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Bevezeté

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

I. ALTALANOS RESZ

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

A szabalyzat célja az éves koltségvetési beszamolé részét képezd konyvviteli mérleg tételeit
alatdmaszto leltarak készitésére és a leltarban szerepld eszkozok, kotelezettségek leltdrozasara,
értékelésére vonatkozd, az adott koltségvetési szervre érvényes szabalyok irasba foglalasa.

A leltdrozési feladatok a koltségvetési szamvitelben kimutatott kételezettségvallalasokra is ki-
terjednek.
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2. A szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizilasaért felelss személy meghatarozisa

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

A szamviteli politika keretében elkészitett szabélyzatot a jegyzOnek kell jovahagynia. A sza-
balyzat modositdsara akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt a Szt., illetve Ahsz. eldirasok
megvaltoztatdsa, vagy ha a szabalyzat elfogadasakor fennalld koriilményekben olyan lényeges
valtozas kdvetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

3. Leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel a koltségvetési szerv a tulajdonaban, a kezelésében
vagy tartos hasznalatdba adott eszkdzoket és azok forréasait, valamint kotelezettségvallalasat
szamba veszi, megallapitja azoknak a valosdgban meglévé allomanyat. A leltarozasi tevékeny-
ség tehat kiterjed a koltségvetési szerv birtokdban 16vé idegen eszkdzokre is.

Leltar: olyan tételes kimutatas, amely a kbltségvetési szerv eszkdzeinek és forrasainak, valamint
kotelezettségvallaldsainak a valdsagban is meglévd allomanyat egy meghatarozott idépontra vo-
natkoz6an mennyiségben és értékben is tartalmazza.

Kiegészité leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatas, azokat az eszkozoket és forrdsokat
tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészité leltarba kell foglalni a lelta-
rozas eredményeként megéllapitott munkahelyen hasznélatban 1év6 (2014. januar 1-je elétt
hasznalatba vett) és csak mennyiségben nyilvantartott kis értéki targyi eszkozok, kis értéki
szellemi termékek és kis értéki vagyoni értékii jogok allomanyat

Leltarozasi iitemterv: a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje altal minden évben az Gsszes
eszkdz és forrascsoport leltérozasi feladataira kiadott feladatterv, amely tartalmazza a leltari
korzeteket, leltarfeleldsok, ellendrzok szemely szerinti kijelolését. A leltarozasi iitemtervet a
koltségvetési szerv vezetsje hagyja jova.



Leltarozasi utasitds: a koltségvetési szerv vezetdje altal a leltarozasi Utemtervben megjelslt
konkrét eszkdz vagy forrascsoport leltarozasi feladatait elir6 intézkedés

Leltarozas médszerei lchetnek:
- Mennyiségi felvétel: a vagyonelemek leltarozasanak azt a modjat jelenti, amelynél a felvé-
tel megszamlélassal, méréssel torténik. Ezek esetei:
= felvételkor a nyilvantartassal val6 ésszehasonlitassal allapitjdk meg a tényleges mennyi-
séget,
= felvételkor a mennyiségi nyilvantartésoktdl fuggetleniil Allapitjék meg, a nyilvantartasok-
kal utélag hasonlitjak ssze.
- Egyeztetés esetén
= egyeztetd levéllel,
= személyes egyeztetéssel,
- Specialis egyeztetésnél a bizonylatok adatait kel Osszehasonlitani a nyilvéantartas alapadatai-
val.

Leltari korzet: az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatirozott szervezeti egységek,
valamint ethelyezési koriilmények figyelembe vételével kialakitott helyiségek csoportja.

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

Az onkorminyzat esetében egy leltdrozisi korzetnek mindsiil az elhelyezési épiilet valam-
ennyi irodaja,

Leltarfelelds: leltari korzetenként kijeldlt dolgozo, akinek feladata az eszk6zmozgasok bizony-
latainak kezelése, kizremiikdés a leltarozas elokészitésében, lebonyolitdsaban, a leltari eltéré-
sek rendezésében, a felesleges eszkdzok feltarasdban, a hasznalatbél kivont eszkdzok elk(iloni-
tesében, a leltarozasi szabalyzatban meghatérozott feladatok végrehajtasaban.

Leltarértékelés: A leltarozott eszkdzok és forrdsok értékének meghatdrozésa.

Leltarkiilonbézet: a leltarozas eredményeként megallapitott mennyiség és a nyilvantartasok-
ban szerepl$ mennyiség kozott eltérés. A leltarkiilsnbdzet lehet hidny vagy tébblet.

Leltari eltérések kompenzalasa: a leltari hiény és a tobblet 6sszeszamitasa. Leltari hianyt és
leltari t6bbletet csak raktérban kezelt készleteknél és kis értékil targyi eszkozoknél szabad kom-
penzalni. A kompenzalas csak akkor hajthaté végre, ha a hiany és a t&bblet azonos cikkcso-
portba tartozd, hasonlé értékii4 és rendeltetésii, valamint egymaéssal helyettesithetd eszkszoknél
keletkezett.

Kalé: természetes mennyiségi csékkenés és a kezeléssel egyiitt jard veszteség mértékén beliili
hiany.



4. A leltarozasra vonatkozé jogszabalyi eléirasok

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

— A koltségvetési szerveknek az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a

mérleg tételeinek aldtdmasztisahoz olyan leltart kell &sszeallitani és megGrizni,

amely tételesen, ellendrizhetd médon tartalmazza a mérlegben szerepld eszko-

z0ket és forrasokat. Bzt a leltarozast az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtani a

kovetkezd eltérésekkel:

a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkszoket a miikodteté/vagyonke-
zeld altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatimasztani. Ha a vagyon-
kezeldi, koncesszios szerzédés eltérd rendelkezést nem tartalmaz, akkor a
miikddteté/vagyonkezel$ koteles ezt a leltarozast kiilon térités és dijazas nél-
kiil évente elvégezni;

a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateriélis javakat, targyi

eszkozoket, készleteket a Szabalyzatban meghatarozott médon kell leltarozni.

