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Leltérkészitési és leltarozasi szabélyzat

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A leltdrozissal Osszefiiggd feladatokat a szidmvitelrdl sz6lé6 2000. évi C. tv. és az
allamhaztartds szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezdk
szerint hatdrozom meg.

ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltdrozési szabalyzat célja, hogy a Szarvasi Polgdrmesteri Hivatalra, tovabba Szarvas
Véros Onkorméanyzatdra, Szarvas Véros Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzatara, Szarvas
Véros Roma Nemzetiségi Onkormanyzatdra és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez
Tessedik Samuel Muzeum, Szérazmalom és Konyvtarra, valamint Szarvas Varos Ovodai
€s Bolcs6déjére, és a Szarvasi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontra a leltarozasi
kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.

A szabdlyzat megalkotasakor figyelembe vételre keriilt:
- a Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (Szt.),
- az allamhéztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korményrendelet (Ahsz.),
- az onkorményzat 7/2005. (IV.21.) szdmui vagyongazdalkod4sardl szolé rendelete,
- felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabélyzata,
- a bizonylati szabélyzat,
- eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata.

A szabdlyzat célja, hogy szabdlyozza a leltérogés és leltarkészités helyi elbirasait, eleget
téve a Szt. 14. § (5) bekezdés a) pontjaban, az Ahsz. 50. § (1) bekezdésében meghatarozott
kotelezettségnek, valamint a szamviteli politikdnak.

A szabélyzat célja, hogy eldirdsaival biztositsa az éves kényvviteli beszamolok leltarral
torténé alatdmasztottsdgat. A leltar a mérleg legfontosabb alapokmanya, kotelez6
dokumentécidja.

A szabélyzat tartalmazza:

- aleltdrozasi kitelezettség tartalmat,

- aleltar fogalmat és a leltar alapkdvetelményeit,

- aleltarozas tipusait,

- a leltdrozds fogalmat, a leltdrozds alapkovetelményeit, és a leltarozds soran
érvényesitendd alapelveket,

- aleltarozas médjait,

- aleltarozasi korzetek és egységek meghatérozasat,

- aleltdrozasi feladatokért vald feleldsség meghatérozasat,
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- a leltarozas esedékességének, idGpontjanak és a leltar fordulénapjanak a
meghatérozasat,

- az értékelés kovetelményét,

- aleltarozasi iitemtervre vonatkozo eléirasokat,

- az egyes vagyonelemek leltrozasara vonatkozé sajatos eldirasokat,

- aleltarozasi munkanapld vezetési kotelezettséget,

- a leltirozds dokumentumait, a dokumentumok kezelésének, megorzésének

szabalyait.

1.1. A leltdrozdsi szabdlyzat hatdlya

A szabalyzat hatdlya kiterjed Szarvasi Polgarmesteri Hivataldra, Szarvas Véros
Onkorményzatéra, Szarvas Véros Szlovak Nemzetiségi Onkorméanyzatdra, Szarvas
Viros Roma Nemzetiségi Onkorményzatira és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
Tessedik Samuel Mizeum és Szarazmalom, Varosi Konyvtarra, Szarvas Varos Ovodai
és Boles6déjére, a Szarvasi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontra.

2. A leltarozasi kotelezettség

A Szt. 46. § (3) bekezdése kimondja, hogy
- az eszkozoket €s
- a kitelezettségeket
leltarozéssal (mennyiségi felvétellel, egyeztetéssel) ellendrizni kell.

A leltarozasi kotelezettség kiterjed:
- a tArgyévrél december 31-ei forduldnappal készitett mérlegben kimutatott:
- eszkodzokre,
- forrasokra, valamint
- a mérlegben értékben nem szerepld eszkozokre.

A leltarozasi kotelezettség - figyelembe véve a Szt. 69. § -at - a vezetett mennyiségi
nyilvéntartasok meglétété] és milyenségét6l fliggden valtozik:

a) Ha a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem
folyamatosan vezetik, akkor a leltarozast minden évben végre kell hajtani az
alabbiak szerint:

- mennyiségi felvétellel altalaban az eszk6zoknél, de egyeztetéssel
- acsak értékben kimutatott eszk6zoknél,
- azidegen helyen térolt eszk6zoknél,
- egyeztetéssel
- akdtelezettségeknél, tovabba
- adematerializalt értékpapiroknal.

b) Ha a szémviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartdst folyamatosan
vezetik, akkor a leltarba bekerillé adatok valédisigarol a leltdr Osszeallitasat
megel6z6en - leltarozassal kell meggy6z8dni.
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A leltarozast a jogszabaly szerint harom évente kell elvégezni:
- mennyiségi felvétellel - a mennyiségi felvétellel leltarozand6 eszkdzoknél,
- egyeztetéssel
- a csak értékben kimutatott eszkdzoknél,
- az idegen helyen tarolt eszkdzoknél,
- a kotelezettségeknél.

3. A leltar fogalma és a leltar alapkévetelményei

3.1. A leltir fogalma

A leltdr a szabalyzat hatalya ald tartozo koltségvetési szervek tulajdonat képezé, illetve
kezelésében 1év eszkozok és azok forrasai, tovabba a birtokukban 1év6 idegen eszks-
z8k valésdgban meglévé alloméanyanak egy adott idSpontban meghatérozott médon ké-
szitett mennyiségi, illetve mennyiségi és értékbeni kimutatasa.

3.2. A leltdr alapkivetelményei

A leltarral szemben meghatdrozott alapk6vetelmények:
- A leltar célja, hogy a mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok valédisagat ala-

tAmassza.
- A leltarnak tartalmazni kell tételesen, ellenérizheté modon a mérleg fordulénapjan
megléve eszkozoket és forrdsokat mennyiségben és értékben. (Szt. 69. § (1))

A leltarnak biztositania kell:
- ateljeskoriiséget,
- avalds édllapot bemutatasat,
- az attekinthet6séget.

A teljeskdriiség biztositdsa a leltar esetében azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési
szerv valamennyi eszk6zét és forrasat tartalmaznia kell.

A leltar valodisag azt jelenti, hogy a leltirozas, egyeztetés soran a ténylegesen fellelt
mennyiségi és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetéség keretében gondoskodni kell arrdl, hogy a leltdrozasi okmanyokon
javitds csak a ,javitotta” szdveg, a javito alairdsa és a javitds datuma feltiintetésével
térténjen.

A leltarozasnak biztositania kell azt is, hogy az értékhelyesbités elszamolasahoz sziiksé-
ges adatok rendelkezésre 4lljanak.

3.3. A leltdar tartalmi kovetelményei a piaci értékelésbe bevont eszkizoknél
Nem alkalmazzuk.
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4. A leltarozas tipusai

A leltarozas a leltarozott vagyonnal valé rendelkezési jogosultsag szerint lehet:
- sajat vagyon leltarozasa, illetve
- idegen vagyon leltarozasa.

A sajat vagyon leltarozasi korébe tartozik:
- asajat székhelyen, telephelyen tarolt vagyon, valamint
- anem sajat székhelyen, telephelyen fellelheté vagyon.

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a mukddtetd, vagyonkezelé altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtdmasztani. A miikddtet6tol, vagyonkezelstol
a leltar dijazds nélkiili, évente torténd elvégzését az Ahsz. 22. § (3) bekezdésére
hivatkozva kell kérni.

Idegen vagyon leltérozasi témakorébe tartoznak azok a vagyonelemek, melyek a
koltségvetési szerv székhelyén, telephelyén vannak ugyan, de nem képezik a szerv
vagyonat. Ezeket a vagyonelemeket a vagyoni joggal rendelkezd szervvel valé
megéallapodas alapjan kell leltirozni.

5. A leltarozas fogalma és a leltarozas alapkovetelményei, a leltarozas so-
ran érvényesitendé alapelvek

5.1. A leltdrozds célja és fogalma

A leltdrozas célja:

- a merleg valddisagdnak biztositdsa azzal, hogy megillapitja az eszkoz- és
forraséllomany értékét,

- az ellenérzés, vagyis annak vizsgilata, hogy a konyvekben kimutatott
eszkdzok és kotelezettségek értéke valds-e. Az ellendrzés mennyiségi
felvétellel, illetve egyeztetéssel térténd leltarozassal valésul meg,

- abizonylati fegyelem betartasanak erSsitése,

- atulajdon védelmének biztositasa.

A leltarozas fogalma:
A leltarozas olyan tevékenység, amellyel a koltségvetési szerv az eszkozeit és
forrasait szdmba veszi és a valdsagban meglévé allomanyt megallapitja.

A leltdrozasi tevékenységhez tartozik:
- azeszk6zok mennyiségi felvétele,
- a csak értekben nyilvantartott eszkozoknél a nyilvantartasokkal valé

egyeztetés,
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- akotelezettségeknél a nyilvantartasokkal valo egyeztetés,

- az aktiv és a passziv vagyonrészek értékelése,

- a mennyiségi leltdrozds soran a leltarozott  értékadatok
nyilvantartasokkal torténd egyeztetése,

- a leltarhidnyok és tobbletek megallapitdsa, azok okainak feltarasa,
tisztaz4sa, majd rendezése, elszamolésa.

5.2. A leltarozds alapkivetelményei

A leltdrozas alapkovetelményei:
- aleltarozas végrehajtasat leltarral kell dokumentalni;
- a leltarozas végrehajtasa érdekében ki kell alakitani és mikodtetni kell a
leltarozasi korzetek és egységek rendszerét;
- gondoskodni kell arrdl, hogy elkésziiljén a leltdrozasi titemterv;
- biztositani kell a leltarozas szabdlyszeriiségét, dokumentaltsagét, ezért a
leltarozassal kapcsolatos valamennyi mozzanatot irasban is kell rogziteni.

A leltarkészités soran tigyelni kell a hitelesség biztositisdra, ennek érdekében
gondoskodni kell a bizonylatok és egyéb dokumentaciok egyértelmil és hidnytalan
kitsltésérol, valamint a sziikséges zaradékok és alairasok feltiintetésérol.

5.3. A leltdrozds sordn érvényesitendo alapelvek

A leltarnak teljesnek kell lennie. A teljesség azaltal valosul meg, hogy a leltar tételes
¢s ezaltal egyértelmiien ellendrizhetd.

A tételesség kovetelménye biztositasahoz az egyes vagyonelemeket tételesen ki kell
mutatni, majd az igy kimutatott tételeket kell a mérleg tagolasanak, szerkezetének
megfeleléen kiilonbdzd szempont szerint csoportositani, dsszevonni.

