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A Szikszendi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) leltarozasaval dssze-
fliggd feladatait a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. tv. €s az adllamhaztartas szamvitelérdl szolo
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezOk szerint hatirozom meg.

I. ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a Hivatalnal leltarozasi kotelezettség egységes elvek alap-
jan kertiljon végrehajtasra.

A leltarozéas megkezdése eldtt a jegyz6 hataskorébe tartozik a kovetkez6k meghatdrozésa:

a leltarozasi munkak eldkészitésének modja és ideje,

a leltarozasért felelds személy megbizasa,

a leltarellendr kijelolése,

a leltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

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

1.1. A leltarozasi szabdlyzat hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal, Szdkszend Kozség Onkorményzata (a tovabbiakban:
Onkormanyzat), valamint a Székszendi Kiskucké Napkoziotthonos Ovoda (a tovabbiakban:
Ovoda) mérlegében kimutatott eszk6zok és forrasok leltarozasara.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltarozas célja

A leltdrozas célja az Onkormanyzat, a Hivatal és az Ovoda eszkdzeinek és forrasainak szam-
bavétele. A leltarnak lehet6vé kell tenni:
e az éves beszamolo tételeinek alatamasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,
e a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezdségének el-
lendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,
e az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését,
e a vagyon védelmét, az anyagi felelosok elszamoltatasat,
e a csokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.

2.2. A leltarozas fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartdos hasznilataba adott befektetett- €s
forgoeszk6zok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1évd idegen eszk6zok valo-
sagban meglévo alloméanyanak (mennyiségének) megallapitasa.




A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges al-
lomany ko6zotti kiillonbozet - hianyok, tobbletek - megallapitasa és rendezése is. A mennyi-
ségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszk6zok €s forra-
sok értékének megallapitasa.

2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak va-
losagban is meglévo allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozoan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthe-
t0 a szabalyszeriien ellendérzott és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi konyvelés adatai-
val egyez0 analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozasi iitemtery

Az iitemterv Osszedllitasanak a célja a leltdrozésra keriild eszk6zok, illetve a kozremiikodd
szervezeti egységek munkdajanak osszehangoldsa, a feldolgozés folyamatossdganak, zokke-
ndémentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi iitemtervet a jegyz6 hagyja jova. A leltarozasi titemtervnek tartalmazni kell:
e mire terjed ki a leltarozas,

a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,

a leltarellenorok nevét,

a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelosok nevét,

a leltarozas idépontjat napra meghatarozva,

a leltarozok nevét,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

a leltar kiértékelésének hataridejét,

a kiértékelés atadasanak idOpontjat a leltarvezetd részére,

az eltérések miatt esetleg szlikségessé valo feleldsségre vonas hataridejét,

a zar6-jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét,

az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

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

A leltarozasi titemtervtdl csak a jegyz6 engedélye, vagy utasitasa alapjan lehet eltérni.

2.5. Leltarozasi utasitds

A leltarozasi litemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben a leltarozast a jegyz6 altal ki-
adott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése
elétt 30 nappal ki kell adni.

(A leltarozasi utasitas mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)




2.6. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhato, sorszdmmal megjeldlt és azonosithato tertilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijeldlni, aki koteles gondoskodni a korzeté-
be tartoz6 eszkdzok vagyonvédelmérol.

Leltarozasi korzetek és leltarfeleldsok a kovetkezok:

Leltarozasi korzet Leltarfelelos

Amennyiben a korzetbe kiadott eszk6zoknél hianyt észlel azt haladéktalanul koteles jelezni
a vagyonkezel0 részleg vezetdjének.

2.7. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelmények

A konyvek év végi zardsdhoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart gy kell dsszeéllitani,
hogy az tételesen, ellendrizhetd mddon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg for-
dulénapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség
¢s érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
e ateljes kortiséget,
e a valos allapot bemutatésat,
e az attekinthetdseéget.

A teljes kortiség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkozét és
forrasat tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.

