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Jelen szabalyzatban Csénge Kozség Onkormanyzatanak leltarozassal
Osszefliggd feladatait a szamvitelr6l sz6lé 2000. évi C. tv. (a tovabbiakban:
Sztv.), valamint az allamhaztartas szamvitelérél szolé6 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 31.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas,
valamint az 50. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan az alabbiak szerint
hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Csonge Kozség Onkormanyzatara (a
tovabbiakban: Onkorméanyzat), az altala foglalkoztatott kdzalkalmazottakra és a
munka térvénykényve hatalya ala tartozo alkalmazottakra, valamint a Kenyeri
K6z6s Onkormanyzati Hivatal altal foglalkoztatott koztisztviselékre.

2. Altalanos rendelkezések

Csénge Kozség Onkorminyzatinak pénziigyi-gazdilkodasi feladatait a
Kenyeri K6z6s Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) latja el.

Az Onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos beszamolas soran alapvetd
kovetelmény a mérleg tételeinek leltarral torténé alatamasztasa, amelyet
minden €vben a mérleg forduléonapjaval, azaz december 31-i fordulénappal el
kell késziteni.

Az erre szolgalé dokumentum a Hivatal altal elkészitett belsé bizonylat, amely
mérlegsoronként tartalmazza az alatamasztd analitikus nyilvantartasok
Osszesit6 adatait és a f6kdnyvi szamokat. A bizonylathoz az analitikus
nyilvantartasokat csatolni kell, illetve ennek mennyisége fiiggvényében
hivatkozast kell tenni.

A leltar szolgdlja a valodisag elvének érvényesiilését, biztositja az
attekinthet6séget, az értékelhetGséget és segiti az ellenérzés folyamatat.

A leltarozast ugy kell végrehajtani, hogy a leltarfelvétel a tényleges gazdasagi
tartalomnak megfeleléen torténjen, a beszamolok 6sszeallitasihoz a
leltarfelvétel kore a teljes koruiség elvét tiikrdzze, és a leltarozas eredményeként
keletkezett informaciék hasznossaga 4alljon aranyban az informaciok
eléallitasanak koltségeivel.

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

A leltarozas végrehajtasarol a Hivatal bevonasaval a jegyzé gondoskodik.

3. Fogalmak meghatarozasa
1. A leltarozas fogalma

A leltarozas az C)nkorményzat tulajdonaban 1év6, kezelésébe, vagy tartos
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hasznalataba adott befektetett- és forgbéeszkozok, valamint azok forrasainak,
tovabba a birtokaban 1évé idegen eszkdzok valésagban meglévd allomanyanak
(mennyiségének) megallapitasa.

2. A leltar fordulénapja

A mérleget alatamaszté leltar fordulénapja - a leltarkészités modjatol
fliggetlentl - a targy év december 31-e.

3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az eszkozok és forrasok valésagban is
meglévé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozoan tartalmazza. A leltar a mérleg valodisag alatamasztasara szolgalo
kimutatas.

4. Leltarkésziték

A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel elvégzése a leltarozasi
utasitasban megjeldlt személyek feladata.
A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan toérténé
leltarkészités

- az egyes analitikus nyilvantartast vezet6(k) és

- a fékodnyvi kényvelést végzi(k) feladata.
A készpénzallomany leltarozasa a pénztaros, helyettese és a pénztarellendr
kozos feladata.

5. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkézok

e tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett
nyilvantartasok alapjan megallapitott mennyiségi adatainak, és mérleg
szerinti értékének meghatarozasat

e a csak értékben nyilvantartott eszkdzoknek és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévé mérleg szerinti értékének meghatarozasat,
valamint

¢ a leltarkilonbozetek megallapitasat jelenti.

A leltarban szerepl6 eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozé szabalyokat az
Sztv., az Ahsz., valamint az Onkormanyzat eszk6zdk és forrasok értékelési
szabalyzata tartalmazza.

6. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység
Leltarozasi korzet vagyongazdalkodas szempontjabdl 6sszefiiggs, fizikailag

elhatarolhaté, sorszammal megjel6lt és azonosithato tertilet.
A leltarozasi korzetek kijel6lésénél kovetni kell az Onkormanyzat szerkezeti és
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szervezeti tagozodasat és felépitését.

Minden leltarozasi kérzetbe korzetfeleldst kell kijelolni, aki koteles gondoskodni
a korzetébe tartozéd eszkozok vagyonvédelmérdl. Amennyiben a kérzetbe kiadott
eszk6zoknél hianyt észlel, azt haladéktalanul kételes jelezni a Jegyzének.

A leltarozasi korzeteket és felel6s6ket a leltarozasi Utemterv tartalmazza. A
leltarozasi korzeten bellil leltarozasi egységek, a leltarozasi egységeken beltil
leltarfelvételi helyiségek jelolheték meg.

7. Leltarozdsi titemterv

A leltarozasi Utemtervet a leltarozast megelézé legalabb 10 munkanappal
korabban el kell késziteni, amelyet a Jegyz6 hagy jova.

A leltarozasi Gtemtervnek tartalmazni kell:

mire terjed ki a leltarozas,

a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését (a leltarozok),
leltarozas vezet6jének nevét,

a leltarellenér nevét,

a leltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sok nevét,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

a leltarozaskor hasznalandé nyomtatvanyokat.

A leltarozasi ttemtervtdl csak a Jegyz6 engedélye vagy utasitasa alapjan lehet
eltérni.

8. Leltarozdsi utasitds

A leltarozasi Utemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast a
Jegyz6 altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi
utasitast a leltarozas megkezdése el6tt legalabb 5 munkanappal korabban ki
kell adni.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezéket kell tartalmaznia:
e a leltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sék nevét,
a leltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,
a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,
a leltarellendr személyét,
a leltarozas tUtemezését (naptari napokra, idépontokra lebontva
valamennyi f6bb feladat vonatkozasaban), rogzitve a kezdés és befejezés
idépontjat,
e a klilonb6z6 eszkozok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitas megismerését és az abban foglaltak elfogadasat az érintett
személyeknek alairasukkal kell igazolni az utasitas erre megjeldlt helyén.
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9. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelmények

A fékoényvi nyilvantartasok év végi zarasdhoz, a beszamold elkészitéséhez a
leltart uigy kell osszeallitani, hogy az tételesen, ellenérizheté médon tartalmazza
az Onkormanyzatnak a mérleg fordulénapjan meglévé eszkézeit mennyiségben
és értékben, forrasait értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk$zok allomanya: fajta, méret, mindség,
mennyiség és érték szerint a meérleg fordulénapjara vonatkoztatva
megallapithato6 legyen. .

