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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A koltségvetési szervnek a leltarozasaval osszefliggd feladatait a szamvitelr6l sz6lo 2000.
évi C. tv. és az dllamhaztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet alapjan el
kell késziteni.

ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltérozasi szabélyzat célja, hogy Marcali Varos Onkormanyzatanal a leltarozési kotele-
zettség egységes elvek alapjan kertiljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése el6tt a polgarmester hatéskorébe tartozik a kévetkezok meghataro-
zasa:

— aleltarozasi munkék elkészitésének modja és ideje,
— a leltarozasért felelos személy megbizasa.,
— a leltarellendr kijelolése,

— a leltarozasi bizottsag dsszetételének jovahagyasa.

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

Az Onkormanyzatnal az ASP Gazdalkodasi Szakrendszerének KATI Targyi eszk6z nyilvan-
tarté modulja timogatja a leltarozasi feladatok végrehajtasat.

1.1. A leltarozasi szabalyzat hatdlya
A szabalyzat hatalya kiterjed Marcali Varos Onkormanyzatara.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltarozas célja

A leltérozas célja az Onkormanyzat vagyonanak szambavétele. A leltarnak lehetévé kell
tenni:

— az éves beszamolo tételeinek alatamasztasat, a mérleg valddisaganak biztositasat,

— a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossagéanak, egyezségé-
nek ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfe-
lel6 rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felelosok elszamoltatasat,

— a csOkkent értéki-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.
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2.2. A leltdarozas fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartds hasznalataba adott befektetett- és
forgéeszkdzok, valamint azok forrdsainak, tovabba a birtokdban 1évo idegen eszkozok valo-
sagban meglévo dllomanyanak (mennyiségének) megdllapitdsa.

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

2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek €s forrasainak va-
l6sagban is meglévo allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra vo-
natkozoan tartalmazza.

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

2.4. Leltarozasi iitemtery

Az litemterv Osszedllitasanak a célja a leltarozasra keriilo eszkozok, illetve a kozremiikodo
szervezeti egységek munkajanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak, zokke-
némentességének biztositdsa érdekében.

A leltarozasi {itemtervet minden évben a leltdrozast megel6z6 30 nappal el kell késziteni,
amelyet a polgdrmester hagy jova.

A leltarozasi litemtervnek tartalmazni kell:
— a leltarozas hatokorét,
— aleltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
— a leltarellenorok nevét,
— a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelosok nevét,
— aleltarozés idopontjat napra meghatarozva,
— a leltarozok nevét,
— aleltdrozas megkezdésének és befejezésének idopontjat,
— aleltar kiértékelésének hataridejét,
— akiértékelés atadasanak idopontjat a leltarvezeto részére,
— azeltérések miatt esetleg sziikségessé valo felel6sségre vonas hataridejét,
— a zar6-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,
— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

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

A leltarozasi itemtervtdl csak a polgarmester engedélye, vagy utasitasa alapjan lehet eltérni.
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2.5. Leltarozasi utasitdas

A leltarozasi iitemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben a leltarozast a polgarmester al-
tal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitdst a leltarozas megkez-
dése elott legalabb 30 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
— aleltarfelelosnek,
— aleltarozasi korzet leltarfeleloseinek,
— raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),
— a leltarellenérnek.

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

A leltari utasitashoz mellékelni kell a leltarozasnal felhasznalandd bizonylatokat €s a lelta-
rozasban részvevo személyek részére kiallitott megbizoleveleket. (5. sz. melléklet Megbizo-
levél leltarvezetoi feladatok ellatasara, 3. sz. melléklet Megbizolevél leltarozofeladatok el-
latasara. 4. sz. melléklet Megbizolevél leltarellendri feladatok ellatasara.)

2.6. Leltdrozasi korzet, leltdarfelvételi egység

Az onkormanyzat esetében egy leltarozasi korzetnek mindsiil az elhelyezési épiilet va-
lamennyi irodaja.

Minden leltarozasi korzetbe leltarfelelost kell kijeldlni. aki koteles gondoskodni a korzetébe
tartoz6 eszkozok vagyonvédelmérol.

