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Az Algydi Roma Nemzetiségi Onkormdanyzat leltdrozasaval osszefiiggé feladatait az
onkormanyzat Leltarozasi és Leltarkészitési Szabdlyzata, a Szamvitelrol szolo 2000. évi C.
torvény (Szamviteli tv.) 69. § (1) bekezdésében, az Allamhaztartdsrél szol6 2011. évi CXCV.
torvényben (Aht), a Nemzeti vagyonrél sz6lé 2011. évi CXCVL térvényben, az
Allamhdztartisrél sz6l6 torvény végrehajtisdrol rendelkezd 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendeletben (Avr) az Allamhdztartds szervezetei beszdmoldsi  és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairol szolo 4/2013 (I1.11.) Korm. Rendeletben (Ahsz.), valamint
az Onkormdnyzat Vagyonrendeletében foglalt eldirdsok alapjin a kovetkezOk szerint
hatarozom meg:

1. LELTAROZASI SZABALYZAT CELJA, TARTALMA

A leltarozési szabalyzat célja, hogy a Koltségvetési szervnél a leltdrozési kotelezettség
egységes elvek alapjan kertiljon végrehajtasra. A leltarozas célja a konyvek év végi zarasahoz,
a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek aldtdmasztasdhoz olyan leltar Osszeallitdsa €s
a torvény eldirdsai szerint megoOrzése, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a
gazdalkodonak a mérleg fordulonapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben és
értékben.

A leltarozas megkezdése eldtt az elndk hataskorébe tartozik a kovetkezok meghatarozasa:
e aleltarozéasi munkak el6készitésének modja és ideje,
o aleltarozasért felelds személy megbizésa,
e aleltarellendr kijelolése,
e aleltarozasi bizottsag 0sszetételének jovahagyasa.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
kertiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.

2. LELTAROZAS ALAPFOGALMAI

A leltarozas célja az Algyéi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat vagyonanak szambavétele. A
leltirozas az Onkormanyzat tulajdondban 1évé, illetve kezelésébe vagy hasznalatiba adott
eszkozok és forrasok, tovabba a birtokaban 1évé idegen eszkdzok, valamint az Onkormanyzat
részérdl lizemeltetésre, kezelésre atadott, vagyonkezelésbe adott, idegen helyen tarolt
eszk6zok valosagban meglévl allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa. A leltarozasi
tevékenységhez tartozik a hidnyok és tobbletek megallapitisa és azok rendezése (elszamolasa)
IS.

A leltarnak lehet6vé kell tenni:

e az ¢éves beszamolo tételeinek alatamasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

e a fokonyvi konyvelés €s az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezdségének
ellendrzését,

e abizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,

e az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését,

e avagyon védelmét,



e az anyagi feleldsok elszamoltatasat,
e acsokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviil eszk6zok feltarasat.

Leltarozas fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartdés hasznalatdba adott befektetett- és
forgbeszkdzok valamint azok forrdsainak, tovabba a birtokaban 1évé idegen eszkdzok
valosagban meglévé allomanydnak (mennyiségének) megallapitdsa. A leltarozasi
tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti allomany és a tényleges allomany kozotti
kiilonbozet - hianyok, tobbletek — megallapitasa és rendezése is. A mennyiségi adatok és a
szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkozok és forrasok értékének
megallapitasa.

Leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatds, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrdsainak
valésagban is meglévo allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idopontra
vonatkozoan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthetd a
szabalyszerlien ellendrzott és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi konyvelés adataival
egyez6 analitikus nyilvantartas is.

A leltar tipusai
(1) A teljes vagyonmegallapito leltar az éves merleg valodisagat alatamaszto dokumentacio.
(2) A részleltar az Onkormanyzat eszkdzeinek és forrasainak egy-egy részérdl készitett leltar.
(3) A nyito leltar egy 0j gazdalkodo, vagy szakmai egység indulo leltara.
(4) Az atado-atvevo leltar a leltarkezeld személyében bekovetkezett valtozaskor késziil, az
elszdmoltatasnak, az anyagi és/vagy biintet6jogi feleldsség megallapitasanak az alapokmanya.
(5) Az idegen leltar az iizemeltetésére, vagy hasznalatdra atvett, de nem az Allam
tulajdonaban, és nem az Onkormanyzat vagyonkezelésében 1évé, és a 0-s szdmlaosztalyban
nyilvantartott vagyontargyakrol késziil. Ezt a leltart az eszkéz tulajdonosdnak meg kell
kiildeni.
(6) Az idegen leltart, minden esetben az Onkormdnyzat sajat, valamint a nemzeti vagyonba
tartozo eszkozeivel egy idében kell végrehajtani.

Leltarozasi iitemterv

Az ltemterv Osszeallitasanak a célja a leltarozasra keriild eszk6zok, illetve a kdzremiikodo
szervezeti egységek munkajanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossagéanak,
zokkendmentességének biztositasa érdekében. Leltarozasi iitemtervet a leltarozast megel6zo
10 nappal el kell késziteni, amelyet az elnok hagy jova.
A leltarozasi litemtervnek tartalmazni kell:

- mire terjed ki a leltarozas,

- a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,

- a leltarellenorok nevét,

- a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelosok nevét,

- a leltarozés iddpontjat napra meghatarozva,

- a leltarozok nevét,

- a leltarozas megkezdésének €s befejezésének idépontjat,

- a leltar kiértékelésének hataridejét,

- a kiértékelés adtadasanak idépontjat a leltarvezetd részére,



- az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonas hatar-
idejét,

- a zaro-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,

- az eltérések rendezésének hataridejét a kdnyvviteli nyilvantartasokban.

A leltarozasi litemterv mintdjat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
A leltarozasi litemtervtdl csak az elndknek az engedélye vagy utasitdsa alapjan lehet eltérni.

Leltarozasi utasitas

A leltarozasi litemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast, az elndk altal kiadott
leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a leltdrozas megkezdése elott 8
nappal ki kell adni.
A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

- a leltarfelel6snek,

- a leltarozasi korzet leltarfeleloseinek,

- a leltarellendrnek.

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

Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység
Leltarozasi korzet a fizikailag elhatdrolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithatod tertilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijelolni, aki koteles gondoskodni a korzetébe
tartozo eszk0zok vagyonvédelmérol.
Amennyiben a korzetbe kiadott eszkdzoknél hianyt észlel azt haladéktalanul koteles jelezni a
vagyonkezel6 részleg vezetdjének.