A leltarnak biztositani kell tovabba: a teljes kor(iséget, a valés allapot
bemutatasat és az attekinthetéséget.

A teljes kortség azt jelenti, hogy a leltarnak az Onkormanyzat valamennyi
eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, abbél semmi ki nem maradhat.

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

Az attekinthetéség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban
késziilt okmanyokon javitast csak szabalyszerien, a hibas bejegyzés
athuzasaval és f6l€ irassal szabad eszk6zolni, 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 olvashaté, utélag
ellenérizheté legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell arrél,
hogy a bizonylatok (leltarfelvételi ivek stb.), tovabba az egyéb dokumentaciék
(jegyzkonyvek, kimutatasok) egyértelmiien és hianytalanul kitdltésre
kertljenek, a szlikséges zaradékok és alairasok a dokumenticiékon rajta
legyenek, Uresen maradt sorok érvénytelenitése athuzassal térténjen.

10. A leltarozds maédja

A leltirozas modjat a kiilonboz6é eszkozfajtik korében a leltarozasi
utasitds tartalmazza.

A leltarozas mdédja lehet:

1. mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
A mennyiségi felvételt végre lehet hajtani:
1.1. a nyilvantartasoktél fliggetlentil
1.2. a nyilvantartasok alapjan

2. egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a modja a csak értékben kimutatott eszkozok (az
immaterialis javak, a kovetelések, az idegen helyen tarolt — letétbe helyezett,
portfolio-kezelésben,  vagyonkezelésben  1évé  értékpapirok, illetve a
dematerializalt értékpapirok) és a forrasok leltarozasakor alkalmazhato.

A leltarozas modjat a kiilonbozo leltarozasi dokumentumokon fel kell
tiintetni.
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1. Mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarozas és leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran az Onkormanyzat
tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalataban 1évé eszk6z0k valésagban
meglévé allomanya a leltar fordulénapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel
(megszamlalas, mérés, egyéb modszer) megallapitasra kertl.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténé egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt, azaz megszamlalast
jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zaré készpénzallomanyt minden
esetben mennyiségi felvétel, azaz megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A mennyiségi felvétellel térténé leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
e az eszk6z0k mennyiségének természetes mértékegységben torténéd
megallapitasabol és ,
e a leltarozott mennyiségek értékelésébdl.

1.1. A nyilvantartasoktél fliggetlen mennyiségi felvétellel torténd leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktél fliggetlen végrehajtasa esetén a
leltarozéok a leltarozasi korzetben talalt minden leltarozando készlet-, illetve
eszkozféleséget megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért
mennyiségeket a készlet-, illetve eszkozféleség megnevezésével és egyéb
jellemzd6, az azonositashoz szlikséges adataival egyutt (cikkszam, leltari szam,
méret, mindéség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén a leltarozott
és a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa
utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetden torténik.

1.2. A nyilvantartas alapjan végzett mennyiségi felvétellel torténd leltarozas

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy
a nyilvantartas szerinti eszkéz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a
ténylegesen fellelheté eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt
eszk6z0khoz, illetve készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

2. Analitikus és fokonyvi nyilvantartis alapjin torténé leltirozas és
leltarkészités (egyeztetés)

A leltarkészités ezen moddszere a folyamatosan vezetett tételes nyilvantartasokra
épul. Ebben az esetben a nyilvantartas alapjan kell a leltarba beallitani az
értékbeni adatokat.

A leltarba valo beallitas el6tt meg kell gy6z6dni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a meérleget pedig a
»Szabalyszerlien vezetett kettés konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, ezért
elengedhetetlentil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelézéen a leltar
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alapjat képezé analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezé
fékonyvi szamlak adatainak egyez6sége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, 6sszevont értéket mutatd
fokonyvi szamlakhoz tartozdé eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit
Osszesiteni kell, és az igy kapott értékosszeget kell 6sszevetni a f6konyvi szamla
szerinti zar6 értékkel.

Eltéré6 rendelkezés hianyaban - a folyamatosan kezelt ASP integralt
szamviteli szoftver alkalmazasa miatt - az eszk6z6k mennyiségi felvétellel
torténd leltirozasanak médja: a nyilvantartasok alapjan a felvétel
alkalmaval valé 6sszehasonlitas.

11. A leltarozds idopontja

A mérleghen szereplé eszkozoket és forrasokat december 31-i
fordulonappal kell leltarozni, ezért a leltirozas fordulonapja: december 31.

Az Onkormanyzat eszkédzei tekintetében a Kenyeri Ko6zés Onkormanyzati
Hivatal a szamviteli alapelveknek megfelelé6 folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekertilé adatok valodisagarol, ezért a leltar
Osszeallitasat megelé6zéen legalabb harom évente koteles mennyiségi
felvétellel, illetve a mérlegfordulonapjara vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
- letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben lévé
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd — eszk6zoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

A fordulonapi leltarozas esetén a leltarozast elére meghatarozott nappal kell
elvégezni gy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta
teljes kértien szambavételre kertiljon.

Amennyiben a leltarozasi eljaras lefolytatasara nem a fordulénap kertil sor,
akkor torekedni kell arra, hogy a fordulonap és a leltarfelvétel idépontja kozott
20 munkanapnal toébb idé ne teljen el. A két idépont kozodtti idészakban
bekovetkezett valtozasokat figyelembe kell venni. A valtozasokrol és a
valtozasok atvezetésérdl kiegészité dokumentumot kell késziteni, majd ez
alapjan a végleges leltart Gsszeallitani, amely a tényleges, december 31-i
adatokat tartalmazza. Amennyiben a fordulénap és a leltarfelvétel kozott
valtozas nem volt, akkor ezt a tényt a zardjegyzékdnyvben rogziteni kell.

Kulonésen indokolt esetben - figyelembe véve a szamviteli jogszabalyokat, pl.
megszuneés, jelentés szervezeti valtozas, stb. - a fordulénap a december 31-i
idéponttol eltérhet.

