ESZKOZOK ES FORRASOK LELTAROZASI S LELTAR-
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Bevezeto

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.)
14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell késziteniiik az esz-
kozok és forrasok leltarkészitési ¢és leltarozasi szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

I. ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat tovabbiakban: szabalyzat) célja

A szabdlyzat célja az éves koltségvetési beszamolo részét képezd konyvviteli mérleg tételeit
alatdmaszto leltarak készitésére €s a leltarban szereplé eszkozok, kotelezettségek leltarozasara,
értékelésére vonatkozo, az adott koltségvetési szervre érvényes szabalyok irasba foglalasa.

A leltarozasi feladatok a koltségvetési szamvitelben kimutatott kitelezettségvallaldsokra is ki-
terjednek.

2. A szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelés személy meghatarozasa

A szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért a jegyzo a felelds.

A szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatot a jegyzoének kell jovahagynia. A sza-
balyzat moédositaséra akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt a Szt., illetve Ahsz. eléirasok
megvaltoztatasa, vagy ha a szabalyzat elfogadasakor fennallo koriilményekben olyan lényeges
valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

3. Leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel a kéltségvetési szerv a tulajdondban, a kezelésében
vagy tartds haszndlatdba adott eszkozoket és azok forrdsait, valamint kotelezettségvallalasat
szdmba veszi, megallapitja azoknak a valosdgban meglévé allomanyat. A leltarozasi tevékeny-
ség tehat kiterjed a koltségvetési szerv birtokaban 1évé idegen eszkdzokre is.

Leltar: olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkdzeinek és forrdsainak, valamint
kotelezettségvallalasainak a valdsagban is meglévé allomanyét egy meghatarozott idépontra vo-
natkozoan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

Kiegészitd leltar: a leltdrozas alapjan készitett kimutatas, azokat az eszkozoket és forrasokat
tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészito leltarba kell foglalni a lelta-
rozas eredményeként megallapitott munkahelyen hasznalatban 1évé (2014. januar 1-je elott
haszndlatba vett) és csak mennyiségben nyilvantartott kis értékii targyi eszkdzok, kis értéki
szellemi termékek és kis értékt vagyoni értéki jogok allomanyat

Leltarozasi iitemterv: a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje altal minden évben az 6sszes
eszkoz és forrascsoport leltarozasi feladataira kiadott feladatterv, amely tartalmazza a leltari
korzeteket, leltarfelelosok, ellenérzok személy szerinti kijelolését. A leltarozasi litemtervet a
koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.



Leltarozasi utasitds: a koltségvetési szerv vezetje éltal a leltarozasi {itemtervben megjelslt
konkrét eszkz vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el6ird intézkedés

Leltarozas modszerei lehetnek:
- Mennyiségi felvétel: a vagyonelemek leltarozasanak azt a modjat jelenti, amelynél a felvé-
tel megszamlalassal, méréssel torténik. Ezek esetei:
= felvételkor a nyilvantartassal valé 6sszehasonlitassal allapitjak meg a tényleges mennyi-
séget,
= felvételkor a mennyiségi nyilvantartasoktol fiiggetleniil allapitjak meg, a nyilvantartasok-
kal utélag hasonlitjak dssze.
- Egyeztetés csetén
= egyeztetd levéllel,
= személyes egyeztetéssel,
- Specidlis egyeztetésnél a bizonylatok adatait kel dsszehasonlitani a nyilvantartas alapadatai-
val.

Leltari korzet: az Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban meghatdrozott szervezeti egységek,
valamint elhelyezési kériilmények figyelembe vételével kialakitott helyiségek csoportja.

Ezek kialakitds nem kotelezd, fligg a szervezet nagysagatol. teriileti elhelyezkedésétol.

Az dnkormanyzat esetében egy leltirozasi korzetnek mindsiil az elhelyezési épiilet valam-
ennyi irodaja.

Leltarfelelds: leltari korzetenként kijelslt dolgozd, akinek feladata az eszkdzmozgasok bizony-
latainak kezelése, kozremiikodés a leltarozas eldkészitésében, lebonyolitasaban, a leltari eltéré-

sek rendezésében, a felesleges eszkdzok feltarasaban, a hasznalatbél kivont eszk6zok elkiiloni-
tésében, a leltarozasi szabélyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Leltarértékelés: A leltarozott eszk6zok és forrasok értékének meghatarozasa.

Leltarkiilonbdzet: a leltirozas eredményeként megallapitott mennyiség és a nyilvantartasok-
ban szerepld mennyiség kozotti eltérés. A leltarkiilonbdzet lehet hiany vagy tébblet.

Leltari eltérések kompenzalisa: a leltari hiany és a tobblet 6sszeszamitasa. Leltari hianyt és
leltari tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékii targyi eszkdzoknél szabad kom-
penzélni. A kompenzalas csak akkor hajthato végre, ha a hidny és a tobblet azonos cikkcso-
portba tartozo, hasonl6 értékii4 és rendeltetésti, valamint egymassal helyettesithet6 eszkozoknél
keletkezett.

Kalo: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyiitt jar6 veszteség mértékén beliili
hiany.



4. A leltarozasra vonatkozo jogszabalyi eldirasok

A koltségvetési szerveknek az Szt. 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szdmviteli politika
keretében kell elkésziteniiik a Szabalyzatot, melynek Osszeallitasdnal figyelembe kell még
venni az Szt. 69. §-aban és az Ahsz. 22. §-aban foglaltakat. Ezek a kovetkezok:

— A koltségvetési szerveknek az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell Gsszeallitani és megdOrizni,
amely tételesen, ellen6rizhetd mddon tartalmazza a mérlegben szerepld eszko-
zoket €s forrasokat. Bzt a leltarozast az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtani a
kovetkezd eltérésekkel:
= a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mitkodtetd/vagyonke-
zel6 altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtémasztani. Ha a vagyon-
kezeldi, koncesszios szerz8dés eltérd rendelkezést nem tartalmaz, akkor a
mitkddtetd/vagyonkezel koteles ezt a leltarozast kiilon térités és dijazas nél-
kiil évente elvégezni;

= ahasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepl$ immateridlis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a Szabalyzatban meghatarozott médon kell leltarozni.
— Az Szt. 69. §-aban foglaltakat a koltségvetési szervekre a kovetkezd megfogal-
mazasban kell értelmezni:
= a koltségvetési szervnek, a kdnyveinek év végi (december 31.) zarasahoz, az
¢ves beszamolo elkészitéséhez, a mérlegtételeinek alatdmasztasahoz olyan
leltarat kell 6sszeallitania €s az Szt. eloirdsai szerint megdriznie, amely téte-
lesen, ellenérizheté modon tartalmazza a kdltségvetési szervnek a mérleg for-
duldnapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben;

= a koltségvetési szervnek az éves beszamolohoz készitett leltarozasi kotele-
zettsege keretében a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok ada-
tai kozotti egyeztetést az ¢v végi mérleg fordulonapjara vonatkozoan el kell
végeznie:;

= ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltirba bekeriilé adatok valodisagardl —
leltér 6sszeallitasat megeldzben — leltarozassal koteles meggyéz6dni, és azt a
Szabdlyzatidban meghatarozott idészakonként, de legalabb héromévente

mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérleg fordulénapjara vonatkozéan



a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt eszk6zoknél egyeztetéssel kell elvégeznie;

= ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi
nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, ak-
kor a leltarba bekertilé adatok valodisagarol — a leltar dsszellitisat megeld-
zben — leltdrozassal kételes meggy6z6dni, és az iizleti év mérleg fordulénap-
jara vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értében kimu-
tatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt esz-
k6z6knél egyeztetéssel kell elvégeznie;

= akoltségvetési szerv a mérleg forduldnapjat megelézo negyedévben vagy az
azt kdvetd negyedévben is ellenérizheti mennyiségi felvétellel drukészletei
nyilvantartisdnak a mérleg fordulonapjdra vonatkozo adatai helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valo modositasokat az év végi mér-
leg fordulonapjara vonatkozéan kell elszdmolni. Ezt az eljarasi modot a kolt-
ségvetési szerv nem alkalmazhatja, ha az arukészleteirdl sem mennyiségi.

sem értékbeli nyilvantartist nem vezet.