3. LELTARRAL SZEMBEN TAMASZTOTT TARTALMI ES ALAKI
KOVETELMENYEK

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitésehez a leltart ugy kell dsszedllitani, hogy
az tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg fordulonapjan
meglévd kisértékli targyi eszkdzeit mennyiségben, egyéb eszkdzallomanyat és forrasait
mennyiségben ¢és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség €s
értek szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithatd legyen. A leltarnak
biztositani kell tovabba a teljeskoriiséget, a valés allapot bemutatidsat, ¢és az
attekinthetdséget, vilagossagot.

A teljeskoriiség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkozét €s
forrasat tartalmaznia kell, fliggetleniil attdl, hogy az sajat vagy idegen helyen van
hasznalatban, abbol semmi ki nem maradhat.

A leltar valédisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi és értékadatokat kell kimutatni.

A leltar vilagossaganak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltdrnak (részleltarnak)
attekinthetden — leltarozasi helyenként (raktarak, munkahelyek, stb.) €s ezen beliil fajta, tipus,
méret €s mindség szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia az eszkozoket.



Az attekinthetdsége érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt
okmanyokon javitast csak szabalyszerlien a hibas bejegyzés athuizasaval és f6l1¢ irdssal szabad
eszkozolni, és a javitast végzo személynek a ,javitotta” jelzéssel €s kézjegyével kell a javitast
igazolni. A javitast minden esetben gy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is
olvashatd, utolag ellendrizhetd legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezok
betartasarol:
e a bizonylatok (leltarfelvételi ivek) tovabba az egyéb dokumentéciok (jegyzokonyvek,
kimutatasok) egyértelmi €s hianytalan kitoltésérol,
e aszilikséges zaradékok ¢€s alairasok a dokumentacidkon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaroknak) tartalmaznia kell:
o akoltségvetési szerv megnevezését,

a "leltar" megjelolését,

a leltarozasi hely (korzet) megjelolését,

a bizonylatok sorszamat,

a leltarozds megkezdésének és befejezésének idopontjat, valamint a leltar

fordulonapjat,

e a leltarozott eszk6zok ¢és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmil
meghatarozasat,

o a leltarozott eszkozok ¢és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és Osszértékét,

e a csak mennyiségben nyilvantartott kisértékli targyi eszkozok tekintetében a talalt
mennyiséget,

e aleltarkiilonbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatdsat,

e aleltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadasra kotelezett
személyek aléirasat.

4. LELTAROZAS MODJA

A leltarozas torténhet:
a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer) ezen beliil lehet:

e nyilvantartasoktol fliggetlentil,

e nyilvantartasokkal valo utdlagos 6sszehasonlitassal,

e anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitassal
b./ egyeztetéssel (rovancs)

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

A leltar okmanyain a leltarozas modjat rogziteni kell. Az egyes vagyonrészek leltarozasanak
modjara szabalyzat 10. pontja kotelez6 eldirasokat tartalmaz.

A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
e az eszkdzok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
a
e leltarozott mennyiségek értékelésébdl.



5. LELTAROZAS IDOPONTJA

Az Algydi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatnak a leltarozast fordulonappal kell elvégeznie.
Biztositani kell, hogy a szervezet egész teriiletén vagy teriiletileg kiilonallo, elhatarolt
egységeiben eldre meghatarozott napon, a leltarfelvételi helyeken minden eszkdzfajta
teljeskoriien szambavételre kertiljon.

6. LELTAROZASBAN KOZREMUKODOK FELADATA ES FELELOSSEGE

Elnék feladatai
e aleltarozés vezetdjének kijelolése és megbizasa,
e aleltarellendrok kijelolése és megbizasa,
e az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,
e aleltarozasi utasitasok kiadasa.

Elnoki felelosség
e a leltarozasi ¢és leltarkészitési szabalyzatban foglaltak szabdlyszerii
végrehajtasaért,
e ajogszabalyi rendelkezések betartasaért,
e aleltarhianyok miatti felel6sségre vonas megtételéért.

Leltarozas vezetojének feladatai

e azéves leltarozasi litemterv elkészitése, az elndkkel torténd egyeztetése,

e a leltdrozd bizottsagok kialakitdsa, tagjainak megbizolevéllel torténd
ellatasa,

e aleltarozasban kozremukodok felkészitése, oktatasa,

e a leltarozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositdsa (nyomtatvanyok,
mérdeszk6zok),

e aleltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

Leltarellenor feladatai
e cllendrizni a leltarozasra kijeldlt személyek megjelenését a leltarozas
helyén,
e a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a
szabalyok megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,
e aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljeskoriiségeét,
e cllendrzi még a kdvetkezoket:
= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb sziroprobaszeriien,
= a leltari targyak azonositdsanak  szakszer(iségét,
= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,
o eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesitent,
o a leltarfelvétel iddtartama alatt munkdjat agy kell szerveznie, hogy
barmikor elérhet6 legyen, a felmeriild problémdk zokkendmentes
rendezése érdekében.



Leltarfelelos feladatai

A leltari alapbizonylatok szakszerti, valdsdgnak megfeleld kitoltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitdsok pontos betartasaért.

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok
kitoltésének maodjat, a leltarfelvétel technikajat,

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

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas
ellenében,

a leltarozast a leltarfelelds altal megjelolt sorrendben végzi, kihagyas
nélkiil.

Analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzok feladatai

A targyi eszkozok és raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

a leltarelszamolas alapjat képez6 nyilvantartasok naprakész allapotaért, az
adatok, bizonylatok valddisagaért,

az éves mérlegben bedllitandd eszkdz megallapitasaért, azok leltarokkal
val6 alatamasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald eldiras
szerinti elszamolasaért,

az idegen helyen téarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyz6konyvben szerepld rendezetlen vagy
vitatott tételek rendezéséért,

a leltar szerinti eszkozok értékeit és a konyvszerinti készletértékeket
egybeveti és megallapitja azok egyezOségét vagy az eltéréseket,

Osszeallitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozas vezetdjének,
aki elOkésziti a sziikséges intézkedések megtételét.

