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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény (a tovébbiakban: Szt.) deklardlja, hogy a piacgazdasag
miikédéséhez nélkiilozhetetlen, hogy a piac szerepl6i szamara hozzaférhetden, dontéseik megalapozasa
érdekében mind a vallalkozok, mind a nem nyereségorientdlt szervezetek, valamint az egyéb
gazdalkodast folytatd szervezetek vagyoni, pénziigyi és j6vedelmi helyzetérdl és azok alakulasarél
objektiv informécidk alljanak rendelkezésre.

Ennek érdekében, a szamviteli politika keretében el kell késziteni az eszk6zdk és a forrasok
leltarkészitési és leltrozasi szabalyzatat.

Mindezekre figyelemmel, a Szt.-nek és a az allamhaztartas szamvitelérdl szélé 4/2013. (I1.11.) Korm.
rendeletnek (a tovébbiakban: Ahsz.) valé megfelelés érdekében, a szamviteli politika érvényesiilése és
a jogalkot6i szdndék kovetése mentén, alkalmazva a vonatkozd jogszabélyi kornyezet eldirasait, a
leltarozas elkészitésének, lebonyolitdsanak, a leltirozassal Osszefliggd személyi feltételek és
felel6sségek azonositasanak, valamint mindezek alaki, tartalmi kovetelményeit és iitemezésének rend;jét
az alabbi Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabélyzat) hatirozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELJA

1. A jelen szabélyzat célja, hogy meghatdrozza a helyi sajatossigok figyelembevételével, hogy a
szabalyzat hatélya al4 tartozd szervek miként tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti
leltarozasi és leltarkészitési kotelezettségiiknek.

2. Rogzitse a beszamold részét képezd mérleg tételeit alatamasztd leltar készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, forrasok leltirozasara, valamint értékelésére vonatkozé szabalyokat, el8segitve
ezzel, hogy a beszdmol6 a szervezet vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges
koriilményeknek megfeleld, valds képet mutassa.

3. Tovabba biztositsa, hogy a szabalyzat hatalya ala tartozd szerveknél a leltarozasi és leltarkészitése
kételezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.

"~ 2. A SZABALYZAT HATALYA

Az Ahsz. 50. § (1) és 31. § (1) bekezdése, valamint az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény
(a tovabbiakban: Aht.) 6/C. §-aban foglaltak alapjén ezen szabalyzat hatélya

1. Kenderes Varosi Onkorményzat (a tovabbiakban: Onkorményzat),

2. Kenderesi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:i Hivatal), valamint

az Ahsz. 50. § (1) és 31. § (1) bekezdése, illetve a Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
alabbi koltségvetési szerv(ek) kozott az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdése, és az 4llamhéztartasrél szol6
torvény végrehajtésarol szolé 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdés a) pontja alapjan a - gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatainak ellatasardl szol6 - munkamegosztasi megéllapodasban foglaltak szerint
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Kenderes Varosgazdalkodas, Moéricz Zsigmond Miivelédési Haz, Varosi Kényvtar Kenderes,
Kenderesi Gondozdsi Kozpont, Csalad-és Gyermekjoléti Szolgélat gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek tulajdonaban, kezelésében 16v6 nemzeti vagyonba tartozé befektetett
és forgoeszkozokre, pénzeszkozokre, kovetelésekre, egyéb sajatos elszamoldsokra, aktiv iddbeli
elhatarolasokra, valamint a sajat tdkére, kotelezettségekre, passziv idébeli elhataroldsokra, tovabba a
birtokukban 1év6 idegen tulajdoni eszkdzokre terjed ki.

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

- aszamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.);

- az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovibbiakban: Aht.);

- anemzetiségek jogairdl szo16 2011. évi CLXXTIX. torvény (a tovabbiakban: Njt)

- az dllamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)

- az dllamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.);

Onkormanyzat esetében:

- Kenderes Varosi Onkorményzat Képviseld-testiiletének 21/2023 (XIL 21.) Onkormanyzati

rendelete Kenderes Vérosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési szabalyzatardl;

az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdései szerinti koltségvetési szerv (a tovébbiakban: gazdaségi

szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv) esetében:

- Kenderes Varosgazdalkodas Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- Moricz Zsigomond Miivel6dési Haz Szervezeti és Miikdési Szabalyzata

- Viérosi Konyvtar Kenderes Szervezeti és Miikdési Szabalyzata

- aHivatal és a fenti koltségvetési szervek kozott az Avr. 9. § (5) bekezdés alapjan megkdtott
munkamegosztasi megallapodas (a tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodas)

- aHivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata;

- aHivatal gazdasagi szervezetének ligyrendje.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Leltir: olyan részletes kimutatas, amely a szabélyzat hatdlya ald tartozd szervek mérlegében
kimutatott eszkozok és forrasok valdsdgban meglévd dllomanyat - egy meghatirozott idépontra
vonatkozoan - mennyiségben és értékben ellendrizhetd modon, tételesen tartalmazza.

2. Leltar értékelése: a leltarban szereplé eszk6zoknek és forrdsoknak a mérleg fordulénapjan
meglévé alloménya értékének meghatirozésa a Szt., az Ahsz., valamint a szamviteli politikaban
foglaltak figyelembevételével.

3. Leltarozas: a szabalyzat hatdlya ald tartozd szervek tulajdondban, kezelésben, vagy tartds
hasznélatdban 1év6 nemzeti vagyonba tartozé befektetett- és forgéeszk6zok, valamint azok
forrasainak, tovabba a birtokdban 1évé idegen eszkozdk valdsdgban meglévd allomanyanak
(mennyiségének) megallapitasa.
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4.