— Az Szt. 69. §-dban foglaltakat a koltségvetési szervekre a kovetkezs megfogal-

mazasban kell értelmezni:

a kéltségvetési szervnek, a konyveinek év végi (december 31.) zaraséhoz, az
¢ves beszamol¢ elkészitéséhez, a merlegtételeinek alatamasztisihoz olyan
leltarat kell 6sszeallitania és az Szt. eléirasai szerint megGriznie, amely téte-
lesen, ellenSrizheté médon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg for-
dulénapjan meglévd eszkozeit és forrdsait mennyiségben ¢s értékben;

a koltségvetési szervnek az éves beszamoléhoz készitett leltarozasi kotele-
zettsége keretében a foksnyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartasok ada-
tai k6zotti egyeztetést az év vegi mérleg fordulénapjara vonatkozéan el kell
végeznie;

ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfelels folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriild adatok valédisagarol — a
leltar 6sszeallitasat megel8zden — leltarozAssal koteles meggyézsdni, és azt a
Szabalyzatdban meghatarozott idészakonként, de legaldbb haromévente

mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérleg fordulénapjara vonatkozéan



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

= ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi
nyilvéntartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, ak-
zben — leltdrozassal koteles meggy6z8dni, és az iizleti év mérleg fordulénap-
jara vonatkoz6 leltdrozéast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értében kimu-
tatott eszk6zoknel és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt esz-
kozoknél egyeztetéssel kell elvégeznie;

= akoltségvetési szerv a mérleg forduldnapjat megeldz6 negyedévben vagy az
azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartdsinak a mérleg fordulénapjara vonatkozé adatai helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valo médositasokat az év végi mér-
leg fordulénapjara vonatkozéan kell elszamolni. Ezt az eljarasi modot a kolt-
ségvetési szerv nem alkalmazhatja, ha az arukészleteirsl sem mennyiségi,

sem €rteékbeli nyilvantartist nem vezet.

Abban az esctben, ha a koltségvetési szervet megszintetik (jogutddlassal,
vagy jogutéd nélkiil) kdtelezd a megsziintetés fordulonapjan teljes kori lelta-
rozast lefolytatni, mely magaban foglalja a mennyiségi felvételt, az egyezte-

tést és a mérlegben értékkel nem szerepld tételek mennyiségi felvételét.

Fenti eléirdsokat szem elétt tartva keriilt 6sszeillitisra a Marcali Kozés Onkormanyzati
Hivatal Eszkozok és Forrasok Leltirozasi és Leltarkészitési Szabalyzata (tovabbiakban:
szabalyzat).

II. A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI

L A leltirozas személyi feltételei

A leltarozés feleldsei, illetve kozremiiksdéi a jegyzé, a pénziigyi irodavezetd, a leltarfelelds, leltirozok
¢s a leltarellendr.,

A leltarozisi utasitasban kijelélt, leltarozasban résztvevé személyeket megbizo levéllel kell el-
latni,



A LELTAROZASBAN KOZREMUKODOK FELADATA ES FELELOSSEGE

A jegyzé feladata a leltarozashoz kapcsolédéan:

felelds a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat elkészitéséért, modositasaért;

évente elkészitteti a leltarozasi litemtervet és kijelsli a leltarozas fofeleldsét;

leltarozas megkezdése el6tt kiadja a leltarutasitast;

leltarhiany esetén dont a hidny megtéritésérél;

leltarértékelést kovetden utasitds ad a leltarozas soran tapasztalt hidnyossagok jévébeni
megszintetésehez szilkséges intézkedések megtételére;

A pénziigyi iroda vezeté feladatai;

I

mint a leltarozas fofelelése felel a leltarozassal kapcsolatos el8készits és lebonyolité te-
vékenységek megszervezéséért;

leltarozasi feladatok — elékészitd folyamatok, leltirozas, értékelés — felmérése;

eves leltarozasi temterv elkészitése, ennek sordn a leltdrozands korzetek leltarfeleldsei-
nek, leltéri ellendrsk személy szerinti kijelolése;

= leltdrozasi munkak megkezdése el6tt leltarértekezlet megszervezése, levezetése;

leltdrozasi munka folyamatiban a leltarozo bizottsag és leltari ellendrsk részére szakmai
tajekoztatas nyujtasa, a munkak ellendrzése;
leltarozasi szabalyzatban, leltarozési titemtervben foglaltak betartisanak ellenérzése.

A leltir feleléséncek feladatai, felelssége:

a pénziigyi iroda vezetd Utmutatdsai alapjan felelés a leltarozas gyakorlati lebonyolitisa-
ért;

leltdrozéssal kapcsolatos iranyit6i, ellendrzési jogkdre a koltségvetési szerv egészére kiterjed;
gondoskodik a leltarozési szabélyzatban és az éves leltirozasi iitemtervbhen foglalt elvég-
zendé feladatok el8készitésérdl;

meghatérozza a leltarozas menetét;

megszervezi az €rintett szervezeti egységek vezetdinek bevondsaval a leltirozas el6tti se-
lejtezési munkakat, leltarozas végrehajtasat és ellendrzését;

felméri a leltarozas munkaidé sziikségletét, biztositja a leltarozo munkaeré—kapacitast;

= biztositja valamennyi leltarozési egység szdmaéra a leltirozashoz sziikséges technikai esz-

kozoket, leltari nyomtatvanyokat;
szakmailag iranyitja a leltarak értékelését;

= ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtéasat;

A leltarozék feladatai:

Feladata:

— elvégzik a leltarozandé eszkdzok beazonositasat,

— ellendrzik a leltarozand6 eszkozok teljes korliségét,

— aleltdrozast a leltarfelelés altal megjelslt sorrendben végzik, kihagyds nélkiil



— elvégeznek a leltarozas soran, illetve annak befejezése uran felmeriils minden, a leltarozas-
sal 6sszefiigg$ adminisztraciés munkat,

Leltarellenér feladata

= a pénziigyi irodavezetd utasitasa, illetve iranyitisa alapjan a leltarozas ellendrzése

= leltarozasi eléfeltételek biztositasanak ellenérzése;

= mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének ellendrzése;

= leltdrozandd, de mennyiségi felvételt nem igénylé eszkdzok és forrasok felvételének vizs-
gélata;

= leltarozassal 6sszefiiggd valamennyi szamitas és értékelés helyességének vizsgalata;

= az ellendrzés soran tapasztalt rendellenességeket a leltarfeleldsnek jelenti.

- aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes koriiségét, illetve ellen6rzi még
a kovetkezdket:

* amennyiségi felvételek helyességét legalabb szuroprdbaszertien,
* a leltari targyak azonositasanak szakszer(iségét,
* a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

— eltérés esetén a leltarozas vezetdjét kiteles értesiteni,

Az ellen6rzés tényét az ellendrzott bizonylatokon, Ssszesitékon alairassal igazolja.
A leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérheté legyen,
a felmeriil§ problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

Az analitikus és fékényvi nyilvantartast végzok feladata

A targyi eszkdzok leltarozasaval kapesolatosan felelds:

— aleltarelszamolds alapjat képez nyilvéantartasok naprakész dllapotéaért, az adatok, bizonyla-
tok valodisagaért,

— aleltarkiilonbozetek kimutatdsaért és az éves mérlegben vald elbiras szerinti elszamol4saért,

— aleltarozasi helyszineken felvett jegyzOkonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek ren-
dezéséért,

— Osszedllitja a leltari dokument4cidt és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki elékésziti a
sziikséges intézkedések megtételét.

A leltar és a konyvviteli adatok egyeztetésének modja

Az ¢v végi mérleget leltarral kell alatamasztani. A leltarban kimutatott tételekrdl késziilt kimu-
tatasokat 6ssze kell hasonlitani egyrészt az analitikus nyilvantartasokkal, valamint az 1-4. szam-
laosztaly f6konyvi szamlainak zaré egyenlegével

2. A leltirozas megkezdését megeldz, elokészité feladatok

A leltarozas megkezdése elétt:
— fel kell mérni, és meg kell hatérozni a konkrét feladatokat,

— 1d6ben gondoskodni kell, hogy a szitkséges 1étszdm és munkaeszk5zok rendelkezésre allja-
nak,
- leltarozas megkezdése eldtt a leltarozasban résztvevéket oktatisban kell részesiteni, amelyrol

jegyzdkonyvet kell felvenni Az oktatason kételes mindenki részt venni, aki a leltarozasban

kozvetleniil, vagy kozvetve kdzremiiksdik.



leltarozasi egységek (korzetek) kijeldlése, kijeldlés szempontjai:
= szervezeti felépitést, hataskort, felelsséget;

tertileti elhelyezkedést, szétszértsagot

figyelembe véve arendezd elv lehet teriileti vagy tevékenységi kérok szerinti;

— eszkdzok, forrdsok leltirozasara valo elékészitése moédjanak meghatarozasa (kiilsndsen a
targy1 eszkozok, készletek tekintetében):
= tarolasi, raktarozasi rend biztositasa;
= eszkozok fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, tarolasa;
- szamviteli nyilvantartashoz igazodé elkiildnitések végrehajtasa (0j, hasznalt, hasznalha-
tatlan, csokkent értéki, idegen, mashol tarolt, nullara leirt, érték nélkiili stb. eszkdzok).

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

— leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok (merdeszkdz, sulytiblazatok, leltarozas megtor-
téntét jel6lo eszkdzok) biztositasa;

— mennyiségi nyilvantartdsok (raktari, munkahelyi) el6készitése;

— leltarozas elétt le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkozok
elszallitasarol, megsemmisitésérsl és a nyilvantartasokbol vald kivezetésikrol;

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

— leltarozasi titemtervet kell késziteni.

A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell:

— aleltarozas el6készitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos Gsszes munkafo-
lyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét,

— aleltdrozasba bevont eszk$zok és forrasok korét,

— amunkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését,

— leltdrozasi helyszinek megjellését, leltarozasi helyszinenként a leltarozas idépontjanak és
az adott helyszinen leltdroz6 bizotts4g megnevezését.

A leltarozasi iitemtervet a pénziigyi iroda vezetd allitja 8ssze, és a jegyz6 hagyija jova.
A leltdrozasi titemtervben foglaltak modositasanal is ezt az eljarasrendet kell ko vetni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsdgokat, akik az egyes leltarozési helyszineken végzik a
leltdrozast. A bizottsagnak legaldbb 3 f6bsl kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezeté-
s¢vel kell megbizni. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat leltarozasi helyszinén senki
sem lehet a bizottsag vezetdje. A leltarellendroket ugyancsak megbizassal kell ellatni.

A Leltarozasi iitemterv mintjit az 1. szimu melléklet tartalmazz

A leltarozasi utasitas szabalyai

A leltarozasi titemterv elkészitése utan a jegyzének el kell készitenie &s ki kell adnia a leltaro-
Zasi utasitast,

A leltirozasi utasitas rogziti mindazokat a feladatokat, amelyek a targyév leltarozasi feladatai
Gsszeallitasanal el kell végezni, valamint a feladatok vegrehajtasaért feleldssk nevét.



A leltarozasi utasitasnak legaldbb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

— leltdrozési egységek felsorolasat;
— leltarfelel6sok és leltarozok neveit leltarozasi egységenként;
— leltérellendrzésre jogosultak nevét (ellenérzésre jogosult, illetve kételezett: kolt-
ségvetési szerv vezetdje, gazdasagi vezetOje, leltarfeleldse, belsé ellendr);
~ leltarozés Gitemtervét (naptari napokra, idépontokra leosztva, régzitve a kezdés
€s a befejezés id6pontjat, valamennyi feladat tekintetében).
A leltarozasi utasitast atvételi clismervény ellenében meg kell kiildeni:

— a leltarfelelésnek,

— aleltarozasi helyszin leltarfeleléseinek,

— raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),
— a leltarellendrnek.

A Leltirozasi utasitds mintajat a 2, szimd melléklet tartalmazza,

A leltarozasi utasitast a leltirozas megkezdése elétt legalabb 15 nappal kell kiadni, hogy a lel-
tarozésra valé felkésziiléshez elegendd ido alljon rendelkezésre. A leltarozési utasitashoz mel-
lékelni kell a leltarozasnal felhasznalandd bizonylatokat és a leltarozasban részt vevd szemé-
lyek részére kiallitott megbizéleveleket.

(3. sziamh melléklet Megbizolevél leltdrvezetdi Jeladatok ellitisdra, 4. szami melléklet
Megbizolevél leltirozé feladatok elldtisira, 5. szami melléklet Megbizolevél leltarellenéri
Seladatok ellitisdra.)

3. A leltirozas médja, gyakorisiga:

Marcali Varos Onkorméanyzata Képviselbtestiiletének az onkormanyzat vagyonardl és a va-
gyonnal val6 rendelkezés szabalyairdl sz616 — médositott- rendeletében felhatalmazast ad arra,
hogy mérlegtételek fizikai leltarozassal torténd alatimasztasat harom évente kell elvégezni.

Tovabbra is kételezb azonban a konyvviteli mérleg minden sorat minden évben leltarral alata-
masztani.

A leltarozés torténhet:
— mennyiségi felvétellel, vagy
- egyeztetéssel.