A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt, illetve hasznalatban 1évé
immaterialis javak és targyi eszkozOk leltarozasat, tényleges szambavételét
legalabb haromévente kell elvégezni a jelen szabalyzatban leirtak szerint.
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12. Atadott eszk6zok leltdrozdasa

Az Tlzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott
eszk0zOk leltarozasa, az Uzemeltetével, kezelésbe veviovel, a koncessziéba
vevével, valamint a vagyonkezel6ével (a tovabbiakban: vagyonkezeld) torténd
megallapodas alapjan torténik. A vagyonkezel6é leltarozasi kotelezettségét, a
leltar tartalmi elemeit és az atadasanak hataridejét szerzédésben kell régziteni.

A leltarozas megtorténtérél — eltéré irasbeli megallapodas hianyaban - a
vagyonkezel6 irasban nyilatkozni koételes, melynek keretében a vagyonban
beko6vetkezett valtozasokat és azok dokumentalasat kételes bemutatni, s ennek
keretében az Onkormanyzat kényvviteli mérlegében kimutatott tizemeltetésre,
kezelésre atadott eszkdézok, valamint a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott
eszk6zOk mérlegtételeit a vagyonkezeld altal dsszeallitott hitelesitett leltarral kell
alatamasztania.

A Jegyz6 felelésségi korébe tartozik, hogy a vagyonkezel6t felhivia az
elmulasztott leltarozas potolasara.

A kapott leltarkimutatas adatait a Kenyeri K6z6s Onkormanyzati Hivatal - az
Onkormanyzat adatait tartalmazé - fékényvi és analitikus nyilvantartasaban
szerepl6 adatokkal koteles egyeztetni. Az egyeztetés soran megallapitott
leltareltéréseket a vagyonkezelével rendeznie kell, s a szlikséges helyesbitéseket
a f6konyvi konyvelésben és analitikus nyilvantartasokban rogzitenie kell.

A vagyonkezelésbe adott eszk6zok év végi leltarozasa a vagyonkezelé 6nallo
kotelezettsége, ha a tulajdonos nem igényli a tulajdonosi ellenérzési jogkore
keretében, hogy a leltarozaskor képviseldje jelen legyen.

Eltérd rendelkezés hianyaban a vagyonkezel6nek az év végi leltarozasrol januar
31-ig a leltar kimutatasokat meg kell ktildenie.

Az Uzemeltetési szerz6dés megszinésekor az eszkozok atvétele tételes leltar
alapjan térténik.

13. Vagyonkezelésbe vett eszkiézbk leltarozasa a vagyonkezeldi, tizemeltetési
szerzddés szerint torténik.

14. A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és haszndlatban lévé készletek
leltarozasanak maodja

A mérlegben értékben nem szereplé, hasznalt, illetve hasznalatban 1évé
munkahelyi eszk6z6krél mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

A meérlegben értékben nem szereplé immateridlis javak és targyi eszkodzdk
leltarozasat, tényleges szambavételét hdrom évente kell elvégezni a jelen
szabalyzatban leirtak szerint.
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4. A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelossége

A Jegyzé feladata kiilénésen:
e a leltarozasi utasitas(ok) kiadasa,
e az éves leltarozasi (itemterv jévahagyasa,
o felelés, hogy a leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az
6nkormanyzati tulajdon védelmét szolgalé rendelkezések betartasa,
e dontés a leltar eltérések rendezésérol és a felelésségre vonasrol.

Az aljegyzének, mint a leltarozas vezetdjének feladata kiilondsen:

e az éves leltarozasi Gitemterv elkészitése,

e a leltarozasban kézremikédok felkészitése, oktatasa,

e a leltarozé bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizdlevéllel toérténd
ellatasa, a leltarozas személyi feltételeinek biztositasa,

e a leltarozashoz sziikséges targyi eszk6zok biztositasa (nyomtatvanyok,
mérdeszkodzok),
ellendrizni, hogy a szlikségessé valt selejtezés megtortént-e,
leltar eltérések rendezésének elékészitése,
leltar eltérés esetén kezdeményezi az esetleges felelésségre vonast, a
kartérités megallapitasat,
a leltar értékelése,

e a leltarozas szabalyszertiségének biztositasa.

A leltarellendr feladata kiilénésen:
e részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitoltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,
e cllendrzi a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a
szabéalyok megsértése esetén koteles a leltarozas vezet6jét tajékoztatni,
e a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségét,
dokumentaltsagat, illetve ellen6rzi még a kévetkezdket:
- a mennyiségi felvételek helyességét szardprobaszeriien,
- aleltari targyak azonositasanak szakszer(iségét (azonosithatosag),
- a bizonylatok formailag helyes kitoltését,
eltérés esetén a leltarozas vezetéjét koteles értesiteni.

A leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat agy kell szerveznie, hogy barmikor
elérhet6 legyen, a felmertilé probléméak zokkenémentes rendezése érdekében.

A leltarozasi kérzetfelelds feladata kiilondsen.:
e iranyitja a leltarozasi korzet leltarozasi munkajat
e reszt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitoltésének maodjat, a leltarfelvétel technikajat,
o a leltarfelvétel soran a leltarozasi koérzetben biztositja a
o teljes kortiséget,
o a dokumentaltsagot,
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a leltari targyak azonositasanak szakszertiségét (azonosithatosag),
a bizonylatok formailag helyes kitoltését,
a leltarozas szabalyszer(iségét.

o O O

A leltdrozé feladata és feleléssége kiiléndsen:

részt vesz a leltar értekezleten é€s oktatason, .ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kit6ltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas iddtartama alatt minden nap a megjel6lt idében meg kell
jelennie a leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a
leltarozas vezetdjének engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor &atveszi az Ures bizonylatokat alairas
ellenében, '

a leltarozast a leltarozas vezetdje altal megjel6lt sorrendben végzi,
kihagyas nélkil,

felelés a leltari alapbizonylatok szakszerti, a valosagnak megfelel6
kitoltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos
betartasaért.

Az analitikus és f6kényvi nyilvdntartdast véqgzd felelds kiiléndsen:

a leltarelszamolas alapjat képezdé nyilvantartasok naprakész allapotaért,
az adatok, bizonylatok valodisagaért,

az éves mérlegben beallitandé eszkoz és forras értékek megallapitasaért,
azok leltarokkal valé alatamasztasaért,

a leltarkulénbozetek kimutatasaért és az éves meérlegben valé eléiras
szerinti elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

a leltarozasi koérzetekben felvett jegyzékonyvben szereplé rendezetlen,
vagy vitatott tételek egyeztetéséért és rendezéséért.