Leltarfelelos: leltar korzetenként kijelolt dolgozd, akinek feladata az eszkdzmozgasok bi-
zonylatainak kezelése, kozremiikodés a leltarozas elékészitésében, lebonyolitasaban, a lel-
tari eltérések rendezésében, a felesleges eszkozok feltarasaban, a hasznalatbol kivont eszko-
zok elkiilonitésében, a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

2.7. A leltdrral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zarasahoz. a beszamold elkészitéséhez a leltart ugy kell 6sszedllitani.
hogy az tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a kdltségvetési szervnek a mérleg fordu-
lonapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.
A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség
¢s ¢érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.
A leltarnak biztositani kell tovabba:

— ateljeskoriiséget,

— avalos allapot bemutatasat,

— az attekinthetdséget.
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A teljeskoriiség azt jelenti, hogy a leltarnak a kéltségvetési szerv valamennyi eszkozét és
forrasat tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.

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

Az attekinthetoség érdekében be kell tartani. hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyo-
kon javitast csak szabélyszertlien a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irassal szabad eszko-
z0lni, és a javitast végzd személynek a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast
igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is
olvashato. utolag ellendrizhet6 legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezok be-
tartasarol:
— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentaciok
(jegyzokonyvek, kimutatasok) egyértelmi és hianytalan kitoltésérol,
— asziikséges zaradékok és aldirasok a dokumentaciokon rajta legyenek.
A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:
— akoltségvetési szerv megnevezését,
— a.leltar” megjelolését,
— aleltarozasi hely (korzet) megjeldlését.
— a bizonylatok sorszamat,
— a leltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, valamint a leltar fordulo-
napjat,
— a leltarozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatéro-
zasat,
— a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egy-
ségeit, egységarat és 0sszertékét,
— a leltarkiilonbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatdsat,
— a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotele-
zett személyek alairasat.

2.8. A leltarozds modja

A leltarozas torténhet:
a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen beliil lehet:
— nyilvantartasoktol fiiggetlentil.
— nyilvantartasokkal valo utolagos sszehasonlitassal,
- anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valoé 6sszehasonlitassal.
b./ egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthato, ha a tényleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.
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A leltar okmanyain a leltarozas maodjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozasanak modjara a szabélyzat 5. pontja kotelezé eldirasokat
tartalmaz.

A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
— az eszkozok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasa-
bol és
— leltarozott mennyiségek értékelésébol.

2.9. A leltdarozas idopontja

A leltarozas elvégezhetd

— folyamatosan,

— fordulonappal.
Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi litemtervben meg-
hatarozott iddtartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel kell

tarni az elfekvo, feleslegessé valt, csokkent értékii készleteket, tovabba ellendrizni kell a
készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi el6irdsok betartasat.

Folyamatos leltarozas feltétele
— aszamviteli térvény elbirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idépontjaban a
konyvvitellel egyezo (a felvételt megel6zéen egyeztetett) nyilvantartas vezetése,
hogy annak alapjéan a hidnyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetok
legyenek,

— az azonos eszkdzok (eszkozesoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész te-
rilletén, illetdleg egy-egy kiilonallo egységben elére meghatérozott azonos idépont-
ban kell végrehajtani.

Fordulonapi leltarozds

Forduldnapi leltarozas esetén a leltarozast - a koltségvetési szerv egész teriiletén vagy
teriiletileg kiilonallo, elhatérolt egységeiben elére meghatdrozott nappal - a fordulona-
pon - kell elvégezni tigy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkoz-
fajta teljes koriien szambavételre keriiljon.

3. A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelossége
3.1. A polgdrmester
Feladata:
— a leltarozas vezetojének kijelolése és megbizasa,
— a leltarellenorok kijeldlése és megbizasa,
— az éves leltarozasi titemterv jovahagyasa,
— aleltarozasi utasitasok kiadésa.
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Felelos:

A leltérozéas soran maradéktalanul érvényesiiljon az 6nkorményzati tulajdon védelmét
szolgalo rendelkezések betartésa.

3.2. A leltdrozds vezetdje (polgdrmester dltal kijelolr)
Feladata:

— az éves leltarozasi litemterv elkészitése, a polgarmesterrel torténd egyeztetése,

a leltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténé ellatasa,

|

a leltarozasban kézremiikodok felkészitése. oktatasa.

a leltarozashoz sziikséges targyi eszk6zok biztositasa (nyomtatvanyok, méréeszko-
z0K), a leltarozas szabalyszer(iségének biztositésa.