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni:

targyi eszk6zoket (kivétel a beruhazasi eléleg),
- készleteket,
- pénzeszkdzoket,

- Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, illetve vagyonkezelésbe vett eszké-
zoket.
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Egyezetéssel kell Ieltarozni:
- immaterialis javakat,
- beruhazasi el6legeket,
- koveteléseket (kdlesonok is),
- befektetett pénziigyi eszkozoket,
- értékpapirokat,
- egyéb aktiv pénziigyi elszamolasokat,

- forrasokat.

Mennyiségi felvétel: az eszkdzok darabszam, suly, tomeg szerinti meghatarozasa megszaml4-
lassal, illetve méréssel.

A mennyiségi felvétel modszerei:

— Nyilvantartasoktdl fiiggetlen felvétel:
Az Ssszes leltarozand6 eszkozféleség megszamlalasa, megmerése, majd az azonositd adata-
1val egyiitt torténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra.

— Nyilvéntartasokon alapulé leltarozas:
Az analitikus nyilvantartasban rogzitett mennyiségek sszehasonlitasa, egyeztetése a fellel-
het$ mennyiségekkel (rovancsolas).

A leltarkiilonbozetek megallapitisa céljabdl a mennyiségi felvétel adatait utélag dssze kell ha-
sonlitani az analitikus nyilvantartisok adataival.

A merlegben értékben nem szerepld hasznalt, és hasznalatban 1évé kis értékii eszkdzoket
(2014. év elott aktivalt) a tulajdon védelme és az elszamoltatas lehetéségének biztositasa érde-
kében minden esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Egyeztetés: a f6konyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a
fékonyvi kényvelés okmanyaival.

Az egyeztetés modszerei:

- Bels6 egyeztetés
A koltségvetési szervnél mar rendelkezésre 4116, a mésik £él 4ltal kordbban megkiild6tt szer-
zbdések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazolé okményok, banki kivonatok, ér-
tesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan torténd egyeztetés.

- Egyeztet6 levél

A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgdl. Az egyeztetés irdsos forméaja a ko-
vetelésallomannyal rendelkezé fél kezdeményezésére.

- Szemelyes egyeztetés
JelentSs 8sszegli kovetelés illetve kotelezettség allomany esetén alkalmazandd, a tételek
Osszevetését jelenti a széllitdval illetve a vevével, jegyzdkonyv készitése mellett.
Ezeket az egyeztetési formakat lehet alkalmazni a kovetelések és kételezettségek mér-
legsoroknal.
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- Specialis egyeztetések
= sajat toke
tartalé¢kok

Il

= aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok leltarozasa esetén.

A leltirozas idépontja

A leltarozas elvégezhetd
~ folyamatosan,
— fordul6nappal.

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban illetve az éves leltarozasi iitemtervben meghata-
rozott idStartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni és fel kell tarni
az elfekvo, feleslegessé valt, csskkent értékii készleteket, tovabb4 ellendrizni kell a készletek
tarolasdnak helyességét és a raktarozasi eldirasok betartasat.

— Folyamatos leltarozas
Lényege az, hogy a koltségvetési szervnél minden eszkozt és forrdst a leltarozasi sza-
balyzatban meghatarozott idétartamon belill, legalabb egyszer leltaroznak, de az egyes
eszkdz és forrdscsoportokra eltérd leltari fordulénap kertiil kijelslésre.

— Fordulénapi leltdrozas
A leltarozast a koltségvetési szervnél elére meghatérozott nappal (ez a fordulénapja) kell
elvégezni tgy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyen minden eszkozfajta teljes egészé-
ben leltarozéasra kertil. A fordul6napi leltdrozast az titemterv szerint meghatarozott napon
kell végrehajtani, minél kézelebb december 31 -hez.

A Marecali Kézos (")nkorm:inyzayti Hivatal a fordulénapi leltarozast alkalmazza az
intézményi vagyon szaimbavételére.

4. A leltarozas lebonyolitasi folyamata

A leltarozas megkezdése elétt jegyz6kényvet kell felvenni. (6. sz. melléklet).
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— aleltdrozott helyszin megnevezését,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének keltét,
— a leltarfelvétel modjat,

— aleltarozdk, leltarfelelésok nevét,

A leltarozas lebonyolitasa soran az eldirt leltarozasi modszernek megfeleléen a kvetkezék sze-
rint célszerd eljarni:

- az eszkdzok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszert leltarozni,

— meg Kell 4llapitani az adott eszk6z leltérozasi mennyiségét,
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— a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszkdzdk azonositési adatait, mennyiségi
egységét, mennyiségét,

— ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozésra keriilt-e, a leltarozott eszkézoket meg
kell jeldlni a kétszeres szambavétel elkeriilése végett,

— a leltarbizonylatokat al kell irni, f6konyvi szdmlanként csoportositani kell,

— aleltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltargsszesitét,

— a leltardsszesit6t 5ssze kell olvasni a mar ellenérzstt leltarbizonylatokkal,

— aleltart ki kell értékelni,

~ a leltarfelvétel idopontjatol szamitott 15 napon beliil meg kell &llapitani a kényvszerinti ér-
tékkel szemben talalt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérések okairdl jegyzékony-
vet kell felvenni, a leltdrozas befejezéseként — 30 munkanapon beliil — fel kell venni a lel-
tarzaro jegyzokonyvet (9. sz. mellékler).

A leltardsszesitét a leltarozok, a leltarellendr, és az anyagilag felel6s személyek frjak al4.

A leltdrozas befejezéseként felvett ,,Leltarzard jegyzokonyv”-nek tartalmaznia kell:

— aleltarozott helyszin megnevezését,

— aleltrozis megkezdésének és befejezésének keltét,

— aleltarozdk, leltarellendrok, leltarfeleléssk nevét,

— abizonylatok sorszam szerinti felhasznélsat,

— a leltarért anyagilag felelds személy nyilatkozatat, hogy a leltdr megfelel a valésagnak, az
abban szerepl$ adatokért feleldsséget vallal, (8. sz. melléklet)

— aleltdrozassal szembeni esetleges kifogasokat,

— leltari eltéréseket.

4.1. Eszkozok és forrasok leltarozisa

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az évenként elkészitend§ leltaro-
zasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.

A folyamatosan vezetett mennyiségi és értckbeli nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités:
— az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
— a f8konyvi konyvelést végzsk
feladata.
A készpénzallomany leltarozasa:
— apeénztaros,
— a pénztarellendr
feladata.