A gazdadlkoddsi feladatok ellatdsa érdekében kételezettsége kiilondsen:

részt venni a leltar értekezleten és oktatason,

a leltar szerinti értékeket és a konyv szerinti értékeket egybevetni és
megallapitani azok egyezéségét, vagy az eltéréseket,

Osszedllitani az egyeztetéssel készitett leltari dokumentaciot és azt atadni
a leltarozas vezetdjének, aki elékésziti a szlikséges intézkedések
megtételét,

a leltarértékelést el6késziteni.

5. A leltarozas végrehajtasanak elékészitése

1. A leltdrozds elSkészitése

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a
szlikségessé valt selejtezés megtortént-e. Fel kell mérni és meg kell hatarozni a
konkrét feladatokat, idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és a
munkaeszk6z6k rendelkezésre alljanak.

10
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A leltarozas megfelel6 el6készitésével biztositani kell, hogy
o a leltarozasbol eszk6z ne maradjon ki,
o minden eszkdz csak egyszer kertiljon felvételre,
e a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon,
mennyisége helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendémentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra elékésziteni:

o Az eszk6z6k k6z6tt egyértelmlien el kell kiiléniteni a hasznalhatatlanna, a
csOkkent értéktivé és a feleslegessé valt eszkozoket.

e Az eszkozOk kozott el kell ktiléniteni a nem az Onkormanyzat tulajdonat
képezé eszkozOket, kiemelten a vagyonkezelésbe vett, tizemeltetésre atvett
eszkozokre. ‘

e A javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszk6zoket a leltarban
el kell ktiléniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas, stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

o Biztositani kell az eszk6zok fajta, minéség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan ladakban, zsakokban, hordokban, tivegekben tarolt és a
tarolon feltiintetett mennyiség alapjan leltarozhaté eszk6zok esetében az
elékészités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a
csomagolas sértetlenségérél konnyen meggy6zédhessenek, tovabba, hogy
az eszkozféleség azonositasiara és mennyiségére vonatkozd, a
csomagolason felttintetett informaciok jol olvashaték legyenek.

2. A leltarozds adminisztrativ elé6készitése

Az adminisztrativ munka soran el kell késziteni a leltarozasi titemtervet, ki kell
adni a leltarozasi korzeteknek a leltarozasi nyomtatvanyokat, gondoskodni kell
a kényvelési és pénzligyi nyilvantartasok naprakészségérol.

3. Személyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezet6jének
kijelolésérdl. A leltarozas tovabbi személyi feltételeinek biztositasa a leltarozas
vezetdjének a feladata.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott legalabb 10
munkanapon beltil koételes elkésziteni a leltarozasi Ttitemtervet, s azt
jovahagyasra a Jegyzdének bemutatni.

A leltarozas el6készitése soran ki kell alakitani a leltarozasi bizottsago(ka)t,
amelynek legaldbb 2 féb6l kell allni, akik kéziil az egyiket a bizottsag
vezetésével a leltirozas vezetéje biz meg. A bizottsagot ugy kell kialakitani,
hogy sajat korzetében senki sem lehet a bizottsag vezetéje. Meg kell bizni a
leltarellenéroket, mely a Jegyzé feladata.

A leltarellenéri feladatokkal - a személyi eréforrasok hianya esetén — megfelelé
szakértelemmel rendelkezé ktils6 személy — belsé ellenér kivételével - is
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megbizhato.
4. A leltarozdsban résztvevdk oktatdsa

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

Az oktatas soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok
kezelésével kapcsolatos feladatokat, jogokat, eléirasokat.

5. A targyi feltételek biztositasa

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

e a szlikséges nyomtatvanyokrol,

¢ a leltarozashoz szlikséges méréeszkozokrél.

6. Egyéb eldkészitési feladatok

Elékészitési feladatok a targyi eszk6zokkel kapcsolatban:

e a nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a koélcsénbe és javitasra adott
sajat, vagy idegen tulajdonu targyi eszko6zok allomanyat,

o feltl kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt
targyi eszkozok allomanyat,

e meg kell gy6zédni arrél, hogy a targyi eszk6zokdén a gyari szamok
olvashatok-e,

e cllendrizni kell a targyi eszk6z0k tartozékainak nyilvantartasat,

¢ a hasznalaton kiviili, vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkozoket el kell
klil6niteni,

e ellendrizni kell, hogy az év kdzben a targyi eszk6ézokon végrehajtott feltjitas
értékével a brutté érték modositasa megtortént-e.

7. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelelé tartalmu
jegyzokdnyvet kell késziteni. A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor,
valamint az értékelésrél ktilon jegyzékonyvet kell felvenni.

A leltarozas el6készitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arroél,
hogy a mennyiségi felvétel megkezdésétsl a befejezés idépontjaig folyamatosan a
feladat végrehajtasdhoz elegendé6 és megfeleld allapoti  méréeszkodz
(mérémiiszer) alljon a leltarozék rendelkezésére.

A mérbeszk6zokhoéz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszko6zokrdl is, amelyek szintén sztkségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

12
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A leltarozas soran azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitas cé€ljabol meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld
jelzbeszkozt (ktildnboz6 szint festék, filc, stb.) kell biztositani.

8. A leltarozaskor haszndlandé nyomtatvanyok

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok - jellegliket tekintve
- nyomtatvanyok és kulonbozé dokumentumok (pld. nyilatkozatok,
jegyzékonyvek) lehetnek, melyeket a leltarozasi titemtervben kell rogziteni.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarbizonylatokrol a leltarozas vezetdje
gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnitik a
szamviteli térvényben a szamviteli bizonylatokra eléirt kévetelményeknek.

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa, atadasa a leltarozok részére,
illetve a fel nem hasznalt nyomtatvanyok visszavételezése a leltarvezeté
feladata.

