrirnrrrserrerrrrrnrrirnsrns -i forduldénappal

lebonyolitandd leltarozasban a .........ocoeeveiiieienenns leltarozasi korzetben a

leltarozasi bizottsag tagjaként/ leltarozasi bizottsig elndkeként vegyen
részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat eléirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint

végezze el.

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

leltarozas vezetdje

jovahagyta:

................................................
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oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo Pasessarans

Bejcgyvertyanes Kbzség Onkormanyzata

MEGB [ZOLEVEL

............................... rreernrrnneraneeennnron e U] i, (DEOSZEAS)
részére

Megbizom, hogy a 20..cciiiiiiiiiiiiiinnnnes ererrerrrene Cereeerr et raareres -i

fordulénappal lebonyolitandd leltarozasban a ....... et ae leltarozasi

korzetben korzetfelelésként vegyen részt és a leltdrozassal kapcsolatos
feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat el6irasai alapjan, valamint

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.
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..............................................................................................

Bejegyertyanos Kézség Onkormanyzata

MEGB [ZOLEVEL

Megbizom, hogy @ @ 20. i e -1
fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a leltarozas vezetdjeként vegyen
részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési
szabdalyzat eldirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint

végezze ¢l. Megbizom tovabba a leltar értékelési feladatainak ellatasaval.

-------------------------------------------------------
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..............................................................................................

Bejcgyertyanos Kézség Onkormanyzata

MEGB IZOLEVEL

Megbizom, hogy 8 20 -1
fordulénappal lebonyolitandd leltarozasban a leltarellenérként vegyen részt és
a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

eléirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

-------------------------------------------------------
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4, melléklet

JEGYZOKONYYV
KESZULL: vttt e e aa hivatalos
helyiségében 20.......occiiiiiiiiiiiiiiiin . “EIL B veiiieei e
leltarozasi koérzet 20....cciiiiiiiiiiiiiiiniiiiennnnn. -i fordulénapi leltdrozdsdnak

megkezdése elbtt.

Jelen vannak:

................................................
..................................................................................
...............................................
-----------------------------------------------

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

A leltarozas kezdd idépontja a leltarutasitas szerint: 20

A leltarozas tényleges kezdd idépontja: 20

A leltarfelvétel modja:

mennyiségi felvétellel:

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

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

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

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

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

(név} a leltarozas vezetdje

(név) leltarozasi bizottsag elndke

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

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

Eszk6z0k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastoél
alapjan fliggetlentl

(név) a leltarozasi korzet felelése

(név) leltarozasi bizottsag tagja

{név) leitarozasi bizottsag tagja
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{a leltdarozds vdlasztott médjat értelemszertien, pld. x jellel meg kell jeldini a
tablazatban)

egyeztetéssel:

EszkdzOk megnevezése Forrasok megnevezése

A leltarozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6it a
leltarértekezlet (felkészités) megtartisa megtdrtént, a leltarozassal kapcsolatos
szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz szlikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................

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

k.m.f.
leltarozasi bizottsag elndke korzetfelelds leltarozas vezetdje
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5. melléklet
JEGYZOKONYV

| LTS 74 3 1 L o S hivatalos

helyiségében 20......c.covviiiiiiiiiiiiienieeenn, “EI1 A ciiiiiiiiie e e

leltarozasi korzet 20.......occiieiiiiiiiiiiiiniiinnn -i fordulénapi [leltdrozdsdnak

befejezése utan.

Jelen vannak:

(név) a leltarozasi korzet felelése

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(név) a leltarozas vezetdje

......................................................................... (név) leltarozéasi bizottsag tagja

(név} leltarozasi bizottsag tagja

(név) leltarozasi bizottsag elnoke

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

...................................................................... (név) leltarellendr

A leltarozasi kirzetben a leltarozas 20......cccovviiviiiiiiniiinincnnn. -an kezdédott és
20 it fejez6dott be.

Jelenlévidk kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek
megfeleléen - a kbézponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak

megfeleléen - tortént, a leltarozasi korzetben a leltar befejezédott.

A leltarozasi korzet felelése kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven szerepld leltari
targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok k6zUl .......cocoivviiiiiiiiiiiiic (bizonylat),
melynek SOrSZAMA: ....occvvvviiiiiiieeniieienneans rontott, mig a
.................................................... {bizonylat), melynek sorszama:..........cceeveeves

nem kerult felhasznalasra,

A leltarozassal kapcsolathan tett egyéb megallapitasok:

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

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok:

leltarozasi utasitas

leltarozasi litemterv

leltar nyité jegyzékonyv

leltar zard jegyzokonyv

leltar értékelési jegyzdkonyv

megbizdlevél

leltarozashan résztvevék nyilatkozata

leltarfelvételi iv

leltarosszesitd (leltarozasi korzetenként, majd azokat is dsszesitve a
leltarfelvételi ivek Osszesitbje)

mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)

leltareltérések bizonylatai

atvételi elismervény

A valtozasokrol és a valtozasok atvezetésérdl kiegészitett dokumentum

K.m.f.