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikodtetd, vagyonkezel6 altal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell aldtdmasztani. A vagyonkezel8i, koncesszios szerzédés eltérd rendelkezése
hidnyaban a leltarozast a miikidtetd, vagyonkezeld kiilon térités és dijazés nélkiil, évente koteles
elvégezni. A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket e szabalyzatban meghatirozott médon kell leltdrozni. A leltirozasi
tevékenységhez tartozik a nyilvéntartdsok szerinti 4llomény és a tényleges dllomany ko6z6tti
kiilsnbdzet - hidnyok, tobbletek - megéllapitésa és rendezése is. A mennyiségi adatok és a szamviteli
politikdban rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkozok és forrasok értékének megallapitdsa.

Leltarozasi kérzet: fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjel6lt és azonosithaté teriilet.

nor

Leltarozisi utasitds: A leltdrozési litemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben -a jegyzd altal
kiadott a szervezetek vezetSivel egyeztetett - leltarozas lefolytatésara iranyuld irdsbeli intézkedés.

Leltarozisi litemterv: Az iitemterv sszeallitsanak a célja a leltarozasra keriild eszkozok, illetve
akozremitkddd szervezeti egységek munkdjanak dsszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak,
zOkkendmentességének biztositasa érdekében.

II.
A LELTAROZAS ALAPVETO SZABALYAI

1. A LELTAROZASRA VONATKOZO ALAPVETO ELOIRASOK

A leltérozas célja a szabélyzat hatélya alé tartozé szervek vagyondnak szambavétele, a mérleg
valodisaganak aldtdmasztisa, a bizonylati fegyelem ellenérzése, megszilarditisa, a konyvelés
helyességének ellendrzése, valamint a tulajdon védelme.

1.

2.

A mérleget alitimaszté leltar elkészitése minden évben kotelezé.

A kOnyvek év végi zarasahoz, az éves koltségvetési beszdmold elkészitéséhez a leltart gy kell
Osszeallitani, hogy az tételesen, ellen6rizheté médon tartalmazza a szabalyzat hatalya al4 tartozé
szerveknek a mérleg fordulénapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltérnak biztositani kell, hogy az eszkdzok alloménya fajta, méret, mindség, mennyiség és érték
szerint a mérleg fordulénapjéra vonatkoztatva megéallapithatd legyen.

A tételesség €s a teljesség kovetelménye alapjan a leltdrozasi kotelezettség kiterjed valamennyi
eszkdzre €s azok forrdsaira, fliggetleniil att6l, hogy a leltarozas iddpontjaban a szabalyzat hatalya
alé tartozo szervek birtokdban vannak-e vagy idegen helyen tiroljak azokat.

A valés allapot bemutatasinak kévetelménye alapjan a leltirozas, egyeztetés sordn a tényleges
mennyiségi- €s értékadatokat kell kimutatni, tehat a leltdmnak a valésagnak megfelels allapotot kell
tikréznie.

A vilagossag kovetelménye alapjan a leltdrnak attekinthetének, rendezettnek, érthetdnek kell lennie.
Az eszkdzOket tarolasi helyek alapjan kell nyilvantartasba venni, tovabba a leltarral kapcsolatban
késziilt okmanyokon javitast csak szabélyszeriien és egyértelmiien szabad eszkézdlni, és a javitast
végz0 személynek a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyével, illetve a javitas datumanak feltiintetésével
kell a javitast igazolni.
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7.

10.

11.

12.

A leltarkészités sordn a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a bizonylatok, tovabba az
egyéb dokumentéciok egyértelmii és hidnytalan kitoltésér6l, valamint a sziikséges zaradékok és
alairasok a dokumentaciokon t6rténd megjelenitésérol.

A leltarnak (részleltiraknak) tartalmaznia kell:

a) az Onkormanyzat/Hivatal/gazdasigi szervezettel nem rendelkezd Koltségvetési szerv
megnevezését;

b) a,leltar” megjelolését;

c) aleltarozasi hely (korzet) megjelolését;

d) a bizonylatok sorszamaét;

€) aleltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint a leltar fordulénapjat;
f) aleltarozott eszk6zok és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatarozasat;

g) a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat és Gsszértékét, az idegen tulajdoni, hasznalatban 1év8 eszkbzoket elkiilonitetten;

h) a leltarkiilénbézetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat;

i) a leltarozas végrehajtasaért és ellenbrzéséért felelds, valamint a szdmadasra kotelezett
személyek alairasat.

A leltar okmaényain a leltarozas médjat rogziteni kell.

A leltarozés moédja szerint a leltdrozas torténhet mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel. A
folyamatos mennyiségi nyilvantartds vezetésével érintett eszkézok esetében a mennyiségi
leltarozast e szabalyzatban meghatérozott id6szakonként, de legalabb 3 évente el kell végezni.

Azon eszk6zOknél, ahol a mennyiségi leltrozis nem évente torténik, a szabalyzatban rogziteni kell
a szabalyzat hatalyba 1épését kovetd els6 mennyiségi felvétellel vald leltarozas iddpontjat/évét.

Amely évben a mennyiségi leltarozés elvégzése nem kotelezs, a leltdrozds soran a fokonyvi
szamlaknak a részletez (analitikus) nyilvantartisokkal és a konyvelés helyességét igazold
alapbizonylatokkal valé egyeztetését el kell végezni.

A mennyiségi felvételen alapul6 leltdrozéds lehet megszamlalds, mérés vagy egyéb médszer,
amelyen beliil megkiilonboztethetiink:

a.) nyilvantartasoktdl fliggetleniil;
b.) nyilvantartasokkal valé utélagos dsszehasonlitissal;
e-) a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalméval val6 6sszehasonlitassal;

A leltarozasnak egyeztetéssel torténd modja abban az esetben valaszthat, ha a tényleges allapot
megallapitésa az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithatd, melyet évente végre kell
hajtani.
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13.

14.

A leltarozas az eszkdzok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
a leltarozott mennyiségek értékelésébol 4ll.

A leltarnak lehet6vé kell tenni:
a) az éves beszdmolo tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat;

b) a fokonyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezOségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését;

c) azeltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld rendezését;
d) avagyon védelmét, az anyagi feleldsdk elszamoltatasat;

e) acsokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasat.