A készpénzallomany leltarozasarol kiilsn jegyzOkonyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)

A vagyonkezelésbe adott eszkdzok leltarozasat a vagyonkezelésbe vevonek kell elvégezni. Az
altaluk megkiildott leltdrozasi dokumentumok egyeztetése a pénziigyi iigyintézd feladatat ké-
pezi.
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A mérleg egyes soraiban szerepld eszkozok és forrasok leltarfelvételének modjat, a felvétel
bizonylatit a az aldbbi tiblazat szemlélteti:

-
Az eszhoz, forrds megnevezése A felvétel médja A felvétel bizonylata
Vagyoni értékii jogok egyeztetés Jegyzek, szerz8dés, jegyz6-

konyv

Szellemi termékek

egyeztetés, mennyiségi
felvétel

szerz4d¢s, leltarfelvételi iv,
leltarfelvételi, szamitogépes
kifratas, lista

Foldtertletek

mennyiségi felvétel

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

Telkek

mennyiségi felvétel

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

Epiiletek

mennyiségi felvétel

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

Egyéb épitmények

mennyiségi felvétel

leltarfelvételi iv, leltarfelvé-
teli
szamitégépes kiiratas, lista

Ultetvények

mennyiségi felvétel

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

Ingatlanokhoz kapcsol6do va-
gyoni értéki jogok

egyeztetés

jegyzek, szerz6dés jegyzo-
kdényv

Folyamatban maradé beruhaza-
sok

mennyiségi felvétel

leltarfelvételi iv, leltarfelvé-
teli
szamitogépes kiiratas, lista

Gépek, berendezések és felsze-
relések

mennyiségi felvétel

jegyzék leltarfelvételi iv, lel-
tarfelvételi szamitogépes ki-
iratas, lista

Jarmivek

mennyiségi felvétel

leltarfelvételi iv, leltarfelve-
teli
szamitogépes kiiratas, lista

eértékpapirok

Részvények, részesedések egyeztetés egyeztetd levél, kivonat
Tartés hitelviszonyt megteste- S . leltarfelvételi iv, leltarfelvé-
o mennyiségi felvétel .
sitd , teli
egyezetés

szamitogépes kiiratas, lista

Vasarolt készletek, atsorolt,
kovetelés fejében 4tvett készle-
tek, egyéb készletek

mennyiségi felvétel

leltarfelvételi iv, leltarfelvé-
teli

| szamitogépes kiiratds, lista




14

e, , , leltarfelvételi szamitogépes
Rovid lejaratu értékpapirok egyezetés Kifratss, lista
Hosszu lejarat bankbetétek egyeztetés szamlakivonat
Pénztarak mennyiségi felvétel Jjegyzbkonyv
Forintszamlak egyeztetés szamlakivonat
. r sy 7 rk . " 1 r . rk
I{Pltseg'\rete51 éveében esedékes egyeztetés egyez"tet’o evél, jegyzék,
kovetelések szerz6dés
Koltségvetési évet kovetden . egyeztetd levél, jegyzék,
esedékes kovetelések egyeztetes szerzOdés
e r - l Ir *r I- i " r s - ’k’
Kov,eteles jellegti sajatos elsza cayeztetés egyez"tet’o levél, jegyzé
molasok szerz6dés
Egyéb sajatos eszkdzoldali el- . egyeztetd levél, jegyzék, ana-
szamolasok egyczietes litikus nyilvantartés
Aktiv id6beli elhatarolasok egyeztetés analitikus nyilvantartas
Sajat t6ke cgyezetés jegyzkonyv
Kdltségvetési évben esedékes , szerzddés, jegyz€Ek, analitikus
.. . egyeztetes o, .
kotelezettségek nyilvantartas
Koltségvetési évet kdvetden eoveztetés szamla, egyeztet6levél, jegy-
esedekes kotelezettségek gy zék, analitikus nyilvéantartas
Kdtelezettség jellegi sajatos el- caveztetés szamla, egyeztetSlevél, jegy-
szamolasok gy z€k, analitikus nyilvéantartas
Kincstéri szamlavezetéssel kap- coverztets eoveztetdlevél
coslatos elszamolasok gy gy ’
Passziv id6beli elhatarolas egyeztetés analitikus nyilvantartis

A Marecali Ko6zos (")nkorményzati Hivatal befektetett eszkozokkel nem rendelkezik, ezért
csak az éves beszimol6 mérlegsoraiban szereplé adatok valédisagat kell alatimasztani
leltarral.

5. A leltarfelvétel anyaganak feldolgozasa

A leltarfelvétel anyaganak feldolgozasaval kapcsolatban a szabalyzat tartalmazza:

- leltarfelvétel bizonylati adatainak be4llitasa a leltarba;

- leltarértékelés szabalyainak meghatarozasa;

- leltarozas (leltar) és a konyvvitel adatainak cgyeztetése, eltérések megallapitdsa, eltérések
tisztazasa, eltérések okainak meghatarozasa (adminisztrativ hidnyossag, leltarhiany, leltar-

tobblet),

- kompenzalas szabalyainak meghatarozésa,

- leltarhiany minGsitése szabalyainak meghatirozasa (norméan beliili hiany, normén feliili hi-

any, felelosség a norman feliili hidnyért);

- kartérités felel3sséggel jaro leltarhiany meghatérozasanak szabalya;

- leltareltérések (adminisztrativ hidnyosség, leltarhidny, leltartébblet) kényvviteli elszamo-

lasa).
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A leltarozas ellendrzése:

A leltarozas ellendrzési szabélyait a szabalyzatban a kovetkezd szempontok szerint célszert
meghatérozni:

leltarozas ellenérzésének megszervezésért felelds személy (leltdrozasért felelds vezeté) meg-

nevezeése;

leltarozas elokészitésének ellendrzése, feladatai rogzitése, a leltarellendrzés megtorténtének

dokumentalasi szabalyai:

= leltarozasban résztvevok felkészitésének ellendrzése;

= leltérozasra var6 készletek megmérhets, megszamlalhaté allapotban vannak-e;

= leltarbizonylatok rendelkezésre allésa;

leltdrozas végrehajtasa soran elvégzends ellenérzési feladatok meghatarozasa:

leltarozasi {itemterv betartasa;

szurdprobaszertien ellendrizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi mod-

szerek szabélyszerlisége, megnevezés és azonosité adatok helyessége, hidnytalansagit,

mennyiségi adatok pontossagat, leltarozott készletek megfeleld jelolése);

= leltarbizonylatok szabalyszerti kezelése és kiallitasa;

leltarozas feldolgozasa, értékelése sordn végzends ellendrzési feladatok meghatarozasa:

= leltareltérések megallapitasdnak helyességét, esetle ges kompenzalasok szabalyszeriisége;

= hidnyok, t6bbletek, leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld kivizsgalésa;

= hianyért felelosségre vont személyekkel megtéritetni javasolt 6sszeg meghatarozasanak he-
lyessége;

= végleges hianyok, tobbletek kényvviteli elszamolasanak megtorténte és helyessége.