7. LELTAROZAS VEGREHAJTASANAK ELOKESZITESE

Leltarozas elokészitése

A leltarozas megkezdése eldtt:

fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
iddben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkoz
rendelkezésre alljanak.

A leltarozas adminisztrativ elokészitése
el kell késziteni a leltarozasi litemtervet,
ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,
gondoskodni  kell a konyvelési ¢és pénziigyi nyilvantartasok
naprakészségrol, a fordulonapi konyvszerinti készlet megallapitasa
érdekében.

Személyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése eldtt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijeloléseérdl. Ki kell
alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a leltarozast.
A bizottsagnak legalabb 2 f6bdl kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezetésével kell



megbizni. A bizottsagokat tgy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki sem lehet a
bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellenéroket.

Leltarozasban résztvevok oktatasa
A leltarozas megkezdése eldtt az oktatast a leltarozéas vezetdje tartja. Az oktatdson koteles
mindenki részt venni, aki a leltdrozdsban kozvetleniil vagy kozvetve kozremikodik. Az
oktatas soran ismertetni kell a leltdrozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eldirasokat.

Targyi feltételek biztositasa
A leltarozas megkezdése elott a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetdje
a felel0s.
Ennek keretében gondoskodnia kell:
- asziikséges nyomtatvanyokrol,
- aleltarozashoz sziikséges mérdeszkozokrol.

A leltarozas bizonylati rendje

A leltarfelvételi nyomtatvanyok:
a) a leltarfelvételi iv;
b) a leltarfelvételi 6sszesitd;
c) a részletezd nyilvantartasok alapjan készitett 6sszesitd kimutatas;
d) az iigyviteli rendszerbdl nyomtatott targyi eszkdz torzsadat kimutatas.

A leltdir-nyomtatvanyokat szigori szdmadédsi nyomtatvanyként kell kezelni. Ezzel
kapcsolatban a sorszamozas, nyilvantartas, elszamoltatds rendjét a gazdasagi vezetd
szabalyozza, a végrehajtast ellendrzi.

A leltarbizonylatok kit6ltésénél be kell tartani a kovetkezdket:

- a nyomtatvanyokat, mint a leltdr bizonylatait tintaval (golyostollal) kell
kitolteni, a leltarozasnal grafitceruza nem hasznalhato,

- valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitdltésre nem keriil6 rovatokat
megsemmisitd vonallal 4t kell huzni,

- aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

- gondoskodni kell az olvashatd szovegirdsrol (radirozés, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot
egy vonallal at kell hiizni, a helyes adatot f6l¢ irni. A javitas tényét a javitast
veégz0 aldirasaval koteles igazolni,

- aleltarozasban kozremiikodok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik,
ellendrzik.

A mérleg bizonylatai
A szabalyszerlien végrehajtott leltdrozas alapjan helyesbitett fékonyvi szamlak és az azok
alapjan készitett fokonyvi kivonat, illetve a fékonyvi konyvelés adataival egyezd analitikus
nyilvantartasok a mérleg bizonylatai.
A mérleg bizonylati alatdmasztasaként az éves beszamolohoz mellékelve meg kell Orizni:
a) a leltarozasi szabdlyzatot (az ahhoz kapcsolddd leltarozasi titemtervet, valamint ezek
kiegészitéseit €s modositasait);
b) a leltdrozas szabalyszerli végrehajtasat igazold bizonylatokat (leltarfelvételi ivek,
leltarfelvételi OsszesitOk, részletezd nyilvantartasok alapjan készitett 6sszesitd kimutatasok,
leltarkiilonbozetekrdl felvett jegyzOkonyvek);
c) a leltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket;



d) az értékelésnél hasznalt dokumentacidkat (6nkoltségszamitas, utdkalkulacio, eszkdozok és
forrasok értékelésének szabalyzata);

A leltarozas megkezdése eldtt a leltdrozés vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e.

Egyéb elokészitési feladatok

Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok
A nyilvantartasok alapjan szdmba kell venni a kolcsonbe és javitasra adott
sajat vagy idegen tulajdonu targyi eszkdzok alloményat.
Feliil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi
eszk0zok allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az
értekesitésrol.
Meg kell gy6zddni arrdl, hogy a targyi eszkozokon a leltari szamok
olvashatok-e. Amennyiben nem, gondoskodni kell a pétlasardl. Hidnyzo
szamok esetén a targyi eszkOzOk azonositasat a korabbi leltarfelvételi
okmanyok a lapjan kell megallapitani.
Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.
A haszndlaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkozoket el kell
kiiloniteni.
Ellendrizni kell, hogy az év kdzben a targyi eszkdzokon végrehajtott felujitas
értékével a bruttd érték modositasa megtortént-e.
Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkdzok nyilvantartasba
vétele az eldirdsoknak megfelelden tortént-e.
Meg kell gy6zddni arrdl is, hogy a 200.000 Ft érték alatti targyi eszkozok
koziil, amelyek a szamlarend el6irasai szerint év kozben folyd kiadéasként
elszdmolasra keriiltek, nem kertilt-e tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

8. LELTAROZAS ALAKI, TARTALMI ES TECHNIKAI FELTETELEINEK

BIZTOSITASA

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kidllitott, megfeleld tartalmu jegyzdkonyvet kell
késziteni. A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.
Jegyz6konyv mintat az 5. és 6. szamu melléklet tartalmazza.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabdl a
leltarozok, a leltarozasi korzetfelelOs €s a leltarellenornek ala kell irnia.

9. LELTAROZAS VEGREHAJTASA

Mennyiségi felvétel soran:
a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszk6zok mennyiségét,
b./ A leltarozés teljességének biztositdsa érdekében:

a kettés felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért a leltarozott eszkdzoket meg
kell jelolni. A jelolés torténhet:
= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkoz-
re valo felerOsitésével,
= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,



= a leltarozott eszkdznek erre a célra elkiilonitett teriiletre valo atrakasaval.
c./ Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkdz teljes értékii-e, nem tekinthetd-e elfekvo
készletnek.
d./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készlet mozgast, ha a felvétel
napja ¢és a fordulonap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszertiségéért a leltdrozd csoport vezetdje €s a leltarellendr, a méret €s a
mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok
felelosek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

- Aleltarozoknak a leltarozott eszk6z azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, minOségét) mennyiségi egysegét és mennyiségét a leltari bizonylaton
a szambavétellel egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltdrbizonylatot ald kell
irniuk.