3.3. Leltdrellenér (polgdrmester dgltal kijelolt)
Feladata
— ellendrizni a leltarozasra kijelslt személyek megjelenését a leltérozas helyén,

— aleltarfelvétel soran észlelt hianyossdgok, esetleges visszaélések, a szabalyok meg-
sértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

— aleltarfelvétel befejezése utén ellendrzi a leltarfelvétel teljes koriiségét, illetve el-
len6rzi még a kvetkezoket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb sziiréprobaszeriien,
= a leltdri targyak azonositasanak szakszer{iségét,
= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

— eltérés esetén a leltarozas vezetdjét kiteles értesiteni.

— a leltarfelvétel idétartama alatt munkajat Ggy kell szerveznie, hogy barmikor elér-
het6 legyen, a felmeriil6 problémak zékkendmentes rendezése érdekében.

A leltarellendr altal tapasztaltakat ,Jelentésben™ rogziti, amelynek mintajat a 10. sz melléklet
tartalmazza.

3.4. A leltirozo (leltdrfelelésik) dolgozo(k)
Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszeri. valosdgnak megfelelé kitdltéséért, valamint a lel-
tarértekezleten elhangzott utasitisok pontos betartasaért.

Feladatai:

— részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajétitania a leltarbizonylatok kitltésé-
nek modjat, a leltarfelvétel technikajat,
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— aleltarozas idétartama alatt minden nap a megjelslt idoben meg kell jelennie a lel-
tarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetéjének
engedélyével tavozhat,

— a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az lires bizonylatokat alairas ellenében,

— aleltarozast a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

3.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvantartdst végzok

Feladata:
A targyi eszkdzok leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

— a leltarelszamolas alapjat képez6 nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

— az éves mérlegben bedllitandd készletértékek megdllapitasaért, azok leltarakkal
valo alatamasztasaért,

— a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valo eldiras szerinti elsza-
molésaért,

— azidegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

— aleltarozasi korzetekben felvett jegyzokonyvben szerepl6 rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

— a leltar szerinti készletértékeket és a konyv szerinti készletértékeket egybeveti és
megdllapitja azok egyezdségét vagy az eltéréseket,

— 0Osszedllitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozas vezet6jének, aki eloké-
sziti a sziikséges intézkedések megtételét.

4. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

4.1. A leltdirozds elokészitése
A leltdrozas megkezdése elott:
— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
— id6ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszk6z6k rendelke-
zésre alljanak.

4.1.1. A leltarozdas adminisztrativ elokészitése
— el kell késziteni a leltarozasi Gitemtervet,
— ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,

— gondoskodni kell a konyvelési €s pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérol, a for-
dulénapi konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.
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4.1.2. Személyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése elott gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelolésérol.

A leltérozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 15 napon beliil koteles
elkésziteni a leltdrozasi litemtervet, és azt jovahagydsra a polgarmesternek bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozési bizottsdgokat, akik az egyes leltarozési korzetekben végzik a
leltarozést. A bizottsdgnak legalabb 3 fobol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag
vezetésével kell megbizni. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki
sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellendroket.

#r

4.1.3. A leltarozasban résztvevék oktatdsa

A leltarozas megkezdése el6tt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.
Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kozvetve
kozremiikodik.

Az oktatas soran ismertetni kell a leltdrozéassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével kap-
csolatos eldirasokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas veze-
tdje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a sziikséges nyomtatvanyokrol,

— a leltarozashoz sziikséges méroeszkozokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell at-
adni a leltarozasi csoportok vezetdinek.
A leltarbizonylatok kitdltésénél be kell tartani a kovetkezoket:
— a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kitdlteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhatd,
— valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitdltésre nem Kkeriilé rovatokat megsemmisitd
vonallal at kell hizni,

— a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

— gondoskodni kell az olvashaté szdvegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet). A javitast Ggy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal 4t
kell hizni, a helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végzo alairasaval koteles
igazolni,

— a leltarozasban kozremiikodok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
vilt selejtezés megtortént-e?
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4.2. Egyéb elokészitési feladatok

4.2.1.Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

— A nyilvéntartasok alapjan szdmba kell venni a kdlcsonbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdonu targyi eszk6zok allomanyat.

— Felil kell vizsgélni a haszndlatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi eszké-
zok allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrél, esetleg az értékesités-
rol.

— Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

— A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezo targyi eszkdzoket el kel kiiloniteni.

— Ellendrizni kell, hogy év kozben a targyi eszkdzokon végrehajtott felujitas értékével a
bruttd érték modositasa megtortént-e.

— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett tirgyi eszkozok nyilvantartasba vétele
az elodirasoknak megfelelden tortént-e.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok
— Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfelel$ azonosithatosagarol.
— Biztositani kell a kiilonb6z6 cikkek egymastol elkiildnitett tarolasat.

— Az elére csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell, hogy a gyiijts-
csomagolas sértetlen-e.

— A raktarban el kell kiiléniteni a csokkent értéki készleteket.

— A leltdrozast megel6zéen gondoskodni kell a csokkent értékii készletek leértékelé-
sérdl, illetve a selejtezés végrehajtasardl.

— Gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasarol.

— Gondoskodni kell a raktari 0j és hasznalt készletek elkiilonitésérdl. mivel a mér-
legbe csak a raktari 01j készletek tényleges allomanya éllithato be.

Az onkormanyzata készletekkel nem rendelkezik.
4.2.3. A leltdrozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositisa

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

A leltéarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzoksnyvet kell felvenni.

(JegyzOkonyv mintét az 7. sz. és 8. sz. melléklet tartalmazza.)

A 6. sz. melléklet tartalmazza a leltarért felelos személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel
a valosagnak.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a
leltdrozonak, a leltarozasi korzetfelelosnek és a leltarellenérnek ala kell imi.

10




Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

5. A leltarozas végrehajtasa
Mennyiségi felvétel soran:
a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamléléassal stb.) a leltarozott eszkdzok mennyiségét.

b./ A leltarozas teljességének biztositasa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyas elkerii-
1éséért - a leltarozott eszkozoket meg kell jeldl- ni.

A jeldlés torténhet:
= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkdzre valo
felerositésével,
= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
= a leltarozott eszkdznek erre a célra elkiilonitett teriiletre valé atrakasaval.

c./ Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekinthetd-e elfekvo kész-
letnek.

d./ Meg kell éllapitani a leltar felvétele €s a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a fel-
vétel napja és a fordulonap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszertiségéért a leltarozo csoport vezetdje €s a leltarellendr, a méret és a
mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok fe-
leldsek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozoknak a leltarozott eszkOz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, mé-
retét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szdm-
bavétellel egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltarosszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni €s cso-
portositani kell.

c./ El kell késziteni a leltarosszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag
ellendrzott bizonylatokkal.

d./ A leltarosszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kovetéen meg
kell allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.

Az 6nkormanyzat a fordulonapi leltarozast alkalmazza az 6nkorményzati vagyon szamba-
vételére.

5.1. Eszkozok, forrasok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg forduldnapjat koveté 30 napon beliil a nyil-
vantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszk6zok és
készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott idoszakonként a leltarozast mennyiségi
felvétellel is biztositani kell.
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A BEFEKTETETT ESZKOZOK
I. Immaterialis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvéantartasok alapjan a mérleg fordulonapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6zddni,
hogy a nyilvantartasokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan
keriiltek-e rogzitésre.

Az immateridlis javak csoportositasa a kivetkezd:

— vagyoni értékii jogok

— szellemi termékek

— immaterialis java értékhelyesbitése

A leltarozast dontd részt a nyilvantartasokkal valo egyeztetés utjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt az ipari mintak, a szoftvertermékek, vésérolt szabadalmak, licen-
cek csoportjanal kell alkalmazni.

II. Targyi eszkozok

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltarozas soran gon-
doskodni kell a konyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvantartasokkal valo egyeztetésrol.

Gépek, berendezések és felszerelések

Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tarto-
z€kok leltarozasarol is.

Jarmiivek

Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltarozas sordn egyeztetni kell a
motor- és alvazszamokat.

Beruhazasok, felujitasok

Evenként a nyilvantartasokkal torténé egyeztetéssel kell leltarozni.

Idegen helyen tarolt targyi eszkoz

Az idegen helyen talalhaté targyi eszkozok leltarat, azok tarolasi nyilatkozataival kell
dokumentalni. 11. sz. melléklet
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I11. Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozdsa

Ertékgapirok, részesedések
Az értékpapirokat, részesedéseket 1 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

IV. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkiziket leltdrozdsa

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a mukodtetd, vagyonkezelé altal el-
készitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani.