. Leltarozasi nyomtatvanyok

A leltarozés folyaman felhasznalt bizonylatok szigor szdmadasi kotelezettség ald vont bizony-
latoknak mingsiilnek, ezért beszerzésiikkor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az
esetleges eltérést jegyzokonyvben kell rogziteni. A leltarozas megkezdése el6tt a nyomtatva-
nyokrdl a leltdrozas vezetdje gondoskodik. A nyomtatvanyokat kételez elzarva tartani és gon-
doskodni kell a szigoru szamadast nyilvantartas vezetésérél is.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenkeént, atvételi elismervény ellenében kell atadni
a leltarozasban résztvevék szamara. A rontott vagy liresen maradt nyomtatvanyokkal is el kell
szamolni, melyeket a nyilvantartasban ,,rontott”, vagy ,,uires” megjel6léssel kell ellatni.

bizonylatok kellékei:

= bizonylatszam, megnevezés;

= leltarfelvétel helye, iddpontja;

leltarozott eszk6zok pontos neve (cikkszam, azonosit6) mennyiségi egysége, mennyisége;
= utalds az eszkdz szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol térolt, stb.);

alairasok (leltarozo, ellenér, készletezd, raktaros);

példanyszam.

A leltarozds soran hasznélt nyomtatvanyok, dokumentumok:
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— megbizolevél,

— leltérnyitd jegyzokényv,

— leltarfelvételi jegyek,

— leltarfelvételi ivek,

— afelelds elszamol6 nyilatkozata,

— leltarzaré jegyz6konyv.

A leltarozas soran Marcali Koz6s Onkormanyzati Hivatal az ASPprogram iltal eléallitott
nyomtatvanyokat alkalmazza.

A leltarozas lezarasat k6vetden a leltarhoz kapesolédo valamennyi bizonylatot irattarozni kell,
és azokat legaldbb 8 évig meg kell 6rizni.

II. LELTARKESZITES RESZLETES SZABALYAI
1. A leltarral szemben tamasztott alaki és formai kovetelmények

A leltarnak lehetdvé kell tennie:

— akonyvviteli mérleg valodisiganak biztositasat,

— az éves koltségvetési beszamolo tételeinek alatamasztasat,

— a f6konyvi kényvelés és a részletezd nyilvantartasok pontossaganak, egyez8ségének ellen-
Orzését,

— a bizonylati fegyelem megszildrditasanak el3segitését,

— aleltari eltérések kimutatasat, a leltarnak megfelelden a nyilvantartisok tényleges vagyoni
helyzetének megfeleld rendezését,

— akoltségvetési szerv vagyonanak védelmét,

— az anyagi felelésok elszamoltatasat.

A leltarral szembeni kdvetelmények:
— teljesség,

— tételesség,

— ellendrizhetSség.

A tételesség kiovetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell a koltségvetési szerv konyvvi-
teli mérlegében kimutatandé minden eszkézt és forrast tételesen, hogy abbol a megfelel cso-
portositasokkal, 6sszevonasokkal dsszeallithaté és alatamaszthatd legyen a konyvviteli mérleg.
A tételességhez és a teljességhez kozvetlentil kapcsolodo szamviteli alapelvek a valodisag, a
vilagossag és az egyedi értékelés elve.

A valodisag elve alapjan a kdnyvekben rogzitett, a koltségvetési beszamoloban felvett tételek

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

valddisag elvének érvényesiiléséhez alapvetd feltételek, hogy

— az Szt. eldirasai szerint késziiljon a koltségvetési beszamolot alatamaszto leltar;

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

— a fékonyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvéantartasok a leltarral egyezd Gsszevont adatokat
tartalmazzanak.

A vilagossag elve a leltérra vonatkozoan azt jelenti, hogy a leltarnak a beszamolohoz hasonléan
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érthetének, attekinthetének kell lennie (leltarozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, minSség sze-
rinti részletezés). Tovabba az egy helyen tarolt és sszecserélhetd tételeket sem szabad Ossze-
vonni, csak ha arra vonatkozéan van az Szt-vel, illetve az Ahsz-rel Osszhangban 1év bels
szabalyozas.

Nem szabad &sszevonni az ugyanazon adosnak vagy hitelez6nek t5bb szamlabdl ado6do, azonos
Jellegii tartozasait vagy kévetelései, hanem azokat tételesen, brutté médon kell a leltarban ki-
mutatni.

Az egyedi értékelés elvébsl kovetkezik, hogy az eszkdzdket és a kotelezettségeket a kényvve-
zetés €s a beszamolo-készités soran egyedileg kell rogziteni és értékelni. A mérlegtételek érté-
kelésének 4ltalanos szabalyai kozott a szamviteli torveny azt is rogziti, hogy az eszkdzoket és
a kotelezettségeket leltarozassal, egyeztetéssel ellendrizni és — a szamviteli eldirdsok szabalyo-
zott esetek kivételével — egyedenként értékelni kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van
az eszk6zok és a forrasok ertékelésével, hiszen a leltdrnak az eszkdzok ¢s a forrasok mennyi-
sege, fajtaja mellett tartalmaznia kell az egységarat és (Ossz)értéket is az Szt-ben eldirt modon.

2. A leltarkészités fGbb feltételeinek meghatarozisa

Az ellendrizhetéség kdvetelményének, akkor felel meg a leltar, ha érvényesiilnek a kovetkezs

16bb feltételek:

— azt az évet, hénapot, napot, amely napra vonatkozdan készitették (eves koltségvetési besza-
mol6t aldtamaszté leltarnal ez a nap a mérleg fordulénapja);

— a koltségvetési szervnek megnevezését, a leltarozasi helyet (kbrzetet), a leltarozas megkez-
désének és befejezésének id6pontjat;

— abenne szerepld eszk6z5k és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az egyértelmii azo-
nositdsukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, méret, mindség, cikkszim, nyilvéantartasi
szam stb.);

3. Leltarkiilonbézetek rendezése

A Leltarjegyzdkényvben megéllapitott kiilénbozetek okat ki kell vizsgalni, és rendezni kell.