2. ALELTAROZAS SZEMELYI FELTETELEL A
LELTAROZASBAN RESZTVEVOK FELADATA ES
FELELOSSEGE

A jegyz0 feladata a leltarozés vonatkozéasaban:

a) aleltarozas vezetdjének kijelolése s megbizasa;
b) a leltarellendrok kijeldlése és megbizasa;

c) az éves leltarozasi iitemterv jovahagyasa;

d) aleltarozasi utasitdsok kiadasa.

A jegyz0 felelés, hogy a leltdrozas sordn maradéktalanul érvényesiiljon az Snkormanyzati tulajdon
védelmét szolgald rendelkezések betartasa.

A jegyz0 altal kijel6lt leltarozas vezetdjének feladata:

a) az éves leltarozasi litemterv elkészitése, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési
szerv(ek) vezetdjével/vezetdivel vald egyeztetése;

b) aleltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel t6rténd ellatasa;
J £
c) a leltarozasban kézremiikodok felkészitése, oktatdsa;

d) a leltdrozashoz sziikséges targyi eszkozOk biztositdsa, a leltdrozas szabélyszeriiségének
biztositasa.

A jegyz0 altal kijel6lt leltarellendr feladata:
a.) ellendrizni a leltarozasra kijeldlt személyek megjelenését a leltarozas helyén;

b.) a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabéalyok megsértése
esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést;

c.) aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes korliségét, illetve ellenérzi még a
kovetkezdket:
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a. amennyiségi felvételek helyességét legalabb szirdprobaszeriien;
b. aleltari tirgyak azonositasanak szakszeriiségét;
c. abizonylatok formailag helyes kit61tését;

d.) eltérés esetén a leltarozas vezetdjét kiteles értesiteni.

€.) a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajét Ggy kell szerveznie, hogy barmikor elérhet6 legyen, a
felmeriil6 problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

A leltarozé dolgozok feleldsek a leltdri alapbizonylatok szakszerli, valésignak megfeleld

s 1

kitoltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitdsok pontos betartasaért,
A leltarfelel6sok feladatai:

a.) részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kit6ltésének modjat, a
leltarfelvétel technikajat;

b.) aleltarozas id6tartama alatt minden nap a megjelslt idében meg kell jelennie a leltdrozas helyén
¢s onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezet6jének engedélyével tdvozhat;

c.) papir alapt leltdrozas esetében a leltarfelvétel megkezdésekor dtveszi az iires bizonylatokat
alairas ellenében;

d.) aleltarozast a leltar vezetdje altal megjellt sorrendben végzi, kihagyés nélkiil.

A leltarozasi bizottsag tagjai azok, akik az egyes leltdrozasi korzetekben végzik a leltarozast. A
bizottsagnak vezetét is ki kell jeldlni.

Az analitikus és f6konyvi nyilvantartast végzok feladata:

a.) a leltar szerinti kis és nagy értékii eszkozok, készletek és az analitikus nyilvantartds szerinti
értékek egybevetése és azok egyezoségének vagy az eltérések megéllapitésa;

b.) aleltari dokumentacié 6sszeallitdsa és a leltarozas vezet6jének val6 atadasa, aki ennek alapjan
elokésziti a sziikséges intézkedések megtételét;

c.) aleltarkorzetek koz6tti kompenzaids (hidnyok, tGbbletek atvezetése) végrehajtasa;
d.) anem kompenzalhat6 tGbblet bevételezése, a hidnyok kivezetése.

Az analitikus és fokényvi nyilvantartast végz6k a 8. pont szerinti feladatok ellatasdval
Osszefiiggésben feleldsséggel tartoznak:

a.) a leltarelszamolds alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotaért;
b.) az adatok, bizonylatok valodisagaért;

7oL

c.) az éves mérlegben bedllitandé értékek megdallapitasaért és azok leltarokkal vald
alatamasztasaért;

d.) azidegen helyen tarolt eszk6z6k elkiilonitett kimutatdsaért;
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1.

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

III.
A LELTAROZAS LEBONYOLITASANAK RENDJE

1. A LELTAROZAS UTEMEZESE, IDOPONTJA

A leltarozési titemtervet minden évben a leltdrozdst megeldzd 30 nappal el kell késziteni, amelyet
a jegyzb hagy jova a szervezetek vezetdvel torténd egyeztetés alapjan. (A leltarozasi iitemterv
mintajat az 1.sz. melléklet tartalmazza.)

Az iitemtervben foglaltakt6l eltérni kizardlag a jegyz6 kiilén engedélye, vagy utasitisa alapjan
lehetséges.

A leltarozasi utasitast a leltarozés megkezdése eldtt 15 nappal ki kell adni. (A leltirozési utasitas
mintjat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
a.) a leltarfelelésnek;

b.) aleltdrozasi kirzet leltarfelel6seinek;

c.) aleltarellen6rnek.

A leltarozas elvégezhetd folyamatosan, vagy forduldnappal.

Mindkét esetben a leltarozast e szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi litemtervben meghatérozott
id6tartamon beliil kell végrehajtani.

Folyamatos leltarozas feltétele: a Szt. eldirasainak megfeleld, naprakész, a leltdrozas idépontjaban
a konyvvitellel egyezd (a felvételt megeldzéen egyeztetett) nyilvantartds vezetése, hogy annak
alapjan a hidnyok és tobbletek azonnal megéllapithatdk és rogzithetdk legyenek. Az azonos
eszk6zok (eszkdzcsoportok) leltarértékét az Onkormanyzat/Hivatal/gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé Koltségvetési szerv egész teriiletén, illetdleg egy-egy kiilonallo egységben elbre
meghatarozott azonos idépontban kell végrehajtani.

Fordulénapi leltirozas: a leltarozast - az Onkorminyzat /Hivatal/gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd Koltségvetési szerv egész teriiletén vagy teriiletileg kiilonallo, elhatarolt egységeiben
elére meghatarozott nappal - a fordulénapon - kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi
helyeken minden eszkozfajta teljes korlien szambavételre keriiljon.