Abban az esetben, ha a koltségvetési szervet megsziintetik (jogutédlassal,
vagy jogutod nélkiil) kotelezd a megsziintetés forduldnapjan teljes korti lelta-
rozast lefolytatni, mely magaban foglalja a mennyiségi felvételt, az egyezte-

tést és a mérlegben értékkel nem szerepl§ tételek mennyiségi felvételét.

Fenti eléirasokat szem el6tt tartva Keriilt dsszedllitisra a Marcali Kozos Onkorményzati
Hivatal Eszkozik és Forrasok Leltirozasi és Leltarkészitési Szabalyzata (tovabbiakban:
szabalyzat).

II. A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI

L. A leltarozas személyi feltételei

A leltarozas felel6sei, illetve kozremik5doi a jegyzd, a pénziigyi irodavezetd, a leltarfelelds, leltarozok
¢s a leltarellendr.

A leltarozasi utasitdsban kijeldlt, leltarozasban résztvevd személyeket megbizo levéllel kell el-
latni,



A LELTAROZASBAN KOZREMUKODOK FELADATA ES FELELOSSEGE

A jegyzé feladata a leltarozashoz kapcsolédéan:

il

felelds a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat elkészitéséért, médositasaért;
¢vente elkészitteti a leltarozasi litemtervet és kijeloli a leltarozas f6feleldsét;
leltarozas megkezdése eldtt kiadja a leltarutasitast;

rrrrrr
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= leltarcriékelést kovetden utasitas ad a leltarozas soran tapasztalt hidnyossagok jovébeni
megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtéielére;

A pénziigyi iroda vezet6 feladatai:

mint a leltarozds féfelelose felel a leltarozassal kapesolatos eldkészitd és lebonyolito te-

vékenységek megszervezéséért;

= leltarozasi feladatok — elokészitd folyamatok, leltarozas, értékelés — felmérése:;

= ¢éves leltarozasi litemterv elkészitése, ennek soran a leltarozandé korzetek leltarfeleldsei-
nek, leltari ellendrok személy szerinti kijelolése;

= leltarozasi munkak megkezdése elott leltarértekezlet megszervezeése, levezetése;

= leltdrozasi munka folyamatéban a leltarozo bizottsag és leltari ellenérok részére szakmai
tajékoztatas nyujtasa, a munkak ellendrzése;

= leltarozasi szabélyzatban, leltarozasi iitemtervben foglaltak betartdsanak ellendrzése.

A leltar felelésének feladatai, feleléssége:

= apénziigyi iroda vezetd Utmutatdsai alapjan felelds a leltarozas gyakorlati lebonyolitasé-
ért;

= leltarozassal kapcsolatos irdnyitdi, ellendrzési jogkore a koltségvetési szerv egészére kiterjed;

= gondoskodik a leltarozasi szabalyzatban ¢s az éves leltarozasi titemtervben foglalt elvég-
zendo feladatok eldkészitésérdl;

= meghatdrozza a leltirozas menetét;

megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval a leltirozas elétti se-

lejtezési munkakat, leltarozas végrehajtasat és ellendrzését;

= felméri a leltdrozas munkaidé szitkségletét, biztositja a leltarozo munkaerd—kapacitast;

= biztositja valamennyi leltarozasi egység szdmara a leltarozashoz sziikséges technikai esz-
kozoket, leltari nyomtatvanyokat;

= szakmailag iranyitja a leltarak értékelését;

i

= ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat;

A leltarozok feladatai:

Feladata:

— elvégzik a leltdrozand6 eszkdzok beazonositasat,

— ellendrzik a leltarozandé eszkozok teljes koriiségét,

— aleltarozast a leltarfelelés 4ltal megjeldlt sorrendben végzik, kihagyas nélkiil



— elvégeznek a leltdrozas soran, illetve annak befejezése uran felmeriilé minden, a leltarozas-
sal dsszefliggd adminisztracios munkat.

Leltarellenor feladata

= a penziigyi irodavezetd utasitdsa, illetve iranyitdsa alapjan a leltarozas ellenérzése

= leltarozasi elofeltételek biztositasanak ellenérzése;

= mennyiségi felvételek helyességének és szakszertiségének ellendrzése;

= leltdrozando, de mennyiségi felvételt nem igényld eszkdzok és forrasok felvételének vizs-
galata;

= leltarozassal 6sszefliggd valamennyi szamitas és értékelés helyességének vizsgalata:

= az ellendrzés soran tapasztalt rendellenességeket a leltarfeleldsnek jelenti.

- aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes koriiségét, illetve ellendrzi még
a kovetkezoket:

* a mennyiségi felvételek helyességét legalabb sziroprobaszeriien,
* a leltéri targyak azonositisanak szakszertiségét,
* a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

— eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesitent,

Az ellendrzés tényét az ellen6rzott bizonylatokon, §sszesitékén alirassal igazolja.
A leltarfelvétel id6tartama alatt munkéjat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérheté legyen.
a felmertilé problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzik feladata

A targyi eszkozok leltarozasaval kapesolatosan felelds:

a leltarelszamolds alapjat képezo nyilvantartdsok naprakész allapotaért, az adatok, bizonyla-

tok valddisagéért,

— aleltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valé eldiras szerinti elszamoldsaért,

— aleltarozasi helyszineken felvett jegyzokdnyvben szereplé rendezetlen vagy vitatott tételek ren-
dezéséért,

— Osszedllitja a leltari dokumentaciot és azt 4tadja a leltarozas vezetdjének, aki el6késziti a
sziikséges intézkedések megtételét.

A leltar és a konyvviteli adatok egyeztetésének modja

Az év végi mérleget leltarral kell alatdmasztani. A leltdrban kimutatott tételekrdl késziilt kimu-
tatasokat dssze kell hasonlitani egyrészt az analitikus nyilvéantartasokkal, valamint az 1-4. szam-
laosztaly fékonyvi szamlainak zar6 egyenlegével

2. A leltarozas megkezdését megel6zé, el6készité feladatok

A leltarozas megkezdése elott:
~ fel kell mérni, és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

— 1id8ben gondoskodni kell, hogy a szitkséges 1étszam és munkaeszkozok rendelkezésre 4llja-
nak,

- leltérozas megkezdése el6tt a leltarozasban résztveviket oktatasban kell részesiteni, amelyrsl
jegyzOkonyvet kell felvenni Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban

kézvetlentll, vagy kozvetve kozremiikodik.



leltarozasi egységek (korzetek) kijelolése, kijelslés szempontjai:

szervezeti felépitést, hataskort, feleldsséget;

tertileti elhelyezkedést, szétszrtsagot

figyelembe véve arendezd elv lehet teriileti vagy tevékenységi kordk szerinti:

— eszkozok, forrdsok leltarozasara vald el6készitése modjanak meghatdrozasa (kiilonosen a
targyi eszkozok, készletek tekintetében):
= taroldsi, raktarozasi rend biztositasa;
= eszkozok fajta, méret, mindség szerinti csoportositdsa, tarolasa;
- szamviteli nyilvantartashoz igazod¢ elkiilonitések végrehajtasa (0ij, hasznalt, hasznalha-
tatlan, csokkent értékii, idegen, mashol tarolt, nullara leirt, érték nélkiili stb. eszkdzok).