A leltarozas soran tigyelni kell a szdmviteli rendben is meghatirozott szamviteli
alapelvek koziil:

- avalédisag elvének,

- avildgossag elvének és

- azegyedi értékelés elvének
érvényesiilésére.

A leltirozas soran a valddisag elvének ugy kell érvényesiilnie, hogy:
- aszamviteli el6irasok alapjan késziiljon a leltar,
- a leltarozott vagyon értékelése megfeleljen az eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzatban foglaltaknak,
- a fokoényvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok egyeztetése biztositott
legyen.

A vildgossag elvének a leltarozas soran vigy kell érvényesiilnie, hogy:
- a leltasnyomtatvanyoknak egyértelmiinek, kiilsé szakember altal is
értelmezhetének kell lennie,
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- a leltdryomtatvanyok éttekinthetSek legyenek, kéd- vagy mas jel alkalmazdsa
esetén rendelkezésre dlljon a nyomtatvanyok mellett a kod-, illetve jel jegyzék,

- nem szabad Osszevonni az adds tobb addssagit, vagy hitelezd tobb hitelét,
hanem kiil6n-kiil6n tételben kell leltarozni,

- mnem lehet adott szerv, személy tekintetében kimutatott kotelezettségét és
kovetelését 6sszevonni, hanem kiilon-kiilon tételben kell leltarozni.

A leltarozés sordn ellatandé értékelési munka tekintetében iigyelni kell az értékelés
elvének érvényesiilésére. Igy az egyes tételeket alapesetben egyedileg kell értékelni,
azért a leltarban fel kell tiintetni a mennyiségi és érték adatokat, valamint bizonylattal
kell alatdmasztani az értékelés soran figyelembe vett koriilményeket.
Az egyedi értékelés elve nem érvényesiil a csoportos értékelésnél, melynek részletes
szabdlyait az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

6. A leltarozas modjai

A leltdrozds médjanak meghatarozésakor figyelembe kell venni, hogy az adott
vagyon:

- mérlegtételben szerepl$ vagyon-e, illetve

- mérlegtételen kiviili vagyon.

A mérlegben szerepl6 vagyon leltarozas végrehajtasi médjai a kovetkezok lehetnek:
- mennyiségi felvétel,
- egyeztetés.

A konyvviteli mérlegben értékben nem szerepld vagyon leltdrozasi médjat az éves
leltarozasi titemterv hatdrozza meg. Ide tartoznak kiilsndsen Ahsz. 22. § (2) bekezdés
b) pontja alapjan - a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepl:

- immateriélis javak,

- targyi eszk6zok,

- készletek.

6.1. Leltdrozds mennyiségi felvétellel

Mennyiségi felvétellel kell leltdrozni — a Szt. 69. § - (3) és (4) bekezdése alapjin - az
eszk6zoket, kivéve azokat, melyek csak értékben keriilnek kimutatasra, illetve idegen
helyen keriil tarolasra.

A mennyiségi felvétel modjat kell alkalmazni tehat a kovetkezd vagyoni kdrben:
- targyi eszkozok,
- befektetett pénziigyi eszk6z6k (kivéve a csak értékben kimutatott értékpapirok),
- koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok,
- készletek (ha van),
- értékpapirok (kivéve a csak értékben kimutatott értékpapirok),
- pénzeszk6zokon beliil a pénztarak, csekkek, betétkonyvek.
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A mennyiségi leltirozés az eszk6zok darabszam, tomeg, stly szerinti felmérésct jelenti.
Ennek alapjan a felvétel az eszkozok jellegétdl fliggden torténhet szamlalassal vagy
méréssel.

A felvételt végre lehet hajtani:
- anyilvantartasoktdl fiiggetleniil, illetve
- ameglévé analitikus nyilvantartasok alapjan.

A nyilvantartdsokitél fiiggetleniil torténd mennyiségi felvétel

A nyilvéntartasoktél fiiggetleniil t6rténd mennyiségi felvétel jellemzdje, hogy a tényleges
mennyiségi felvételt nyilvantartasi adatokkal elére ki nem toltstt leltar nyomtatvanyokra
vezetik fel. A mennyiségi felvételt kovetden vezetik csak fel a nyilvantartasi adatokat.

A felvétel jellemzdje, hogy:
- megnoveli a leltarkiértékelés munkajat, mivel a helyszinen felvett tételeket kell
utélag beazonositani a nyilvantartas adataihoz,
- nagy a hibalehetéség a felvétel soran, ha nem egyértelmiien veszik fel az azonosito

adatokat,
- nehéz lehet a nyilvantartis adataihoz torténd beazonositas, ha a felvétel soran nem

pontosan vették fel az adott eszkdz azonositd adatait.
A nyilvdntartdsok alapjdn torténd mennyiségi felvétel

A nyilvantartasok alapjan torténd felvétel jellemzéje, hogy a mennyiségi felvétellel torteénd
leltarozas elétt a leltarfelvételi iveken a nyilvantartési adatokat elére ki kell tolten.

A médszer alkalmazasanak feltétele, hogy a koltségvetési szerv ismerje, adott eszkdz mely
leltarozasi korzetben talalhato, mivel a leltarfelvételi iveket leltarozasi korzetenként kell

kit6lteni.

A mddszer elényei:
- meggyorsitja a leltdrozasi tevékenységet,
- minimdlisra szoritja a leltarfelvétel soran az adminisztraciés ¢s egyéb
hibalehet6ségeket.

A szabélyzat hatdlya ald tartozé koltségvetési szerveknél a leltdrozast lehetOség szerint
nyilvantartasok alapjan t6rténd mennyiségi felvétellel kell végrehajtani.

6.2. Az egyeztetés alkalmazdsa

Egyeztetéssel kell leltdrozni - a Szt. 69. § - (3) és (4) bekezdése alapjén - a csak
értékben kimutatott eszkdzoket és a kotelezettségeket.
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Egyeztetési modszerrel kell leltarozni:
a) az eszk6zok koziil
- az immateridlis javakat,
- a pénzeszkozoket a pénztéaron, csekkeken, betétkonyveken kiviil,
- a koveteléseket, ezen beliil:
- a koltségvetési évben esedékes kveteléseket,
- a koltségvetési évet kovetden esedékes kveteléseket,
- a kovetelés jellegii sajatos elszamolasokat,
- az egyéb sajatos eszkozoldali elszamolésokat,
- az aktiv id6beli elhatarolasokat,
b) a forrasok koziil
- a kotelezettségeket, ezen beliil:
- a koltségvetési évben esedékes kotelezettségeket,
- a koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségeket,
- a kotelezettség jellegii sajatos elszdmolasokat,
- az egy¢b sajatos forrasoldali elszamolasokat,
- a passziv id6beli elhatéroldsokat.

Az egyeztetés adminisztrativ felmérést jelent, amikor a fokonyvi szamlakat kell
egyeztetni az analitikus nyilvantartisokkal, illetve a fokonyvi konyvelés helyességét
igazolé okmanyokkal.

Az egyeztetéssel torténd leltdrozas sorédn is a leltarozasrol készilt dokumentumnak
biztositani kell a leltarral szemben tamasztott ko vetelményeket.

7. A leltarozasi korzetek

A leltarozasi feladatok a leltarozasi korzetek kijelolésével kezdédnek. A leltdrozasi
korzetek kijelolésének szitkségességét elsdsorban a személyi felelésség megallapithatésaga
érdekében kell meghatarozni.

Leltarozasi kérzet az a terilet, mely leltarozds szempontjabol jol elkiilonithetd, illetve
melynek elkiilonitését vagyonvédelmi, vagyonbiztonsigi szempontbél biztositani kell.
Leltarozasi korzetként kell meghatérozni minden feladatellats szempontjabdl egységet
alkoto épiiletet, épiiletegységet.

A leltarozasi korzetek kialakitésaért a cimzetes f6jegyz0 tartozik felelosséggel.
A leltirozasi vezetd felelds azért, hogy a leltdrozds megszervezése elott attekintse a

leltarozasi korzetek célszerliségét, indokoltsagat.

Az aktualis leltarozasi korzeteket e szabélyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.
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8. A leltarozasi feladatokért val6 felel6sség meghatarozisa

A leltarozasi feladatokkal kapcsolatban feleldsség terheli:
- acimzetes f6jegyz6t,
- a pénziigyi-gazdalkoddsi feladatok ellatasaért felelds személyt (pénziigyi és
gazdasdgi osztdlyvezetd)
- aleltarozés vezetdjét, (pénziigyi és gazdasdgi osztdlyvezetd-helyettes)
- aleltarellendért,
- aleltarozasban k6zremiksdoket,
- az analitikus nyilvéntartisok vezetésért felelés személyeket.

A feladatok és felel6sségek a leltarozasi tevékenység 6 szakaszaihoz kapcsolédnak, igy:
- aleltarozas el6készitd szakaszahoz,
- aleltarozasi tevékenység tényleges végrehajtasahoz, valamint
- aleltdrozas befejez6 szakaszahoz.

8.1. A cimzetes fijegyzd leltirozdssal kapcsolatos feladata és Jeleldssége
A cimzetes fojegyzé feladata, hogy:

a) a leltarozas el6készit6 szakaszaban:

- gondoskodjon arrél, hogy a leltdrozasi szabalyzat legaldbb évente a leltarozasi
ttemterv elkészitése el6tt aktualizéldsra, feliilvizsgalatra keriiljon,

- tajekozddjon arrél, hogy a leltarozasi tevékenységekkel kapcsolatos leltarvezetéi,
leltar ellendri megbizasok, illetve a leltdrozasban kézremiksdo személyek kijel6lése
megfelelden megtortént-e,

- gondoskodjon arrdl, hogy a leltarozési iitemterv elkészitésre keriiljon,

- jovéahagyja a leltdrozasi iitemtervet,

- a leltdrozasi ltemterv &sszedllitdsat megelézOen feliilvizsgilja a leltarozasi
korzeteket, s valtozds esetén az aktudlis leltarozasi korzetek megnevezését a
leltérozasi szabalyzathoz mellékletként csatolja,

- tdjékozédjon arrdl, hogy megtortént-e a leltdrozdsban résztvevék szakmai
felkésziilése, oktatésa;

b) a leltarozas tényleges végrehajtasakor:

- a leltdrozds sordn rendszeres kapcsolatot tartson a leltarvezetSvel, valamint a

leltarellenérrel,

c) a leltarozas befejez6 szakaszaban:
- irasbeli nyilatkozatot tegyen, intézkedést rendeljen el a leltareltérések rendezése
érdekében,
- gondoskodjon a leltarral kapcsolatos feleldsségre-vonastol,
- arészére atadott leltarozasi dokumentacit az irattarnak tovabbadja,
- Osszefoglalja az adott évi leltarozasi feladatok tapasztalatait.
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A cimzetes fOjegyz6 leltdrozassal kapcsolatos feleldssége, hogy:
- a leltarozasi tevékenység az adott évi beszdmolé adatai alatimasztasa érdekében

megszervezésre keriiljon,
- a leltdrozasi tevékenységhez kapcsolodva figyelemmel kisérje a mennyiségi
felvétellel torténd leltarozasat.