- A bizonylatokat a leltarosszesito (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és
csoportositani kell.

- El kell késziteni a leltarosszesitét és azt egybe kell vetni a tartalmilag ¢és
szamszakilag ellendrzott bizonylatokkal.

- Aleltardsszesitore fel kell vezetni a kdnyvszerinti készletet, majd ezt kovetéen
meg kell allapitani a leltari hidnyokat és a tobbleteket.

10. ESZKOZOK, FORRASOK LELTAROZASA

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kdvetd 30 napon belill a
nyilvantartdsok egyeztetésének végrehajtasaval a leltarozast el kell végezni. A targyi eszk6zok
¢és készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott iddszakonként a leltdrozast mennyiségi
felvétellel is biztositani kell.

A/NEMZETI VAGYONBA TARTOZO BEFEKTETETT ESZKOZOK

Befektetett eszkozok leltarozdasanak elokészitése

1) A befektetett eszk6zok leltarozasanak elokészitése soran a feladatok a kovetkezok:
a) A rendelkezésre allo bérleti szerz6dések, illetve megrendelések és visszaigazolasok alapjan
szamba kell venni
aa) a kolcsonbe és javitasba adott sajat, valamint
ab) a kolcsonbe €s javitasra atvett idegen eszk6zok fordulonapi allomanyanak alakulasat.

b) A leltarozando eszkdzok azonositasa érdekében gondoskodni kell
ba) a gépeken és egyeb berendezési targyakon felszerelt leltari szdmok, valamint a marka,
tipus, a teljesitmény és egyéb adatjelz6 tablak (feliratok) olvashatdsagarol, a megrongélodott,
olvashatatlan adattablak kicserélésérdl, valamint
bc) a hianyzo tablak potlasarol.
(2) Az azonositashoz fel kell hasznalni a korabbi leltarfelvételi okmanyokat.
(3) A befektetett eszkoz értékében benne 1évo tartozékok leltarozasanal az analitikus
nyilvantartdsok hianyossagait potolni kell.
(4) Az épiileteket és egyéb épitményeket a helyszinen a helyszinrajzok, térképek alapjan kell
leltarozni. A rajzoknak az aktualis allapotot kell tartalmazniuk, az 0j épiileteket rajzoljak be, a
bontasokat abbol toroljék.
(5) A befejezetlen beruhazasok tényleges (nyilvantartott) alloményat — beleértve mind a mas



vallalatok (idegen kivitelezOk) altal, mind a sajat kivitelezésben végzett, szamlazott, elszamolt
munkaékat, tovabba a sziineteld €s leallitott, valamint a miiszakilag befejezett, de lizembe nem
helyezett beruhazasokat — évenként, sziikség esetén a szallito (kivitelezd) bevonasaval,
egyeztetéssel kell leltarozni.

(6) Az idegen tulajdonu befektetett eszk6zokon végzett beruhdzasok leltdrozasdnak modja
megegyezik a fent leirtakkal.

Befektetett eszkozok leltarozasa

1) A befektetett eszkozoket egyeztetéssel minden évben leltarozni kell. A mennyiségi
felvétellel torténd leltarozas iitemtervét Ugy kell elkésziteni, hogy az ingatlanok, gépek,
berendezések, felszerelések, jarmiivek allomanyat 2 évenként leltdrozni kell. Az
ingatlanokat mennyiségi felvétellel 2 évenként kell leltarozni. Az ingatlanok leltarozdasa soran
gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvantartasokkal valo egyeztetésrol. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok
leltarozasarol is. A jarmiivek leltarozasa soran egyeztetni kell a motor és alvazszamokat.

2) Az immaterialis javak ¢és a befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa a konyvekben, az
analitikus nyilvantartasokban 1évé értékek azonositasat és egyeztetését jelenti. Az ennek
alapjaul szolgaldé dokumentaciok meglétét, teljességét ellendrizni kell, illetve az egyeztetésrol
dokumentaciot kell késziteni.

3) A targyi eszkozok — ingatlanok, gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek,
beruhazasok —esetében a szamviteli alapelveknek megfelelé, folyamatosan és pontosan
vezetett analitikus nyilvantartas alapja lehet a leltar elkészitésének, amennyiben a
részletezé kimutatasok alapjan készitik az osszesitdé kimutatasokat. A beszerzéskor folyo
kiadasként elszamolt 200.000 Ft alatti, csak mennyiségben nyilvantartott targyi eszkozoket 2
évenként kell mennyiségi felvétellel leltarozni.

4) A gazdalkodo egységek leltarkezeldi kotelesek a vagyonvaltozast tandsitdé bizonylatok és
egyéb okmanyok masolatat megdrizni, €s ezzel biztositani minden évben az Onkormdanyzat
Pénziigyi csoportja altal vezetett analitikus nyilvantartassal vald egyeztetést.

5) A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket (ha a vagyonkezelésbe adas
allamhaztartasi szervezet részére torténik) a vagyonkezeld 2 évente tényleges mennyiségi
felvétellel leltarozza és hitelesitve megkiildi a vagyonkezeldi szerzédésben megallapitott
1d6pontig december 31-1 fordulonappal.

A vagyonkezelési szerz0dés megsziinésekor az eszkzok atadasa atvétele tételes leltar alapjan
torténik.

B./ NEMZETI VAGYONBA TARTOZO FORGOESZKOZOK

|. Készletek

Raktari készletek leltarozasanak elokészitése

38. § (1) Mind a raktarban, mind a szabadban tarolt készleteket megfelelden el6 kell késziteni,

hogy a felmérés rovid 1d6 alatt biztonsaggal és zokkendmentesen elvégezhetd legyen.

(2) Ennek elérése érdekében a leltarozandd targyakat mindség, méret, fajta stb. szerint — a



lehetoségekhez képest — egy helyre, illetve egymés mellé kell helyezni. A kozponti
raktarakban tarolt Uj és hasznalt készleteket el kell kiiloniteni.

B/1.Készletek leltarozdsa

1) A raktaron 1évo 1j készleteket — anyagokat, drukat — mennyiségi felvétellel 2 évenként, a
negyedik negyedévben kell leltarozni.