Eszkozok, forrasok leltarozasa: a mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat kovets
30 napon belill a nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni, A targyi
eszk6zOk ¢€s készletek esetében eldzetesen e szabalyzatban meghatarozott id3szakonként a
leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

2. ALELTAROZAS ELOKESZITESE

A leltirozas adminiszirativ el6készitése keretében:
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a) el kell késziteni a leltarozasi litemtervet;

b) ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitést;

¢) gondoskodni kell a kényvelési és pénziigyi nyilvantartidsok naprakészségérol,
d) ki kell alakitani a leltdrozési bizottsagokat.

2. A leltarozasi korzetek és leltarfelelosok kijelolését el kell késziteni. (A kijeldlés mintajat a 3.
sz.melléklet tartalmazza.)

3. A leltirozds megkezdése eldtt a leltirozas vezetdjének feladata az oktatdsok megtartasa: a
leltarozassal, a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos eldirasok ismertetése.

4. Az oktatasokon koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozdsban kézvetleniil vagy kézvetve
kozremikodik.

5. A leltarozis megkezdése elott biztositani kell a targyi feltételeket (nyomtatvanyok, méréeszkdzok
és bizonylatok), amelyért a leltarozas vezetdje a felelds.

6. A leltarbizonylatok kitGltésének szabdlyai:

a.) papir alapu leltdrozas esetén a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait kék szind tollal kell
kit6lteni;

b.) f6 szabaly szerint valamennyi rovatot ki kell tdlteni, az iiresen hagyott rovatokat egyértelmiien
at kell hazni;

c.) a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni;
d.) gondoskodni kell az olvashatd szévegirasrol;

e.) az esetleges javitasokat ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal 4t kell hizni, a
helyes adatot pedig felé kell irni és ugyanott a javitast aldirdssal és a javitds datumdanak
feltiintetésével igazolni kell;

f.) leltarozas bizonylatait a kbzrem(ikddok is hitelesitik alairasukkal.
7. A leltarozasi nyomtatvanyok:
a.) leltar-felvételi jegyzokonyv;

Az ASP Gazdalkodési szakrendszerének KATI Targyi eszk6z nyilvantarté modulja témogatja a
leltérozasi feladatok végrehajtasat (a leltarozds munkafolyamata az 58. meniicsoportban végezhetd el),
mely sordn az aldbbi adattartalmi leltarozasi nyomtatvanyok eldallitasara van lehetdség (a felsorolt
nyomtatvany sablonok a szabadlyzat mellékletét képezik).:

a) leltarfelvételi iv:

Bovitett sablon - 4/a. sz. melléklet

Bovitett sablon 2 - 4/b. sz. melléklet
Egyszertisitett sablon - 4/c. sz. melléklet
Egyszertisitett sablon 2 - 4/d. sz. melléklet
Egyszeriisitett sablon 2-2 - 4/e. sz. melléklet
Egyszeriisitett sablon 3 - 4/f. sz. melléklet
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10.

11.

12.

e EgyszerGsitett sablon 3-2 - 4/g. sz. melléklet
e  Eszkdz nélkiil sablon — 4/h. sz. melléklet

b.) leltarkiértékeld fv:

Leltarkiértékel iv — csak mennyiségi eltérés oszloppal - 5/a. sz. melléklet

e Leltarkiértékeld iv — csak a nyilvantartott, leltdrozott mennyiség oszlopokkal - 5/b. sz.
melléklet

o Leltarkiértékeld iv — nyilvantartott, leltarozott és mennyiségi eltérés oszlopokkal - 5/c. sz.
melléklet

c.) leltarellen6rzo iv:

Leltarellen6rzé iv — tablazatkezeloi let6ltéshez - 6/a. sz. melléklet
Leltarellen6rzés kimutatas — 6/b. sz. melléklet

Leltarellen6rzés kimutatas eszkozdkkel - 6/c. sz. melléklet
Leltarellen6rzés kimutatas fékényv alapjan - 6/d. sz. melléklet

d.) aleltar kiértékelésérol készitett jegyzOkonyv;

8. A leltdrozas megkezdése elott a leltdrozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé valt
selejtezés megtortént-e, a selejtezésre kerlilt eszk6z6k kivezetésre keriiltek-e a
nyilvantartasokbol.

A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositisat meg kell teremteni.
Minden leltar alkalméval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmi jegyz6konyvet kell késziteni.

A leltarozas megkezdésekor €s befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni. (A jegyz6kdnyv mintajat
az 1. szamn fiiggelék tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasara a leltarozénak, a
leltarfelelosnek és a leltarellendrnek ala kell irni.

3. ALELTAROZAS VEGREHAJTASA MENNYISEGI FELVETEL
SORAN ES EGYEZTETESSEL

Mennyiségi felvételt (fizikai leltarozast) kell alkalmazni a targyi eszk6zok, készletek és
pénzeszkdzok esetében, a 4. fejezet szerinti kivételekkel (Beruhdzasok, 4. fejezet A/II/4. pont)a IL
1. 9. pontjaban foglaltak figyelembe vételével.

A leltarozasi tevékenység keretében meg kell allapitani a leltarozott eszkdzok mennyiségét.

A leltarozis teljességének biztositisa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért a
leltarozott eszk6zoket meg kell jeldlni.

Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekinthet6-e elfekvd készletnek.

Meg kell allapitani a leltar felvétele és a forduldnapja k6zo6tti eszkozmozgéast, ha a felvétel napja és
a fordulénap nem egy napra esik.
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6. A leltarozas szabélyszerliségéért a leltarozé csoport vezetdje és a leltarellendr, a méret €s a mindség
megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok feleldsek.