A leltarfelvételi iveket ugy kell kit6lteni, hogy azokat felttinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és a helyes adat
f6lé irasaval lehet javitani. ’ ‘

A leltarozas soran hasznalhaté bizonylatok, nyomtatvanyok a kovetkezdk:
e leltarozasi utasitas

leltarozasi titemterv

leltar nyit6 jegyz6konyv

leltar zar6 jegyzékonyv

leltar értékelési jegyz6konyv

megbizolevél

leltarozasban résztvevék nyilatkozata

leltarfelvételi iv

leltarésszesito (leltarozasi kérzetenként, majd azokat is 6sszesitve a

leltarfelvételi ivek Gsszesitéje)

meérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)

leltareltérések bizonylatai

a valtozasokro6l és a valtozasok atvezetésérél kiegészitett dokumentum.

A leltarozds sorin az analitikus targyi eszkoéz nyilvantarté ASP
gazdalkodasi szakrendszer KATI modul altal eldillitott nyomtatvinyok
vagy a kereskedelmi forgalombdl beszerezheté nyomtatvinyok
hasznilhaték az Utemtervben rogzitettek szerint.

A leltarbizonylatok kit6ltésénél a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait
tintaval (golyostollal) kell kitdlteni. A leltarozasnal grafitceruza nem
hasznalhat6. A leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni.
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Valamennyi rovatot ki kell tolteni, a Kkitoltésre nem Kkerlilé rovatokat
megsemmisité vonallal at kell htizni.

Gondoskodni kell az olvashatdé szdvegirasrél (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell htizni, s a helyes adatot f6l€ irni. A javitas tényét a javitast végzo
alairasaval koételes igazolni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének
igazolasa céljabol a leltarozoknak (2 fos leltarozasi bizottsag), a leltarozasi
korzetfelelosnek és a leltarellendrnek ala kell irni. Az aladirasoknak
olvashatoknak kell lenniiik, szign6ét hasznidlni nem szabad!

A leltarozas zaro jegyzékdnyvében pontosan meg kell hatarozni a leltarozas
soran hasznalt nyomtatvanyokat.

9. Leltarozasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigoru szamadasi koételezettség ala vont
bizonylatnak minéstl, ezért a leltarfelvételi ivek, nyomtatvanyok beszerzésekor
vagy eléallitasakor a sorszamozas folyamatossagat biztositani és ellenérizni kell.
A leltarhoz kapcsolédé valamennyi bizonylatot irattarozni kell, és legalabb 8
évig meg kell érizni.

A nyomtatvanyokat a kezelésiikkel megbizott koteles elzarva tartani és
egyidejltileg gondoskodni a szigoru szamadasu nyilvantartas vezetésérdl.

Az esetleges hianyt vagy egyéb eltérést jegyzékonyvben kell régziteni.
10. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

Az Sztv. elbirasa alapjan a koltségvetési évrdl készitett beszamolot alatamaszto
leltart legalabb 8 évig meg kell Orizni. Az EU palyazathoz kapcsolodo leltart a
palyazatban foglalt hataridéig meg kell 6rizni, ha az tobb mint 8 év, ha
kevesebb, mint 8 év, akkor 8 évig.

6. A leltarozas végrehajtasa
1. A leltarozdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtdsa:

A leltarozoknak a leltarozott eszk6z azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
meéretét, minéségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton
(leltarfelvételi iven) a szamba vétellel egyidejlileg rogziteni kell, majd a
leltarbizonylatot ala kell irniuk.

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

El kell késziteni a leltarosszesitét és azt egybe kell vetni a tartalmilag és
szamszakilag ellenérzétt bizonylatokkal.

A leltarosszesitére fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kdvetéen
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meg kell allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.

Egyeztetéssel torténé leltarozas esetén az eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni,
mely f6koényvi szamlanként és az analitikus nyilvantartasok alapjan tartalmazza
az egyes eszk6zok és a forrasok azonosit6é adatait és értékét.

Az Osszesitett adatok alapjan a mérlegbontashoz hasonlé kimutatast kell
késziteni, melyet a f6konyvi kényvelének is alairasaval kell igazolnia.

2. Eszkézok, forrasok leltarozdsa

Az Onkormanyzat adott évi kényvviteli mérlegében kimutatott eszkdzeit és
forrasait - ideértve az aktiv és a passziv pénzigyi elszamolasokat is -
meérlegleltarral koteles alatamasztani, s ennek érdekében a fékényvi és az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést — eltéré mérlegkészités
kivételével — december 31-€ig koteles elvégezni. Tekintettel arra, hogy a Kenyeri
K6z6s Onkorméanyzati Hivatal folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet az
Onkormanyzat eszkézeir6l és a forrasairél, ezért haromévente koteles
mennyiségi leltarfelvételre.

Az eszk6zok leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani, kivéve: a csak
értékben kimutatott eszkozok és kotelezettségek, valamint az idegen helyen
tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé
értékpapirok és egyéb, a pénzeszkézOk k6zé nem tartozé eszkdzok és a
dematerializalt értékpapirok.

A mennyiségi felvétel alol kivételt képez6 eszkozok és a forrasok leltarozasat
egyeztetéssel kell elvégezni.

A konyvviteli mérlegben nem szereplé, hasznilt és hasznilatban lévé
készleteket, kis értékii immateridlis javakat és targyi eszkozoket
haromévente kell mennyiségi felvétellel torténdé leltirozas sorin szimba
venni.

A mennyiségi felvétel aldl kivételt képezé eszkozok és a forrasok
leltarozasat évente egyeztetéssel kell elvégezni.

3. Egyéb rendelkezések

A mennyiségi felvétel soran:
e meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkdzdk
mennyiségét,
e a leltarozas teljességének biztositasa érdekében: a kettés felvétel vagy a
kihagyas elkertiléséért a leltarozott eszkozdket meg kell jelolni,
e a jelolés torténhet:
- a leltarbizonylatok maésolatanak, vagy szelvényének a leltarozott
eszkozre vald felerdsitésével,
- festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
- a leltarozott eszkéznek erre a célra elkiilénitett tertiletre vald
atrakasaval,
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e ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékili-e, nem tekinthet6-e
elfekvé készletnek,

e meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulénapja kozotti
készletmozgast, ha a felvétel napja és a fordulénap nem egy napra esik,

e a leltarozas szabalyszertiségéért a leltarozas vezetdje és a leltarellendr, a
méret és a mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel
helyességéért a leltarozasi bizottsag elndke felelds,

e a vagyonleltart a vagyonkataszterben felvezetett adatokkal, és a
vonatkoz6 statisztikai jelentésekkel minden évben egyeztetni kell, mely a
leltarozas vezetdjének a feladata.