2) A mérlegben, értékben nem szerepld haszndlt és hasznalatban 1évé készleteket (munka-,
védoruhdzat ¢€s betegellatasi textilidk), — a mennyiségi nyilvantartas helyességének
ellendrzése céljabol — mennyiségi felvétellel, az 1) készletektdl elkiilonitetten legalabb
kétévenként kell leltarozni. A raktarvezetd személyében bekovetkezett valtozas esetén
azonnali atadd-atvevo leltart kell végrehajtani.

A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkozoket (szerszamok, munkaruhdk stb.) a
mennyiségi nyilvantartasokkal 2 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

(3) A leltér alapja az analitikus nyilvantartas.

B/II. Ertékpapirok

A forgatasi célbol vasarolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni.

Az értékpapirokat, beleértve a részvényeket is, évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
A tobbi befektetett pénziigyi eszkdzoket évenként egyeztetéssel.

C./ Pénzeszkozok

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-ével el kell végezni. A hazipénztar
év végi pénzallomanyarol — cimletenként felsorolasban — jegyzokonyvet kell késziteni. (A
jegyzOkonyv mintajat a 7. sz. melléklet tartalmazza.)

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

Egyéb eszkozok és forrasok leltarozdsa

1) A nem allami tulajdonu, lizemeltetésre, kezelésre, atvett targyi eszkozoket, az allami
tulajdonu eszkozokkel egy idében, helyszini, mennyiségi felvétellel, 2 évente kell leltarozni.
2) Evente, a gazdasagi év zarasakor, az érintett eszkozokrol készitett leltarkimutatast az erre
vonatkozé szerzddésben meghatarozott idépontig, a tulajdonos részére meg kell kiildeni.

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, kisértékli targyi eszkozoket, a tulajdon
védelme és az elszamoltatds lehetdségének biztositasa érdekében, helyszini, mennyiségi
leltarfelvétellel legalabb 2 évente leltdrozni kell. A leltarfelvételt az adott iddszakba esd
befektetett eszkdzok leltarozasaval egyiitt kell elvégezni.

1) A kovetelésekrdl a mérleg fordulonapjara vetitve dokumentalt egyeztetéssel végzett leltart
kell késziteni, mely forintértékben tételesen — addsonként és vevonként — is ellendrizhetd
modon tartalmazza a kdveteléseket.

2) A leltarban a koveteléseket, a mérlegben szerepld csoportositasban kell kimutatni.

Az egyeztetés alapja:
a) a vevOkkel szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamldk és a vevOk visszaigazolo
levelei;



b) koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az adoelszamolasrol szolo bizonylatok, illetve
adobevallas;

¢) pénzintézettel szembeni kdvetelés esetén az egyenleget tartalmazo banki egyezteto levél;

d) munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok.

(4) Az egyeztetés soran feltart eltéréseket a mérlegkészités eldtt rendezni kell.

(5) Az értékpapirokra vonatkozé mérlegadatot december 31-i forduldnapra vetitve kell
leltarral alatdmasztani, a leltart dokumentalt egyeztetéssel végrehajtott leltarozas alapjan kell
Osszedllitani.

(6) A pénzeszkozok leltarozasat minden év december 31-ével, dokumentalt egyeztetéssel kell
elvégezni, a pénztari pénzkészlet esetében jegyzokonyvezett rovanccsal.

Az egyeztetés kétlépcsos:
a) az eszk6zok egybevetése a vonatkozd analitikus nyilvantartasokkal;
b) az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvvel.

D./ Kovetelések
[.Koltségvetési évben esedékes kdvetelések
IL.Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések
A leltart ugy kell Osszeallitani, hogy az tételesen (adoésonként, vevénként) tartalmazza a
kovetelések értékét. A koveteléseket a leltar Osszedllitdsat megelézden egyeztetéssel
ellendrizni kell.
El kell végezni:
- mas gazdalkodéval szembeni kovetelés esetén a vonatkoz6 szamlakkal vald
egyeztetést,
- az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az add elszamolasi
bizonylatokkal, illetve az addbevalldssal torténd egyeztetést,
- a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal vald egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szdmlarendben foglalt eldirasok
alapjan kell megallapitani.

E/Egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok

A konyvviteli mérlegben értékkel szerepld ezen, tételeket minden évben, december 31-i
fordulonappal, a vonatkozé okmanyok egyeztetésével kell leltdrozni €s arr6dl bizonylatot
kiallitani.

F. Aktiv iddbeli elhatarolasok

A leltar elkészitése eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt eldirasok
alapjan az elszdmolasok rendezésre keriiltek-e. (pl. utieldleg). Ezt kovetden a leltarozast
minden €v december 31-¢ével el kell végezni.

H./ KOTELEZETTSEGEK
[.Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek
IL.Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek

A kotelezettségeket a fokonyvi szamlédk és az analitikus nyilvantartdsok vonatkoz6 okmanyok
egyeztetése alapjan kell leltarozni, minden év december 31-1 forduldnappal.



Hitelek leltirozdsa

A hitelek, kolcsonok allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kolcsont folyosito
hitelintézetnek a december 31-i allapotra vonatkoz6 bankkivonata, més vallalkozas, szervezet
altal adott kolcson esetében a folydsitod egyenlegkozl6 levele alapjan.

Szallitok leltarozasa

A szaéllitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba tételesen, szallitonként kell felvezetni. A
felvett értékadatok valddisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett,
elismert adatok keriilhetnek.

I/Egyéb sajatos forrasoldali elszamolasok

A konyvviteli mérlegben értékkel szereplé ezen, tételeket minden évben, december 31-i
forduldnappal, a vonatkoz6é okmanyok egyeztetésével kell leltarozni €s arr6l bizonylatot
kiallitani.

J/Kincstari szamlavezetéssel kapcsolatos elszamolasok

A konyvviteli mérlegben értékkel szereplé ezen, tételeket minden évben, december 31-i
fordulonappal, a vonatkozd okmanyok egyeztetésével kell leltdrozni és arr6dl bizonylatot
kiallitani.

K/Passziv idobeli elhatarolasok

A leltar elkészitése eldtt meg kell gydzddni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt eldirasok
alapjan az elszamolasok rendezésre keriiltek-e. Ezt kovetden a leltdrozast minden év
december 31-ével el kell végezni, a vonatkozd okmanyok egyeztetésével, amelyrdl
bizonylatot kell kiallitani.