7. A leltarozéssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtdsa:

a.) A leltérozéknak a leltarozott eszkdz azonositdsi adatait (leltiri szamat, tipusat, méretét,
mindségét) mennyiségi egységét €s mennyiségét a leltdri bizonylaton a szambavétellel
egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

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

c.) El kell késziteni a leltarsszesitdt és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szdmszakilag
ellenérzott bizonylatokkal.

d.) A leltarosszesitdre fel kell vezetni a konyv szerinti mennyiséget, majd ezt kdvetden meg kell
allapitani a leltari hidnyokat és a tGbbleteket.

8. Egyeztéssel kell elvégezni az immateridlis javak, a kovetelések, a kotelezettségek, a sajatos
elszdmolésok, az id6beli elhataroldsok és a sajat toke leltarozasat.

4, NEMZETI VAGYONBA TARTOZO BEFEKTETETT ESZKOZOK
LELTAROZASA

A/L. Immateridlis javak leltdrozdsa

Az immateridlis javak leltirozasa a konyvekben, részletezd (analitikus) nyilvantartdsokban szerepld
értékek azonositasaval, egyeztetésével, a dokumentumokkal vald aldtdmasztottsag ellendrzésével
(szerz6dések megléte, hatélya) torténik. Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartisok alapjn a
mérleg fordulénapja szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni.

A/L Téargyi eszk6zok leltarozasa

A targyi eszkozok leltarozésa kiterjed mind az értékkel, mind az érték nélkiil nyilvantartott (kis értéki,
nullara irt) trgyi eszk6zokre is. A leltarfelvétel soran meg kell gy5zddni, hogy a nyilvantartisokban
szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e rogzitésre. A targyi eszkozoket az
analitikus nyilvantartisok alapjan a mérleg fordulonapja szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni.

A nyilvantartasok alapjan szdmba kell venni a kolcsonbe és javitasra adott sajat vagy idegen tulajdond
targyi eszk6z6k dlloméanyéat,a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen leirt targyi eszk6zok 4llomanyat.

Ellendrizni kell a targyi eszk6z6k tartozékainak nyilvantartasat.
A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkozoket el kell kiiléniteni.

Ellenérizni kell, hogy év kozben a targyi eszk6zokon végrehajtott felujitas értékével a bruttd érték
modositisa megtortént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkdzdk nyilvantartisba vétele az eldirasoknak
megfelel6en tortént-e.

Idegen helyen tarolt targyi eszkdzok
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Az idegen helyen tarolt eszk6z6krdl analitikus nyilvantartast kell vezetni. Az idegen helyen talalhat6
targyi eszk$zok leltarat az eszk6zOk atadas-atvételi bizonylataival vagy szallitdlevéllel azok tarolasi
nyilatkozataival kell dokument4lni.

1. Ingatlanok

Az Onkormanyzat/Hivatal/gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Koltségvetési szerv tulajdondban,
illetve vagyonkezelésében 1évG épiileteket, épitményeket hdromévenként mennyiségi felvétellel kell
leltarozni. Els6 alkalommal a 2024. évi éves beszamolohoz kapcsoléddan kell a leltarozast elvégezni az
értékét aldtdmasztd dokumentumok alapjan. Nem csak az analitikdhoz (ASP.GAZD KATI) torténd
egyezOséget, hanem az ingatlanvagyon kataszterhez (ASP IVK) és a foldhivatali nyilvantartashoz

(Takarnet rendszerbdl lekért tulajdoni lap) térténd egyezdséget is biztositani sziikséges.
2. Gépek, berendezések, felszerelések, jarmtivek

Az Onkorményzat/Hivatal/gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Koltségvetési szerv tulajdonaban,
illetve vagyonkezelésében 1év6 gépeket, berendezéseket, felszereléseket, jarmiveket hdromévenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni. Elsé alkalommal a 2024. évi éves beszamolohoz kapcsoléddan

kell a leltarozast elvégezni az értékét alatamaszté dokumentumok alapjén.

A gépek, berendezések, felszerelések esetében a leltarozas soran egyeztetni kell a gyari/gyartasi szamot,
a jarmiivek esetében a motor és alvazszamokat.

3. Tenyészallatok

A tenyészallatokat hdromévenkeént mennyiségi felvéteiiel kell leltarozni. Elsé alkalommal a 2024.
évi éves beszdmolohoz kapcsoloddéan kell a leltdrozast elvégezni az értékét aldtdmasztd
dokumentumok alapjan. A leltarozas soran egyeztetni kell az allatok azonositd, nyilvantartési
szamat.

4. Beruhazasok, felujitasok

.

A Dberuhazasokat, feltjitdsokat évenként a részletezd (analitikus) nyilvantartdsokkal torténé
egyeztetéssel, a dokumentumokkal val6 aladtdmasztottsag ellendrzésével (szerz6dések, szamlak, stb.)
kell leltarozni.

A/II. Befektetett pénziigyi eszk6z6k

A befektetett pénziigyi eszkozok kozé sorolt értékpapirokat és részesedéseket hdromévenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni. Els6 alkalommal a 2024. évi éves beszamoldhoz kapcsoloddan
kell a leltarozast elvégezni az értékét alatamaszté dokumentumok alapjan (pl.: szerzédés, cégbirdsagi
bejegyzés, alapit6 okirat, pénzintézeti értesitd).

A tartds részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerz6dés adatainak egyeztetését a
részletezd (analitikus) nyilvantartas és a f6konyvi konyvelés adataival.

A/IV. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok

1. A koncesszioba, vagyonkezelésbe, iizemeltetésre atadott eszkdzoket a miikddtetd,
vagyonkezel6 altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani.. A vagyonkezeloi,

koncesszios szerzddés eltérd rendelkezése hidnyaban a leltarozast a miikddtetd, vagyonkezeld
kiilén térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.
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5. NEMZETI VAGYONBA TARTOZO FORGO ESZKOZOK
LELTAROZASA

B/I. Készletek

A leltarban a mérleg forduldnapjén meglévs készleteket kell szerepeltetni készletféleségenként,
mennyiségben és értékben.