B./ FORGOESZKOZOK

L. Készletek

a./ A raktari készletek (anyagok, aruk, termények, fiitdanyagok, tartalék alkatrészek,
hulladékok, gongyolegek, félkész- és késztermékek stb.) mennyiségét évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

b./ A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkozoket (szerszamok, munkaru-
hak, stb.) a mennyiségi nyilvéantartasokkal ...... évenként egyeztetni kell.

c./ A bérmunkdra (feldolgozasra) és javitasra atvett készleteket mennyiségi felvétellel
¢venkent fel kell leltarozni, és a leltarfelvétel bizonylatanak masolati példanyat a
Javitdst végeztetonek - amennyiben kéri - meg kell kiildeni.

d./ Az arukészleteket minden évben legalabb egyszer mennyiségi felvétellel kell lelta-
rozni.

e./ A konyvtari allomany leltarozasat a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szamu rendeletben
foglalt és a mellékletét képezd Szabalyzat szerint kell elvégezni.

Az 6nkorminyzat készletekkel nem rendelkezik.

Il Kovetelések

A leltart ugy kell 6sszedllitani, hogy az tételesen (adésonként, vevinként) tartalmazza
a kovetelések értékét.
A koveteléseket a leltar dsszeallitasat megel6zden egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:
— mas gazdilkoddval szembeni kévetelés esetén a vonatkozé szamldkkal vald
egyeztetést,
— azadohivatallal kapcsolatos ko vetelés esetén az ado-elszamolasi bizonylatokkal,
illetve az adobevallassal torténé egyeztetést,
— a munkavallalékkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bi-
zonylatokkal valo egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt el6ira-
sok alapjan kell megallapitani.
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III. Pénzeszkozok

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-¢l el kell végezni.

A hézipénztar év végi pénzallomanyardl - cimletenkénti felsorolasban - jegyzokonyvet
kell késziteni.

(A jegyzOkonyv mintajat a 9. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkoz6 koveteléseket az év utolso napjaval a kivonatok, ban-
kértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

1V. Aktiv idobeli elhatdroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartisok adatait a leltar osszedllitasa el6tt feliil kell vizsgalni és egyez-
tetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

C./A SAJAT TOKE LELTAROZASA

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartiasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar dsszedllitasa el6tt feliil kell vizsgalni és egyez-
tetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

D.. KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok. valamint a ko-
telezettségekre vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

L. Hitelek leltarozdsa

A hitelek, kolesondk allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kdlesont folyosito
hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozd bankkivonata, mas vallalkozas,
szervezet altal adott koleson esetében a folydsitd egyenlegkszld levele alapjan.

1. Szallitok leltarozasa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen, szal-
liténként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell elvégezni.
A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

III.  Passziv idobeli elhatdroldsok
Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 9sszeallitasa el6tt feliil kell vizsgalni €s egyez-
tetni kell a vonatkozoé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5.2. Mérlegben értékkel nem szereplo eszkéozok leltarozdsa

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szereplo, hasznélt és hasznalatban levé készlete-
ket, kisérték(i immateridlis javakat, targyi eszkdzoket minden évben egyeztetéssel. 3
évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
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6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartés hasznalatban 1évé eszkozok és
forrasok forint értékeinek megéllapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be
kell tartani a szamvitelr6l szol6 2000. évi C. tv. és az allamhdztartas szamvitelérdl szolé
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet, valamint az intézmény értékelési szabalyzataban foglalt elo-
irdsokat.

7. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapesolodéd valamennyi bizonylatot irattarozni
kell, és azokat legalabb 8 évig meg kell érizni.

8. A leltarkiilonbozetek (hiany és tobblet) megallapitdsanak, egyeztetésének és rendezés-
ének médja, felelosség a leltarhiianyért

8.1. Leltarkiilonbozetek megdllapitisinak szabdlyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazésra vagy kezelésre szabélyszeriien dtadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyltt: forgalmazasi vesz-
teség) meghaladod hiany.

A leltarhiany Gsszegét leltarfelelésonként kiilon-kiilon jegyzokdnyvben kell rogziteni.