8.2. A pénziigyi-gazddilkoddsi feladatok ellitisdért felelos személy leltdrozdssal
kapcsolatos feladata és felelossége

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelds személy feladata, hogy:

a) a leltarozas el6készitd szakaszaban:
- a jegyz0 részére indokolt esetben javaslatot fogalmazzon meg a leltdrozasi és
leltarkészitési szabalyzat modositasara,
- megbizza az adott évi leltarozas vezetdjét, valamint a leltar ellenért,
- kozremiik6djon a leltarozasi litemterv elkészitésében,
- javaslatot tegyen a leltarozési korzetek feliilvizsgélatéra,
- segitse a leltarozasban résztvevok leltarozasra valé szakmai felkésziilését,
- beszereztesse a leltdrozashoz hasznédlandé bizonylatokat

b) a leltarozés tényleges végrehajtasakor:
- abeszerzett leltarozasi bizonylatokat atadja a leltarvezetének,
- sziikség esetén szakmailag konzultaljon a leltarvezetvel,

¢) a leltarozas befejez6 szakaszaban:
- kdzremiik6djon a leltarkiilonbozetek elszamoldsaban,
- kozremiikdjon a leltarozasrol késziilt zardjegyzOokonyv elkészitésében,
- az adott évi leltarozasi tevékenységgel kapcsolatban tapasztalatait atadja a cimzetes
fojegyzé részére.

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasacrt felelds vezetd felelds azért, hogy:
- aleltirozas megszervezése, lebonyolitasa szabalyszerlien torténjen,
- az elkészitett leltar a valésagnak megfeleljen.

8.3. A leltirvezetd leltdrozdssal kapcsolatos feladata és felelossége
A leltarvezeto feladata, hogy:

a) a leltarozas elékészitd szakaszaban:
- kijel6lje a leltarozasban kozvetleniil résztvevé személyeket, azaz a leltarfelelésoket,
- felmérje az adott évben ellatandé mennyiségi felvétellel, valamint egyeztetéssel
leltarozand6 vagyoni kort,
- elkészitse a leltarozasi titemtervet,
- javaslatot tegyen a leltarozasi korzetek feliillvizsgélatara,
- megszervezze és megtartsa az oktatast a leltarozasban résztvevok részeére,
- javaslatot tegyen a beszerzend§ leltarozasi nyomtatvanyokra,
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b) a leltarozas tényleges végrehajtasakor:
- kapcsolatot tartson a cimzetes féjegyzével és a leltirozasban kdzremiikodokkel,
- kezelje a leltarozas soran hasznaland6 €s hasznélt bizonylatokat,
- kozvetlen utasitasokkal biztositsa a leltirozasi {itemterv végrehajtasat,
- probléma esetén kozvetleniil segitséget nydjtson a leltdrozasban résztvevok szamadra,
- folyamatosan ellendrizze a leltarozas szabélyszeriiségét,

¢) a leltarozas befejezd szakaszaban:
- akiértékelje a leltart,
- megdllapitsa a leltarkiilonbézeteket,
- leltarkiilonbozet esetén kérje a leltdrozdsban koézremiikodbket a leltareltérés
eredetének kivizsgalasaban,
- eldkészitse a leltarozas zarojegyzokonyvét,
- leltarkiilonbdzet esetében, ha indokolt felvesse a leltari felel6sséget,
- aleltarozas soran keletkezett valamennyi dokumentumot dsszegytjtése.

A leltarvezeto felels:
- aleltarozasi feladatok végrehajtasaért,
- aleltarozassal kapcsolatos napi szervezési és irdnyitasi tevékenységért,
- aleltarozési {itemtervben valo feladatellatasért.

8.4. A leltdrellenir leltirozdssal kapcsolatos feladata és felelossége
A leltarellendr feladata, hogy

a) a leltdrozas elokészitd szakaszaban:

- ellenérizze, hogy a leltarozasi tevékenység lefolytataséhoz a leltarvezetdi megbizas,
illetve a leltarban kézremiikodok kijelolése megtortént-e,

- vizsgalja, hogy a leltdrozand6 vagyoni kér meghatirozasa megfelelden tortént-e,

- ellendrizze a leltarozasi titemterv tartalmi megfelelségét,

- attekintse a leltarozési korzeteket célszeriiség és indokoltsag szempontjabol,

- ellenérizze azt, hogy a leltarozasban résztvevék oktatdsa megfeleldé modon és
eredményességgel tortént-e,

- aleltarozasi bizonylatok beszerzése megfeleld iddben, mennyiségben, dsszetételben
tortén-e,

- ellendrizze, hogy 6sszességében a leltar elékészités megfeleld volt-e;

b) a leltarozas tényleges végrehajtasakor:

- kapcsolatot tartson a cimzetes fGjegyzdvel, a leltarvezetovel, a leltdrozasban
kozremiikodokkel,

- a leltarozas kozben, illetve a nyomtatvany kitsltést kovetden ellendrizze a
bizonylatok el6irt alaki és tartalmi kdvetelményeinek meglétét,

- aleltarellendri feladatainak ellatasat a leltarbizonylatokon dokumentélja,

- ellendrizze, hogy a leltarozasi feladatok ellatdsa a leltdrozasi {litemtervnek
megfeleléen toérténnek-e,
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ellendrizze a mennyiségi felvétellel torténd leltdrozas teljes folyamatét, a felvétel
szabalyszeriiségét,

rendszeresen nyomon kévesse az iitemterv szerinti feladatokat,

kiilon figyelmet forditson a leltar valodisdgara és teljes koriiségere,

ellenérizze, hogy a munkanaplé adatai a valosédgnak megfelelnek-e;

¢) a leltarozas befejezd szakaszaban:

ellenérizze a leltarkiértékelést,

ellendrizze a leltarkiilonbozeteket,

vizsgélja a leltarkiilonbszetekkel kapcsolatos leltarfelel6sséget,
tartalmi szempontbél ellendrizze a zardjegyzokdnyvet,
attekintse a leltarozas teljes dokumentacidjat,

A leltarellen6r felel6s:

a teljes leltarozasi tevékenység szabélyszerliségének ellenbrzéseécrt,
a leltaroz4s soran a folyamatos szakmai ellen6rzés végrehajtasaért,
a leltarozas egyes szakaszainak utélagos ellendrzésének meglétéért.

8.5. A leltdrozdsban résztvevd személy leltirozdssal kapcsolatos feladata és felelossége

A leltarozasban résztvevd személy lehet:

a leltarozdsi korzet leltarfeleldse,
a leltarozéasban altalanosan kdzremiikodé, a leltarozast végrehajtd leltarozé személy,

leltarozasi bizottsag.

A leltdrozdsi bizottsdg tagjai

A leltdrozdsi bizottsdg elndkének és tagjainak kinevezése a leltdrozds vezetdjének
hatdskorébe tartozik. A bizottsdgnak legaldbb két f3b4l kell dlinia. A leltdrozdsi
bizottsdg elnokének és tagjainak a megbizatdsa visszavondsig érvényes.

A leltdrozdsi bizottsdg tagja nem lehet:
- a cimzeles f0jegyzo,
- vagyon nyilvantartdsdért felelGs vezetd
- a leltdrozas ellendrzési feladatait elldté személy.

A leltarozdsi bizottsdg tagjai a Polgdrmesteri Hivatal alkalmazdsdban dllé dolgozok
lehetnek, ha nem dll fenn esetiikben az el6zéekben meghatdrozott dsszeférhetetlenség.

A leltdr kiértékelésében nem vehet részt, aki az eszkizért anyagi felelGsséggel tartozik

(pl.: leltdrozdsi felelGs, leltdrozdsi korzetfelelds, eszkozfelels, szervezeti egység
vezetdje).

A leltér ellenér nem lehet leltdrozds vezetS, leltdrozdsi bizottsdgi tag, leltdrozdsi
korzetfelelds.
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A leltdrozasban résztvevo személy feladata, hogy:
a) a leltdrozas el6készité szakasziban:
- aleltarozasi szabalyzat el6irasait megismerje,
- aleltarozasi tevékenységgel kapcsolatos oktatdson részt vegyen,

b) a leltarozés tényleges végrehajtasakor:
- afeladatait a leltdrvezetd iranyitdsa alapjan végezze,
- tevékenysége soran ligyeljen a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartasara,
- aleltarozasi bizonylatok kit6ltése,
- amennyiben a leltdrozas soran szokatlan helyzetet, 4llapotot, kériilményt tapasztal, a
leltarozas vezet6jét errdl értesitse,
- arabizott feladatokat hataridére elvégezze;

¢) a leltarozas befejez6 szakaszdban:
- részt vegyen a leltarkiilonbdzet eredetének kivizsgéldséban.

A leltarozé4sban résztvevo személy felelds azért, hogy:
- arabizott részfeladatokat megfelel6en elvégezze,
- tevékenysége sordn érvényesitse a teljeskorliség elvét, biztositsa a valddisigot,
valamint az altala dokumentalt tevékenység attekinthet6ségét.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse az el6bbi feladatokat a leltarozasi korzet tekintetében
koteles elvégezni, illetve felel6ssége is csak a korzetre terjed ki.

Leltareltérés esetében a leltirozasban résztvevd valamennyi személy koteles a leltdri
tobbletek és hidnyok okanak felkutatasiban részt venni.

8.6. Az analitikus nyilvintartdsok vezetdinek feladata és felelossége

Az analitikus nyilvantartisok vezetése sordn a nyilvantartds vezetésére kotelezettek
feladata, hogy:

a) aleltarozas el6tt gondoskodjanak:
- az analitikus nyilvantartasok naprakész allapotarol,
- aleltarozas elétt selejtezett eszkézok nyilvantartasbol vald kivezetésérél,
- az analitikus nyilvantartisokba tortén6 bejegyzés alapdokumentumai és a
nyilvéantartasok kozotti hivatkozasok biztositasarodl,

b) a leltirozas soran kozremiikddjenek az egyeztetési feladatok ellatdsaban, ahhoz
adatot, informéciot szolgaltassanak,

¢) kozremikédjenek a tobbletek és hianyok leltarozési korzetek kozotti rendezésében,
az igy nem rendezhet6 kiilonbozetek esetében a leltarkiilonbozetek kimutatasaban.