- leltarozok, leltirellendrok felkészitése, a leltarozashoz sziikséges segéderd biztositasa és fel-
készitése

— leltarozashoz sziikséges technikai eszkozok (méréeszkoz, sulytablazatok, leltdrozas megtér-
téntét jelolod eszkozok) biztositasa;

— mennyiségi nyilvantartisok (raktari, munkahelyi) elékészitése;

— leltarozas elétt le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkdzok
elszallitasarol, megsemmisitésérol és a nyilvantartasokbdl valo kivezetésikrol:

— intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszkdzmozgdsok a lehetdségekhez képest szii-
neteljenek, illetve csak indokolt esetben térténjenek,

~ leltarozasi litemtervet kell késziteni.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:

- aleltarozds clokészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapesolatos §sszes munkafo-
lyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét,

— a leltarozasba bevont eszkozok és forrdsok korét,

— a munkafolyamatok elvégzéséért felel6s személyek megnevezését,

— leltdrozasi helyszinek megjelolését, leltarozasi helyszinenként a leltdrozas idépontjanak és
az adott helyszinen leltirozé bizottsig megnevezését,

A leltarozési litemtervet a pénziigyi iroda vezetd allitja dssze, és a jegyzd hagyja jova.
A leltarozasi titemtervben foglaltak modositasanal is ezt az eljarasrendet kell kévetni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi helyszineken végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legaldbb 3 f6bdl kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezeté-
sével kell megbizni. A bizottsagokat gy kell kialakitani, hogy sajat leltarozasi helyszinén senki
sem lehet a bizottsag vezetdje. A leltarellendroket ugyancsak megbizassal kell ellatni.

A Leltarozasi iitemterv mintajat az 1. szamu melléklet tartalmazz

A leltarozasi utasitas szabalyai

A leltarozasi Gtemterv elkészitése utan a jegyzonek el kell készitenie és ki kell adnia a leltéro-
zasi utasitast.

A leltarozasi utasitas rogziti mindazokat a feladatokat, amelyek a targyév leltarozasi feladatai
Osszeallitasanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért felelésok nevét.



A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezOket kell tartalmaznia:

— leltarozasi egységek felsorolasat;
— leltarfelelosok és leltarozok neveit leltarozasi egységenként;
— leltarellenbrzésre jogosultak nevét (ellenérzésre jogosult, illetve kotelezett: kolt-
ségvetesi szerv vezetdje, gazdasagi vezetdje, leltarfeleldse, belsé ellendr);
— leltarozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra leosztva, rogzitve a kezdés
¢s a befejezés idopontjat, valamennyi feladat tekintetében).
A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

— a leltarfelelosnek,

— aleltarozasi helyszin leltarfelelseinek,

~ raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),
— a leltarellenérnek.

A Leltarozasi utasitds mintajat a 2. szima melléklet tartalmazza.

A leltarozasi utasitast a leltirozas megkezdése el6tt legalabb 15 nappal kell kiadni, hogy a lel-
tarozasra valé felkésziiléshez elegendé id6 alljon rendelkezésre. A leltarozasi utasitashoz mel-
lékelni kell a leltarozasndl felhasznalandé bizonylatokat és a leltarozasban részt vevd szemé-
lyek részére kiallitott megbizdleveleket.

(3. szamu melléklet Megbizdlevél leltirvezeti feladatok elldtisdra, 4. szama melléklet
Megbizolevél leltirozd feladatok elldtdsdra, 5. szama melléklet Megbizolevél leitdrellendri
Sfeladatok elldtdsdra.)

3. A leltarozas médja, gyakorisaga:

Marcali Varos Onkormanyzata Képviselotestilletének az Onkormanyzat vagyonardl és a va-
gyonnal valo6 rendelkezés szabalyair6l sz616 — modositott- rendeletében felhatalmazast ad arra.
hogy mérlegtételek fizikai leltdrozassal tortén alatimasztasat harom évente kell elvégezni.

Tovabbra is kotelezé azonban a kényvviteli mérleg minden sorat minden évben leltarral alata-
masztani.

A leltarozas torténhet:
— mennyiségi felvétellel, vagy
— egyeztetéssel.

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni:
- targyi eszkozoket (kivétel a beruhdzasi eléleg),
- készleteket,
- pénzeszkozoket,

- lzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, illetve vagyonkezelésbe vett eszko-
zoket.
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Egyezetéssel kell leltarozni:

immaterialis javakat,

- beruhazasi eldlegeket,

- koveteléseket (kolcsonok is),

- befektetett pénziigyi eszkzoket,

- ¢rtékpapirokat,

- egyéb aktiv pénziigyi elszamoldsokat,

- forrasokat.

Mennyiségi felvétel: az eszk6z6k darabszam, sily, tomeg szerinti meghatdrozasa megszamla-
lassal, illetve méréssel.

A mennyiségi felvétel modszerei:

— Nyilvéantartasoktdl fiiggetlen felvétel:
Az Osszes leltarozando eszkozféleség megszamlalasa, megmérése, majd az azonositd adata-
ival egylitt térténo felvezetése a leltari alapbizonylatokra.

— Nyilvéantartasokon alapuld leltarozas:
Az analitikus nyilvantartisban rogzitett mennyiségek Ssszehasonlitasa, egyeztetése a fellel-
heté mennyiségekkel (rovancsolas).

A leltarktilonbozetek megéllapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utolag Gssze kell ha-
sonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

A mérlegben értékben nem szerepld hasznalt, €s haszndlatban 1évé kis értéki eszkdzoket
(2014. év el6tt aktivalt) a tulajdon védelme és az elszdmoltatas lehetdségének biztositasa érde-
kében minden esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Egyeztetés: a fokonyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a
fokonyvi konyvelés okmanyaival.

Az egyeztetés modszerei:

- Bels6 egyeztetés
A koltségvetési szervnél mar rendelkezésre all6, a masik fél 4ltal korabban megkiildétt szer-
z6dések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazold okmanyok, banki kivonatok, ér-
tesitések, piaci értéket igazold dokumentumok alapjan torténd egyeztetés.

- Egyeztet6 levél

A kovetelések €s a kotelezettségek leltarozasara szolgal. Az egyeztetés frasos formaja a ko-
vetelésallomannyal rendelkez6 fél kezdeményezésére.

- Személyes egyeztetés
Jelentds osszegli kovetelés illetve kotelezettség allomany esetén alkalmazandd, a tételek
Osszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevével, jegyzokonyv készitése mellett.
Ezeket az egyeztetési formakat lehet alkalmazni a kovetelések és kotelezettségek mér-
legsoroknal.