------------------------------------------------------------------------------------------- I R RN RN RN A

leltarozasi bizottsag elndke korzetfelelds leltarozas vezetdie

sane

e
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6. melléklet

NYILATKOZAT

.............................................................................. (név) leltarozasi korzetfelelés
fegyelmi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a .....covvvvviviiiniiiiiniiiiinnnn
leltarkdrzetben a  20....iiiviiiiiiii, napjan  megtartott
20 i fordulénapi leltarozas soran valamennyi leltari targyat
bemutattam.

................................. 3 20

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

leltarozasi korzetfelelés
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7. melléklet

JEGYZOKONYV
A leltdar értékelésérdl, a leltdrozott eszkdzik és forrdsok értékének
megdallapitasdrél

KESZUIE: 11iiuiiiiiiiiniiiiiiiis i s at e r e s e s s et b e e e naa e hivatalos
helyiségében 20......ccccciviiiiininiiiniinnnan, 510 1K EO OO
leltarozasi korzet 20......cccvviiiiiiniinin, -i fordulénapi leltdrozdsdnak
befejezése utan.

Jelen vannak:

........................................................................ (név) a leltarozasi korzet felelése
......................................................................... (név} a leltarozas vezetbje és a
leltar értékelést végzo

A leltarozasi kérzetben a leltarozas 20.......coiveeviiiviiiiiniiniiiiin -an kezdédott és

20 fejez6dott be.

A leltar kiértékelése soran a leltarozott mennyiségek nyilvantartassal valo
Osszevetése megtortént.

Az egyeztetés soran megallapithat6:
- egyezé leltar

- Jeltartébblet

- leltarhiany

Leltartébblet az értékelés soran nem kerlilt megallapitasra.

Leltartébblet az értékelés soran megallapitasra kertilt. A leltareltérés okai:
Leltarhiany az értékelés soran nem kerlilt megallapitasra.

Leltarhiany az értékelés soran megallapitasra kertlt. A leltareltérés okai:

A leltarhianyért valé felelésség megallapitasara leltarozas vezetSie tesz

javaslatot a leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

A leltar értékelése sorin az Onkormadanyzat tulajdonaban, kezelésében lévd
eszkdzok és forrasok kényv szerinti értékének meghatarozasa megtértént.

A mérleg szerinti érték megallapitasa részletesen a jegyzékonyv mellékletében (a
8. melléklet szerint) (mérlegleltar bizonylatai) talalhaté.

A leltarozasi bizonylatok tételes (egyedi) iktatasardl a leltarozas vezetéje
gondoskodik.

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

korzetfelelds leltarozas vezetdje
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8. melléklet

Mérlegsoronként elkészitendé mérlegleitar

Leltarozasi bizonylat sorszdama: 00........../20.00e0inaie/L

Szabalyzat hatdlya ala tartozé szervezet neve cime

LELTAROZASI BIZONYLAT
Leltarozas éve:
20.......... meérlegforduldonap: 20.....c..coveeeveesnrenees.. 12,31,
Leltarozas mMOJAl  .rviiiiiiitiirrrrrirrsaris et a et et i ettt tas
Analitikus
NYIIVALLATTASEAD  civeieiiierniinrsaserersnsrerereeserormirenrererererasesiercansessaterananase

sescsesersersesennsnssnesernsonnssss MeErlegtétel (pl. ingatlanok)

bekeriilési
beszerzés érté!c
megnevezés db. | idépontja bruttd érték | értékestklkenés/értékvesztés {MSZE)
MERLEG SZERINTI
ERTEK OSSZESEN:
LeltArozas idOpomtial ..viviiieiiiieiiiie et it e ettt e e e
leltarkiilonbézet NINCS
bekeriilési
érté{c
megnevezés db. bruttd érték| értéhesikkends/értékvesztés {MSZE)

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

leltar ellendr leltart értékeld
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Bejcgyertyinos Kozség Onkormanyzata

1. Leltarozasi korzet:
1. leltarozasi egység:
1. leltarfelvételi helyiség:
2. leltarfelvételi helyiség:

3. leltarfelvételi helyiség:

2. leltarozasi egység:
1. leltarfelvételi helyiség:
2. leltarfelvételi helyiség:

3. leltarfelvételi helyiség:
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy Bejcgyertyanos Koézség Onkormanyzatanak
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozo
dokumentumok eléirasait megismertem (1-8. mellékletek), betartasat ram nézve
kotelezének ismerem el:

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
Nagy Jozsef Begg{f?ayf‘u%zsnﬁieg celidiiet K/ ¢ //
Pallési Ceabine | Nybgér KOH aljegyzd 2017.09.28, pgw
Béndoliné M4té Nydgéri KOH pii-i iii. 2017.09.28. L
Judit U0 Ao
Sirabi THIES Ny8géri KOH pii-i . 2017.09.28. Higdod |
Takics Ferencné | 1708t KOH igazg.ea. 2017.09.28. (oLeLdley Crese e
HORUATH PETER. DE{CGERT UAOS ASPOLY 1.011.09 2L, /%@; fé-féyOZ

38