Az analitikus nyilvantartasok vezetdi felelések az altaluk nyilvantartott adatok
teljeskoriiségéért, valodisagaert.
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Az analitikus nyilvéantartdsokat vezet8k feladata, hogy a nyilvantartdsokban rogzitsék a
leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.
Az leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket az Ahsz. 14. melléklete alapjan - kotelezd
megtenni legalabb a kovetkezd nyilvantartasok tekintetében:

- az immaterialis javak analitikus nyilvantartasa,

- atargyi eszk6zok analitikus nyilvantartdsa, valamint

- akészletek analitikus nyilvantartasa.

9. A leltarozas esedékessége, idépontja és a leltar fordulonapja

9.1. A leltdrozds esedékessége, tartalma
A leltarozasi tevékenység minden évben esedékes.

A leltarozasi tevékenység tartalma, azonban eltér6 lehet, attdl fiiggben, hogy adott évben a
koltségvetési szervnek kell-e mennyiségi felvétellel leltdroznia, vagy elegendd az
egyeztetési feladatok ellatdsa.

foy a leltirozasi feladat lehet:

- egyeztetéssel torténd leltarozas, (ha a koltségvetési szerv év kozben a szdmviteli
alapelveknek megfelelé folyamatos, mennyiségi nyilvantartdst vezet, és adott
évben nem kotelezd a tényleges mennyiségi felvétel a mennyiségben is
nyilvantartott eszk6zok esetében);

- mennyiségi felvétellel és egyeztetéssel torténd leltdrozas

a) ha akoltségvetési szerv év kézben mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem
folyamatosan vezeti, vagy

b) ha a koltségvetési szerv év kozben folyamatosan vezeti ¢ mennyiségi
nyilvéantartast, de adott évben koteles az eszkdz6k mennyiségi felvétellel
torténd leltarozasara.

9.2. A leltirozds idopontja és a leltdr fordulonapja

A leltdr fordulénapja

A leltér fordulénapja az a nap, amely napra vonatkozo6an a leltért el kell késziteni.

A leltdrozas fordulénappal kapcsolatos szabalyai:
- Csak fordulénapi leltdrozas végezhetd el.
- A mérlegvalédisag elvének érvényesitése érdekében a fordulonap: az év utolsé

napja, december 31.
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A leltdrozads idopontja

A leltarozas idépontja az az iddpont, amikor a leltarozasi tevékenységet elvégzik, azaz:
- mennyiségi felvétellel torténd leltarozaskor a tényleges mennyiségi felvétel
idépontja,
- azegyeztetéssel torténd leltarozaskor az egyeztetés elvégzésének idépontja.

A tényleges leltarozas eldtt, fliggetleniil attdl, hogy az mennyiségi vagy egyeztetéses leltar,
a rendelkezésre 4ll6 analitikus nyilvéantartasokat le kell zarni, mellyel megtorténik a jelzés
arra vonatkozoan, hogy a leltarozas melyik napon tortént.

A leltdrozasi tevékenységet a vagyoni kor nagysdga miatt nem lehet a leltar fordulénapjan
végezni. Ezért a leltarozandé vagyoni kor, a rendelkezésre allé személyi hattér, és egyes
célszeriiségi szempontok figyelembevételével kell elére megtervezni — a leltdrozasi
iitemtervben — a leltarozasi feladatok végrehajtési id6pontjait.

A leltarozast ugy kell megszervezni, hogy a leltarozas tényleges id6pontja lehetdség szerint
minél kevésbé térjen el a leltar fordulénapjatol.

A forduldnap és a leltdr iddpontia kozotti iddeltérésbdl fakado feladatok

A koltségvetési szerv a mennyiségi felvétellel leltarozott nyilvantartisanak a mérleg
fordulénapjéra vonatkozé adatainak helyességét a szamviteli térvény 69. § (5) bekezdése
alapjan a mérleg fordul6napjat

- megel6z6 negyedévben, vagy

- kovet6 negyedévben
is ellenérizheti.

A tényleges leltarfelvétel tehat torténhet a fordulénap elétt vagy utan is.
A fordulénap és a tényleges leltarfelvétel kozotti iddszakban tortént véltozasokat feltétlentil
figyelembe kell venni, mivel a leltar csak igy tudja aldtdmasztani a mérleget, mely a

fordulénappal késziil.
A leltar fordulénapja és a leltarozas idépontja kozétti idészakban a véltozasokrél és a

valtozasok atvezetésérol:
- leltart kiegészitd dokumentumot kell késziteni, ugy kell dsszedllitani a végleges

leltart, illetve
- aleltarakra egyértelmit modon ra kell vezetni a valtozasokat, és gondoskodni kell

az ujabb Gsszesitésekrodl.

10. Az értékelés kovetelményei

A mérlegben csak megfeleléen értékelt vagyon szerepelhet, ezért a mérleg alatdmasztasat
szolgalo leltar elkészitésekor is ligyelni kell arra, hogy:
- a szamviteli térvényben,
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- a szamviteli térvény végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben,
- a helyi sajatossagot tiikr6z6 szamviteli politikdban, illetve
- az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzatdban
meghatarozott értékelési elvek érvényesiiljenek, illetve az értékelési feladatok ellatasra

keriiljenek.

11. A leltarozasi iitemterv

11.1. A leltirozdsi iitemterv jelentosége, célja

A leltarozéasi munka zavartalansagat a leltarozas megfeleld el6készitésével, a személyi és a
technikai  feltételek megteremtésével kell  biztositani. Ennek  maradéktalan
megszervezéséért a leltdrozas vezetdje a felelds.

A leltarozasi munka tervszertiségének biztositisa érdekében minden évben - a leltdrozasi
munka megkezdése el6tt legalabb 30 nappal - leltarozasi iitemtervet kell késziteni. A
leltarozasi litemtervet a cimzetes fojegyz6 hagyja jova.

A leltarozasi iitemtervtdl csak a cimzetes f6jegyzonek az engedélye, vagy utasitisa alapjan
lehet eltérni.

Amennyiben a koltségvetési szerveknél a leltdrozdsi iitemtervtdl eltérd idépontban sziikséges
leltdrozdst tartani a nyilvantartott vagyontdrgyakrol, akkor a koltségvetési szerv vezetdje koteles
felkérni a cimzetes fGjegyzit a leltdrozds elrendelésére.

11.2. A leltdrozdsi iitemterv tartalmi kévetelményei

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:

- a leltarozas elkészitésével, a leltar felvételével és értékelésével kapcsolatos
munkafolyamatok tervezett id6pontjat, a leltdrozdsi korzet szamat &s
megnevezését, az egyes munkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek, a
leltarozas helyszineinek, tovabbd a leltarozés ellenérzéséért felelds személy
kijelolését;

- aleltirozas vezetdjének, és a leltarozasi bizottsag tagjainak nevét.

A leltarozasi iitemterv 6sszeallitasa a leltarvezetd feladata. (2. sz. melléklet)

11.3. A leltdrozdsi iitemterv részei

A leltdrozasi litemterv részei
1. A leltdrozasi munkafolyamatok meghatdrozasa.
2. A leltdrozasi feladatok leltirozasi helyszinei.
3. A leltarozasnal hasznalandé nyomtatvanyok konkrét meghatdrozasa.

Szarvasi Polgarmesteri Hivatal 19



Leltarkészitési €s leltarozési szabalyzat

4. A készletek leltarozasira vonatkozd szabdlyok, illetve a csak mennyiségben
nyilvantartott eszkozok, kis értékli immateridlis javak, targyi eszkozok
leltarozasara vonatkozo eldirdsok megaddsa.

11.4. A leltdrozdsi munkafolyamatok meghatdarozdsa
A leltdrozas eldkészitése

A leltarozds elGkészitése soran el kell késziteni azt a dokumentumot, amely alapjan
egyértelmii, hogy adott évben a leltarozand6 eszkozoket és forrasokat milyen médon
(mennyiségi felvétellel - ezen beliill nyilvantartasoktdl fiiggetleniil vagy analitikus
nyilvantartasok alapjan -, illetve egyeztetéssel) kell leltarozni.

A leltarozasban résztvevd személyek kijelslését, a leltdrellendri, a leltarvezetdi
megbizésokat irdsban kell régziteni. A leltarozasban résztvevok oktatdsanak megtorténtérol
szintén irasos feljegyzést kell késziteni.

A leltdrozas eldkészitési feladatai kozott rendelkezni kell a mennyiségi felvétellel
leltdrozandé eszkozok, a tartalék alkatrészek, a tartozékok megfeleld elhataroldsarol,
szétvalogatasardl a leltarozas megkdnnyitése érdekében.

Az elokészités feladatai kozott szabdlyozni kell azt, hogy a mennyiségi leltarozas
elvégzéséhez sziikséges targyi eszk6zok biztositva legyenek.

A leltar eldkészitéséhez tartozik a leltdrozas végrehajtasdhoz sziikséges nyomtatvanyok
beszerzésérdl valé gondoskodds, valamint a nyomtatvany atadas-atvétel megfeleld
dokumentaldsénak szabélyozasa is.

A leltdrozds végrehajtdsa és feldolgozdsa

A leltdrozds végrehajtdsa és feldolgozdsa kapcséan a leltarozasi iitemtervben szabalyozni
kell az egyes vagyoni kor leltdrozasi munkafolyamatanak kezdési és befejezési hataridejét,
valamint ki kell jel6lni a munkafolyamat elvégzéséért és ellendrzéséért felelés személyt,
illetve személyeket.
A leltarozas konkrét végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat a leltdrozasi litemtervben
ismertetni kell, killonés tekintettel arra, hogy milyen feladatokat kell elvégezni:

- amennyiségi felvétellel torténé leltarozaskor, valamint

- az egyeztetéssel torténd leltarozaskor.

A helyszini - tényleges, mennyiségi felvétellel t6rténd - leltarozas sordn a leltarozast végzo
személyeknek az alabbi feladataik vannak:
- ellendrizniiik kell, hogy a leltarozott eszkdz teljes értékii-e,
- méréssel, szamlaldssal, illetve egyéb médon meg kell allapitani a leltirozott
eszk6z mennyiségét,
- aleltarozott eszkézoket a nyilvantarté program nyilvantartdsa dokumentalja.
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A leltarozasi bizonylatokon a leltarozandé targy legfontosabb azonosité adatait fel kell
tiintetni.