- Specialis egyeztetések
= sajat toke
= tartalékok

= aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok leltarozasa esetén.

A leltarozas idépontja

A leltarozés elvégezhet6
— folyamatosan,
— fordulénappal.

Mindkét esetben a leltdrozast a szabalyzatban illetve az éves leltarozasi {itemtervben meghata-
rozott idotartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni és fel kell tarni
az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent értékil készleteket, tovabba ellendrizni kell a készletek
tarolasanak helyességét és a raktarozasi el6irasok betartasat.

— Folyamatos leltarozas
Lényege az, hogy a koltségvetési szervnél minden eszkozt és forrast a leltarozasi sza-
balyzatban meghatarozott idétartamon beliil, legalabb egyszer leltaroznak, de az egyes
eszkdz és forrascsoportokra eltérd leltari fordulonap keriil kijelslésre.

— Fordulénapi leltarozas
A leltarozast a koltségvetési szervnél elére meghatarozott nappal (ez a fordulénapja) kell
elvégezni Gigy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyen minden eszkozfajta teljes egészé-
ben leltarozasra keriil. A fordulénapi leltdrozast az iitemterv szerint meghatdrozott napon
kell végrehajtani, minél kizelebb december 31-hez.

A Marecali Kozés Onkormanyzatti Hivatal a fordulénapi leltarozast alkalmazza az in-
tézményi vagyon szambavételére.

4. A leltarozas lebonyolitasi folyamata

A leltarozas megkezdése elott jegyzékonyvet kell felvenni. (6. sz. melléklet).
A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell:

- a leltdrozott helyszin megnevezését,

— a leltarozas megkezdésének és befejezésének keltét,
— a leltarfelvétel médijat,

— a leltarozok, leltarfelel6sék nevét.

A leltarozas lebonyolitasa soran az eldirt leltarozasi modszernek megfelel6en a kévetkezok sze-
rint célszerii eljarni:

- az eszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszert leltarozni,

— meg kell allapitani az adott eszk$z leltarozasi mennyiségét,



— a leltari bizonylatokon régziteni kell a leltdrozott eszk$z6k azonositasi adatait, mennyiségi
egységét, mennyiségét,

— ellenérizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozasra keriilt-e, a leltdrozott eszkdzéket meg
kell jelolni a kétszeres szambavétel elkeriilése végett,

— aleltarbizonylatokat ala kell {rni, f6k6nyvi szamlanként csoportositani kell,

— aleltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltarosszesitot,

— aleltardsszesitét ssze kell olvasni a mar ellenérzott leltarbizonylatokkal,

— aleltart ki kell értékelni,

— a leltarfelvétel idépontjatol szamitott 15 napon beliil meg kell allapitani a konyvszerinti ér-
tekkel szemben taldlt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérések okairdl jegyz6kony-
vet kell felvenni. a leltarozas befejezéscként — 30 munkanapon beliil — fel kell venni a lel-
tarzaro jegyzokonyvet (9. sz. melléklet).

A leltardsszesitdt a leltdrozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelds személyek irjak ala.

A leltarozas befejezéseként felvett ,Leltarzaro jegyz6konyv”-nek tartalmaznia kell:

— a leltarozott helyszin megnevezését,

— a leltarozas megkezdésének és befejezésének keltét,

— aleltarozok, leltarellenérok, leltarfelel6sék nevét,

— a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat,

— a leltarért anyagilag felelds személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a valosagnak, az
abban szerepl6 adatokért felel6sséget vallal, (8. sz. melléklet)

— a leltarozassal szembeni esetleges kifogasokat,

— leltari eltéréseket.

4.1. Eszkoziok és forrasok leltarozasa

A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel elvégzése az évenként elkészitendd leltaro-
zasi utasitasban megjelolt személyek feladata.

A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeli nyilvéantartas alapjan torténé leltarkészités:
- az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
— a fékonyvi konyvelést végzok
feladata.
A készpénzallomany leltarozasa:
—~ apénztaros,
~ apénztarellenor
feladata.

A készpénzallomany leltarozasarol kiilon jegyzokonyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)

A vagyonkezelésbe adott eszkozok leltdrozasat a vagyonkezelésbe vevonek kell elvégezni. Az
altaluk megkiildott leltdrozasi dokumentumok egyeztetése a pénziigyi tigyintéz6 feladatat ké-
pezi.



A mérleg egyes soraiban szereplé eszkozok és forrasok leltarfelvételének modjat, a felvétel
bizonylatat a az alabbi tablazat szemlélteti:

Az eszkoz, forrds megnevezése

A felvétel modja

A felvétel bizonylata !

Vagyoni értéki jogok

Szellemi termékek

Foldteriiletek

| Telkek

Epiiletek

Egyéb épitmények

Ultetvények

egyeztetés

egyeztetés, mennyiségi
felvétel

| konyv

Jegyzék, szerzodés, jegyzb-

szerz6dés, leltarfelvételi iv, ‘
leltarfelvételi, szamitdégépes
kiiratas, lista

mennyiségi felvétel

leltarfelvételi iv, leltarfelvételi
szamitogépes kiiratas, lista, tu-
lajdonlapok

mennyiségi felvétel

leltarfelvételi i:lel_férfélvételi
szamitogépes kiiratas, lista, tu-
lajdonlapok

mennyiségi felvétel

mennyiségi felvétel

leltarfelvételi iv, leltartelvételi
szamitdgépes kiiratas, lista, tu-
lajdonlapok

leltarfelvételi iv, leltarfelvé-
teli
szamitogépes kiiratas, lista

mennyiségi felvétel

leltarfelvételi iv, leltartelvételi
szamitogépes kiiratas, lista, tu-
lajdonlapok

ingatlanbkhoz kapcsolodo va-
- gyoni értekii jogok

egyeztetés

Folyamatban marad6 beruhéza-
sok

jegyzek, szerzddés jegyzo-
konyv

mennyiscgi felvétel

leltarfelvételi iv, leltarfelvé-
teli
szamitogépes kiiratds, lista

Gépek, berendezések és felsze-
relések

Jarmiivek

mennyiségi felvétel

jegyzek leltarfelvételi {v, lel-
tarfelvételi szamitogépes ki-
iratas, lista

mennyiségi felvétel

leltarfelvételi iv, leltarfelvé-
teli
szamitogépes kiiratas, lista

Részvények, részesedések
Tartds hitelviszonyt megteste-
sitd

értékpapirok

egyeztetés

mennyiségi
egyezetés

felvétel |

egyeztetd level, kivonat

leltarfelvételi iv, leltarfelvé-
teli
szamitogépes kiiratas, lista

Vasarolt készletek, atsorolt,
kovetelés fejében atvett készle-
tek, egy€éb készletek

mennyiségi felvétel

leltarfelvételi iv, leltarfelvé-
teli
szamitogépes kiiratas, lista
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leltarfelvételi szamitogépes