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

Az attekinthetéség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okma-
nyokon javitast csak szabalyszertien a hibas bejegyzés athtizasaval és folé irassal szabad
eszk0zolIni, és a javitast végzo személynek a ,,javitotta” jelzéssel ¢s kézjegyével kell a ja-
vitast igazolni. A javitast minden esetben gy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegy-
z¢s is olvashatd, utdlag ellendrizhetd legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezdk be-
tartasarol:
e a bizonylatok (leltarfelvételi ivek), tovabba az egyéb dokumentaciok (jegyzokonyvek,
kimutatasok) egyertelmi és hianytalan kitoltéseérol,
e asziikséges zaradékok és alairasok a dokumentacidkon rajta legyenek.




A leltarnak tartalmaznia kell:
e akoltségvetési szerv megnevezesét,
e a,leltar” megjelolését,
e a leltarozasi hely (korzet) megjelolését,
¢ a bizonylatok sorszdmat,
e a leltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, valamint a leltar fordulonap-
jat,
e a leltarozott eszkozok €s forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghataroza-
sat,
e a leltarozott eszkozok €s forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egysé-
geit, egységarat ¢s 0sszértéket,
e a leltarkiilonbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,
a leltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelés, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairasat.

2.8. A leltarozas modja

A leltarozas torténhet:

a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen beliil lehet:
¢ nyilvantartasoktol fliggetlentil,
¢ nyilvantartdsokkal val6 utélagos dsszehasonlitassal,
e anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valo 6sszehasonlitassal.

b./ egyeztetéssel (rovancs)

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

A leltar okmanyain a leltdrozas modjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltdrozasanak modjara a szabalyzat 5. pontja kotelezd eldirasokat
tartalmaz.

A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
e az eszkozok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol
és
e leltarozott mennyiségek értékelésébol.

2.9. A leltarozas idépontja

A leltarozés elvégezhetd
e folyamatosan,
e forduldnappal.

A Hivatalnal fordulonapi leltarozast végziink, a letar fordulonapja minden esetben az év utol-
sO napja.




3. A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelossége
3.1. Az intézményvezetd (jegyzo)

Feladata:

e 4 leltarozas vezetdjének kijeldlése és megbizasa,

e a leltarellendrok kijelolése €s megbizasa,

e az ¢éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,

e a leltarozasi utasitasok kiadasa.
Felelos: a leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az 6nkormanyzati tulajdon vé-
delmét szolgalo rendelkezések betartasa.

3.2. A leltarozas vezetije

Feladata:
e az ¢éves leltarozasi litemterv elkészitése, az intézményvezetdvel torténd egyeztetése,
e a leltarozo6 bizottsagok kialakitdsa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,
e a leltarozasban kozremiikodok felkészitése, oktatasa,
e a leltdrozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositdsa (nyomtatvanyok, mérdeszko-
z0k), a leltdrozas szabalyszeriiségének biztositasa.

3.3. Leltarellenor

Feladata
o cllendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
o a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok meg-
sértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,
o a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve ellen-
Orzi még a kovetkezdket:
o amennyiségi felvételek helyességét legalabb szurdprobaszeriien,
o a leltari targyak azonositasanak szakszerliségét,
o a bizonylatok formailag helyes kitoltését,
o cltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesitent,
o a leltarfelvétel idétartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd
legyen, a felmeriil6 problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

3.4. A leltarozo (leltarfeleldosok) dolgozo(k)
Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszerii, valosagnak megfeleld kitdltéséért, valamint a lel-
tarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:
e részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitdltésének
madjat, a leltarfelvétel technikd;jat,




e a leltarozés id6tartama alatt minden nap a megjelolt idoben meg kell jelennie a lelta-
rozas helyén és onnan a munkavégzeés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének enge-
délyével tavozhat,

e a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az lires bizonylatokat alairas ellenében,

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

3.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzok feladata

A targyi eszk6zok é€s raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

e a leltarelszamolas alapjat képezé nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok, bi-
zonylatok valodisagaért,

e az éves mérlegben bedllitandd készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal vald
alatamasztasaért,

e a leltarkiilonbozetek kimutatisaért és az éves mérlegben vald eldirds szerinti elsza-
molasaért,

e az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

e a leltarozasi korzetekben felvett jegyzokonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

e a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyezdségét vagy az eltéréseket,

o Osszedllitja a leltari dokumentaciot €s azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki eloké-
sziti a sziikséges intézkedések megtételét.

4. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

4.1. A leltarozas elokészitése

A leltarozas megkezdése elott:
o fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,
¢ iddben gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszk6zok rendelkezésre
alljanak.

4.1.1. A leltarozas adminisztrativ elkészitése
o ¢l kell késziteni a leltarozasi litemtervet,
e ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,
e gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérol, a for-
dulénapi konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

4.1.2. Személyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijeldlésérdl.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 15 napon beliil koteles
elkésziteni a leltarozasi iitemtervet, és azt jovahagyasra a jegyzonek bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozést. A bizottsdgnak legalabb 2 fobdl kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag ve-




zetésével kell megbizni. A bizottsdgokat tigy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki
sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellendroket.

4.1.3. A leltarozdasban résztvevok oktatasa

A leltarozas megkezdése eldtt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja. Az oktatason kdoteles
mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kézvetve kozremiikodik.

Az oktatas soran ismertetni kell a leltdrozassal, valamint a leltdrbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eldirasokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése elétt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas ve-
zetdje a felelds. Ennek keretében gondoskodnia kell:

e a sziikséges nyomtatvanyokrol,

e a leltarozashoz sziikséges mérdeszkdzokrol.

A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kdvetkezdket:

e a nyomtatvanyokat, mint a leltdr bizonylatait tintdval (golyostollal) kell kitolteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

e valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitoltésre nem keriil6 rovatokat megsemmisitd
vonallal at kell huizni,

¢ a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

e gondoskodni kell az olvashat6 szovegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at
kell htizni, a helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végzo aladirasaval kote-
les igazolni,

e a leltarozasban kozremiikodok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

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

4.2. Egyéb elokészitési feladatok

4.2.1.Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok
o Feliil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi esz-

kozok allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az értekesi-
tésrol.

Meg kell gy6zddni arrdl, hogy a targyi eszk6zokon a leltari szamok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a pétlasardl. Hidnyzo szamok esetén a targyi
eszk6z0k azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.
Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkozoket el kell kiilonite-
ni.

Ellenérizni kell, hogy év kozben a targyi eszk6zokon végrehajtott felajitas értékével
a brutto érték modositasa megtortént-e.




4.2.3. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltar alkalméval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmu jegyzokonyvet kell ké-
sziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzOkonyvet kell felvenni.
(Jegyz6konyv mintat az 5. és 6. szamiu melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabdl a
leltarozonak, a leltarozasi korzetfelelosnek és a leltarellendrnek ala kell irni.

5. A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel sordan:
o Meg kell llapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltarozott eszk6zok mennyiségét.
o A leltarozas teljességének biztositasa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyas el-
keriiléséért a leltarozott eszkozoket meg kell jelolni. A jelolés festék, vagy zsirkréta
alkalmazasaval torténik.
e Ellendrizni kell, hogy a leltdrozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekinthetd-e elfekvo
készletnek.

A leltarozas szabalyszerliségéért a leltdrozo csoport vezetdje €s a leltarellendr, a méret €s a
mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szdmbavétel helyességéért a leltarozok
feleldsek.

A leltarozéssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

o A leltdrozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, mére-
tét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szamba-
vétellel egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

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

o El kell késziteni a leltardsszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszaki-
lag ellen6rzott bizonylatokkal.

o A leltarosszesitore fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt kdvetéen meg
kell allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.

Az Ovoda eszkozeinek és forrsainak leltarozasaban a Megallapodasban foglaltak szerint
az Ovoda vezetdje kozremiikodik.

A. BEFEKTETETT ESZKOZOK LELTAROZASA

|. Immaterialis javak
Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulonapja sze-

rinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni, hogy
a nyilvantartasokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-
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e rogzitésre. A leltdrozast a nyilvantartasokkal vald egyeztetés utjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt a szoftvertermékek csoportjanal kell alkalmazni.

1I. Targyi eszkozok

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel kétévente kell leltarozni. A leltarozas sordn gon-
doskodni kell a konyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvantartasokkal valo egyeztetésrol.

Gépek, berendezések és felszerelések

Mennyiségi felvétellel kétévente kell leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tartozé-
kok leltarozasarol is.