Az egyeztetéssel torténd leltarozasrdl bizonylatot kell killitani, hogy annak tényét késdbb
igazolni lehessen. A leltdrozasrol olyan dokumenticiét kell késziteni, mely fokonyvi
szamlanként tartalmazza adott kovetelés és forrds azonositd adatait, illetve az érték
adatokat.

A f8konyvi szamlankénti kimutatdsok Ssszesitd érték adataibol Gjabb, a mérleg fésorainak
megfeleld kimutatast kell késziteni.

Az egyeztetés tényét igazolé kimutatdst el kell latni keltezéssel, illetve fordulonap
megjeloléssel.

A leltarfeldolgozas a mennyiségi felvétellel torténd leltirozas soran azt jelenti, hogy a
leltarfelvételt kovetden el kell késziteni a leltardsszesitot. Ekkor kell kimutatni a tobbletet,
illetve a hianyt.

Az egyeztetéssel torténd leltdrozaskor a leltarfeldolgozas az egyeztetésekrdl készitett
kimutatdsok adatainak f6konyvi szdmldnkénti, illetve fokdnyvi szdmlacsoportonkénti
sszesitése. (Hidny és tobblet megallapitasa csak a nyilvantartsok koz6tti adminisztracios
eltérésekbdl adodhat, melyet meg kell sziintetni.)

A leltarkiilonbozetek kimutatdsa a tényleges mennyiségi felvétel alapjan

Leltarhianynak nevezziik azt a leltarkiilsnbozetet, amely meghaladja a kompenzathaté
leltarkiilonbozet és a normalizalt hidny mértékét.

Amennyiben leltarkiilsnbdzet keriilt megallapitdsra, ki kell deriteni annak okét. Az okok
kutatasanél figyelembe kell venni a leltdrozas targyat képez6 dolog sajatos tulajdonsagat,
tulajdonsagait.

A leltarhianyokat és tobbleteket bizonyos koriilmények megléte esetén kompenzalni lehet.
Kompenzalasra elsdsorban az azonos cikkcsoportba tartozé, hasonlo értékii és rendeltetést
termékek esetében keriilhet sor.

Zdrdjegyzékonyv készitése, kinyvviteli elszdmolds, egyéb feladatok:

A leltarozasi iitemtervben elé kell imi a leltdrozas befejezése utdn a leltarozasi
zardjegyzOkonyv készitési kotelezettséget.

A zaréjegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:
- aleltarozott szerv megnevezeset,
- aleltarozasi korzet megnevezését,
- aleltar kezdési és befejezési idépontjat,
- aténylegesen felvett és a konyv szerinti értéket,
- az eltérések Osszegét, a rendezésik érdekében teendd intézkedéseket, azok
feleldsét, a rendezés hatdridejét, a felelésséget,
- aleltarozasi bizonylatokkal vald elszamolast,
- arontott bizonylatokkal valé elszamolast,
- aleltdrozas szabélyszerliségérél szo6l6 nyilatkozatot a leltarfeleldstél,
- aleltarozasban szerepl6 személyek sajatkezii alairasat.
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Az iitemtervben rogziteni kell, hogy a leltarozasban résztvevd személyeknek el kell
szamolniuk a leltarnyomtatvanyokkal, illetve, hogy a zardjegyz6konyvet ald kell irniuk.

A leltdrozasi iitemtervben meg kell hatdrozni a konyvviteli elszdmoldsra vonatkozo
feladatokat.

A leltareltérések rendezésére az alabbiak szerint keriilhet sor:

- Hasznalt készletek esetében csak az analitikus nyilvantartasokbol kell a
kivezetést végrehajtani.

- Azokban az esetekben, ahol mar a fokonyvi szamla is érintett, az analitikus
nyilvantartasokon torténd atvezetés utan a fokonyvi szémlékat modositani kell a
t6kevaltozissal szemben. A moddositast év végén kell végrehajtani abban az
esetben, ha az adott szamlara év kézben feladds alapjan negyedévente kell
konyvelni.

- Abban az esetben, ha az analitikus nyilvantartds olyan fokonyvi szamlét érint,
amelyre év kozben folyamatosan kell konyvelni, akkor az analitikus
nyilvantartasokon tortént médositas utdn, bels6 bizonylat alapjan kell atvezetni a
véltozast.

11.5. A leltirozds helyszinei, valamint a helyszinen leltdrozandd estkézok - mennyiségi

r e

Sfelvétellel torténd leltdirozdskor

A leltarozasi iitemterv e részében a korabban meghatarozott leltdrozasi feladatok:
- leltarozasi helyszineit, valamint
- ahelyszinen leltdrozandé eszkozoket

kell megadni.

11.6. A leltdrozdskor haszndlando nyomtatvdnyok

A leltarozasi litemtervben kell meghatarozni azokat a nyomtatvanyokat, melyeket hasznalni

kell a leltarozés soran.
(A leltdrozas nyomtatvanyai kozé tartoznak a mennyiségi leltarak, az egyeztetéssel térténd

leltarozas dokumentumai.)

A leltarozas soran hasznalhaté bizonylatok, nyomtatvanyok a kovetkez6k lehetnek:

B.sz.ny. 14-20/a. r.sz. Készletek leltarfelvételi ive

B.sz.ny. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek
felvételére

B.sz.ny. 14-10/a. r.sz. Leltarfelvételi  jegy ingatlanok  (épiiletek,
épitmények, telkek) felvételére

B.sz.ny. 14-12/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy és jegyzOkonyv koziti
gépjarmiivek leltarozaséhoz

B.sz.ny. 14-14/A.r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére
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B.sz.ny. 14-13. r.sz. Targyi eszkoz  leltarfelvételi iv  gépek,
berendezések felvételére

B.sz.ny. 14-15/a. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és 0Osszesito
gépekhez, berendezésekhez

B.sz.ny. 14-18/A. r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd gyartoeszkozok
felvételére

B.Sz.ny. 14-33. r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesité aru és gongyodleg
felvételére

Illetve az ASP KATI moduljaval el6allitott leltdrozasi nyomtatvanyok.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell részletesen az adott évben hasznalandd
nyomtatvanyokat, valamint a nyomtatvanyok alkalmazasi teriileteit.

A leltarnyomtatvanyoknal mindig az aktudlisan hasznélt leltirnyomtatvinyok nevére,

szamara kell hivatkozni.
A nyomtatvinyok megaddsa azért is fontos, mert ez segiti a leltarozés végrehajtdsahoz

sziikséges dokumentumok beszerzését.

A targyi eszk6zok leltarozasa sordn:

az épiiletek leltarfelvételi ivein rogziteni kell legalabb a kovetkezoket: leltari
szam, helyrajzi szdm, miiszaki jellemz0k, épiilet nagysag, épitmény brutté értéke
és leirasi kulcsa, egyéb, az épiilet leltarozasa soran fontos jellemzét (pl. milszaki
allapot),

gépek, berendezések jarmiivek leltarfelvételi iveinek tartalmaznia kell minimum
a kovetkezé adatokat: megnevezés, azonosité adatok, tartozékok, miszaki
jellemzok, érték adatok.

A leltarozés soran hasznalt bizonylatok, nyomtatvanyok a bizonylati szabalyzat alapjdn
szigori szdmadas ald vonandok. A nyomtatvany és bizonylat kezelés sordn gondoskodni
kell arrél, hogy:

valamennyi nyomtatvany, bizonylat egyedi azonositd, nyilvéantartdsi szamot
kapjon,

a nyomtatviny, bizonylat felvételre keriilion a szigord szdmadds ald vont
nyomtatvanyok nyilvantartaséba,

a nyomtatvanyok kiadas el6tti tarolasa zart helyen térténjen,

a nyomtatvanyok kiaddsa dokumentdlva legyen (nyomtatvany név, sorszam,
atvevd stb.),

a nyomtatvanyok felhaszndldsa soran a rontott bizonylatok megbrzésre
keriiljenek,

a fel nem hasznélt és rontott bizonylatok a nyomtatvany érzésére kijelslt személy
részére visszaadasra keriiljon,

a felhasznalt nyomtatvanyok a beszamoldval egylitt meg6rzésre keriiljenek.
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11.7. A készletek leltdarozdsdra vonatkozd szabdlyok, illetve a csak mennyiségben
nyilvdntartott eszkozok, kis értékii immateridlis javak, tdrgyi eszkizok leltdrozdsdra
vonatkozo eldirdsok

- A munkahelyre, személyi hasznélatra kiadott eszkozoket (szerszamok, munkaruhak,
stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal 3 évenként egyeztetni kell.

- A készletekre vonatkozo leltirozasi eldirasoknak ki kell térnie a leltdrozas
modjara, illetve az egyes készletféleségek specidlis leltarozési feladataira.

- A koltségvetési szerv hasznalatban 1év6 készleteirdl csak mennyiségi
nyilvéntartast vezet, illetve a leltdrozasi iitemtervben meghatarozott médon €s
id8szakonként mennyiségi leltarozast hajt végre.

- A kis érték(i immaterialis javak és targyi eszkozok, a csak mennyiségben
nyilvantartott eszk6zok leltarozasira vonatkozoan a leltdrozasi litemtervnek
tartalmaznia kell, hogy mely eszkdzoket, milyen okbdl, milyen rendszerben kell
majd leltarozni.

12. Az egyes vagyonelemek leltarozasara vonatkozo sajatos eldirasok

12.1. Az immateridlis javak

A leltarozast egyeztetéssel kell végrehajtani, melynek sordn a nyilvantartdsi adatokat
egyeztetni kell a nyilvantartasok alapjat képez6é dokumentumokkal, bizonylatokkal.

Az egyeztetés soran ellendrizni kell
- az analitikus nyilvantartasok tartalmét €s a nyilvantartasban rogzitett valtozasokat
alatamaszté dokumentumok tartalmat,
- az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi szamlak értékbeni egyezoségét.
Az analitikus nyilvantartasokba fel kell jegyezni a leltarozas megtorténtét.

Az immaterialis javak tekintetében ellendrizni kell az immaterialis joszaggal Osszefliggd
alapbizonylatot, illetve a joszag fizikai megtestestilése (pl.: szoftverek esetében, a szoftver
adathordozdjanak) tényleges meglétét.