Roévid lejaratu értékpapirok egyezetés Kifratds, lista

Hosszu lejarata bankbetétek egyeztetés szamlakivonat

Pénztarak mennyiségi felvétel jegyzOkonyv

Forintszamlak egyeztetés szamlakivonat

K"oltseglvetea évében esedékes cayeztetés egyez”tet’o levél, jegyzék,

kovetelések szerz6dés

Koltségvetési évet kivetben . egyeztetd levél, jegyzék,

esedékes kovetelések cgyeztetes szerz6dés

T r . 74 r l r- ) " e . 7

Kov fateles Jellegii sajatos elsza egyeztetés egyezﬂtet’o levél, jegyzék,

molasok szerz6dés

Egyeb s,ajatos eszkozoldali el- egyeztetés e.g'yezteto. leYel, Jegyzek, ana-

szamolasok litikus nyilvantartas

Aktiv idébeli elhatarolasok egyeztetés analitikus nyilvantartis

Sajat toke egyezetés jegyzékonyv

Koltségvetési ¢vben esedékes covertetis szerz6dés, jegyzEk, analitikus

kotelezettségek &y nyilvantartas

Koltségvetési évet kdvetden caveztetés szamla, egyeztetflevél, jegy-
| esedékes kotelezettségek gy z€k, analitikus nyilvantartas

Kotelezettség jellegl sajatos el- covezietés szamla, egyeztetdlevél, jegy-

szamolasok &y z€k, analitikus nyilvantartas

Kincstari szamlavezetéssel kap- . il

coslatos elszamolasok _ cgyeztete egyeztetdlevel,

Passziv id6beli elhatdrolas egyeztetés analitikus nyilvantartas

A Marecali Kozos Onkormanyzati Hivatal befektetett eszkozokkel nem rendelkezik, ezért
csak az éves beszamolé mérlegsoraiban szereplé adatok valédisagit kell alatamasztani

leltarral.

5. A leltarfelvétel anyaganak feldolgozasa

A leltarfelvétel anyagéanak feldolgozasaval kapcsolatban a szabalyzat tartalmazza:

- leltarfelvétel bizonylati adatainak bedllitdsa a leltarba;

- leltarértékelés szabalyainak meghatarozasa;
- leltarozas (leltar) és a konyvvitel adatainak egyeztetése, eltérések megéllapitasa, eltérések
tisztazésa, eltérések okainak meghatarozasa (adminisztrativ hidnyossag, leltarhiany, leltar-

tébblet),

- kompenzalds szabalyainak meghatarozisa,
- leltarhiany minésitése szabalyainak meghatarozsa (norman beliili hiany, norman feliili hi-
any, felelosség a norman feliili hianyért);
- kartérités felelésséggel jard leltarhiany meghatarozasanak szabalya;

- leltareltérések (adminisztrativ hianyosséag, leltarhiany, leltartobblet) konyvviteli elszémo-

lasa).
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6. A leltarozas ellenérzése:

A leltarozas ellendrzesi szabélyait a szabalyzatban a kovetkezd szempontok szerint célszert
meghatarozni:
— leltdrozas ellenérzésének megszervezésért felelos személy (leltarozasért felelds vezetd) meg-
nevezese;
— leltarozas elokészitésének ellendrzése, feladatai rogzitése, a leltdrellenérzés megtorténtének
dokumentalasi szabalyai:
= leltarozasban résztvevik felkészitésének ellendrzése;
= leltarozdsra var6 készletek megmérhets, megszdmlalhato allapotban vannak-e;
= leltarbizonylatok rendelkezésre 4llasa;
— leltdrozas végrehajtdsa soran elvégzends ellendrzési feladatok meghatarozasa:
= leltarozasi iitemterv betartésa;
= szurdprobaszeriien ellendrizni kell a Jeltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi mod-
szerek szabalyszerlisége, megnevezés és azonosité adatok helyessége, hianytalansagat,
mennyiségi adatok pontossagat, leltarozott készletek megfeleld jelolése);
= leltarbizonylatok szabalyszeri(i kezelése és kiallitasa;
— leltarozas feldolgozdsa, értékelése soran végzend§ ellendrzési feladatok meghatérozésa:
= leltareltérések megéllapitdsanak helyességét, esetleges kompenzalasok szabalyszertsége:
= hianyok, tobbletek, leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfelelé kivizsgalasa;
= hianyért felelosségre vont személyekkel megtéritetni javasolt dsszeg meghatérozasanak he-
lyessége;
= végleges hidnyok, tébbletek konyvviteli elszamoldsanak megtdrténte és helyessége.

7. Leltarozasi nyomtatvanyok

A leltarozas folyaman felhasznalt bizonylatok szigorti szamadasi kotelezettség ala vont bizony-
latoknak mindsiilnek, ezért beszerzésiikkor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az
esetleges eltérést jegyzokonyvben kell rdgziteni. A leltirozas megkezdése elétt a nyomtatva-
nyokrol a leltarozas vezetdje gondoskodik. A nyomtatvanyokat kitelezd elzarva tartani és gon-
doskodni kell a szigoru szdmad4su nyilvantartas vezetésérdl is.

A leltarozasi bizonylatokat leltdrozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell 4tadni
a leltarozasban résztvevok szamara. A rontott vagy iiresen maradt nyomtatvanyokkal is el kell
szamolni, melyeket a nyilvantartdsban ..rontott”, vagy ,.lires” megjeloléssel kell ellatni.
m
bizonylatok kellékei:
= bizonylatszam, megnevezés;
= leltarfelvétel helye, idépontja;
= leltarozott eszkdz0k pontos neve (cikkszam, azonositd) mennyiségi egysége, mennyisége;
= utalds az eszkdz szdmviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt, stb.):
alairasok (leltarozo, ellenér, készletezo, raktaros);
példanyszam.

i

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:



— megbizdlevél,

— leltarnyito6 jegyzokonyv,

— leltarfelvételi jegyek,

— leltarfelvételi ivek,

— afelelds elszamolé nyilatkozata,
— leltarzaro jegyzO6konyv.

A leltarozas soran Marcali Kézés Onkormanyzati Hivatal az ASPprogram altal eléallitott
nyomtatvinyokat alkalmazza.

A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapesolddd valamennyi bizonylatot irattarozni kell,
¢s azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

II. LELTARKESZITES RESZLETES SZABALYAI
L. A leltirral szemben timasztott alaki €s formai kivetelmények

A leltarnak lehet6évé kell tennie:

— akonyvviteli mérleg valodisaganak biztositasat,

~ az €ves koltségvetési beszamolo tételeinek alatamasztasat,

— a fokonyvi konyvelés és a részletezo nyilvantartasok pontossagénak, egyezdségének ellen-
Orzését,

— a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

— aleltari eltérések kimutatdsat, a leltdrnak megfelel8en a nyilvantartasok tényleges vagyoni
helyzetének megfelel$ rendezését,

— a koltségvetési szerv vagyonanak védelmét,

~ az anyagi feleldsok elszamoltatasat.

A leltarral szembeni kovetelmények:
— teljesség,

— tételesség,

— ellendrizhet6ség.

A tételesség kovetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell a koltségvetési szerv konyvvi-
teli mérlegében kimutatandé minden eszkozt és forrast tételesen, hogy abbol a megfeleld cso-
portositasokkal, dsszevonasokkal 6sszeallithato ¢s aldtamaszthaté legyen a kényvviteli mérleg.
A tételességhez ¢s a teljességhez kozvetleniil kapesol6dd szamviteli alapelvek a valodisag, a
vildgossag és az egyedi értékelés elve.