A jegyzOkonyvnek legaldbb a kdvetkezo adatokat kell tartalmaznia:
— a jegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,
— ajelenlévok (leltarfelelds, leltéarozési bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas veze-
tdje) nevét,

— aleltarfelelds (felel6s elszamold) terhére - eszkozonként - megallapitott leltarhiany
Osszegét,

— a leltarhiannyal érintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egysegét, mennyiségét, egységarat, értékét,

— a forgalmazasi veszteség mértékét,

— ahidnyért felelés személyek megnevezését,

— a leltarfelelos (felelés elszamolo) nyilatkozatat a felelosség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozé magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetdjének 2 példdnyban kell elkészitenie.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas szerinti mennyi-
séget meghalado tobblet.

A leltartobblet megéllapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.
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A jegyzokonyvnek legalabb a kdvetkezo adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helye és idopontja,

— ajelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetoje, leltarozok, leltarozas veze-
toje) nevét,

— a leltarfelelosnél, felelds elszamolonal - eszkozonként - megéllapitott leltartobblet
0sszegét,

— az érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét, meny-
nyiségét, egységarat, értékét,

— aleltartobbletet elérd személyek megnevezését,

— aleltarfelel6s (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozo magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

A leltarfelvétel idépontjatdl szamitott 15 napon beliil meg kell dllapitani a konyvszerinti érték-
kel szemben talalt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérések okairdl jegyzokonyvet kell
felvenni a leltarozas befejezéseként 30 munkanapon beliil.

8.2. Forgalmazasi veszteség elszamolasanak szabalyai

Az Onkormanyzatnal forgalmazasi vesztség nem szdmolhato el.

ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2026. januar 05. napjan Iép hatédlyba.

A polgarmesternek kell gondoskodni, hogy a leltarozasi szabalyzatban foglalt el6irasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 12. sz. mellékletében szereplod
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatdlybalépés napjaval egyidejtileg.

Marcali, 2026. januar 05.

Jovahagyja és hatalyba lépteti: <
2(3 06

(_‘/.u: =3 £

Bereczk!|Balazs
polgarmester
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L.sz. melléeklet

LELTAROZASI UTEMTERY

A leltarozasi ¢és leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfeleléen az alabbi Leltarozasi
itemtervet adomkia .........cooevviiiinina., koltségvetési szervnél a ...... évre vonatkozo lel-
tarozasanak elokészitésére, végrehajtasara és ellendrzésére vonatkozoan.

......... sz. leltar egység
A leltarozas elokészitésének kezdési idopontja: ........év .......o........ i+ SO— nap.
A leltarozas elokészitésének befejezési idépontja: ........ BV cossavvainvnies HO & ooinanias nap.

A leltar elokészitéséért felelos személyek neve:

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

A leltarfelvétel kezdési idopontja: ........ BN scannsummninas s s (R nap.

A leltarfelvétel befejezési idopontja: ........ BV e nap.
Leltarozok:

A leltarellendrzés kezdési idopontja: ........ . RRRRR— ;) SSY nap.
A leltarellenérzés befejezési iddpontja: ........ R P B v nap.

Leltarellenérok:

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

...............................................................................................................
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Wi

A leltarozando eszkozok és forrasok kore, a leltarozas modszere:

A leltarhiany esetén az igazold jelentés beérkezési hatéarideje: ...... BV sumisseunat ho covannss
nap

A leltarozas kiértékelésének és lezarasanak hatérideje: ........ SV 10 onssanvians nap.
Az eltérések rendezésének konyvviteli rendezésének hatarideje: ........ év ......... B s
nap.

Kelte s e BB s e hG oo, nap.

leltarozasi vezeto

A fenti Leltarozasi iitemtervet jovahagyom:

polgarmester
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

2. sz. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 20...évi leltarozasi {itemtervben foglaltaknak megfeleléen
cresenennnnnnnns €ZYSEENEL 20.... év .. ho ....naptdl  20.... év ....ho ....napjaig leltarozast tar-
tunk.
A leltarozast (N€v) .........cccveueeeee..... leltarfelelds vezeti.

Kérem, hogy a leltérozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intézkedést a

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjan sziveskedjen elvé-
gezni.

Kelt: ................20....&v .....ho ......nap

polgarmester
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

3. sz. melléklet

koltségvetési szerv megnevezése

MEGBIZOLEVEL

IOV sosinsssasmisssissaisasisig DOOSZIRS

részére.