MERLEGBEN ERTEKKEL NEM SZEREPLO ESZKOZOK LELTAROZASA

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld készleteket, kisértékli immateridlis javakat,
targyi eszkozoket minden évben egyeztetéssel, két évenként mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.

11. MERLEGTETELEK ERTEKELESE

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében, tartdos hasznélatban 1évé eszkozok és
forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értekelése soran be
kell tartani az énkormdnyzat Leltdrozdsi és Leltarkészitési Szabdlyzata, a szamvitelrdl sz6lo
2000. evi C. torvény (Szamviteli tv.) 69. § (1) bekezdésében, az allamhaztartasrol szolo 2011.
évi CXCV. torvényben (Aht.), a nemzeti vagyonrdl sz6lé 2011. évi CXCVI. torvényben, az
dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtiasarol rendelkezo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendeletben (Avr) az dllamhdztartds szervezetei  beszdmoldsi  és konyvvezetési
kotelezettségének sajdtossdagairdl szolo 4/2013 (1.11.) Korm. Rendeletben (Ahsz.), valamint
az Onkormdnyzat Vagyonrendeletében foglalt valamint szervezetiink szamviteli politikajaban
foglalt el6irasokat.



12. LELTARI HIANYOK ES TOBBLETEK RENDEZESE

A leltarban szereplé adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az
analitikus nyilvantartdsban a leltarozds iddpontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosito adatait kell feltiintetni.
Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elndke kozli a
leltarozasi korzet leltarfelelosével, aki az értesitést koveté 10 napon beliill koteles
gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.
A kivizsgalast kovetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

- a leltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,

- a kiilonbozetet el6idézd okokat,

- a feleldsség megallapitasat,

- a felelds személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:
- a leltarozasi korzet leltarfelelosének,
- a leltarozasi bizottsag elndkének,
- a leltarellendrnek.

A leltarhianyért felelés dolgozd abban az esetben felel a megallapitott leltarhianyért,
amennyiben:
- a kijelolt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, €s
az atvételt az alairasaval igazolta,
- a hidny keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltarozas
kozotti iddszak legalabb felében, és az iddszak végén is a munkahelyen
dolgozott.

A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kar bekovetkeztét, mértékét, és a munkavéllald
vétségét, valamint az okozati 6sszefliggést a munkaltatonak kell bizonyitani. A munkavallalot
teljes anyagi feleldsség csak akkor terheli, ha az eszkdzt elismervény illetve jegyzék alapjan
vette at.

A leltarak feldolgozasa

1) A szakmai egység leltarbizonylatait és a kompenzéalasra vonatkozé javaslatokat a leltar
befejezését kovetden a Pénziigyi csoport részére, az iitemtervben meghatarozottak alapjan kell
atadni.

2) A kompenzalads szabdlyai szerint csak az a leltarkiilonbozet kompenzalhato, amelynél a
tobblet, illetve a hidny azonos cikkcsoportba tartoz6, megkdzelitéen hasonlo értékii, mindségii
és rendeltetésii, és emiatt Osszetéveszthetd, felcserélhetd €s helyettesithetd.

3) A kompenzalast a leltareltérés okair6l késziilt jegyzokonyvek alapjan az onkorményzat
gazdasagi vezetdje engedélyezi.

A leltarértékelés sordn meg kell allapitani a tipushibakat, amelyek lehetnek:
a) leltari atadas-atvétel bizonylatolasanak hiadnya;

b) aktivalas elmaradasa;

C) selejtezett eszkoz Gjra leltarozasa;

d) hibas bevételezés;

e) hianyz6 bizonylatok konyvelésének elmaradasa stb.



A leltareredmény megallapitasa

A Pénziigyi csoport a leltarozott mennyiségeket Osszeveti az analitikus nyilvantartas
adataival, és megallapitja a leltdreredményt, amely lehet

a) egyezo leltar;

b) leltartobblet;

¢) leltarhiany.

A leltareredményt Leltarozasi jegyzokonyvbe kell foglalni, melyben szerepelnie kell
a) a leltareltérés mennyiségének és értékének;

b) a leltarkezelOk, illetve leltarfelel6sok indoklasainak;

c) az esetleges munkajogi, fegyelmi felelosségre vonas meginditasanak, tovabba a
kartéritési, esetlegesen biintetdjogi eljaras kezdeményezésének.

A Leltartobblet vagy hiany esetén a gazdalkodo egység vezetdje koteles a leltareltérés okait
haladéktalanul megvizsgalni.

A hianyok, kérok miatti munkajogi, illetve kartéritési felelosség megallapitasat célzo vizsgalat
lefolytatasara a gazdalkodo egység vezetdje az Onkormdanyzat elndkének és pénziigyi
csoportvezetdjének bevonasaval tesz javaslatot.

A leltarkorzetek egyeztetett €s helyesbitett leltarai alapjan az évi leltari f0Osszesitd
elkészitését az Onkorményzat vagyongazdalkodasi eléaddja késziti el.

A leltarkezelok munkajogi és kartéritési felelossége, valamint a leltarhianyért valo
felelosség

A hidnyok, karok miatti munkajogi, illetve kartéritési esetlegesen biintetdjogi feleldsség
megallapitdsa és érvényesitése soran:

1) Leltarhiany esetén, a kozalkalmazotti jogviszonyban 1évé dolgozdval, valamint a
koztisztviseldjével szemben, a kozalkalmazott és koztisztviseld részérdl elkovetett, a
munkakorére vonatkozo szabaly megsértése miatt, illetve az ezzel okozott kar megtéritése
irant, annak munkaltatgja altal a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény (Mt.), és
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.), a (Ktv.) valamint a
szabalyzat vonatkozo6 rendelkezései szerint kell eljarni;

2) Mind a kozalkalmazottak, mind a koztisztviselok esetében az eljards meginditasarol, és
annak eredményérél az Onkormanyzat jegyz6jét, elndkét és gazdasagi vezetdjét irasban kell
tajékoztatni.

3) Az Onkorményzattal egyéb szerzddéses jogviszonyban allé kiilsé leltarkezeld esetén a
felek megallapodasa, illetve a Polgari Torvénykonyv rendelkezései az irdnyadok.