A valodisag elve alapjan a konyvekben rogzitett, a koltségvetési beszamoldban felvett tételek

a valosagban is megtalalhatok, bizonyithatok, kiviilallok éltal is megallapithatok legyenek. A

valodisag elvének érvényesiiléséhez alapvetd feltételek, hogy

— az Szt. elbirasai szerint késziiljon a koltségvetési  beszamolot alatamaszto leltar:

— a leltdrban az eszkozoket és a kotelezettségeket az Szt. és az Ahsz-ben irt értékelési elvek,
modszerek alapjan értékeljék;

— a fokonyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartasok a leltarral egyezé 6sszevont adatokat
tartalmazzanak.

A vilagossag elve a leltdrra vonatkozoan azt jelenti, hogy a leltirnak a beszamoléhoz hasonléan
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crthetdnek, attekinthetének kell lennie (leltarozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, mindség sze-
rinti részletezés). Tovabba az egy helyen tarolt és Gsszecserélhetd tételeket sem szabad Sssze-
vonni, csak ha arra vonatkozéan van az Szt-vel, illetve az Ahsz-rel Osszhangban 1€v6 bels6
szabalyozas.

Nem szabad 6sszevonni az ugyanazon adosnak vagy hitelezének tobb szamlabél adodo, azonos
jellegli tartozasait vagy kovetelései, hanem azokat tételesen, brutté médon kell a leltarban ki-
mutatni.

Az egyedi értékelés elvébdl kovetkezik, hogy az eszkozoket és a kitelezettségeket a kényvve-
zetés €s a beszamolo-készités soran egyedileg kell rogziteni s értékelni. A mérlegtételek érté-
kelésének dltalanos szabdlyai kozott a szamviteli torvény azt is rogziti, hogy az eszkdzoket és
a kotelezettségeket leltarozassal, egyeztetéssel ellenGrizni és — a szamviteli eléirasok szabalyo-
zott esetek kivételével — egyedenként értékelni kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van
az eszkdzOk és a forrasok értékelésével, hiszen a leltarnak az eszkozok és a forrasok mennyi-
sége, fajtdja mellett tartalmaznia kell az egységarat és (6ssz)értéket is az Szt-ben eldirt médon.

2. A leltarkészités fobb feltételeinek meghatarozasa

Az ellendrizhet6ség kovetelményének, akkor felel meg a leltar, ha érvényesiilnek a kivetkezd

fobb feltételek:

— azt az évet, honapot, napot, amely napra vonatkozoan készitették (éves koltségvetési besza-
moldt alatamaszto leltarnal ez a nap a mérleg fordulénapja);

— akoltségvetési szervnek megnevezését, a leltarozasi helyet (korzetet), a leltarozas megkez-
désének €s befejezésének idopontjat;

— abenne szerepld eszkozok és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az egyértelmii azo-
nositasukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, méret, mindség, cikkszam, nyilvéantartas
szam stb.);

3. Leltarkiilonbozetek rendezése

A Leltarjegyzokonyvben megéllapitott kiilsnbozetek okat ki kell vizsgalni, és rendezni kell.

A kivizsgélast kovetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
~ a leltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,

— akiilénbozetet el6idézo okokat,

— a felel6sség megallapitasat,

— afelelés személyek nyilatkozatat.

A leltarozas vezetdje a jegyzokonyv alapjan kezdeményezi a feleldsségre vonast, illetve a kar-
térités megallapitasat a koltségvetési szerv vezetdje felé.

A leltarhidnyért felel6s dolgozé abban az esetben felel a megéllapitott hidnyért, amennyiben:

— a kijelolt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, és az atvételt
aldirasaval igazolta,

— - a hiany keletkezésének okat nem lehet megéllapitani, de a két leltarozas kézotti id6szak leg-
alabb felében és az iddszak végén is a munkahelyen dolgozott.



— a koltségvetési szerv a vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket megtette, nem
kovetett el a terhére rohaté gondatlansagot. Nem terheli felelésség a dolgozot, ha be tudja

bizonyitani, hogy a munkaltaté a vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A dolgoz6 jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért karté-
ritési felel6sséggel tartozik, figyelembe véve az irdnyadé munkajogi szabalyokat.

A kér bekovetkeztét, mértékét, és a dolgozo vétségét, valamint az okozati Hsszefliggést a mun-
kaltatonak kell bizonyitani.

A pénztarost, pénzkezelot, értékkezelét feltétel nélkiil felel6sség terheli az altala kezelt értékek
tekintetében.

A leltareltéréseket legkésébb a ,,megallapitott eltérések okairdl szl jegyzékonyv” elkésziilte
utan 30. munkanappal rendezni kell. A leltéreltéréseket (hiany, tobblet) a megfeleld eszkdz-
szamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbol, a pénziigyi szamvitelben rog-
zitett szabalyok szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBA LEPES DATUMA, JOVA-
HAGYAS.

A jelen Eszkozok és Forrdsok Leltarozasi- €s Leltarkészitési Szabalyzata 2021. januar 02-an
lép hatdlyba. A targyra vonatkozé minden korabbi szabalyozas hatalyat veszti.

A szabélyzatban foglaltakat a Marcali K6zés Onkormanyzati Hivatal leltarozasi tevékenysége
soran kell alkalmazni.

Jovahagyja és hatalyba Iépteti: ‘
2\ b S u
idéné dr. Molndr Trén
¢ Cimzetes f&jegyzé
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1. sz. Kiegészités a leltarozasi szabalyzathoz

2021. aprilis 1-t61 Virag Petra helyett a pénziigyi tigyintéz6i teenddket Pandur Edit latja el.

Marcali, 2021. aprilis 01,

Bodéné dr. Molnar Irén

cimzetes f6jegyzd

IL. . sz. Kiegészités a leltarozasi szabalyzathoz

2021. majus 10-t61 Kovacs Dolli helyett a pénztarosi munkat Miiller Marta latja el. Végzi tovabba a lakdsalap
szamldhoz kapcsolodo pénzigyi ¢s szamviteli teend6ket, valamint az dnkormanyzati lakaskalcsonokkel és a
lakasépitési kolcsonokkel kapesolatos pénziigyi és szamviteli feladatokat.

Marcali, 2021. majus 10.

Bodoné dr. Molnar Irén

cimzetes fojegyzd

III.  sz. Kiegészités a leltarozasi szabalyzathoz

2021 oktober 1-t61 Bertané Horvéth Eleondra helyett a pénziigyi tigyintézoi teendéket Heint Agnes latja el.

Marcali, 2021. oktober 01.

Bodoéné dr. Molnar Irén

cimzetes fojegyz6
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Mellékletek
1. sz. melléklet

Leltarozasi iitemterv

Az Eszk6zok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfelel6en az
alabbi Leltarozasi titemtervet adom kia ............................ koltségvetési szervnél a ......
¢vre vonatkozd leltarozasanak el6készitésére, végrehajtasara €s ellendrzésére vonatkozdan.

......... sz. leltar egység
A leltarozas elokészitésének kezdési idépontja: ........ EV T - - -+ i hé ...l nap.
A leltarozas eldkészitésének befejezési idopontja: ........ €V fauisie - - - HET ho ...l nap.

A leltar elokészitéséért felelos személyek neve:

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

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

A leltarfelvétel kezdési idépontja: ........év ................ hé ...l nap.

A leltarfelvétel befejezési idopontja: ........ €V v, ho ....o.ooeel. nap.
Leltarozok:

A leltarellendrzés kezdési idépontja: ........ €V .. s hé ...l nap.
A leltarellendrzés befejezési idépontja: ........ €V i inan... hd . gy ... nap.

