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NyoSgér Kézség Onkormanyzata — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Jelen szabalyzatban Nydgér Kozség Onkormanyzata leltarozassal dsszefliggd
feladatait a szamvitelrdl sz6ld 2000. évi C. tv. (a tovabbiakban: Sztv.), valamint
az allamhaztartds szamvitelerdl szolé 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 Nydégér Koézség Onkormanyzatara (a
tovabbiakban: Onkorményzat), az altala foglalkoztatott kézalkalmazottakra és a
munka térvénykonyve hatalya ald tartozé alkalmazottakra, valamint a Nyégéri
Kézdés Onkormanyzati Hivatal altal foglalkoztatott koztisztviselékre.

2. Altalanos rendelkezések

Nyoger Kozseg Onkormanyzata pénziigyi-gazdilkodasi feladatait a Nyogéri
Ko6zés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) latja el.

Alapveté kovetelmény a mérleg tételeinek leltarral torténd alatdmasztiasa,
melyet minden évben a mérleg fordulénapjaval, azaz december 31-i
forduldnappal el kell késziteni.

A leltar szolgdlja a valddisag elvének érvényestlését, biztositja az Ssszeallitott
leltaron keresztlll az attekinthetdséget, az értékelhetdséget és segiti az
ellendrzés folyamatat.

A leltarozast gy kell végrehajtani, hogy a leltarfelvétel a tényleges gazdasagi
tartalomnak megfeleléen térténjen, a beszamoldok Osszeallitasdhoz a
leltarfelvétel kore a teljes kortiség elvét tlikrdzze, és a leltarozas eredményeként
keletkezett informaciék hasznossaga alljon aranyban az informéaciok
cléallitasanak koltségeivel.

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

A leltarozas végrehajtasaradl a Hivatal gondoskodik.

3. Fogalmak meghatarozasa
1. A leltarozds fogalma
A leltarozas az Onkormanyzat tulajdonaban lévé, kezelésébe, vagy tartos
hasznalataba adott befektetett- és forgbeszkozidk, valamint azok forrasainak,

tovabba a birtokaban 1évé idegen eszkdzok valdosiagban meglévé allomanyanak
(mennyiségének) megallapitiasa.
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2. A leltar fordulénapja

A mérleget alatamasztd leltar fordulénapja - a leltdrkészités maodjatol
figgetlentl - a targy év december 31-e.

3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az eszkdzdk és forrasok valosaghan is
meglévé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozdan tartalmazza. A leltar a mérleg valddisag alatdmasztasara szolgald
kimutatas.

4. Leltarkésziték

A mennyiségi felvétel alapjan tdrténd leltarfelvétel elvégzése az évenként
elkészitendd leltarozasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.
A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan térténd
leltarkészités

- az egyes analitikus nyilvantartast vezeték és

- a fékonyvi konyvelést vegzd(k) feladata.
A készpénzallomany leltarozasa a pénztaros, helyetiese és a pénztarellenér
kozos feladata.

5. A leltdr értékelése

A leltar értékelése a leltarban szereplé eszkdzdk

o tényleges mennyiségi felvétellel, wvagy a folyamatosan vezetett
nyilvantartasck alapjan megallapitott mennyiségi adatainak, és meérleg
szerinti értékének meghatarozasat

e a csak értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrasocknak a mérleg
fordulénapjan meglévéd meérleg szerinti értékének meghatarozasat,
valamint

e a leltarktilénbdézetek megallapitasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozd szabalyokat,
az Sztv., az Ahsz., valamint az Onkormanyzat eszkdzdk és forrasok értékelési
szabalyzata tartalmazza.

6. Leltarozdsi kirzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet vagyongazdalkodas szempontjabol oOsszefliggd, [izikailag
elhatarolhato, sorszammal megjeldlt és azonosithato tertlet.

A leltarozasi kérzetek kijeldlésénél kovetni kell az Onkormanyzat szerkezeti és
szervezetl tagozodasat s felépitését.

Minden leltarozési korzetbe korzetfelelést kell kijeldlni, aki kételes gondoskodni
a korzetébe tartozo eszkozok vagyonvédelmérdl. Amennyiben a korzetbe kiadott
eszkdzokneél hianyt észlel, azt haladéktalanul kételes jelezni a Jegyzének,
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A leltarozasi korzeteket és feleléstket a leltarozasi Utemterv tartalmazza. A
leltarozasi korzeten beliil leltarozasi egységek talalhatok, melyeket a leltarozasi
utasitas tartalmaz. A leltarozasi egységeken bellil leltarfelvételi helyiségek
vannak, melyeket a leltarozasi utasitas tartalmaz.

7. Leltarozadsi titemterv

A leltarozasi ttemtervet minden évben a leltarozast megelézé legaldbb 10
munkanappal korabban el kell késziteni, amelyet a Jegyzé hagy jova.