Beruhazasok, felajitasok

Evenként, a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel kell leltarozni.

A beruhazasok leltarozasa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gyozodni arrol,
hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegii targyak hianytalanul meg-
vannak-e. Idegen kivitelezé esetén a leltarozdsndl, amit a szallito végez, a vallalkozds
megbizottja legyen jelen és a leltarozasrol felvett jegyzokonyvet irja ala. Az igy elke-
szitett befejezetlen beruhazas allomanyi leltarat kell az analitikus nyilvantartasokkal
egyeztetni.

1I1. Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozdasa

Ertékpapirok, részesedések

Az értékpapirokat, részesedéseket évente mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

IV. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket leltdarozdsa

Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzokkel az Onkormanyzat, a Hivatal, illetve
az Ovoda nem rendelkezik.

B. FORGOESZKOZOK LELTAROZASA

|. Készletek

Készletekkel az Onkorményzat, a Hivatal, illetve az Ovoda nem rendelkezik.

1. Kovetelések
A leltart ugy kell 6sszedllitani, hogy az tételesen (addsonként, vevonként) tartalmazza a
kovetelések értékét.

A koveteléseket a leltar dsszeallitasat megel6zéen egyeztetéssel ellendrizni kell. El kell
végezni:




emas gazdalkoddoval szembeni kdvetelés esetén a vonatkozd szamlakkal valo
egyeztetést,
eaz adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az add-elszamolasi bizonylatok-
kal, illetve az adobevallassal torténd egyeztetést,
ea munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bi-
zonylatokkal valo egyeztetését.
Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt eldira-
sok alapjan kell megallapitani.

1. Pénzeszkozok
A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-ével el kell végezni. A hazi-
pénztar év végi pénzallomanyarol - cimletenkénti felsorolasban - jegyzokonyvet kell ké-
sziteni.
(A jegyzOkonyv mintajat a 7. sz. melléklet tartalmazza.)

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

C. A SAJAT TOKE LELTAROZASA

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltdrba. A
konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar Osszedllitisa eldtt feliil kell vizsgdlni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

D. KOTELEZETTSEGEK LELTAROZASA

A kotelezettségeket a f0konyvi szamlék €s az analitikus nyilvantartasok, valamint a ko-
vetelésekre vonatkozo okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

1. Hitelek leltarozasa

A hitelek, kolcsonok allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kdlcsont folyosito
hitelintézeteknek a december 31-1 allapotra vonatkozé bankkivonata, mas vallalkozas,
szervezet altal adott kolcson esetében a folyositd egyenlegkozld levele alapjan.

11. Szallitok leltarozdsa

A széllitokkal szembeni kotelezettségeket a leltdrba (folydszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valddisagat egyeztetéssel kell elvé-
gezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

I11. Passziv idobeli elhataroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartadsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltdr Osszeallitasa el6tt feliil kell vizsgéalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.
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5.2. Mérlegben értékkel nem szerepld eszkiozok leltdrozdsa*

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és haszndlatban levo készlete-
ket, kisértékli immateridlis javakat, targyi eszkozoket minden évben egyeztetéssel,
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

5.3. Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhato nyomtatvanyok és azok kezelése

5.3.1. Alkalmazhato nyomtatvanyok

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

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 Osszesitdé gépek-

hez, berendezésekhez.
A Hivatalban a leltarozasra sajat eldallitasu kimutatasokat (Excell tablakat) alkalmazunk.

6. Mérlegtételek értékelése

A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a szamvitelrél szold 2000. évi C. tv., az al-
lamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet és a Hivatal értékelési sza-
balyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

7. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolodd valamennyi bizonylatot irattarozni
kell, és azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

8. A leltarkiilonbozetek (hiany és tobblet) megallapitasanak, egyeztetésének és rendezé-
sének modja, felel6sség a leltarhianyért 2

8.1. Leltarkiilonbozetek megdallapitasanak szabdlyai

A leltarhiany ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a kezelés-
sel jar6 veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi veszteség) meghaladd hiany.