7. A leltarhianyok és tobbletek rendezése
1. A leltarkiilonbézetek megallapitasanak moédja és a fékényuvi egyeztetés

A leltarban szereplé adatokat a leltarozas befejezésétol szamitott 15 napon
beliil egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az analitikus
nyilvantartasban a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarozasi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait
kell felttintetni.

Leltarkuilénbozet keletkezik, ha a leltarozott eszk6ézok tényleges mennyisége
eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban
szereplé mennyiségektél (magasabb: leltari tobblet vagy alacsonyabb:
leltarhiany).

A leltarktilénbézet tehat a leltar és a koényvviteli nyilvantartas ko6zotti
mennyiségi ktilénbség, értéke a mennyiségi kiilénbség nyilvantartasi aron
szamitott értéke.

A leltarhiany ismeretlen okbol keletkezett, egyes eszkozféleségeknél a
természetes mennyiségi csfkkenés és a kezelési veszteség mértékét meghalado
hiany.

A leltartébblet az ismeretlen okbdl keletkezett és a nyilvantartasi szerinti
mennyiséget meghaladé tébblet.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi
bizottsag elnoke kozli a leltarozasi korzet felelésével, aki az értesitést
koveté 10 napon beliil koteles gondoskodni az eltérések okainak
kivizsgalasarol.

Az egyes leltarfelvételi egységeket az eltérésekrél igazolé jelentés
készitésére kell kotelezni.

A kivizsgalast kévetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
e a leltarkiilénbézet mennyiségét és értékét,
e a kulénbodzetet el6idézé okokat,
¢ a felel6sség megallapitasat,
o a felelés személy nyilatkozatat.

16



Csdnge Kozség Onkormanyzata — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni: a leltirozasi korzet felelésének,
a leltarozasi bizottsag elnokének és a leltarellenérnek.

A jegyzékoényvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell
ktildeni a leltarozas vezetéjének.

A leltar zaré jegyzOkonyvét a leltar értékelést kéveté 30 napon belll kell
elkésziteni.

A leltarozas lezarasat kovetden lehetdleg 30 napon beliil, de legkésébb a
konyvviteli zarlatig (mérlegkészités napjaig) a leltarozasi eltérések adatait
a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és fokonyvileg rogziteni kell.

Az éves mérleg eredményében minden felvett leltarkiilonboézetet el kell szamolni
és az eszk6z0k konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

A leltar eltérések rendezésérél és a felelésségre vonasrél a Polgarmester
dontését kovetden lehet gondoskodni.

2. A kartéritési felel6sséggel jaré leltarhiany meghatdrozdasdnak szabadlyai

A  leltarhiany  Osszegét  leltarozasi korzetenként kiilon-kiilon
jegyzékonyvben kell rogziteni.

A jegyzékoényvnek legalabb a kévetkezé adatokat kell tartalmaznia:

e a jegyzékényv készitésének helye és id6pontja,

e a jelenlévk (leltarozasi korzetfelelds, leltarozasi bizottsag, leltarozas
vezetdje) nevét,

e a leltarozasi korzetfelelés (felelés elszamold) terhére - eszkodzonként -
megallapitott leltarhiany 6sszegét,

e a leltarozasi korzetfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatat,
a jelenlévék alairasat.

A jegyz6kodnyvet a leltarozas vezetéjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyz6kényvben a Munka Torvénykonyvérsl szolo, 2012. évi 1. térvénybe
foglalt feltételek megléte esetén a leltarozas vezetdje a jegyzékényv alapjan
kezdeményezi az esetleges felelésségre vonast, a kartérités megallapitasat a
Polgarmester fel€, aki a felelésségre vonasrol dont. A felelésségre vonas soran az
€rintett dolgoz6 jogviszonya szerinti szabalyok szerint kell eljarni, de a
polgarmester tajékoztatasarol gondoskodni kell.

8. A leltarfelvétel el6készitésének, végrehajtisinak és a leltar
feldolgozasanak ellenérzése

A leltarfelvétel el6készitésének és végrehajtasanak ellenérzése helyszini
ellenérzést igénylé feladat, melynek soran ellenérizni kell:
— a leltarozasi itemterv betartasat,
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— azt, hogy a leltarozasra varo készletek megmérheté, megszamlalhato
allapotban vannak-e,

— szurOprObaszeriien a  leltarfelvétel helyességét a  leltarbizonylatok
szabalyszer(1 kezelését és kiallitasat.

A leltarellenérnek az ellendérzés megtorténtét az ellenérzott leltari tételek
leltarbizonylatain aldirasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell kiilénosen:

— a leltarbizonylatok szabalyszertiségét és teljes kortiségét,

— a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszertiségeét,

— a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kuilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

— a végleges hianyok, tobbletek koényvviteli elszamolasanak megtoérténtét és
helyességét,

— leltarhiany esetén a megtéritend6 hianyokkal kapcsolatban a téritendé 6sszeg
meghatarozasanak helyességét és torvényességét.

9. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszkozok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektdl (magasabb
vagy alacsonyabb), leltari tobblet, illetéleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tébblet az eszkdzok értékét noveli, a leltarhiany kényv szerinti értéken
az eszkozoOk értékét csokkenti.

A leltari tébbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévd piaci
értéken kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetSleg felvenni a mérlegbe.
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10. Zaro rendelkezések

2018. december 31-i fordulénappal teljes kéra leltarozasra kerilt sor, s ennek
alapjan a f6kényvi és az analitikus nyilvantartasok feltilvizsgalata megtortént.
A kovetkezo leltarozast legkésobb 2021. december 31-i fordulénappal kell
elvégezni.

Jelen szabalyzat 2020. februar 13. napjan lép hatalyba, mellyel egy idében a
korabbi, hasonlé tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f6bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Jegyzo a felelds.

A szabalyzatot az Onkormanyzat valasztott tisztségviseldinek, illetve a Kenyeri
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal valamennyi dolgoz6janak meg kell ismerni és
annak betartasaért felel6sséggel tartoznak.

Kelt: Csonge, 2020. februar 13.