Leltarellen6rok:

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

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

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

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

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

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

A leltéarhiany esetén az igazold jelentés beérkezési hatarideje: ...... €V i . ho ...
nap

A leltarozis kiértékelésének és lezarasanak hatarideje: ........ V.o, hé ...l nap.
Az eltérések rendezésének konyvviteli rendezésének hatarideje: ........ v ... hé ........

nap.

Kelt: ... s e o héwa..ue. . gisa. nap

leltarozasi vezetd

A fenti Leltarozasi titemtervet jovahagyom:

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

2. sz. melléklet
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LELTAROZASI UTASITAS

a 20.......cuc.ue. -i fordulonapi
leltarozashoz

Az Eszkdzok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzatiban leirtaknak megfelel6en az
alabbi Leltarozasi utasitdst adom ki a ........................... koltségvetési szerv ......... évre
vonatkozo leltarozasanak elokészitésére, végrehajtasara és ellendrzésére vonatkozdan.

A mennyiségi szambavétellel torténd leltarozas a kovetkezd eszkzokre terjed ki. A leltarozast
a megjelolt moédon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetleniil) kell végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszkozok megnevezése alapj4n fiiggetleniil

(a leltdrozas valasztott médjdt értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jeléini a tdbldzathan)

A leltarozas vezetdje: ..ooovvvvevveirieeiiieeereeenee
A leltarozas ellendre: .........cceeeviveevenieeneiinnnn,

3. A leltdrozast a kovetkezo leltarozasi korzetekben és id6pontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelosok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kdzremiikodésével:

Leltarozasi egység Leltarozast vég-

Leltarfelelos (fele- Leltarozas kezdo és

korzet) megneve- B . i zok C .
( ) meg 16s elszamolé) neve befejezd idépontja
zése neve

S

4. A leltarozok felkészitését 20....  .vrriiennn, -ig el kell elvégezni.
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5. A leltarak kiértékelését 20... ........... -ig, a z4r6 jegyzokonyvet 20.... .......oouen...... -ig kell
elkésziteni. Az eltérések miatt esetlegesen szitkségessé valo felelsségre vonds hatar-

ideje 20... ........... , az eltérések konyvviteli nyilvantartdsokban torténd rendezésének
hatarideje 20... ..................

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

leltdarozasi vezetd

A leltarozasi utasitast jovahagyom:

..........................................................
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3. sz. melléklet

oooooooo $eE0IPENI 000000800000 000000ETROOIIIOTIOIRTRNTY

koltségvetési szerv megnevezése

MEGBIiZOLEVEL
a leltarvezetoi feladatok ellatasara

Ugyirat szama: ...........................

........................................................ (MEV) ..ooceveieieccerreernannnnn. (DEOSZIAS)
részére

Tisztelt .....ooooeeviinnn.l, Asszony/Ur!

Az Eszkodzok €s Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfelelden
ezennel megbizoma ........................... koltségvetési szerv 20... évi ............... -1 fordu-
lénappal lebonyolitando leltarozas leltarvezetdi feladatainak ellatasaval.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozassal kapcesolatos sziikséges és alapvetd szakmai irdnymu-
tatdsokrol a20.....év ................ hé ..ol napjan oktatas keretében tajékoztatom.

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

Zaradék

Az Eszkoz6k és Forrasok leltdrozasi, leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elismerem.

......................................................
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4. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL

leltarozé feladatok ellatasara

Ugyirat szama: ................ccoeeee...

........................................................ (MEV) ...ecveevinvvcinnnennnnnn.. (beOSZLdS)
részére

Tisztelt ........ovveininnin. Asszony/Ur!

Az Eszk6zok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzatdban, valamint a 20... évi lelta-
rozassal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltaknak megfeleléen ezennel megbi-
zom, hogya........o.o.ooill koltségvetési szerv 20... ...coveveerrnnnnnenn, -1 fordulonappal lebo-
nyolitandé leltarozasban a ..............c........... leltdrozasi korzetben, mint leltdrozé/leltirozé bi-
zottsagl tag vegyen részt.

Egyben taj ekoztatom hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai iranymu-
tatasokrol a20.....év ................ hé ool napjan oktatas keretében tajékoztatom.

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

Zaradék

Az Eszk6z06k és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban és a 20... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitdsban foglaltakat, valamint jelen megbizast megismer-
tem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek elismerem.

Kelt: ..o ,200.8v hé ............. nap

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

feltarozo
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5. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL
leltarellenéri feladatok elldtasara

Ugyirat SZama: .............ccovevuueenn.

........................................................ (MEV) ..vovveeeeeeirnecnnnenne.n. (be0S2zEdS)
részére

Tisztelt ..........oooooilll Asszony/Ur!

Az Eszkdzok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban, valamint a 20... évi lelta-
rozassal kapcsolatban kiadott Leltdrozasi utasitasban foglaltaknak megfelelden ezennel megbi-
zom, hogy a ... koltségvetési szerv 20... ....ocvverinnnnen. -1 fordulénappal
lebonyolitandé leltarozasaban, mint leltirellendr vegyen részt.

Egyben tajekoztatom hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges és alapvet6 szakmai iranymu-
tatasokréla 20.....év ................ hé ..o napjan oktatas keretében tajékoztatom.

Kelt: .....oooo.o0,2000év 110 B nap

Zaradék

Az Eszk6z6k és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabdlyzataban és a 200... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltdrozési utasitasban foglaltakat, valamint jelen megbizast megismer-
tem, az azokban foglaltakat magamra nézve kételezdnek elismerem.

Kelt: ..ol ;200 6év hé ............. nap

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

leltarozd
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Targy: Leltarozas megkezdése

Késziilt:a......coovvviiiennnn... koltségvetesi SZerv........oeeiiiiiviie i D
vatalos helyiségében 20... .........cccoceeeeem€nl v, leltdrozasi egység (korzet) — 20...
.................... -i fordulonapi — leltarozdsanak megkezdése elbtt.

Jelen vannak:

.......................................... (néy) ..................... (beosztds) aleltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (EV) ..................... (beosztds) Leltarozo
.......................................... (név) ..................... (beosztds) Leltarozo

A leltarozés kezd6 idépontja a leltarutasitas szerint: 20... ....................
A leltarozas tényleges kezd6 id6pontja: 20...... ....oovevvvveneenne....

A leltarfelvétel modja:

Nyilvantartss Nyilvantartastol

Eszkozok megnevezése alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasziott modjdt értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)

A leltérozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése eldtt a leltarértekezlet (fel-
készités) megtartdsa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

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

Leltarfelelos Leltarozo Leltarozd
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7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 20... oo “EN A i koltségvetési szerv ha-
zipénztaraban.
Jelen vannak: .......c.occoovoviieiieeeeeeen, Pénztéros

............................................... Pénztarellen6r

............................................... Leltarozé

Jelen lévok megdllapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezardsat kovetéen a pénztarban a mai na-
pon az alabbi cimletti és sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség (db) Erték (Cimletérték db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ... " ” Valutanem
Leltarozott készpénzkészlet: ... v ” Valutanem

Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hiany, tébblety ... " ” Valutanem
A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

Pénztaros Pénztarellentr

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

Leltarozo

A jegyz6konyvet valutanemenként kiildn-kiilon kell elkésziteni.