A kartéritési feleldsséggel jard leltarhiany megéllapitasa soran a jelen szabalyzat 5., 8.
9. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany 6sszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
o ajegyzOkonyv készitésének helye és iddpontja,
e ajelenlévik (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas vezetd-
je) nevét,

1 A mérlegben értékkel nem szerepld eszk6zok leltarozasara vonatkozo eldirast az Ahsz. 22. § (2) bekezdés b)
pontja tartalmazza.

2 A leltarhianyért vald feleldsségre vonatkozd rendelkezést a Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. 1. térvény
182-188. §-ai tartalmazzak, mely a szabalyzat fliggelékében szerepel.
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a leltarfelelds (felelds elszamolo) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltarhiany 6sz-
szeget,

a leltarhiannyal érintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egysé-
gét, mennyiségét, egységarat, értékét,

a forgalmazasi veszteség mértékét,

a hianyért felelds személyek megnevezését,

a leltarfelelos (felelds elszamolo) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el nem isme-
résével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkoz6 magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

A jegyz6konyvet a leltarozas vezetdjének kettd példanyban kell elkészitenie. Leltdartobblet az
ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas szerinti mennyiséget meghalado tobblet.

A leltartobblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idopontja,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas vezetd-
je) nevét,

a leltarfeleldsnél, felelds elszdmolondl - eszkdzonként - megallapitott leltartobblet
0sszegét,

az érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét, mennyi-
ségét, egységarat, értékét,

a leltartobblet elérd személyek megnevezését,

a leltarfelelds (felelds elszamolo) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozo magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat 2016. majus 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyiddben
a targyban kiadott valamennyi szabalyzat hatalyat veszti.

Szakszend, 2016. aprilis 11.

oooooooooooooooooooooooooo

Deakné dr. Schiffner Marta
Jegyzo
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1.sz. melléklet
Szakszendi Kozos Onkormanyzati Hivatal

LELTAROZASI UTEMTERV

201......évre

A leltarozast 201... év ..... ho ..... napjan kell megkezdeni és 201.... év ........ ho ....... nap-
jén kell befejezni.

A leltarozas az intézmény (polgarmesteri hivatal) kezelésében 1évé valamennyi vagyon-
targyra kiterjed.

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

Leltarozasi korzet Leltarozast Id6pontja

szama, megnevezese végzOk neve

A leltér kiértékelésének hatarideje ......év......ho.....nap.
-2-

A leltarak kiértekeléset 201...¢v...h6 .... napjaig, a zard jegyzdkonyvet
201....¢v.....ho.....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas sordn jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésobb 201..¢v
..... ho ....napjaig rendezni kell.

Kelt......... 201...év...ho....nap

Az Utemtervet 0sszeallitotta: .......ccvveevvveeevevennnns
leltarozés vezetdje

Jovahagyom:

Kelt: ..o 201....év....ho....nap

Deakné dr. Schiffner Marta
Jegyzo
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2. sz. melléklet
Szakszendi K6zos Onkormanyzati Hivatal

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 201...évi leltarozasi iitemtervben foglaltaknak megfeleléen
.................... egységnél 201.... év ...ho ....naptol 201.... év ....ho ....napjaig leltarozast
tartunk.

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

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

Szakszend: ................ 201....4v .....ho .....nap

Deakné dr. Schiffner Marta
Jegyzo
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3.sz. melléklet
Szakszendi Kozos Onkormanyzati Hivatal

MEGBIZOLEVEL

............................................... NEV ....ccceeeveenneenn... DEOSZLAS

részere.

Megbizom, hogy ......... SZAMU ................. leltarozasi korzetben 201.... év .......... ho ..
napjan kezdddo leltarozasnal, mint ...........cccceeeeeennen. a leltarozassal kapcsolatos fel-

adatokat elvégezze.