Nyéki Sandor
Polgarmester

Jovahagyas:

Kelt: Kenyeri, 2020. februar 13.
Voros Andrea
Jegyzo
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1. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

KészUlt: 20, . iiiiiiiiiiiei €I i hazipénztaraban.
Jelen vannak: ....c.coooiiiiiiiiiiiiii e, pénztaros-leltarozo

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

pénztarellendr-leltarozo

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

pénztar helyettes-leltarozoé

Jelen lévék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetéen a
pénztarban a mai napon az alabbi cimletli és 6sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)

(db) (cimlet érték x
db)
20000

10000
5000
2000
1000
500
200
100
50
20

10

S

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ............cocevvevnvnnnn.nn. Ft

Leltarozott készpénzkészlet:

............................... Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénzkészlettél

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:
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.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................

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

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

pénztaros pénztar helyettes pénztarellendr
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..............................................................................................

Csénge Kozség Onkormanyzata

LELTAROZASI UTASITAS
leltarozasi kérzetenként

20 i -1 fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozas modja

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével a mennyiségi
felvétellel torténd leltarozas a kovetkez6 eszkozokre terjed ki. A leltarozast a
megjeldlt moédon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastél flggetlentil)
kell végrehajtani.

Eszk6zok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastoél
alapjan fliggetlentil

(a leltarozds valasztott médjat értelemszertien, pld. x jellel meg kell jelélni a
tablazatban)

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével az egyeztetéssel
torténd leltarozas a kovetkezé eszkozokre és forrasokra terjed ki:
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Eszk6zok megnevezése

Forrasok megnevezése

2.) A leltarozasi korzetek, egységek és felelosok

Lei:{irozfsi Leltarozasi kérzet megnevezése Leltarozasi korzetfelels
orze
sorszama neve
Leltarozasi korzet: 1
leltarozasi egységek:
e (1/1)
leltarfelvételi helyiségek:
O ettt e e e e e (1/1/1)
o PSP (1/1/2)
S (1/1/3)
e (1/2)
leltarfelvételi helyiségek:
O et e e bt a e (1/2/1)
O et (1/2/2)
O et ettt et (1/2/3)
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B e (1/3)
leltarfelvételi helyiségek:
1
< PP PPPUPPPPN
O iiiiietiiteetresecsetastostenostsrensosasseccnansssnsscsssarnrns
Leltarozasi korzet: 2
leltarozasi egységek:
TSP PPEN (2/1)
leltarfelvételi helyiségek:
O et et et eea e (2/1/1)
O tieettteteetetectatsccncncsssssseressssscosonsersresssesasrrrnns
O ittt et eseceessestotnttttttenennennseesans
O PP (2/2)
leltarfelvételi helyiségek:
O ettt ettt ettt ae et e e teeana e (2/2/1)
O
O ettt ettt e e et e et e e e r e enans
O
O PP PP PPOUPRUN (2/3)
leltarfelvételi helyiségek:
O tettttttet et tetetsttttaaas st ssesieaaasssrrsesstssabenans
O et ettt ete e ea e e
O ittt ittt esttett ittt eseotestecaccacasnnrsasnae
Leltarozasi Leltarozasi egység megnevezése Leltarozok neve a
egység . . . .
Sorszima leltarozasi egységben
1/1
1/2
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3.) A leltarozas iitemezése:

o selejtezés ellendrzése: 20......ccvuveviiiiiiiiiiiieieieienenee.

e a leltarozas targyi feltételeinek biztositasa: 20........cc.coeeviviiiiivininininnn.

e a leltarozas vezetdjének kijelolése és megbizasa: 20............ccueveenee.n.

e a leltarellendr kijelolése és megbizasa: 20......cccevviiiiiiniiiiinininnnnnn,

e a leltarozasi bizottsag 6sszetételének jovahagyasa: 20.........ccvvevvvninenenn.n..
e a leltarozasban kézremUkodoék felkészitése, oktatasa: 20......ovvvivvenieninnennn.
e a leltarozasban kézremtikédék megbizasa: 20...........ccovviiiiiiinn....

e a leltarozasban kézremiikodok nyilatkozat tétele: 20.........cceueneneen..

o leltarnyit6 jegyz6konyv (leltarozas megkezdése) : 20.......ccceeviviinnnnnn.n.

e a leltar értékelése-leltar értékelési jegyzOkonyv: 20.......cccvevivininiininnnnnn.

o a kiértékelés atadasanak idépontja: 20...........ceeevniniininnnnn.n.

e leltar eltérések rendezésének el6készitése: 20......ccvivvvvnviniiniiniinnnnn..

e az eltérések rendezésének hatarideje: 20..........cocveviiiiiiiiininnnnnn.

o leltar eltérés esetén az esetleges felelésségre vonas kezdeményezése:

20

e az cltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelésségre vonas hatarideje:
20

e Osszesité kimutatas (mérlegleltar) elkészitése: 20.........ccovvninnnnnn...

e leltar zaré jegyzokonyv: 20.........cuveuenenen...

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

Csonge Kézség Onkormanyzata

MEGBIZOLEVEL

.......................................................... NEV) ...cceevnveiiiiniineenccnncnnnnnn..... (beosztas)
részére

Megbizom, hogy @ 20....cccieiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiireieeeee et eeeneenes -1 fordulénappal

lebonyolitandé leltarozasban a ..........c.ccoveinininenee. leltarozasi koérzetben a

leltarozasi bizottsag tagjaként/ leltarozasi bizottsag elnokeként vegyen
részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkeészitési
szabalyzat eléirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint

végezze el.

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

leltarozas vezetdje

jovahagyta:

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

Csénge Kézség Onkormanyzata

MEGBIZOLEVEL

.......................................................... NV c.oeveviiieiininiiiiieieceeeenennen... (beosztds)
részere

Megbizom, hogy @  20...ci e -1

fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a .................cooeeenl. leltarozasi

korzetben korzetfelelosként vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat eléirasai alapjan, valamint

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

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

Csonge Koézség Onkormanyzata

MEGBIZOLEVEL

Megbizom, hogy A 20 -1
fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a leltarozas vezetdjeként vegyen
részt €s a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat eléirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint

végezze el. Megbizom tovabba a leltar értékelési feladatainak ellatasaval.

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

Csonge Kdzség Onkormanyzata

MEGBIZOLEVEL

Megbizom, hogy @ 20 -1

fordulonappal lebonyolitandé leltarozasban a leltarellenérként vegyen részt és

a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

eléirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

.......................................................
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JEGYZOKONYV

KESZUIL: .ttt et e e et e e e e r e e e e eas hivatalos
helyiségében 20.......ccccoviiiiiiiiiiiiinininan.n. 1 o B - E PSP
leltarozasi korzet 20..........ccccciviviiviiiiiinninnenne. -1 fordul6napi leltdrozdsdnak

megkezdése el6tt.