Biztositani kell a kiilonboz6 készletféleségek egymastol elkiilénitett tarolasat.,

Az elbre csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellenérizni kell, hogy a gytijtécsomagolas sértetlen-
e.

A leltirozas megkezdése elott legalabb 30 nappal gondoskodni kell a csokkent értékii készletek
leérickelésérdl, illetve a selejtezés végrehajtdsdrdl (az eljérasnak mindig egyeznie kell a selejtezésrdl
sz0106 szabalyzat elbirasaval).

Gondoskodni kell a raktéri 0j és hasznalt készletek elkiilonitésérdl, mivel a mérlegbe csak a raktari 4j
készletek tényleges dllomanya allithatd be.

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

b.) a munkahelyre, személyi hasznilatra kiadott eszk6zoket a mennyiségi nyilvéantartasokkal
évenként egyeztetni kell.

c.) A bérmunkdra és javitasra atvett készleteket mennyiségi felvétellel évenként fel kell leltarozni.

d.) Az érukészleteket minden évben legaldbb egyszer mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Az értékpapirok leltdrozésa a konyvekben, részletezé (analitikus) nyilvantartasokban szerepld értékek
azonositasaval, egyeztetésével, a dokumentumokkal valé alatamasztottsag ellendrzésével (szerz8dés,
cégbirdsagi bejegyzés, alapitd okirat, pénzintézeti értesitd) térténik.

C) Pénzeszk6z0k
A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-€vel el kell végezni.

A mérleg fordulénapi készpénzdllomdnyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai leltirozassal),
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban 1évé kiilfoldi fizetési eszkdzoket
valutanemenként kiilén-kiilon kell a leltarban kimutatni.

A bankszamldk leltarozésa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek értékét a mérleg
fordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezé értéken kell a leltdrba felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz. szerint meghatarozott,
ellendrzott konyv szerinti értéken kell a leltarba bedllitani.

A pénzintézettel szemben mutatkozd kdveteléseket az év utols6 napjaval a kivonatok, bankértesitések
alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.
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D) Kovetelések

A leltart Ugy kell 6sszedllitani, hogy az tételesen (adésonként, vevénként) tartalmazza a kévetelések
értékeét.

A kdveteléseket a leltar osszeallitasat megel6z8en egyeztetéssel ellendrizni kell, azaz el kell végezni:

a.) més gazdalkoddval szembeni kdvetelés esetén a vonatkozod szdmlakkal, illetve a kotelezettel, a
nyilvantartott kovetelés elismerését igazold, a szdmviteli politikdban meghatarozott
dokumentummal val6 egyeztetést;

b.) az adoéhivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az add-elszdmoldsi bizonylatokkal,
adofoly6szamlaval, illetve az adobevallassal torténd egyeztetést;

c.) amunkavallalokkal szembeni k6vetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bizonylatokkal vald
egyeztetését;

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szamviteli politikaban foglalt eldirasok alapjan
kell megallapitani.

E) Egyéb sajatos elszamolasok

A sajatos elszamolds korébe tartoz6 gazdasagi eseményeket minden év végén sziikséges feliilvizsgalni
(pl: eldleg elszamolas és a 36-os fokonyvi szamlak egyenlege). Az egyenlegeket tételes kimutatassal,
bizonylatokkal sziikséges aldtdmasztani.

F) Aktiv id6beli elhatirolasok Aktiv idébeli elhatarolas tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai
alapjan keriilnek be a leltarba. A kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa el6tt feliil kell
vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, a leltarhoz kapcsoléddan felsorolt
dokumentumokkal.

6. TOVABBI TETELEK LELTAROZASA ES A MERLEGTETEL
ERTEKELESE
G) Sajat toke
A sajat toke tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A kényvviteli

nyilvantartasok adatait a leltar 5sszeéllitasa elott feliil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozé
bizonylatokkal, dokumentumokkal.

H) Kdtelezettségek

1. A kotelezettségeket a fokonyvi szamladk és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kotelezettségekre vonatkoz6 okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

2. A hitelek, kolcsonok allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kélcsont folydsitd
hitelintézeteknek a targyév december 31-i allapotra vonatkoz6 bankkivonata, mas vallalkozas,
szervezet altal adott kolesdn esetében a folydsitod egyenlegkdzld levele alapjan.

3. A szallitékkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (foly6szamla kivonat) tételesen, szallitonként
kell felvezetni. A felvett értékadatok valddisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A mérlegbe csak
egyeztetett, elismert kotelezettség adatok keriilhetnek.
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J) Passziv id6beli elhatarolasok

Passziv idobeli elhatarolas tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Ssszedllitasa el6tt feliil kell vizsgalni és egyeztetni kell a
vonatkoz6 bizonylatokkal, dokumentumokKkal.

Hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javak, tirgyi eszkozok és készletek
leltarozésa

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban levd készleteket, kisértékii
immaterialis javakat, targyi eszkdzoket minden évben egyeztetéssel, évenként mennyiségi felvétellel
kell leltarozni.

Az értékelés soran az Onkorményzat /Hivatal/gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Kéltségvetési
szerv kezelésében tartés hasznalatban 1év6 eszkdzok és forrdsok forint értékeinek megallapitasat kell
elvégezni. A mérlegtételek értékelése sordn be kell tartani a Szt., az Ahsz., valamint a szémviteli
politikaban foglalt el6irasokat.

7. ALELTAROZAS BEFEJEZESE

1. A mérleget alatdmaszté leltar fordulonapja — a leltarkészités modjatol és iddpontjatdl fiiggetleniil —
a targy év december 31-¢.