A kivizsgalast kovetden jegyzbkdnyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:
— aleltarkiilonbézet mennyiségét és értékét,

— akiilonbozetet elidézs okokat,

— afelel6sség megallapitasat,

— afelelés személyek nyilatkozatat.

A leltarozas vezetdie a j egyzokonyv alapjan kezdeményezi a felelésségre vonast, illetve a kar-
térités megallapitisat a koltségvetési szerv vezetdje felé.

A leltarhianyért felelds dolgozé abban az esetben felel a megallapitott hianyért, amennyiben:

- a kijel6lt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, és az atvételt
alairasaval igazolta,

— ahidny keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltarozas kozotti idészak leg-
alabb felében és az idészak végén is a munkahelyen dolgozott,
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— a koltségvetési szerv a vagyonvédelem érdekében szilkséges intézkedéseket megtette, nem
kovetett el a terhére rohatod gondatlansagot. Nem terheli felelésség a dolgozét, ha be tudja

bizonyitani, hogy a munkaltato a vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A dolgoz6 jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért karté-
ritési feleldsséggel tartozik, figyelembe véve az iranyadé munkajogi szabalyokat.

A kér bekovetkeztét, mértékét, és a dolgoz6 vétségét, valamint az okozati Osszefiiggést a mun-
kaltatonak kell bizonyitani.

A pénztarost, pénzkezeldt, értékkezelét feltétel nélkiil felelésség terheli az 4ltala kezelt értékek
tekintetében.

A leltareltéréseket legkésdbb a »megallapitott eltérések okairdl sz616 jegyz6konyv” elkésziilte
utan 30. munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket (hiany, tobblet) a megfelels eszkdz-
szamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbél, a pénziigyi szamvitelben r6 g-
zitett szabalyok szerint.

1V. ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBA LEPES DATUMA, JOVA-
HAGYAS.

A jelen Eszk6z6k és Forrasok Leltarozasi- és Leltarkészitési Szabélyzata 2020. januar 1-én 1ép
hatalyba. A targyra vonatkozo minden kordbbi szabalyozas hatélyat veszti.

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

Marcali, 2020. janudr 15.

Hatalyos: 2020 januér 16-t6] az 5/2020.(1.15.) szamt jegyzdi utasitas értelmében

I RN
~ Bo6déné dr. Molnar Irén
 Cimzetes fojegyzd



19

Mellékletek
1. sz. melléklet

Leltaroz4si iitemterv

Az Eszk6z6k és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabélyzatiban leirtaknak megfelel6en az
alabbi Leltarozasi litemtervet adom ki a .........o...ovveveeeeooii, koltségvetési szervnél a ......
évre vonatkozd leltarozasanak elokészitésére, végrehajtasara és ellendérzésére vonatkozdan.

......... sz. leltar egység
A leltdrozas el6készitésének kezdési idépontja: ........ €V i, hé ......c0..... nap.
A leltarozas elokészitésének befejezési idépontja: ... €V i ho............... nap.

A leltdr el6készitéséért felelés személyek neve:

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

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

A leltarfelvétel kezdési idépontja: ........ €V i, hé ..., nap.
A leltarfelvétel befejezési id6pontia: ........ €V i, ho ............... nap.
Leltarozok:

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

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

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

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

............................................................
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A leltarellendrzés befejezési idépontja: ... EV it e enenegns hé ............... nap.
Leltarellenorok:

A leltarozandé eszkozok és forrasok kore, a leltarozas modszere:

A leltarhidny esetén az igazolo jelentés beérkezési hatérideje: ...... €V i hé .

nap

A leltérozas kiértékelésének és lezardsanak hatarideje: ........ €V vt immien hé ............ nap.
Az eltérések rendezésének kényvviteli rendezésének hatérideje: ........ v ...l ho .........
nap.

Kelt: .............. - &V . vsriine e u s cine ho ............... nap

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

leltarozasi vezetd

A fenti Leltarozasi {itemtervet jévahagyom:
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2. sz. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

a 20........... «..-1 fordulénapi
leltarozashoz

Az Eszk6z0k és Forrasok leltérozasi, leltarkészitési szabalyzatdban leirtaknak megfeleléen az
aldbbi Leltdrozasi utasitsst adomkia ............ ... koltségvetési szerv ......... évre

vonatkozé leltdrozasanak elékészitésére, végrehajtasara &s ellenSrzésére vonatkozoéan,

A mennyiségi szambavétellel térténd leltédrozés a kovetkezd eszkdzdkre terjed ki. A leltarozast
a megjeldlt médon (nyilvéntartis alapjan, vagy nyilvantartdstol figgetleniil) kell végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartasto6l

- .. k 'S
Eszk6zok megnevezése alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozas vilasztott modjat értelemszeriien, pl. x Jellel meg kell jeloini a tablazatban)
A leltarozas vezetSje: .........oocovroo
A leltarozas ellenére:

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

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelel6sok (felelos elszamoldk), valamint a leltirozok kézremiikddésével:

W M =

Leltirozasi egység Leltarfelelds (fele- Leltarozast vég- Leltirozas kezdé és—‘

korzet) megneve- v . i z0k Ny .
( ) g 18s elszamol6) neve befejezd idépontja
zése neve

4. Aleltdrozok felkészitését 20.... ... -ig el kell elvégezni.
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5. A leltarak kiértékelését 20... ........... -ig, a zar6 jegyzokonyvet 20.... ....ovvveen.. -ig kell
clkésziteni. Az eltérések miatt esetlegesen szitkségessé valo feleldsségre vonas hatar-

ideje 20... ........... » az eltérések konyvviteli nyilvantartasokban t5rténd rendezésének
hatarideje 20

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

leltarozasi vezetd

A leltarozasi utasitast jévahagyom:

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

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

koltségvetési szerv megnevezése

MEGBIZOLEVEL
a leltarvezetdéi feladatok ellitisiara

Ugyirat szdma: ...........................

........................................................ (MEV) ceceeneeccecannn. (beOSZLS)
részére

Tisztelt ............coooe.e. e Asszony/Ur!

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzatdban leirtaknak megfeleléen
ezennel megbizom a ............................ koltségvetési szerv 20... évi ............... -1 fordu-
l6nappal lebonyolitandé leltdrozas leltarvezetdi feladatainak ellatésaval.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges és alapvet$ szakmai irdnymu-
tatasokrél a 20..... év ................ hé ............... napjan oktatas keretében téjékoztatom.