(5) A hiany kovetkeztében okozott kar megtéritésének alapja, a leltarozas leltarfelvételének
idépontjara vonatkozd, a vagyontargy szamviteli politikdban meghatarozott értékcsokkenési
kulcsanak felével szamitott 0sszeggel csokkentett bruttd beszerzési érték. Kiseértékli targyi
eszk0zok esetében, az eszkoz tipusdhoz maghatarozott értékcsokkenési kulcs hasznalando.

A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a
leltarozas vezetdjének.

A leltarozas vezetdje a jegyzokonyv alapjan kezdeményezi a feleldsségre vonast, a kartérités
megallapitasat, az intézmény vezetdje (jegyzo) €s az elnok felé.



Leltarellenorzés

1)A leltarozas az Onkorményzati tulajdon védelmének és a mérlegvalddisag biztositdsanak
fontos eszkoze, ezért végrehajtasat ellendrizni kell. A gazdalkodd egység vezetdje a
munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében koteles a leltarozasnak e szabalyzatban foglalt
végrehajtasat ellendrizni.

2) A munkafolyamatba épitett ellendrzés része a leltarellendr tevékenységének.

3)A gazdasagi vezetd az Onkormdanyzat vagyongazdalkodasi eléadoja kozremiikddésével
szurdprobaszeriien ellendrizheti az egyes leltarkorzetekben folyo iitemezett, illetve nem
iitemezett (soron kiviili) leltarfelvételi munkat.

4)A szabalyzatban foglaltak betartasat a belso ellendr a jovahagyott éves munkaterve alapjan
az ellendrzési programjanak megfelelden vizsgalja.

13. LELTAROZASI BIZONYLATOK MEGORZESE

A leltarozas lezarasat kovetden a leltdrhoz kapcsolddd valamennyi bizonylatot irattarozni kell,
s azokat legalabb 10 évig meg kell drizni.

14. ZARO RENDELKEZESEK

1) A leltarozas modjat, az egyes eszkozféleségekre és kotelezettségekre vonatkozo kiilonleges
megjegyzéseket a szabalyzat melléklete tartalmazza.

2) A szabalyzatban nem rendezett kérdésekben a Ptk., a Mt., a Kjt., az Aht., az Avr., a 4/2013
(i.11.) Korményrendelet €s a Szamviteli torvény eldirasai az iranyadok.

3) A szabalyzat rendelkezéseit els6 alkalommal a 2014. évi mérleget dokumentalo
leltarozaskor kell alkalmazni.

4) A leltardokumentacié a mérleg alatamasztasaul szolgal, ezért a mérleg Orzésére,
archivalasara vonatkoz6 szabalyok a leltardokumentaciora is alkalmazandok.

5) Gondoskodni kell, hogy a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal
igazoljak.

A Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat 2023. oktdber 01-jétol 1ép hatalyba.

Algyé, 2023.09.26.

Papné Dékany Tiinde
elndk

dr. Varga Akos
Jegyzé



Cime
Iktatészadm:.........ceeneene /120
LELTAROZASI UTEMTERV
20......évre
A leltdrozast 20... év ......ccceeueeeneee. ho ....... napjan kell megkezdeni
€520... &V oovrverenne ho ....... napjan kell befejezni.

1.sz. melléklet

A leltarozas az Algyéi Roma Nemzetiségi Onkorményzat kezelésében 1évé valamennyi

vagyontargyra kiterjed.

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idOpontokban kell elvégezni a korzeti

leltarfeleldsok kozremiikodésével.

Leltarozasi korzet szama,
megnevezése korzetfelelos neve Leltarozast végzok Leltarozas idépontja
1.szamu
200,
2.szamu
200,
3.szamu
200,
4.szamu
200,
5.szamu
200,
6.szamu
200, e,
7.szamu
200, i
8.szamu
200, i
9.szamu
200, i
10.szamu
200,




11.szamu
200 i
12.szamu
200
13.szamu
200 i
14.szamu
200
15.szamu
200
16.szamu
200 i
17.szamu
200, i
A leltar kiértékelésének hatarideje ... [ ho......... nap.
A leltarak kiértékeléset ... EVreiiieiieeee e hoé ....... napjéig,
a zar6 jegyzOkonyvet e Ve ho..... napjaig kell elkésziteni.
A leltarozas sordn jelentkezdeltéréseket a konyvelésben legkésdbb
20...8Veeiieeeeene ho..... napjaig rendezni kell.

Algy6, 20....8v..............ho......nap

Az Utemtervet 0SSZeAllItotta: e
leltdrozas vezetdje
Jovahagyom:

Algyd, 20....€v...............ho......nap



2. sz. melléklet

cim
Iktatoszam:.........cccenee 120..........
LELTAROZASI UTASITAS
20......evre
Ertesitem, hogy az 20....évi leltarozési iitemtervben foglaltaknak megfeleléen ...................
eereene... €gységnél
20... 8V e, ho6 ....naptol 20....év ... ho ......... napjaig leltarozast tartunk.

A TCIEATOZASE .o e et eeeeeaae e e leltarfelelGs  vezeti.

Kérem, hogy a leltarozds zavartalan lebonyolitdsa érdekében a sziikséges intézkedést a
leltarozasi szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan sziveskedjen elvégezni.



3.sz. melléklet

Cime
Iktatoszam:................... 120
MEGBIZOLEVEL
részere
Megbizom, hogy .............. SZAMUL ..evvveenrieeereeieeeieeeveereeenreeneneeeneens leltarozasi korzetben,
20,00 €V e ho ...... napjan kezdd6do leltarozasnal,

MIN .ooiiiiceeecceecee e e un@) leltarozassal kapesolatos feladatokat elvégezze.

A leltarozas soran a Leltarozasi Szabalyzat, valamint a ..... szamu leltarozasi utasitas
szerint kell elokésziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idopontja: 20.....8V ......cceueeeeeee. ho ....nap
Tervezett befejezés idopontja : 20.... €v .....coeuveeneeen. ho ....nap
Algy6, 20......év.......... ho......nap

leltdrozas vezetdje



4.s7. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott fegyelmi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a
leltarozasi korzetben

a..... €V i ho ........ napjan megtartott leltdrozaskor valamennyi leltari targyat

Algyd, ........ év....ho....nap

leltarozasi korzet leltarfelelose



5.sz. melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése eldtt)

CLOTE 1ot TVATADT helyiségben.