2. A leltérozas napja az a nap, amikor a tényleges mennyiségi felvétel vagy egyeztetés megtdrténik.

3. A leltarfelvétel napja és a fordulénap kozott keletkezett valtozasokat az analitikus nyilvantartdson
at kell vezetni.

4. Eltérések, hibdk esetén az analitikus nyilvantartas adatait a leltarfelvétel adatainak megfelelden a
leltarfelvétel idészakaban javitani, helyesbiteni kell. A leltarkiértékelés soran a ténylegesen felvett
eszkozéallomanyt kell dsszevetni a nyilvantartasi adatokkal, eltérés esetén a nyilvantartasi adatokat
kell a tényadatokra helyesbiteni.

8. A LELTAROZASI BIZONYLATOKES A
LELTARKULONBOZETEK KEZELESENEK SZABALYAI

1. A leltarozés lezarasat kovetben a leltarhoz kapcesol6dd valamennyi bizonylatot irattdrozni kell, és
azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

2. A leltdrozés adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és jegyzokonyvben rogziteni kell, a
megallapitott hidnyossag okat kivizsgalas utjan rendezni kell.

3. A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott és atvett leltari
készletben ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi cs6kkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi veszteség) meghalad6 hidny.

4. A leltérhidny osszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilén jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

5. Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdalyszerilien atadott és atvett leltari
készletben ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartas szerinti mennyiséget meghaladé t&bblet.
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A leltéri tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idGpontjaban meglévd piaci értéken kell
kimutatni az eszk6z6k k6zott, illetve felvenni a mérlegbe.

Kompenzalni csak olyan eszk6zok esetében lehet, amelyek megkdzelitéen hasonldé min6ségiiek,
értékiiek, rendeltetésiiek, és Osszecserélhetdségiik miatt az egyik eszkdzféleségnél hiany a masik
ugyanakkor tébblet van.

A hidnyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzilni. A leltarhidnyok és tobbletek
kompenzalasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltér kiilonbdzet megallapitasarol jegyzékdnyvet kell felvenni.
A jegyz6konyvnek legalabb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
a.) ajegyzOkonyv készitésének helye és id6pontja;

b.) ajelenlévok nevét;

c.) aleltarfelelds (felelos elszamolo) terhére - eszk6zonként - megallapitott leltarhidny Gsszegét / a
leltarfelelésnél, felelds elszamolonal - eszkGzonként - megallapitott leltartdbblet Gsszegét;

d.) az érintett eszk0zOk tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét, mennyiségét,
egységarat, értékét;

e.) hiany esetében a forgalmazasi veszteség mértékét;
f.) ahidnyért felelés személyek megnevezését / a leltartobbletet eléré személyek megnevezését;

g.) aleltarfelelds (felelds elszamolo) nyilatkozatat a leltartébblet elismerésével, el nem ismerésével
kapcsolatban, tovabba a hidny / tobblet okara vonatkozé magyarazatot,

h.) ajelenlévok aldirasat.

A leltérozasi szabalyzat hatdlya ala tartozd kéltségvetési szerveknél forgalmazasi vesztség nem
szamolhat6 el.
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IV.
ZARO RENDELKEZESEK

1. A leltarkészitési és leltarozési szabélyzat 2024, marcius 1. napjén Iép hatalyba.

2. A jegyzbnek kell gondoskodni, hogy a leltdrozasi szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatérsak megismerjék, a megismerési nyilatkozaton alirasukkal ezt igazoljak.

3. Jelen szabalyzat az alabbi fliggelékeket tartalmazza:
a.) 1.szamu fliggelék: Altalanos tipus jegyzokonyv

4. Jelen szabalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:
a.) 1.szamud melléklet: Leltarozasi itemterv
b.) 2. szamu melléklet: Leltarozasi utasitas minta
c.) 3. szamu melléklet: Leltarozasi kérzetek és leltarfelelésok kijellése
d.) 4/a-4/h. szamni melléklet: Leltarfelvételi iv sablonok — ASP KATI modul
e.) 5/a-5/c. szamu melléklet: Leltarkiértékeld iv sablonok — ASP KATI modul
f.) 6/a-6/d. szamn melléklet: Leltirellendrzés iv sablonok — ASP KATI modul
g) 7.sz.melléklet: A szabélyzat megismerésére vonatkoz6 nyilatkozat

5. A szabalyzat éves feliilvizsgalata és aktualizdlasa a jegyzd feladata. Térvénymédositas esetén a
valtozasokat annak hatélybalépését kovetd 90 napon beliil kell e szabalyzaton keresztiilvezetni.

6. Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a leltarozasra vonatkozd szabalyzat.

Kenderes, 2024. februar 22.

Koncz Eva Ladanyiné Zabolai Anna int.vez. hély.
jegyzo Kenderes Varosgazdalkodds

Mikola Istvanné Té6thné Molnar Agnes
Varosi Kényvtar Kenderes Moricz Zsigmond Miivel6dési Haz

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

Kovacs Miklosné
Kenderesi Gondozasi Kozpont,
Csaldd-és Gyermek;jdléti Szolgalat

V.FUGGELEKEK

1. szamn fiiggelék: Altalanos tipusit jegyzO6kényv minta
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ALTALANOS JEGYZOKONYV-MINTA

(A megfeleld elemek torlésével és megtartasaval, esetleges kiegészitésével alkalmazandé)

Targy: leltarozds megkezdése / leltirozas befejezése / leltdrozasi  ellendrzésrél  /
pénzeszkdzok és értékcikkek leltarozasarol

A leltar  felvétel itemterv szerinti didtum / a tényleges kezdetének  déatuma:
........................ L

Aleltarozas ...........ocveviiiiiinnnn. napjan kezdodott és .............oiiiiiiinne, napjan zérult.
Leltarfelvétel médja:

Jelen vannak:

Név Beosztas

Altalinos jellegii kijelentések / megallapitasok:

A jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a tényleges helyzetnek megfelelden — az eldirt utasitasok és
szabdlyzat szerintiek betartasaval — tértént.

A leltarozasi korzet leltarfelel6se kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven szerepld leltari targyak hianytalanul
megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megbrzésre atveszi.

A leltdrozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltirozds megkezdése elétt a leltarértekezlet megtartasra
keriilt.