Megbizom, hogy ......... szam ................. leltarozasi kérzetben 20.... év .......... ho ...
napjan kezdodo leltarozasnal, mint leltdrozé a leltarozassal kapesolatos feladatokat elvé-

gezze.

A leltarozés soran a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat, valamint a ......sz. leltdrozasi
utasitds szerint kell elokésziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idopontja: 20.....év ....h¢ ....nap
Tervezett befejezés idopontja : 20.... év ....h6 ....nap

Kelt: wiviviaissn20i0ii€ViiiiziinnN6sivicmap

leltarozas vezetdje

Zaradék
Az Eszkoz0k és Forrasok leltarozasi, leltérkészitési szabalyzataban és a 20..... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint Jjelen megbizast megismer-

tem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

Kol vosmeanmesmmpnnaveny Iive: B sovsiiiion ho ..... nap

leltarozo
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

4. sz. melléklet
koltségvetési szerv megnevezeése

Szam: ........../20.....

MEGBIZOLEVEL

w6V e eseenes DEOSZEAS

részére.

Mcg,blzom hogy ......... SZAMU ..eveeeeenenne leltarozasi korzetben 20... T o
napjan kezd6doé leltarozasnal, mint leltdarellendr a leltarozassal kapcsolatos feladatokat
elvégezze.

A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ......sz. leltarozasi
utasitas szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idopontja: 20.....év ....ho ....nap
Tervezett befejezés idépontja : 20.... év ...ho ....na

Jeelts v B0V i 0P

polgarmester

Zaradék
Az Eszkdzok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabélyzataban és a 20..... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint jelen megbizast megismer-

tem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

Kelt: .....ciumvnnnnvns etV sinsssmns s hé ..... nap

leltarellenor
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Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

5. sz. melléklet

koltségvetési szerv megnevezése

Szam: ........../20.....

MEGBIZOLEVEL

IV Grsssnssrsisssw: DE0SZIs

részére.

Megbizom, hogy ......... szamu ................. leltdrozasi korzetben 20... SO 1 [
napjan kezd6do leltarozasnal mmt leltarveze(a a leltarozassal kapcsolatos feladatokat el-
végezze.

A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ......sz. leltarozasi
utasitas szerint kell elokésziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idopontja: 20.....€v ....ho ....nap
Tervezett befejezés idépontja :  20.... év ....ho ....nap

Kelt: ..............20......8v.........h0......nap

polgarmester
Zaradék
Az Eszkozok €s Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban és a 20..... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint jelen megbizast megismer-

tem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elismerem.

Kelt: oo, 7.1 . " ho ..... nap

leltarvezetd
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

6. sz. melléklet

NYILATKOZAT

AlalidttE  covmmmmimnnra s kijelentem, hogy a ... szamu
. leltarozasi korzetben az 20..... év ........ ho ....... napjan megtartott lelta-
rozaskor a lellaroza51 iven szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak.

Kl oo 2BV swnaalil DD

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

leltarozasi korzet leltarfelelose / vezetd
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

7. sz. melléklet

JEGYZOKONYYV

(a leltarozas megkezdése elott)

Késziilt ........ 20 OV s hé ....nap ....... szamu ...................... leltarozasi korzet lelta-

rozasanak megkezdése elott ... hivatali helyiségben.

Jelen vannak: ........ccccoccvereeee. NEV ..................beoszZtas leltdarozasi korzet leltarfeleldse
......................... név.....................beosztas leltarozo

e N8V erenneen... beOSZEAS leltarozo

A leltarfelvétel iitemteryv szerinti kezdete

7§ O & wivan b snap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
20.........6v ...........ho .......nap
A leltarfelvétel modja: .....coceveveceeiniiicieeceeeee

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarértekez-
let megtartasra keriilt.

A leltarozashoz sziikséges eszkozok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelds a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, vala-
mint a ......sz. leltarozasi utasitasban foglalt eldirasoknak eleget tett (nem tett eleget).

Egyéb megallapitdsok: ........cccooviiiiviniiniiiiiiiiieienns
k.m.f.
leltarfelel6s leltarozo leltarozo
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

8. sz. melléklet
JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezésérol)

Késziilt 20.... év ........... ho ....... nap ......... SZAMU ....cccoeueenneeneeene... leltarozasi kérzetben
végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ..........oovvuvenn.. név ..................beosztas leltarozasi korzet leltarfelelése
W NEV ... beOSZEES leltarozo
W NEV e beOSZEES leltarozo
A leltarozas 20....€v .......ho .......napjan kezdddott és 20.......6v ......... ho wioives napjan za-
rult.