JEIEN VANNAK: oo
leltarozasi korzet leltarfelelose

leltarozasi bizottsag tagja

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

A leltarfelvete]l MOAja: ....oooveveeieeee e

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarértekezlet
megtartasra kertilt.
A leltarozashoz sziikséges eszk6zok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozési korzetben a leltarfelelés a leltarozasi szabalyzatban, valamint a ... SZ.
leltarozasi utasitasban foglalt eldirasoknak eleget tett (nem tett eleget).



Egyeb megallapitaSOK: .....cocvieiiiiiieiieeieeieeeee ettt et e e e

k.m.f.

leltarozasi bizottsag elndke  leltarozasi bizottsag tagja leltarozési bizottsag tagja



6.sz. melléklet
JEGYZOKONYYV
(a leltarozas befejezésérol)

Késziilt Algyon, 20.......... €V ......cveeecveeeeeeeee. WO oA ... SZAMU

.................................................................................. leltarozasi korzetben végrehajtott
leltarozas befejezése alkalmabol.
Jelen vannak: ..o
leltarozési korzet leltarfeleldse
leltarozasi bizottsag elndke

leltarozasi bizottsag tagja

leltarozasi bizottsag tagja
A leltarozas 20......8V ..ccceeevvveeeveennennne. ho ........ napjan kezdddott és

20000008V e ho ........ napjan zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valosagos és tényleges helyzetnek megfelelden -
az eldirt utasitasok betartdsaval - tortént.

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

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kertiltek.

Egyéb megallapitasok: .....cceoviiiiiriiieiieieeeet e e

leltarozasi bizottsag elndke  leltarozasi bizottsag tagja leltarozasi bizottsag tagja



7.sz. melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol)

Késziilt az Algydi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénztaraban

20........ €V e ho ......... napjan a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.
Jelen vannak: ... pénztaros
..................................................... leltarozo
.................................................... leltarellenér
.................................................... pénztarellenor

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kovetkezd cimleti €s
Osszegli készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz

Cimlet Darabszam Cimlet * darab
20.000,-Ft
10.000,-Ft
5.000,-Ft
2.000,-Ft
1.000,-Ft
500,-Ft
200,-Ft
100,-Ft
50,-Ft
20,-Ft
10,-Ft
5,-Ft

2,-Ft

1,-Ft
Osszesen




Ertékpapirok

Megnevezés Cimlet Darab Cimlet * darab (Ft)

Osszesen

Megnevezés Erték (Ft)

Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet

Leltarozas soran talalt készpénzkészlet

Eltérés (hiany, tobblet)

Megnevezés Erték (Ft)

Ertékpapirok nyilvantartds szerinti értéke

Leltarozas soran talalt értékpapirok értéke

Eltérés (hidny, tobblet)

Egyéb megallapitaSOK: ......ccoueiiiiiiiiie e e e

Pénztaros kijelenti, hogy a leltdrozas soran talalt eltérésekrol irasbeli magyarazattal tartozik, s
azt a jegyzOkonyv felvételétdl szdmitott 2 napon belill a leltarozas vezetdjének koteles
megkiildeni.

k.m.f.

leltarellendr pénztarellendr



8.sz. melléklet

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellendrzésekrol)

ve....... leltarozas vezetdjének a

........ SZ. weeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeneeeeee e leltarozasi korzetben felvett leltar ellendrzésérol.

Ellenorzott tételek sorszama:

leltarellenor



LELTARFELVETELI MODOK
Sorszam

Megnevezés

Leltarozas médja

ESZKOZOK
BEFEKTETETT ESZKOZOK
e Immaterialis javak
e Vagyoni értékii jogok
legyeztetéssel

e Szellemi termékek
legyeztetéssel

Targyi eszkozok
e Ingatlanok és a kapcsolodd vagyoni értékii jogok
/tényleges mennyiségi felvétellel

Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek
/tényleges mennyiségi felvétellel

Beruhézasok, felajitasok

legyeztetéssel
Részesedések
Egyéb tartos részesedések

legyeztetéssel

FORGOESZKOZOK
o Készletek
e Vasarolt készletek
/tényleges mennyiségi felvétellel

e Befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek
Itényleges mennyiségi felvétellel
PENZESZKOZOK
e Pénztarak, csekkek, betétkonyvek
Itényleges mennyiségi felvétellel
e Forintszamlak
legyeztetéssel

e Devizaszamlak
legyeztetéssel

e Idegen pénzeszkozok szamlai
legyeztetéssel

9. szamu melléklet



KOVETELESEK
o Koltségvetési évben esedékes kovetelések
legyeztetéssel
o Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések
legyeztetéssel

o Kovetelés jellegii sajatos elszamolasok
legyeztetéssel

EGYEB SAJATOS ESZKOZOLDALI ELSZAMOLASOK

, B )  legyeztetéssel
AKTIV IDOBELI ELSZAMOLASOK
legyeztetéssel
FORRASOK
SAJAT TOKE
legyeztetéssel
KOTELEZETTSEGEK

o Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek
legyeztetéssel

o Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek
legyeztetéssel

o Kotelezettség jellegli sajatos elszamoldsok
legyeztetéssel

EGYEB SAJATOS FORRASOLDALI ELSZAMOLASOK
legyeztetéssel

PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK
legyeztetéssel



MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy a szabalyzatban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS
Papné Dékany Tiinde elnok
Nagy Katalin alelnok
Dr. Varga Akos jegyzo
Kovécs Erika csoportvezetd

Kispeti Zsuzsanna

palyazati-piii referens

Juhasz Rita

konyveld

Csernus Edina

pénziigyi referens

Kissné Szendrei Edit

pénziigyi referens

Torok Andrasné pénztaros

Vidacs Agnes adotigyi referens

Abraham Aniké pénziigyi referens

Berényi Andrés csoportvezetd

Ludanyi Attila miszaki eléado

Dukai Attila miiszaki-fejl. referens

Katona Maté palyazati referens

Horgos Nora humanpolitikai
referens

Zakarné Gscheidt Timea csoportvezetd

Kalmérné Higi Réka

titkarsagi referens

Lepényné Pocsai Dorina

1gazgatasi ligyintézo

Zombori Mariann

igazgatasi referens

Torok Aniko

iktato

Volford Beata

szocialis ligyintéz6