12.2. Targyi eszkozok

A targyi eszk6zok altalanos leltdrozasi sajatossagai, hogy:

- gondoskodni kell arrél, hogy a leltarozas elétt elkiilonitésre keriiljenek az idegen
eszkdzok,

- a nyilvantartisban elkiilonitésre keriiljenek a leltdrozas idépontjdban nem a
leltarozasi helyen, hanem idegen helyen 1év6 eszkézok (pl.: kolesén adott
eszkdzok, javitasra elszallitott eszkozok),

- elkiilénitésre, vagy megjelolésre keriiljenek a nyilvantartasban vagy egyéb médon
a hasznalaton kiviili, illetve a 0-ra leirt eszkdzok.
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Ingatlanok leltarozasi sajatossagai:

- az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltdrozas
soran gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartdsok adatainak a foldhivatali,
valamint a kataszteri nyilvantartdsokkal (ASP IVK és ASP KATI szakrendszer)
vald egyeztetésrol,

- az ingatlan hasznalati, mivelési modja megfelel-e a nyilvantartdsban
foglaltaknak. Ha az ingatlan miivelési agaval, illetve az ingatlan hasznalatéval
kapcsolatban kétség meriil fel, arrdl irasbeli feljegyzést kell késziteni, és
gondoskodni kell a megfelel$ allapot helyreallitasarol.

Gépek, berendezések és felszerelések leltarozasanak sajatosségai:

- mennyiségi felvétellel 3 évenként. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok
leltaroz4sarol is. A leltarozas sordn gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartasok
adatainak az ASP KATI szakrendszer adataival vald egyeztetésrol,

- a gépeken 1€vo gydri és egyéb szdmokat egyeztetni kell.

Jarmiivek leltarozasanak sajatossagai:
- Mennyiségi felvétellel 3 évenként. A leltdrozas sordn egyeztetni kell a motor- €s
alvazszamokat. A leltarozés sordn gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartisok

adatainak az ASP KATI szakrendszer adataival valé egyeztetésrol,
- ajarmivek motor- és alvazszamat egyeztetni kell.

A tenyészallatok leltarozasanak sajatossagai:
- Az analitikus nyilvantartasokba fel kell jegyezni a leltarozas megtorténtét.

- Mennyiségi felvétellel 3 évenként. A leltirozéas sordn egyeztetni kell az allatok
azonositd, nyilvantartisi szamait. A leltdrozas sordn gondoskodni kell a
konyvviteli nyilvantartdsok adatainak az ASP KATI szakrendszer adataival valo
egyeztetésrol.

Beruhdzasok, felgjitasok

- Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel (ASP KATI szakrendszer
adataival).

Beruhazasokra adott eléleg

- A beruhézasra adott el6legeket a mérlegkészités fordulénapjat megel6zé februar
hénap 28. napjaval egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni,
hogy a véllalkozéval kozélni kell a ndluk nyilvantartott eldleget, és fel kell kérni,
hogy eltérés esetén kozolje az 4altala nyilvantartott Osszeget 8 napon beliil.
Amennyiben a véllalkozé nem valaszol, akkor az altalunk nyilvantartott 6sszeget
kell a leltarban szerepeltetni.
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Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket leltirozasa

- A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikodtetd, vagyonkezeld
altal elkészitett és hitelesitett leltdrral kell aldtimasztani. Az lizemeltetési
megallapodasban régzitett hatdridSket minden esetben figyelembe kell venni.

12.3. A befektetet pénziigyi eszkozdk

A befektetett pénziigyi eszkzokon beliil el kell kiiloniteni
- csak értékben kimutatott, és
- nem csak értékben kimutatott

értékpapirt.

A nem csak értékben kimutatott értékpapirokat (ide értve a részvényeket is) mennyiségi
felvétellel kell leltarozni.

A csak értékben kimutatott értékpapirokat és az egyéb befektetett pénziigyi eszkozoket
egyeztetéssel kell leltarozni.

12.4. A forgdeszkizok kizé sorolt értékpapirok

A forgbeszkozok kzé sorolt értékpapirok esetében a befektetett pénziigyi eszkozoknél leirt
szabalyokat kell értelemszer(ien alkalmazni.

12.5. Pénzeszkizok

A hézipénztarban kimutatott készpénz leltdrozasat mennyiségi felvétellel kell végezni. A
leltdrozas sorén jegyzOkonyvet kell felvenni a pénztérban tirolt pénz cimleteirdl, azok
mennyiségérdl, valamint a készpénz értékérol.

A pénzforgalmi szémlék leltirozasa a pénzintézet altal kiildott december 31-ei fordulénapi
zar6 adatokat tartalmazé bankkivonattal torténik.

Az egyéb szamlék leltdrozésa a vezetett analitikus nyilvantartds adatainak
alapdokumentumokkal valé egyeztetésével is torténik.

A bankbetétek esetében a betéteket egyenként kell egyeztetni a pénzintézet december 31-ei
zard napi kivonattal, majd a betétetek sszesitett adatat a fokonyvi szdmlén kimutatott

értekkel.
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12.6. Kivetelések

A rovid lejarata kovetelések esetében:
- akoveteléseket egyenként egyeztetni kell az alapdokumentumokkal,
- a koveteléseket értékelni kell egyedileg, illetve csoportosan az értékelési
szabélyzatban meghatarozottak szerint.

A kovetelések esetében nagy gondot kell forditani arra, hogy:
- akovetelések egyenként egyeztetésre keriiljenek az alapdokumentumokkal,
- megtérténjen a kovetelések értékelése, és az értékelés alapjan megallapitott érték
keriiljon a leltarba,
- az egyeztetések és kovetelés elismertetések dokumentéltan megtorténjenek.

A leltart ugy kell osszeallitani, hogy az tételesen (adosonként, vevOnként) tartalmazza a

kovetelések értékeét.
A koveteléseket a leltar 6sszeallitdsat megel6z6en egyeztetéssel ellenérizni kell.

El kell végezni:

- mas gazdalkod6val szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szdmlédkkal vald
egyeztetest,

- az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az add-elszamoldsi bizonylatokkal,
illetve az adébevalléssal térténd egyeztetést,

- a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartdsok
bizonylatokkal valé egyeztetését.

- Az egyeztetés lezarasat kovetGen a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt
eléirasok alapjan kell megallapitani.

A kovetelések egyeztetésére, elismertetésére vonatkozé szabélyokat részletesen az
eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

12.7. A kovetelés jellegii sajdtos elszamoldsok

A kovetelés jellegii sajatos elszdmoldsok leltarozdsa az analitikus nyilvantartasok
egyeztetésével torténik.

12.8. Az aktiv iddbeli elhatdroldsok

Az aktiv iddbeli elhataroldsok leltdrozdsa az analitikus nyilvantartdsok egyeztetésével
torténik.
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12.9. Sajdt t6ke

A sajat toke leltdrozasa egyeztetéssel torténik a vonatkozo analitikus nyilvantartas €s az
alapdokumentumok, valamint az analitikus nyilvantartdsok adatai és a fokonyvi szamlak
adatainak 6sszevetésével.

12.10. A kételezettségek

A kotelezettségek, ezen beliil:
- akoltségvetési évben esedékes,
- akoltségvetési évet kovetd évben esedékes kotelezettségek, valamint
- akotelezettség jellegili sajatos elszdmolasok

leltarozasa egyeztetéssel torténik.

Amennyiben hitelintézeti kotelezettségrol van szo6, a hitel alapdokumentumai mellett az
egyeztetésnek ki kell terjedni a hitelintézet altal kiildott december 31-ei allapotot

tartalmazo6 bankkivonatra.
Ha a kotelezettség nem hitelintézethez kapcsolodoik, akkor az egyeztetést egyenlegkozld

levelekkel kell biztositani.

A kotelezettségeknél az egyeztetést el kell végezni az analitika és a fokonyvi kényv adatai
kozott is.

A kotelezettség értékelésével kapesolatos részletes feladatokat az értékelési szabalyzat
tartalmazza.

12.11. A passziv idobeli elhatdroldsok

A passziv id8beli elhatdrolasok leltdrozasara szintén egyeztetéssel, a rendelkezésre allo
dokumentumok alapjan térténik.

13. A leltarozas dokumentumai, a dokumentumok kezelése,
megorzésének szabalyai

13.1. A leltarozds dokumentumai

A leltarozas szabalyszerliségének €s jogszerliségének ellendrizhetdsége érdekében a
leltarozasi tevékenység folyamatos dokumentaltsagot igényel.

Evenként rendelkezni kell a kévetkez6 dokumentumokkal:
a) a leltarozas személyi hatterének biztositasa céljabol:
- leltarvezet6i megbizassal,
- leltarellendri megbizassal,
b) a leltarozas szakmai megalapozottsaga érdekében:
- leltdrozasi titemtervvel,
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- aleltaroz4s médja szerinti vagyoni korsk meghatérozasaval,

c) a hitelesség érdekében:
- atadas-atvételi jegyzékkel a leltdrozasra atadott bizonylatokrdl — a
leltarozas megkezdése elott,
- 4tadds-atvételi jegyzékkel a leltarozas befejezése utan  atvett
bizonylatokrdl,
d) a mérleg alatamasztasa érdekében:
- zar6 jegyzOkoényvvel,
- amennyiségi felvétel leltaraival,
- az egyeztetéses leltarakkal.

13.2. A leltirozdssal kapcsolatos dokumentumok kezelése, megorzése

A jegyzokonyvet 3 példdnyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat a leltarozas
vezetbjének meg kell kiildeni. Leltdrtobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy
kezelésre szabalyszerlien dtadott és atvett anyagban, aruban (leltdri készlet)
ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartis szerinti mennyiséget meghaladd
tobblet.

A leltartdbblet megallapitasardl jegyzkonyvet kell felvenni.

A jegyzdkonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzkonyv készitésének helye és idépontja,

— a jelenlévék (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

— a leltarfeleldsnél, felelés elszamolonal - eszk6zonként - megallapitott
leltartobblet 6sszegét,

— az érintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

— aleltartébblet elérd személyek megnevezeését,

— a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovdbbd a tobblet okara vonatkozd
magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

A feldolgozott, fékényvileg elszamolt leltdrakat, a leltarkiilonbdzetre vonatkozd
jegyzokonyvet, a leltarellendr jelentését iktatni kell.

A leltarozashoz kapcsolédé bizonylatokat - mint a mérleg bizonylatat - legalabb 8 évig,
olvashat¢ allapotban meg kell drizni.

A leltardokumentumokat a beszamold részeként a mérleggel egytitt kell tarolni.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2018. januar 1. napjan lép hatdlyba. Ezzel
egyidejlileg az 15/2013. szamu szabélyzat hatalyat veszti.