Jelenlévok Kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a valosagos és tényleges helyzet-
nek megfelelden - az el6irt utasitasok betartasaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelelése kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld
leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megdrzésre

atveszi.

A leltdrozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kertiltek.
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

sl

Az atvett bizonylatokbdl:
a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
c./ Fel nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarfelel6s leltarozo

leltdrozo
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Leltirkészitési és leltarozasi szabalyzat

9. sz. mellékler

JEGYZOKONYYV

(pénzeszkozok €s értékcikkek leltarozasarol)

Készilt 20........év .............ho ... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkal-
maval.
Jelen vannak:  ........................ pénztaros

creereennes L€1ATOZO

ceereeenn. pénztarellenor

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kovetkezd cim-
letli €s Bsszegli készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db

Osszesen:
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Leltarkészitési ¢s leltarozasi szabalyzat

a B
Ertékpapirok
Megnevezés cimlet db Cimlet x db (Ft)
Osszesen:
A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet sssranssssssasasi L
A leltarozas soran talalt készpénzkészlet L. Ft
Eltérés (hiany, tébblet) + E—— &
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke .
Leltarozds soran talalt értékpapirok értéke SRR .
Eltérés (hiany, tobblet) £ st
Egyéb megallapitasok:
k.m.f.
pénztaros leltarozo pénztarellenér

A jegyzokonyvet valutanemenként kiilon-kiilon kell elkésziteni.




Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

10. sz. melléklet
JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellendrzésekrol)

creserennnnnennenennnns N6V leltdrozas vezetdjének a ........sz. .................. leltarozasi korzetben
felvett leltar ellen6rzésérol.

Ellendrzott tételek sorszama:

A
A
B
D

S A N AR RN ARSAAAs AR e AR R AR RN RS AR R AR R R AR R A e

B

Egyéb megallapitasok:

Srssssssssssnanannns

leltarellenér
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

11. sz. melléklet

Tarolasi nyilatkozat

Alulirott ....ovvvviiiiiiiiiiiiiians R (szerv)
képviseletében nyilatkozom, hogy a ..........cooeeennnn.n. koltségvetési szerv tulajdonaban
allo alabbi eszkozoket taroljuk:

Nyilvantartasi szam Megnevezés Mennyiség Mennyiségi egység

.................. ,20....€év ................ hnap ..... nap

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

a szerv vezetdje
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

12, sz. melléklet

A Leltérozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem soréan kételes vagyok betartani.

Név Beosztis Kelt Aldiras
- ST S V)
Pappné Boros Magdolna penziigyi irodavezetd 2025 JAN 05, b il
Parvicsné lzsdk Zsuzsanna | pénziigyi tigyintézo Yk e
265 JAN 05, 1
Pandur Edit énziigyi tigyintézo 2090 1 -
p gy1ugy 2028 JA N0 5 '\H\;L »."\x L.L ‘:\.\ \
. s
Virag Petra pénziigyi ligyintézd 2075 JAN 05 M
LULr | 5, 4
Toro Brigitta énziigyi ligyintézo s & |
g p g) Ey LG40 Jﬁ(N U ,_] .-3-’__:\;'_- i o oles—
Télgyes Csilla pénziigyi igyintézd 025 JAN F 19
420 JAN 05 JO LV}}t/a/?
Miiller Marta pénziigyi tigyintéz8 | 7005 14y 5 Lo —
i JA N ubh \/"{;—6} 1 H\\\‘_‘

Jonas-Péko Zsofia

pénziigyi ligyintézo

Lués JAN (5,

7y

Bacsi Viktoria

pénziigyi ligyintézo

2425 JAN 05,

P Vikd77a,

Bede Csilla pénziigyi ligyintézo 2073 JAN 0 5 oo el
vJ, Beoln O
Molnarné T6th Maria pénziigyi ligyintézo 2095 JAN 0% i
v Ul |
Kocsis Veronika pénziigyi ligyintéz |9, doso it Bder o
025 JAN 05 | foeors Vo puda

#
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