A leltarozés sordn a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ......sz. leltdroza-
si utasitas szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltarozés kezdési idOpontja: 201.....&v ....ho ....nap

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

Szakszend: .............. 201.....¢v.......... ho......nap

leltarozas vezetdje
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4.sz. melléklet
Szakszendi K6zos Onkormanyzati Hivatal

NYILATKOZAT

Alulirott fegyelmi feleldsségem tudatidban kijelentem, hogy a ......... szamu
...................... leltarozasi korzetben az 201..... év ........ ho ....... napjan megtartott leltaro-

leltarozasi korzet
leltarfelel6se
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5.5z melléklet
Szakszendi Kozos Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése elott)

Késziilt ........ 201.... év ......... ho ....nap ....... £:11111 SRR leltarozasi korzet lelta-
rozasanak megkezdése elott ..................... hivatali helyiségben.,
Jelenvannak: ...l 1152 beosztas
leltarozasi korzet leltarfelel6se
....................... név....................beosztas
leltarozo
....................... név ...................beosztas
leltarozo

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

201....... €V v ho ......nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
201......... [\ S ho ....... nap
A leltarfelvétel modja: ......oooveevieeiiiiiiieeeeee,

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elbtt a leltarértekez-
let megtartasra kertiilt.

A leltarozashoz sziikséges eszkozok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelds a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, va-

lamint a ......sz. leltarozasi utasitasban foglalt el6irasoknak eleget tett (nem tett eleget).
Egyéb megallapitasok: .........cccceeviiriiiiiiiniiiiiceeeccce
k.m.f.
leltarfelelds leltarozo leltarozo
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6.sz. melléklet
Szakszendi K6zos Onkormanyzati Hivatal
JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezésérdl)

Késziilt 201.... év ........... ho ....... nap ......... ;11111 SRR leltarozasi korzetben
végrehajtott leltdrozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ................. NéV oveeunnnn.. beosztas
leltarozasi korzet leltarfelel6se

................ név ..............beosztas
leltarozo
................ név ..............beosztas
leltarozo
A leltarozas 201....8v ........ ho ........ napjan kezddédott és 201.......&v ......... ho ....... napjan

zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valosagos és tényleges helyzetnek megfe-
lelden - az eldirt utasitdsok betartasaval - tortént.

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

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kertiltek.
-2-

A leltarozéssal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarfelelds leltarozo leltarozo
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Szakszendi Kozos Onkormanyzati Hivatal

7.8z melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol)

Késziilt 201........ €V e ho .... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas al-
kalmaval.
Jelen vannak: ... pénztaros

........................ leltarozo

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

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

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kdvetkezd cim-
letli és 0sszegli készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db

Osszesen:

4

Ertékpapirok

Megnevezés cimlet db Cimlet x db (Ft)
Osszesen:
A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet .. Ft
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A leltarozés soran talalt készpénzkészlet . Ft

Eltérés (hiany, tobblet) T Ft
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke ~ .oceeeieennns Ft
Leltarozas soran talalt értékpapirok értéke ... Ft

Eltérés (hiany, tobblet) T Ft

Egvéb megallapitasok:

........... pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talélt eltérésekrdl irdsbeli magyara-
zattal tartozik, és azt a jegyzOkonyv felvételétdl szamitott .... napon beliil a leltdrozas
vezetdjének koteles megkiildeni.

k.m.f.

leltarellendr pénztarellenor
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8. sz. melléklet
Szakszendi Kozos Onkormanyzati Hivatal

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellendrzésekrol)

.............................. név leltarozas vezetdjének a ........sz. .................. leltarozasi korzet-
ben felvett leltar ellendrzésérdl.

EllenOrzott tételek sorszama:

leltarellendr
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Széakszendi K6zos Onkormanyzati Hivatal
9.sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat
A 2016.majus 1-t6] hatalyos leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltakat megismer-

tem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Dobos Gyulané gazdalkodasi f6- 2016.05.02.
munkatars
Mezo6fi Attilané igazgatasi foeldado | 2016.05.02.
Pintér Laszloné adotigyi fomunka- | 2016.05.02.
tars
Dobroczki Bernadett gazdalkodasi f6- 2016.05.02.
eléado
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Fiiggelék
A munka torvénykonyvérol szolé
2012. évi L. torvény

Felelosség a leltarhianyért

182. § (1) A leltarhianyért a munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil felel.
(2) A leltarhianyért vald felelosség feltétele
a) a leltarid6szakra vonatkoz6 leltarfelel6sségi megallapodas megkotése,
b) a leltari készlet szabalyszer( atadasa és atvétele,

C) a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érint6 leltar-
felvétel alapjan torténdé megallapitasa, tovabba

d) legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.