A leltarozashoz sziikséges eszk6zok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelSs a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, valamint a ...... SZ.
leltarozasi utasitasban foglalt el6irdsoknak eleget tett (nem tett eleget).

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra keriiltek. !

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra keriiltek az alabbiak szerint:

Bizonylat Bizonylat sorszama Bizonylat

megnevezése jellemzdje
(felhasznalt / rontott / fel

nem hasznalt)
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Jelenlévok megallapitjik, hogy a pénztirzirist kovetden a pénztirban a kivetkezd cimleti és
Osszegit készpénz és értékcikkek voltak:

Készpénz

Cimlet Db Cimlet és darab
szorzata

LOssz_esen J

Ertékpapirok - i.
Megnevezes Cimlet Db Cimlet és darab !
szorzata
' Osszesen:

.

. A Pénztarjelentés

. szerinti készpénzkészlet
A leltarozas soran talalt készpénzkészlet
Eltérés (hiany, tobblet)

Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke

Leltarczas soran talalt értékpapirok értéke
Eltérés (hiany, tobblet)- -

e .. pénztiros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrdl irasbeli magyarazattal tartozik,
€s azt a Jegyzokonyv felvételétdl szamitott......... napon beliil a leltirozas vezetijének kiteles megkiildeni.

Egyéb megallapitasok:

20/40




leltarfelel6s leltdrozé leltarozo pénztiros

pénztirellenér

KElt: oot

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

jegyz® [szerv vezeidje)
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V1. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Leltarozasi iitemterv

LELTAROZASI UTEMTERYV

A leltirozas megkezdésének hatarideje:
A leltarozas befejezésének hatarideje:

Alapelvek:

1. A leltarozéds az Onkormanyzat/Nemzetiségi Onkormanyzat/Tarsulas/Hivatal/gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd Koltségvetési szerv kezelésében 1évo valamennyi vagyontargyra
kiterjed.

2. A leltdrozast a kovetkez6 leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a
leltarfelel stk kozremiikodésével.

Leltarozasi korzet Leltarfelelés neve Leltarozas kezd6 és Leltarozast végzok
szama / megnevezése befejezé idépontja neve
A leltirozas vezetGjének neve: ......c.cceceveviniieinieieiiriercnconces ceesesesrescennses
A leltarozis ellenérének neve: .......ccccoeveivininerincraroncens Ceresussttsassacisaneanes

A leltar kiértékelésének hatarideje:

A leltdrak kiértékelését............ napjaig, a zar6 jegyzOkdnyvet ............... napjaig kell
elkésziteni.
A leltarozas soran jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésébb ....... .....napjaig rendezni §
kell.

Kelt......uuu.... ereesenreserareereaaaees

Az iitemtervet dsszeallitotta: ....

a leltarozés vezetbje

Jovahagyom:

KELE: veveererrrernresssnsorsensosssssnsnsssossessossasas

jegyzd
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2. sz. melléklet: Leltarozasi utasitas minta

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az ................... leltdrozasi iitemtervben foglaltaknak
megfelelden .................... egységnél ........ év ....ho ....napt6l 202.... év ....hd
....napjaig leltarozast tartunk.

A leltarozast .........cooueevreneeennen. (NEV) leltarfelelSs vezeti. :

Ez uton kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitdsa érdekében a
szilkséges intézkedéseket a ......................... ikt. sz. Leltarozasi és
leltarkészitési szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen sziveskedjen
elvégezni.

jegyzo (szerv vezetdje)
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3. sz. melléklet: Leltarozasi korzetek és leltarfelel6sok kijelolése

LELTAROZASI KORZETEK ES LELTARFELELOSOK

KIJELOLESE
Lel?zirozési Kkorzet neve és szama Leltarfelelos neve
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4/c. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszerisitett sablon

Fordul¢ nap:
Leltari iv azon.: ()

Nyomtatas datuma:
Oldalszam: 1/1

Leltariszam . . . Gyéri Brutté . . Lelt.
Ssz. Nyilvéntartasiszim Eszkéz megnevezése | Jellemz6 sodm érték (F) Fékonyvi szam | M.e. me.
Csoportositis megnevezése:
leltarfelvevé(k) leltarfelel6s(ok)
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4/d. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszertisitett sablon 2

Fordul6 nap:

Nyomtatas datuma:

) Oldalszam: 1/1
Sez Leltariszam Eszkéz megnevezése Hasznalé Gyari Brutté Fokonyvi M.e Lelt.
" | Nyilvantartasiszam (jellemz6) szam érték (Ft) szam 1 me.

Csoportositds megnevezése:

Leltarbizottsagi tagok:
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4/g. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszerisitett sablon 3-2

Fordulé6 nap: Nyomtatas datuma:
) Oldalszam: 1/1
Leltariszam Eszkéz megnevezése Gyari Brutté Fékonyvi Lelt
Ssz. . . . . « Hasznald X érték p M.e. " | Eltérés
Nyilvantartisiszam (jellemzd) szam (Ft) szam me.

Csoportositis megnevezése:

|

Leltarbizottsagi tagok:
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4/e. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszerisitett sablon 2-2

Forduld nap:

Nyomtatas datuma:

) Oldalszam: 1/1
Leltariszam Eszkéz megnevezése . Gyari Brutté | Fokonyvi Lelt.
852 | Nyilvantartsiszam (jellemz6) Hagzmalo szim | éték (Ft) | szam | MC| me.

Csoportositds megnevezése:

Leltarbizottsagi tagok:
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4/f. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszerisitett sablon 3

Fordulé nap: Nyomtatis datuma:
) Oldalszam: 1/1
Leltariszam Eszkdz megnevezése 14 Gyari | Brutté | Fokonyvi Lelt. .
S$2. | Nyilvéntartésiszam (jellemz6) Haszndlo | im | ériék (F) | szam | M| me. | EXETéS

Csoportositds megnevezése:

Leltarbizottsagi tagok:
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