A cimzetes féjegyzének kell gondoskodni, hogy a leltarkészitési és leltdrozasi
szabélyzatban foglalt elirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabilyzat megismerési nyilatkozatan alairdsukkal igazoljak a hatalybalépés napjéval
egyidejlileg.

Az érintett dolgozok munkakéri leirdsaban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatban nevesitett felel6sségi, hatds és jogkdroket, melyek elkészitéséért a cimzetes
féjegyz6 a felelds.

Késziilt a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § 4a) bekezdés értelmében:

Szarvas, 2018. januar 30.

'1
\-'l-. A-_L__‘u_/)

Dr. Melis Janos
cimzetes f6jegyz6

30 Szarvasi Polgérmesteri Hivatal



Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat

Leltdrozdsi korzetek és egységek

1. sz. melléklet

L. korzet Leltdrozasi korzetek megnevezése Leltarozasi egységek
szama
1 Szarvasi Polgarmesteri Hivatal Szabadsag u. 36. és Béke u. 1.
2 Szarvas Varos Roma Nemzetiségi Onkorm4nyzata Aratd P. u. 1/1.
3 Szarvas Véros Szlovak Nemzetiségi Onkorményzata Edtvos u. 44.
4 Tessedik Sdimuel Miizeum Vajda P. u. 1.
5 Vérosi Konyvtar Vajda P. u. 26.
6 Szarazmalom Ady E. u. 1/1. és Bem u. 26.
7 Szarvasi Csaldd-, és Gyermekjéléti Kozpont Kossuth u. 56-58.
8 Szarvas Varos Ovodai és Bolesédéje Kossuth u. 66.
Dézsa u. 24.
Kossuth u. 19.
9 Szarvas Varos Onkorményzata (Lengyel-palota) Szabadség u. 36.
10 Fétéri Alt. Iskola F5 tér 2.
11 Chovén Kalmén Alapfoki Miivészeti Alapiskola Fo tér 2.
12 Polgari védelem Szabadsdg u. 25-27. és egyéb
helyiségei
13 Cervinus Teatrum Szarvas (szinhdz, mozi) Kossuth tér 3.
14 Szarvas és Vidéke Hetilap Szabadsag u. 32.
15 Szlovak Altal4nos Iskola Szabadsag ut 29.
16 Szarvasi Tiidégyoégyasz Kft. Rékéceziu. 9/1.
17 Szarvasi Gyégy-Termal Nonprofit Kft. Kossuth u.23. és egyéb helyiségei
18 Gyermekélelmezési Nonprofit Kft. (idiilok, volt Gimn. | Rékécziu. 3. és egyéb helyiségei
konyha)
19 Pedagégiai Szakszolgalat Bethlen G. u. 11.
20 Koros-szogi Tobbeélu Tarsulds Szocidlis Intézménye Kossuth u. 19. és egyéb helyiségei
21 Stirgdsségi tigyelet, Védéndi Szolgalat Vastit u. 46-48.
22 Gyermekorvosi Szolgélat Vastt u. 46-48.
23 START - Kozfoglalkoztatasi programok (erdétel., kozut, Budai N. A. u. 5-7. és egyéb
mg. foldutak karbant., téli kézfogl., vizelvez., novényterm., | helyiségei
hulladékkezelés, jardalap készités, allattenyésztés,
kazanprogram, értékteremtd I-11., helyi sajatos., roma nék
foglalk., bio-, és megujulé energiaf., Utér pr., kisegitd mg.
fela.)
24 KOMEP Kft. (sportlétesitmények, sport-tenisz, verseny- | Ipartelepi 1t 2. és egyéb
élsport, dnkorményzati lakdsok, telepiilési hulladékkezelés) | helyiségei
25 Alkotmany utcai sportcsamok Alkotmany u.
26 Fogdszat Vastt u. 46.
27 Vajda P. Ev. Gimnazium Kossuth u. 43.
28 Jarasi Hivatal (helyi védelmi bizottsag) Szabadsag u. 25-27.
29 Kozteriilet-feltigyeld, Szarvasi Polgarér Egyesiilet, Mezei | Petofiu. 12.
brszolgélat
30 telepiilési részonkormanyzat, tourinform iroda Plastolus épiilet helyiségei
31 Beretty6-Kords TISZK Kossuth u. 5-7.
32 Telepiilési  viz-, és szennyviz-ellatss (kozkifolyok, | Alftldviz ZRt. Békéscsaba
ivévizmindség jav. pr., Oroshézi Kistérség Reg. Vizmiir.)
33 Mélyépitt ipar (utak) kataszteri ingatlanok
34 Buszpélyaudvar Szabadség u. 41-43.
35 Kords-szogi Civil Forum Egyesiilet Damjanich u. 64.
36 Zoldpazsiti voda Zoldpézsit u. 4/1.
31
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2. sz. melléklet

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

(koltségvetési szerv)

LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozast 20..... év ... hé ..... napjan kell megkezdeni és 20.... év ........ ho ....... napjan kell
befejezni. A leltdrozas a koltségvetési szerv kezelésében 1évé valamennyi vagyontérgyra kiterjed.
A leltarozast a kovetkezd leltdrozasi korzetekben és id6pontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelelos kozremukodésével.

Leltarozasi korzet SZama, MEGNEVEZESE: .....ouvnuiiuiiinnirietiin et trtreneetntrentetsreansisansenenns
Leltarozas helyszine(1): . ..ovvvieeininiieie e
LeltAroZAaS VEZELOTE: . cuviniei ettt e e

| SN0 0 Y2 L B 0 w4 < B L) 1= (6 11 LR

Leltarozasi bizottsag tagjai (leltarozasban kézremiikddok):

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

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

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

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

A leltar kiértékelésének hatérideje .............. EVerreerrrreeeenee ho ........... nap
A leltarak kiértékelését .............. EV.rreiiereeiienieens hé .......... napjaig, a zaré jegyzOkonyvet
.............. €V..oveeeerreenns N0 ... NApjdig kell elkésziteni.
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A leltarozas soran jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésobb .............. EVorrerrererneeee

........... napjaig rendezni kell.

Kelt, ........evvveeee. 200 év ... hO ... nap
Az iitemtervet dsszedllitotta:
leltarozas vezetdje
Joviahagyom:
Kelt, ....oevvvviiienee. 20... év ... h6 ... nap

cimzetes f6jegyzo
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Leltarkészitési és leltdrozési szabalyzat

3. sz. melléklet

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

(koltségvetési szerv) Ikt. szam: ....... /20.......
MEGBIZOLEVEL
...................................................... NEV coioeeeierieeierienieeteseeesseeseeseeeneer. DEOSZEAS részére.
Megbizom, hogy ......ccecccmvinnes SZAMUL  .eveveeeverreeseenneeeeeseeeesesneeenenteesesseenees leltarozasi
korzetben 20 ... év hé ..... napjan kezd6dé leltarozasndl, mint

a leltarozassal kapcsolatos feladatokat elvégezze.

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

A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozési szabdlyzat, valamint a ......... sz. leltarozasi

utasitas szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltdrozas kezdési id6pontja: 20008V e hé .... nap
Tervezett befejezés idépontja: 2000 BV i hé .... nap

Kelt, ....oovviiiiiicennn. 20, év ... h6 ... nap

cimzetes f6jegyz0
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4. s7. melleklet

NYILATKOZAT
Alulirott fegyelmi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a ... szamu
leltarozasi korzetben az 201..... év ... ho ....... napjan megtartott

leltarozaskor valamennyi leltari targyat bemutattam.

A leltdrozas szabalyszeriien zajlott.

Kelt, ...oocovvvrinnnn. 201, év ... ho ... nap

leltarozasi korzet leltarfelelse
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5.57. melléklet

JEGYZOKONYYV
(a leltarozas megkezdése eldtt)
Késziilt ...oovrvernrinnirnnenn 201.... év ......... hé ...nap ....... SZAMU ..vvvvrrerineenen leltarozasi koérzet
leltarozasanak megkezdése elOtt ......cocvevirviiiiiiiininiiiiin e hivatali helyiségben.
Jelen vannak:  ...ooeociieecieee e 11151 OO beosztas, mint a

................................... NV .eveereeeereireeereeneeennenens. DEOSZEAS, mint

................................... N8V coorviiireeriiesnereesseseeeens.. DEOSZEAS, mint

................................... NEV covreeeervesirecsreesenneeenns.. DEOSZEAS, mint a
leltarozas ellenor

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete:  201....... €V e hé ........ nap

A leltarfelvétel tényleges kezdete: 201....... €V e ho ....... nap

A leltarfelvétel modja: ...coovvveeeneviinicniincninniiiciinnn

A leltarozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet
megtartdsra keriillt. A leltdrozashoz sziikséges eszkozok, bizonylatok hidnytalanul
rendelkezésre allnak.

A leltarozasi kérzetben a leltarfelel6s a Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzatban, valamint a
sz. leltarozasi utasitasban foglalt eldirdsoknak eleget tett / nem tett eleget.

Egyéb megallapitaSOK: .......ccccoivimiiiiiiiiiiiinrr e et
km.f.
leltarfelels leltaroz6 leltarozé  leltdrozas vezetdje leltarellendr
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6. sz. melléklet

ZAROJEGYZOKONYYV
(a leltarozas befejezésérdl)

Késziilt ......occeviiiiiiinin 201.... €V i hé ... mnap ... szamu

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

leltarozasi korzetben végrehajtott leltarozas befejezése

alkalmabdl.
LeltAroZott SZETV MEZNEVEZESE: . .uvuvnvrinrinininint it ettt eeietaeatet e raraaaeeneteianeaasasens
Jelen vannak:  cvviveevieereeeeeneeee DBV ceeeeeeeeeeeeeeeeeer s beosztas, mint a
leltarozas vezetje
................................... DBV covereverveeervreesneessnneenn. DEOSZEAS, mint a
leltarozasi korzet leltarfelelése
................................... NEV evvvreeeerereecrreesreesnnnennn . DEOSZEAS, mint
leltarozasi bizottsag tagja (elndk)
................................... NV ovevveirereereeseieseeeneens.. DEOSZEAS, mint
leltarozasi bizottsag tagja
................................... NV veevreevreireeeereesseeeneann.. DEOSZEAS, mint a
leltarozas ellenér
A leltarozas 201.... &V ..cocvvvennneenne hé ........ napjan kezdddott és 201.... €v ... ho .......

napjén zarult.