(3) Ha a leltari készletet a leltarhianyért nem felelés munkavallalo is kezeli, a felel6sség tovabbi fel-
tétele, hogy a leltarhidnyért felel6s munkavallalé az adott munkakoérben vagy munkahelyen torténd
foglalkoztatashoz irasban hozzajaruljon.

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

(2) A leltaridszak a két egymast koveto leltarozas kozotti tartam.

184. § (1) A leltarfelel6sségi megallapodast irasba kell foglalni.

(2) A megallapodasban meg kell hatarozni a leltari készletnek azt a korét, amelyért a munkavallalo
felelosséggel tartozik.

(3) Csoportos leltarfeleldsségi megallapodas is kothetd, ha a leltari készletet tobb munkavallalo keze-
li. A megéllapodasban meg kell hatarozni azokat a munkakoroket is, amelyek betoltésének megvalto-
zasakor leltarozast kell tartani.

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

(5) A munkavallal6 a leltarfeleldsségi megallapodast a leltaridészak utolsd napjara indokolas nélkiil
irasban felmondhatja. Csoportos leltarfelelosségi megallapodas esetén a felmondés csak a jognyilat-
kozatot k6zl6 munkavallalo tekintetében sziinteti meg a megallapodast.

185. § (1) A munkaltato allapitja meg
a) azoknak az anyagoknak, aruknak a korét, amelyek utan az anyag jellegére, méretére, a raktaro-
zas vagy a tarolas feltételeire vald tekintettel forgalmazasi veszteség szamolhato el,

b) a forgalmazasi veszteség elszamolhatd mértékeét,

C) a leltari készlet atadasanak és atvételének modjat és szabdlyait,

d) a leltarhiany vagy a leltarfeleldsség megallapitasara iranyul6 eljaras rendjét,

e) a leltari készlet biztonsagos megbrzését szolgalé munkaltatodi kotelezettségeket.

(2) A munkavallalot az (1) bekezdés szerint meghatarozott feltételekrdl a leltarfeleldsségi megallapo-
das megkdotését vagy a leltaridoszak kezdetét megeldzden irasban tajékoztatni kell.

(3) Leltarozasnal a munkavallalo vagy akadalyoztatasa esetén képviseldje, csoportos leltarfelelosség-
nél az eljarasi szabalyokban meghatarozott munkavallalok jelenlétét lehetové kell tenni. A munkalta-
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td, ha a munkavallal6 képviseletérdl nem gondoskodik, az adott szakmaban jartas, érdektelen képvise-
16t jelol ki.

(4) A munkavallaloval a leltarelszamolast és annak eredményét ismertetni kell. A munkavallalo az
eljaras sordn észrevételt tehet, a munkavallaldt - kivéve, ha szabalyszeru értesités ellenére nem jelent
meg - meg kell hallgatni.

186. § (1) A leltari készletet dllandoan egyediil kezel6 munkavallalo - a leltarfelel6sségi megéllapodas
eltér6 rendelkezése hidnyéaban - a leltdrhiany teljes 6sszegéért felel.

(2) A munkavallal6 legfeljebb hat havi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a leltarhia-
nyért nem felel6s munkavallalo is kezeli.

(3) Csoportos leltarfeleldsségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a megal-
lapodast kotott munkavallalok tavolléti dijanak hat havi egylittes dsszegét. A csoportos leltarfelelds-
ségi megallapodas meghatarozhatja a feleldsség munkavallalok kdzotti megosztasat is, de egyetemle-
ges feleldsség megallapitasanak nincs helye. A munkavallalok tavolléti dijuk ardnyaban felelnek, ha a
csoportos leltarfelelésségi megallapodas a felelosség megosztasat nem rendezi.

187. § A feleldsség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset 6sz-
szes koriilményeit, igy kiillondsen azokat, amelyek a munkavallalo felelésségére kihatnak, vagy ame-
lyek a biztonsagos és eldirasszerti kezelést befolyasolhattak, ezen beliil a biztonsagos 6rzésre vonat-
koz6 munkaltatoi kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallalo esetleges tavollétének tartamat.

188. § A munkaltat6 a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd

hatvannapos jogvesztd hatarid6 alatt érvényesitheti. Biintetdeljaras esetén e hataridé harminc nap és a
nyomozod hatésag vagy a birdsag jogerds hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.
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