Jelen vannak:
(név) a leltarozasi korzet felelése

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

(név) a leltarozas vezetéje

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

(név) leltarozasi bizottsag tagja

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

(név) leltarozasi bizottsag tagja

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

(név) leltarozasi bizottsag elndke

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

A leltarozas kezdd idépontja a leltarutasitas szerint: 20........ccceevveviiiniinnen..
A leltarozas tényleges kezdd idépontja: 20.......ccceeveiiiiinniininniinnnnnns.
A leltarfelvétel modja:

mennyiségi felvétellel:

Eszk6z0k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastoél
alapjan fliggetlentil
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(a leltarozas valasztott médjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a
tablazatban)

egyeztetéssel:

Eszk6z0k megnevezése Forrasok megnevezése

A leltarozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a

leltarértekezlet (felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos
szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb allapitasok

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

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

k.m.f.
leltarozasi bizottsag elndke korzetfelel6s leltarozas vezetdje
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JEGYZOKONYV

KESZULL: oo ettt e e e e e e ee e aan hivatalos
helyiségében 20.......ccccviiiiiiiiiiiiiiiiieinn.n. 530 B - E N
leltarozasi korzet 20.........ccocoviiiviiiiiiiiiinnnnnn. -1 fordulénapi leltdrozdsdnak
befejezése utan.

Jelen vannak: ‘
........................................................................ (név) a leltarozasi korzet felelése
.................................................................................. (név) a leltarozas vezetdje
......................................................................... (név) leltarozasi bizottsag tagja
......................................................................... (név) leltarozasi bizottsag tagja
...................................................................... (név) leltarozasi bizottsag elndke
...................................................................... (név) leltarellendr

A leltarozasi korzetben a leltarozas 20.........c.coevvviviiiiiiniinnennnnn.. -an kezddédott és

20 fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek
megfeleléen - a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak
megfeleléen - tortént, a leltarozasi korzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet felelése kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven szereplé leltari
targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi érzésre, kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok KOzUl ..........ooevvveiviiiiiiiieiieeeeeeennnne. (bizonylat),
melynek Sorszama: ...........ccoceeviiniennn.... rontott, mig a
.................................................... (bizonylat), melynek sorszamac.....................

nem kertilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok:
o leltarozasi utasitas
leltarozasi titemterv
leltar nyitd jegyzékonyv
leltar zaré jegyz6konyv
leltar értékelési jegyzékonyv
megbizolevél
leltarozasban résztvevok nyilatkozata
leltarfelvételi iv '
leltar6sszesité (leltarozasi kérzetenként, majd azokat is 6sszesitve a
leltarfelvételi ivek Gsszesitoje)
meérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)
leltareltérések bizonylatai
atvételi elismervény
A valtozasokroél és a valtozasok atvezetésérdl kiegészitett dokumentum

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

leltarozasi bizottsag elndke korzetfelel6s leltarozas vezetdje
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NYILATKOZAT

.............................................................................. (név) leltarozasi korzetfelelés
fegyelmi felelésségem tudataban kijelentem, hogy @ .....c..ooveevniiniiiiiiiiiiiiniiniinennss
leltarkdrzetben a  20.....cciiiiiiiiiiiiii e napjan megtartott
20 i, fordulénapi leltarozas soran valamennyi leltari targyat

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

leltarozasi korzetfelelos
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JEGYZOKONYV
A leltar értékelésérdl, a leltarozott eszkézbk és forrdsok értékének

megallapitasarol
KESZULL: (oo e hivatalos
helyiségében 20.........c.ccoeivviiiiiiiiniiiniinnan.. S ¢ I R O PP
leltarozasi korzet 20..........ccoooiiiiiiiiiiniiniinninnn, -1 fordulénapi leltdrozdsdnak
befejezése utan.
Jelen vannak:
........................................................................ (név) a leltarozasi korzet felelése
......................................................................... (név) a leltarozas vezetéje és a
leltar értékelést végzd
A leltarozasi korzetben a leltarozas 20............ccoceveiiiivinvinninnenn. -an kezddédott és
20 fejez6dott be.

A leltar kiértékelése soran a leltdrozott mennyiségek nyilvantartassal valo
Osszevetése megtortént.

Az egyeztetés soran megallapithaté:
- egyez6 leltar

- leltartébblet

- leltarhiany

Leltartébblet az értékelés soran nem kertilt megallapitasra.

Leltartobblet az értékelés soran megallapitasra kertilt. A leltareltérés okai:
Leltarhiany az értékelés soran nem kertilt megallapitasra.

Leltarhiany az értékelés soran megallapitasra kertilt. A leltareltérés okai:

A leltarhianyért valo felelésség megallapitasara leltarozas vezetdje tesz
Javaslatot a leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

A leltar értékelése sorin az Onkormaéinyzat tulajdonaban, kezelésében 1évé
eszk6z0k é€s forrasok kényv szerinti értékének meghatarozasa megtortént.
A meérleg szerinti érték megallapitasa részletesen a jegyzékényv mellékletében (a
8. melléklet szerint) (mérlegleltar bizonylatai) talalhaté.
A leltarozasi bizonylatok tételes (egyedi) iktatasarél a leltarozas vezet6je
gondoskodik.

K.m.f.

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

korzetfelel leltarozas vezetéje
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Mérlegsoronként eikészitendé mérlegleltar

Leltarozasi
bizonylat

sorszama:
00..../20...../L

Szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet neve cime

- LELTAROZASI BIZONYLAT

Leltarozas
éve:
20..0...00'0

Leltarozas
médja:

Analitikus
nyilvantartasa:

cerrecencesencncecnennsensnsnesess.. Mérlegtétel (pl. ingatlanok)

értékcsokkenés/
értékvesztés

beszerzés

megnevezés db. idépontja brutto érték

bekeriilési

érték (MSZE)

MERLEG
SZERINTI
ERTEK
OSSZESEN:

Leltarozas
idépontja:

leltarkiilonbozet

értékcsokkenés/

megnevezés db. brutté érték értékvesztés

bekeriilési érték (MSZE)

leltar ellenér leltart értékeld
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