Ténylegesen felvett €rt€k: ... ..cooviiiiiiiiii e
KOnyv SZerint €rték: .......o.eviniiiiiiii e
EIETESEK BGSSZEZE: «vnvvvnetnineteneien ittt e ettt e et et e et s e e sas s e aseronesaaeneanasnnes
Eltéréssel kapcsolatos intézkedés: .......o..vviuviiiiiiiiniiiiier e
F oLl OSE: v enreneeentetsensessenerasesessssonernaeesbenesonesssessessonteanesntisttnonmutsaisstinssansonssssnns

Rendezés hataridefe: ... . ovvenenenieininiiiiit e e

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valosdgos és tényleges helyzetnek megfelelGen -
az el6irt utasitisok betartasaval - tortént.
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A leltdrozasi korzet leltarfeleldse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld leltari
targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve meg6rzésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszdmolasra keriiltek.

Az atvett bizonylatokbol:
a./ Felhasznalt bizonylatok:
Bizonylat megnevezése sorszama

b./ Rontott bizonylatok:
Bizonylat megnevezése sorszama

c./ Fel nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama
Rontott bizonylatok:
A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapftasok: ......cooveviiviiiniiiniecren
k.m.f.
leltarfelel6s leltarozd leltarozé leltarozés vezetbje leltarellenor
39
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7. sz7. melléeklet

JEGYZOKONYV
(pénzeszkozok és értékeikkek leltarozéasarol)

Késziilt 201.... év .ovvvrrernnne hé ... nap sordn a hazipénztarndl megtartott leltarozas
alkalmaval.
Jelen vannak: .o, pénztaros

...................................... leltaroz6

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

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

Jelenlévk megallapitjak, hogy a pénztarzarast kdvetben a pénztarban a kovetkezd cimletii €s
Osszegli készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db

Osszesen:

Ertékpapirok

Megnevezés cimlet db Cimlet x db (Ft)
Osszesen:

A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet . Ft
A leltarozas soran talalt készpénzkészlet Ft
Eltérés (hiany, tobblet) S Ft
Ertékpapirok nyilvéntartas szerinti értéke s Ft
Leltarozas soran talalt értékpapirok értéke . Ft
Eltérés (hiany, tobblet) T Ft
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Egyéb megallapitasok: ............

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

................................. pénztaros kijelenti, hogy a leltdrozas sorédn tallt eltérésekrél irdsbeli
magyarézattal tartozik, és azt a jegyzokonyv felvételétdl szamitott ... napon belill a leltarozas
vezetbjének koteles megkiildeni.

k.m.f.

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

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

leltarellendr pénztarellenor
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8. sz. melléklet

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellendrzésekrdl)

.............................. név leltdrozas vezet6jének a .......SZ. ................ leltdrozasi korzetben
felvett leltar ellendrzésérol.

Ellendrzétt tételek sorszama:

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

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

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

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

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

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

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

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

leltarellenér
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9, sz. melleklet

a leltirozasi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatéirol

A leltarozasi bizottsag

A Szarvasi Polgarmesteri Hivatal cimzetes f6jegyzdje az alébbi leltarozasi bizottsagot hozza
létre a leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatéséra:

1. A leltarozasi bizottsag ...... fobol all.
2. A bizottsag tagjai:

= tAGOK: it

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

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

roorz

A leltarozas tekintetében a pénziigyi-gazdilkodadsi feladatok ellatasaért felelds vezetd

IMUDNKAKDOIE 68 NIEVE: eeieeeeeeeiieeieeeeeee et eeeeeesteeesesseees s s essesssasssesasesanessssssessssesasassrnnnenessas

A leltirozas vezetdie

MUNKAKGOTE €S TIEVE: ouveeiieeeeevrsiiecisessecsssseeranrassssssssesessssssssusessesrsrsssssssassereeersssassesssassnssses

A leltarozas ellendre

A leltarozas ellendrzési feladatanak elvégzésére koteles: ......ovvnninininnnnninini

KElt: oneieeieeeiieeireceeeeveeice e ieeeeerrrenennsnnanes

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

cimzetes f6jegyzo
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Megismerési nyilatkozat

A leltarozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
pénziigyi és - )
Jambrik Ramola gazdasagi 2018.01.30. /l Jf y
osztalyvezetd il
pénziigyi és
Perei Annamdria gazdasagi 2018.01.30. L=

osztalyvezetd-helyettes

Téth Sandor ﬁzzyﬁf:‘zg; 2018.01.30. I '

. analitikus '
Peres Maria ayilvntarto 2018.01.30. Do /Z/

Skorka Andrés Gondnok 2018.01.30. | /€ ’
Szakécsné Sziics Marianna Konyveld 2018.01.30.
~ g% { ‘ t—!/(,’
Petényiné Bencsik Anita analitikus nyilvantarté 2018.01.30. ' -
L, A e
Szarvas Varos Ovodai
Té6th Timea és Bolcsodéje, 2018.01.30.
intézményvezetd
Tessedik Samuel (1 Y I,/'
Roszik Zoltén b 2018.01.30.

Sz4razmalom, Varosi
Konyvdr, igazgatd

Szarvasi Csalad- és

Téth Tamasné Gyermekjéléti Kézpont, 2018.01.30.
intézményvezetd
o . Roma Nemzetiségi
Romhényi Tiborné Onkorményzat, elnok 2018.01.30.
. Szlovak Nemzetiségi
Franko Anna Onkorményzat, elnok 2018.01.30.
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Megismerési nyilatkozat

A leltdrozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
Col Vi i SReas Vakas Y INW
L UdOA3R €5 B Ot Fagid.0d.04
fopol. TS oV ‘ ; .
o INTERMEN VLTS YW,
FwTE L ZerTR'w Gpr\)\oc:&;\.&& - o i :
SESS Jod) O ok [Miugl Yok
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1. Fiiggelék
A munka térvénykonyvérél szolo
2012, évi L. torvény

Felelsség a leltarhidnyért

182. § (1) A leltarhianyért a munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil felel.

(2) A leltarhianyért valé feleldsség feltétele
a) a leltaridSszakra vonatkoz6 leltarfelelosségi megallapodas megkétése,
b) a leltari készlet szabalyszerii atadasa és atvétele,

¢) a leltarhianynak a leltirozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltdri készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitdsa, tovabba

d) legalabb a leltarid6szak felében az adott munkahelyen térténd munkavégzés.
(3) Ha a leltari készletet a leltarhidnyért nem felelds munkavallald is kezeli, a felelésség tovabbi

feltétele, hogy a leltarhianyért felelds munkavallal6 az adott munkakérben vagy munkahelyen torténd
foglalkoztatashoz irasban hozzajaruljon.

183. § (1) A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és
a kezeléssel jaré veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazisi veszteség) meghalado
hiany.

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

184. § (1) A leltarfeleldsségi megallapodast irasba kell foglalni.
(2) A megallapoddsban meg kell hatdrozni a leltari készletnek azt a korét, amelyért a munkavallalo
feleldsséggel tartozik.

(3) Csoportos leltarfeleldsségi megéallapodas is kothetd, ha a leltari készletet tobb munkavallalo
kezeli. A megallapodésban meg kell hatirozni azokat a munkakdroket is, amelyek betSltésének
megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

(4) A leltarfeleldsségi megallapodds megsziinik, ha a munkavallalo munkakorének megvaltozasa
folytan a leltari készletet mar nem kezeli.

(5) A munkavallal6 a leltarfeleldsségi megallapodast a leltaridészak utolsé napjara indokolas nélkiil
irasban felmondhatja. Csoportos leltarfeleldsségi megallapodds esetén a felmondas csak a
jognyilatkozatot k6z16 munkavallalé tekintetében sziinteti meg a megallapodast.

185. § (1) A munkaltaté allapitja meg
a) azoknak az anyagoknak, &ruknak a korét, amelyek utan az anyag jellegére, méretére, a
raktarozas vagy a tarolas feltételeire valé tekintettel forgalmazasi veszteség szimolhato el,

b) a forgalmazasi veszteség elszamolhaté mértékeét,

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

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

e) a leltari készlet biztonsagos megorzését szolgaldé munkaltatoi kitelezettségeket.

(2) A munkavallalét az (1) bekezdés szerint meghatirozott feltételekrdl a leltirfeleldsségi
megallapodés megkotését vagy a leltariddszak kezdetét megeldzoen irdsban tajékoztatni kell.

(3) Leltirozasndl a munkavallalé vagy akadalyoztatssa esetén képviseldje, csoportos
leltarfeleldsségnél az eljardsi szabalyokban meghatarozott munkavallalok jelenlétét lehetdvé kell
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tenni. A munkaltatd, ha a munkavallalé képviseletérél nem gondoskodik, az adott szakmdban jartas,

érdektelen képviselot jelol ki.
(4) A munkavallaléval a leltarelszamolast és annak eredményét ismertetni kell. A munkavallal6 az
eljaras soran észrevételt tehet, a munkavallal6t - kivéve, ha szabdlyszer( értesités ellenére nem jelent

meg - meg kell hallgatni.

186. § (1) A leltari készletet allanddan egyediil kezeld munkavallal6 - a leltarfeleldsségi megallapodas
eltér6 rendelkezése hidnyaban - a leltarhiany teljes 6sszegéért felel.

(2) A munkavillalé legfeljebb hathavi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a
leltarhianyért nem felelds munkavallalé is kezeli.

(3) Csoportos leltarfeleldsségi megéllapodds esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a
megallapodast kotott munkavallalok tavolléti dijanak hathavi egyiittes Osszegét. A csoportos
leltarfeleldsségi megallapodas meghatarozhatja a feleldsség munkavallalok kozotti megosztasat is, de
egyetemleges feleldsség megallapitasanak nincs helye. A munkavallalok tavolléti dijuk aranyaban
felelnek, ha a csoportos leltarfeleldsségi megallapodas a feleldsség megosztasat nem rendezi.

187. § A felelosség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset
osszes koriilményeit, igy kiilondsen azokat, amelyek a munkavallalo felelosségére kihatnak, vagy
amelyek a biztonsagos és elbirasszer(i kezelést befolyasolhattik, ezen belill a biztonsdgos Orzésre
vonatkozé munkaltatéi koételezettségek teljesitését, tovabba a munkavallalo esetleges tavolléténck
tartamat.

rrrrr

hatvannapos jogveszt$ hataridd alatt érvényesitheti. Biintetéeljards esetén e hatarid® harminc nap és a
nyomozé hatosig vagy a birdsag jogerds hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdodik.
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