29

8. sz. melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............. (beosztds) fegyelmi felelésségem tudataban kijelen-
tem, hogy a .eocovvveciiieeicre, leltarkorzetben a 200....... ..ooveveeecennenee. napjan megtartott

leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

Datum: ..o, 2000 Leltarfelel6s alairasa: .........ccoocvvvvvvevvvnnnn..
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9. sz. melléklet

JEGYZOKONYYV
Targy: Leltarozas befejezése
Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 20... ........... 6N e, leltarozési egységben
(korzetben) a 20... ...ccvvveneee. -1 fordulénapi leltarozas befejezése alakalmabol.
Jelen vannak:
.......................................... (NéV) ..................... (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (N€V) .........o......... (beosztds) Leltarozo
.......................................... (néy) ..................... (beosztas) Leltarozo
A leltarozasi korzetben a leltarozas 20.... ... -an kezdddott és 200... .....ocveeveernenn.n.

fejez6dott be.

Jelenlévdk kijelentik, hogy a leltéri targyak leltdrozasa a tényleges helyzetnek — a kozponti
jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak — megfelelden tortént, a leltarozasi kérzet-
ben a leltar befejezédott.

A leltarozasi korzet leltarfelelose (elszamolasfelel6se) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (je-

gyen) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi rzésre, kezelésre 4t-
veszi.

A leltarozdshoz &tvett bizonylatok koziil ................... (bizonylat), melynek sorszama:
................. rontott, mig a ..................... (bizonylat), melynek sorszdmas ............... nem keriilt
felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

Leltarfelelbs Leltarozo Leltarozo



10. sz. melléklet

Tarolasi nyilatkozat

Alulirott ..o U (szerv) képvise-
letében nyilatkozom, hogy a ......................... koltségvetési szerv tulajdonaban 4ll6 alabbi esz-

kozoket taroljuk:

—y

Nyilvantartési szam

Megnevezés

Mennyiség

Mennyiségi egység

a szerv vezetdje



A Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatalra vonatkozé 2021. januar 02-t61 érvényes leltarozasi és

NYILATKOZAT

leltarkészitési szabalyzatot megismertem. Munkam sorén az abban foglaltaknak megfeleléen jarok

el.

Név

| Pappné Boros Magdolna

‘ Beosztas

pénziigyi iroda vezet

Téth Katalin

pénziigyi ligyintézd

| Szildgyi Moénika

Radics Renéta

Virag Petra

pénziigyi Ug&intézc’i

p_e;\zug; iigyintéz% -

pénziigyi Uigyintézd

Parvicsné Izsdk Zsuzsanna

Toér6 Brigitta

pénzigyi ﬁéyintézé

pénziigyi iigyintéz(’)

Belsé Tamasné

Bertané Horvath Eleonédra

pénzijgy_i i_lgyintézé -

"};éﬁzﬁgyi ﬁgyintéiB

"Androsics Kinga

l Kocsis Veronika

Molnar Monika

pé]lzﬁg)fi ﬁgyintézé

pénziigyi ﬂ-gyinte’zé

pénzigyi ligyintéz6

'Nagy Baldzs

Kovécs Dolli

'pér-lziigyi tigyintézd

pénziigyi ligyintézd

| Pandur Edit 2021. aprilis 1-t61

pénziigyi ﬁgy_intézc'i

Muller Mérta 2021. méjus 10-t5]

Heint Agnes 2021, oktéber 01-t31
|

pe’flzﬁgyi igyintézd

pénziigyi iigyir_lt:é‘zé




1. sz. Kiegészités az értékelési szabalyzathoz

2021. aprilis 1-t8] Virag Petra helyett a pénziigyi tigyintézoi teend6ket Pandur Edit latja el.
Marcali, 2021. aprilis 01.

Bodoné dr. Molnar Irén

cimzetes f0jegyz6

IL. sz. Kiegészités az értékelési szabalyzathoz

2021. mdjus 10-t61 Kovécs Dolli helyett a pénztarosi munkat Miiller Marta 1atja el. Végzi tovabba a
lakasalap szamlahoz kapcsol6do pénziigyi és szamviteli teendéket, valamint az onkorményzati la-
kaskolesonokkel €s a lakasépitési kélesonskkel kapesolatos pénziigyi és szamviteli feladatokat.

Marecali, 2021. majus 10.

B6doéné dr. Molnar Irén

cimzetes f6jegyzo

IIL sz. Kiegészités az értékelési szabdlyzathoz

2021. oktober 1-t61 Bertané Horvéth Eleondra helyett a pénziigyi tigyintézdi teendéket Heint Agnes
latja el.

Marcali, 2021. oktdber 01.

B6doéné dr. Molndr Irén

cimzetes fojegyz6
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I. sz. Kiegészités az onkoltségszamitasi szabalyzathoz
2021. aprilis 1-t6l Virag Petra helyett a pénzligyi ligyintéz6i teenddket Pandur Edit latja el.
Marcali, 2021. aprilis O1.

B6doné dr. Molnar Irén

cimzetes f6jegyzd

IL. sz. Kiegészités az dnkoltségszamitasi szabalyzathoz

2021. majus 10-t6l Kovacs Dolli helyett a pénztarosi munkat Miiller Marta latja el. Végzi
tovabba a lakéasalap szamldhoz kapcsolodd pénziigyi és szamviteli teenddket, valamint az
Onkormanyzati lakaskolcsonokkel €s a lakasépitési kolcsondkkel kapesolatos pénziigyt és
szamviteli feladatokat.

Marcali, 2021. majus 10.
B6doné dr. Molnar Irén

cimzetes f6jegyzo

I1I. sz. Kiegészités az onkoltségszamitasi szabalyzathoz

2021. oktober 1-t6] Bertané Horvath Eleonora helyett a pénziigyi tigyintéz6i teenddket Heint
Agnes latja el.

Marcali, 2021. oktober 01.

Bodoéné dr. Molnar Irén

cimzetes féjegyz6d



NYILATKOZAT

A Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatalra vonatkozé 2021. januar 02-t61 érvényes leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatot megismertem. Munkam soran az abban foglaltaknak megfeleléen jarok

el.
Név Beosztas Aléiras B
Pappné Boros Magdolna pénziigyi iroda vezetd 1 l
Téth Katalin pénziigyi ligyintéz6 g\lﬂ o
Szilagyi Moénika pénziigyi ligyintéz0 -

Radics Renéta

pénziigyi ligyintéz0

Virag Petra pénziigyi ligyintéz6 VO ¢ 'f‘:\,
Parvicsné Izsék Zsuzsanna pénziigyi ligyintézd o’ e
Tord Brigitta pénziigyi ligyintézo -

Bels6 Tamasné

pénziigyi ligyintéz0

Bertané Horvath Eleonora

pénziigyi ligyintézo

 Androsics Kinga pénziigyi ligyintézo Aol St iy w%C{
Kocsis Veronika pénziigyi ligyintéz6 %4) Vo ym AL
Molnar Ménika pénziigyi ligyintézd |

Juotuon  Juo=A

T\Tagy Balézs pénziigyi ligyintézo

Kovacs Dolli

pénziigyi ligyintézd

Pandur Edit 2021. 4prilis 1-t6]

pénziigyi ligyintézo

Miiller Marta

pénziigyi ligyintézd

Heint Agnes 2021. oktéber 01-
t61

pénziigyi iigyintézo