A leltarozasi Gtemtervnek tartalmazni kell:
s mire terjed ki a leltarozas,
a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezéset (a leltarozok),
leltarozas vezetdjének nevét,
a leltarellendr nevét,
a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelésdk nevét,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
a leltarozaskor hasznalanddé nyomtatvanyokat.

A leltarozasi ltemtervtd] csak a Jegyzd engedélye vagy utasitasa alapjan lehet
eltérni.

8. Leltarozdsi utasitds

A leltarozasi uUtemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben a leltarozast a
Jegyzé altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi
utasitast a leltarozas megkezdése elétt legalabb 5 munkanappal korabban ki
kell adni.

A leltarozasi utasitasnak legaldbb a kovetkezdket kell tartalmaznia:

o a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelésék nevét,

¢ 2 leltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,

e a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

o aleltarellenér személyét,

e a leltarozas Titemezését (naptari napokra, idépontokra lebontva
valamennyi f6bb feladat vonatkozasaban), rogzitve a kezdés és befejezes
id6pontjat,

o a kilénbdz6 eszkdzdk leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast meg kell kiildeni:
* leltarozas vezetdjének,
e a leltarozasi korzetfelelésdknek,
e a leltarellendérnek.

9. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kbvetelmények

A fékonyvi nyilvantartasok év végi zarasahoz, a beszamolé clkészitéséhez a
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leltart tigy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza
az Onkormanyzatnak a mérleg fordulénapjan meglévd eszkdzeit mennyiségben
és értékben, forrasait értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya: fajta, méret, mindség,
mennyiség és érték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva
megallapithaté legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba: a teljes korQiséget, a valds allapot
bemutatasat és az attekinthetdséget.

A teljes kortiség azt jelenti, hogy a leltarnak az Onkormanyzat valamennyi
eszkoOzét és forrasat tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.

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

Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban
késziilt okmanyokon javitast csak szabalyszertien, a hibas bejegyzés
athuzasaval és folé irassal szabad eszk6zdlni, és a javitast végzéd személynek a
"javitotta" jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden
esetben tgy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashato, utolag
ellenérizheté legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell arrél,
hogy a bizonylatok (leltarfelvételi ivek stb.), tovabba az egyéb dokumentacidk
(jegyzokonyvek, kimutatasok) egyértelmtien ¢és hianytalanul kitéltésre
kerliljenek, a szlikséges zaradékok és aldirasok a dokumentacidkon rajta
legyenek, iresen maradt sorok érvénytelenitése athtizassal térténjen.

A részleltaraknak (leltarfelvételi iv) tartalmaznia kell:
e a leltarozasi kdrzet megjeldlését,

a leltarozasi korzeten bellili leltarfelvételi egységet,

a bizonylatok sorszamat,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar

forduldénapijat,

e a leltarozott eszkdzék és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmti
meghatarozasat,

e a leltarozott eszkdzdk és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, egységarat és Osszértéket,

¢ a leltarklilonbozetnek (hianyok €s tébbletek) kimutatasat,

e a leltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelds személyek alairasat,

e a leltarozas médjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

Az Osszesité mérlegleltarnak tartalmaznia kell:

e 2 bizonylat sorszamaéat,

e a leltar fordulonapjat,

e a leltarozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmu
meghatarozasat,

o a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, mérleg szerinti értékét (brutté érték és
értékcsdkkenés/értékvesztés meghbontasban),

o a leltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséert felelés személyek alairasat,
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¢ aleltarozas moédjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

10. A leltarozds modja

A leltarozas modjat a kiilonb626 eszkozfajtik korében a
leltarozasi utasitas tartalmazza.

A leltarozas modja lehet:
1. mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb maodszer)
A mennyiségi felvételt végre lehet hajtani

+ a nyilvantartasoktol fliggetlentil

+ a nyilvantartasokkal valé utélagos d6sszehasonlitassal

+ a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitassal
2. egyeztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a modja a csak értékben kimutatott eszkoézék (az
immaterialis javak, targyi eszkdzok, a kovetelések, az idegen helyen tarolt —
letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évd értékpapirok,
illetve a dematerializalt értékpapirok) és a forrasok leltarozasakor alkalmazhatd.

A leltarozas modjat a kiilonbozo leltarozasi dokumentumokon fel kell
tiintetni,

1. Mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarozis és leltirkészités

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

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal tdrténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkeészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt megszamlalast jelent.
Ennek keretében a meérleg-fordulénapi zaré készpénzallomanyt minden estben
mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni,

A mennyiségi felvétellel térténd leltarozasnak két munkafolyamatbél kell allni:
o az eszkoOzok mennyiségének természetes meértékegységhen torténé
megallapitasabdl és
» a leltarozott mennyiségek értékelésébdil.