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

Zaradék

Az Eszk6z6k és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizést megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve koteleznek elismerem.

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

MEGBIZOLEVEL

leltarozé feladatok ellatisara

........................................................ (REV) oo (DeOSZIS)
részére

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

Az Eszk6z6k és Forrésok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban, valamint a 20... évi lelta-
rozassal kapesolatban kiadott Leltarozasi utasitisban foglaltaknak megfeleléen ezennel meghi-
zom, hogya........................ koltségvetési szerv 20... ...oeeeeeenn. -1 fordulénappal lebo-
nyolitandd leltarozasban a .......................... leltarozasi korzetben, mint leltarozé/leltarozé bi-
zottsagi tag vegyen részt.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai iranymu-
tatasokrdl a 20..... év ................ ho ............... napjan oktatés keretében tajékoztatom.

Zaradék

Az Eszk6z8k és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzatdban és a 20... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitdsban foglaltakat, valamint jelen megbizast megismer-
tem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

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

leltarozo
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5. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL
leltarellendéri feladatok ellatasira

........................................................ (MEV) .o, (beosztas)
részére

Tisztelt ........covvenenan. .. Asszony/Ur!

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzatdban, valamint a 20. .. évi lelta-
rozassal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitdsban foglaltaknak megfeleléen ezennel megbi-
zom, hogy a ..................o koltségvetési szerv 20... .oonoroernin -1 fordul6nappal
lebonyolitand¢ leltarozasaban, mint leltirellendr vegyen részt.

Egyben tdjékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges és alapvets szakmai iranymu-

tatasokrol a 20.....év................ hé ............... napjan oktatés keretében tajékoztatom.
Kelt: ...l 22006V hé............. nap
Zaradék

Az Eszkoz6k és Forréasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzatdban és a 200... évi leltirozassal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint jelen megbizast megismer-
tem, az azokban foglaltakat magamra nézve kételezének elismerem.

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

leltirozo
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Targy: Leltirozas megkezdése

Késziilt:a.....oooooovviiiin ool koltségvetési szerv..............oooeiieeiiiiiiri hi-
vatalos helyiségében 20... ...l oo leltarozasi egység (korzet) — 20...
.................... -1 fordulonapi — leltarozasanak megkezdése elétt.

Jelen vannak:

.......................................... (REV) ..c.eunn......... (beosztds) aleltarozasi korzet leltarfelelése
.......................................... (NEV) ... (beosztds) Leltérozo
.......................................... (R€V) .................... (beosztds) Leltarozo

A leltarozas kezdé iddpontja a leltarutasitas szerint: 20... oo.oooooooon
A leltarozas tényleges kezdd idépontja: 20...... ..ooovvoooovooono

A leltarfelvétel modja:

Nyilvantartas Nyilvantartastél

Eszk6z6k megnevezése alapjn fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasziott médjdt értelemszeriien, Pl x jellel meg kell jeloini a tablizatban)

A leltarozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet (fel-
készités) megtartisa megtdrtént, a leltarozassal kapcsolatos szabélyokat megismerték.

A leltarozashoz szitkséges technikai eszkozok, bizonylatok rendelkezésre 4linak.

Egyéb megallapitisok:

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

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

Leltarfelelds Leltarozo Leltarozé
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7. sz. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 20... ..ouovooeeee €N A it koltségvetési szerv ha-
zipénztaraban.
Jelen vannak: ... Pénztaros

............................................... Pénztirellenér

............................................... Leltarozo6

Jelen lévok megéllapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kévetSen a pénztarban a maj na-
pon az alabbi cimleti és Gsszegii készpénz volt:

Cimlet Mennyiség (db) Erték (Cimletérték db)
Osszesen —
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ... ” ” Valutanem
Leltarozott készpénzkészlet: 3 ” Valutanem
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készletts]: (hiany, tobblet) ceeeee s ” Valutanem

A leltarozas soran tett egy€b megallapitasok:

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

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

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

Pénztaros Pénztarellenér

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

Leltarozo

A jegyz6konyvet valutanemenként kiilon-kiilén kell elkésziten.
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8. sz. meliéklet

NYILATKOZAT

........................................ (név) ............. (beosztds) fegyelmi feleldsségem tudatdban kijelen-
tem, hogy a ..........ccooeeernn . leltarkérzetben a 200....... oo napjan megtartott
leltarozas soran valamennyi leltéri targyat bemutattam.

...................... Leltarfelel6s alairasa:

.................................
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9. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Targy: Leltarozis befejezése
Késziilt: ................. hivatalos helyiségében 20... ........... €N .o, leltérozasi egységben
(kérzetben) a 20... ... -1 fordulénapi leltarozas befejezése alakalmabél.
Jelen vannak:
.......................................... (N€V) .o (beosztis) a leltarozasi kdrzet leltarfeleldse
.......................................... (NéV) ... (beosztds) Leltirozo
.......................................... (MEV) e (beosztds) Leltarozé
A leltédrozési kérzetben a leltdrozas 20.... ... -an kezd6dstt és 200... ...

fejez6dott be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltéri targyak leltarozisa a tényleges helyzetnek — a kézponti
jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak — megfelelen tortént, a leltarozssi korzet-
ben a leltér befejezédott.

A leltdrozasi kérzet leltarfeleldse (elszémolésfelelése) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (je-
gyen) szerepld leltari targyak hiénytalanul megvannak, és azokat tovabbj Orzésre, kezelésre 4t-

A leltarozashoz 4tvett bizonylatok kéziil ... . (bizonylat), melynek sorszama:
................. rontott, mig a ................... (bizonylat), melynek sorszama: sreveneneenn.. Nem kertilt
felhasznal4sra.

A leltdrozassal kapcsolatban tett cgy¢b megallapitasok:

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

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

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

Leltarfelelss Leltarozo Leltarozé



10. sz. melléklet

Térolasi nyilatkozat

Alulirott ........................ . a

.................................................... (szerv) képvise-
letében nyilatkozom, hogy a ....................... koltségvetési szerv tulajdonaban 4116 alébbi esz-
kozoket taroljuk:

[ Nyilvantartési szam Megnevezés | Mennyiség Mennyiségi egység
l

.................. ,20....€év................hénap ..... nap

a szerv vezetdje



' NYILATKOZAT
A Marcali K6z8s Onkorményzati Hivatalra vonatkozd 2020. januér 1-t61 érvényes leltdrozasi és
leltarkészitési szabalyzatot megismertem. Munkam soran az abban foglaltaknak megfelel8en jarok
el.
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