1.1. A nyilvantartasoktoél flggetlen mennyiségi felvétellel torténd leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasokiél fliggetlen végrehajtasa esetén a
leltarozdk a leltarozasi korzetben talalt minden leltarozandé készlet-, illetve
eszkOziéleséget megszamolnak, megmérnek &s a megszamolt, megmért
mennyiségeket a készlet-, illetve eszkdéziéleség megnevezésével és egyéb
jellemz6, az azonositashoz szlikséges adataival egyltt (cikkszam, leltari szam,
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méret, mindség, 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 kdvetden torténik.

1.2. A nyilvantartas alapjan végzett mennyiségi felvétellel torténé leltarozas

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

2. Analitikus és fékonyvi nyilvantartas alapjan torténd leltarozas és
leltarkészités (egyeztetés)

A leltarkészités ezen modszere 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 gyézédni az adatok valédisagarol.

Mivel a leltarnak a meérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a
»Szabalyszertien vezetett kettés konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlentil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelézéen a leltar
alapjat képezé analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezé
f6kdnyvi szamlak adatainak egyez6sége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatéd
fékonyvi szamlakhoz tartozd eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit
Osszesiteni kell, és az igy kapott értékdsszeget kell dsszevetni a fé6kdényvi szamla
szerinti zar6 értékkel.

Eltéréo rendelkezés hiinyaban - a folyamatosan kezelt POLISZ program
(2018. januar 1-t61 kezd6do gazdasagi eseményeknél az ASP) alkalmazisa
miatt — az eszkdzok mennyiségi felvétellel torténo leltarozasanak médja: a
nyilvdntartasok alapjan a felvétel alkalmaval vald ésszehasonlitas.

11. A leltarozas idopontja

A mérleghen szereplé eszkézoket és forrasokat december 31-i
fordulonappal kell leltarozni, ezért a leltarozas forduléonapja: december 31.

Az Onkorméanyzat eszkdzei tckintetében a Nyégéri Kozds Onkormanyzati
Hivatal a szamviteli alapelveknek megleleld folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekertlé adatok valédisagardl, ezért a leltar
OsszeallitAsat megelézéen haromévente koteles mennyiségi felvétellel,
illetve minden év mérlegfordulénapjara vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszkdézoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
- letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben levé
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értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok koézé nem tartozd - eszkozdknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

Tekintettel arra, hogy 2016. december 31-ei fordulénappal teljes kori
leltirozasra keriilt sor, s ennek alapjan a fokdényvi és az analitikus
nyilvintartasok feliilvizsgilata megtortént, ezért a kovetkezé mennyiségi
felvétellel torténdé leltirozast legkésdbb 2019, december 31l-ei
fordulénappal kell elvégezni,

A fordulonapi leltarozas esetén a leltarozast elére meghatarozott nappal - a
fordulénapon - kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken
minden eszkézfajta teljes kértien szambavételre kertljén.

Amennyiben a leltirozasi ecljaras lefolytatasara nem a fordulénap kertl sor,
akkor torekedni kell arra, hogy a fordulonap és a leltarfelvétel idépontja kozott
a leheté legkevesebb idé teljen el. A két idépont kozotti idészakban
bekovetkezett valtozasokat figyelembe kell venni. A valtozasokrdgl és a
valtozasok atvezetésérdl kiegészité dokumentumot kell késziteni, majd ez
alapjan a végleges leltart Osszeallitani, mely a tényleges, december 31-i
adatokat tartalmazza.

Kiiloénosen indokolt esetben — figyelembe véve a szamviteli jogszabalyokat, pl.
megszinés - a fordulénap a december 31-i idéponttol eltérhet.

12. Atadott eszkézok leltdrozdsa

Az lizemeltetésre, kezelésre Aatadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott
eszkozok leltarozasa, az lzemeltetével, kezelésbe wvevivel, a koncesszidba
vevével, valamint a vagyonkezelével (a tovabbiakban: vagyonkezeld) toérténd
megallapodas alapjan torténik. A vagyonkezeld leltarozasi kotelezettségét, a
leltar tartalmi elemeit és az atadasanak hataridejét szerzédésben kell rogziteni.

A leltarozas megtdrténtérél — eltérd irasbeli megallapodas hianyaban - a
vagyonkezelé irasban nyilatkozni koételes, melynek keretében a vagyonban
bekdvetkezett valtozasokat és azok dokumentalasat koteles bemutatni, s ennek
keretében az Onkormanyzat konyvviteli mérlegében kimutatott Gizemeltetésre,
kezelésre atadott eszkozdk, valamint a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott
eszkOzOk mérlegtételeit a vagyonkezeld altal dsszeallitott hitelesitett leltarral kell
alatamasztania.

A Jegyzé felelosségi korébe tartozik, hogy a vagyonkezelét felhivia az
elmulasztott leltarozas pdlolasara.

A kapott leltarkimutatas adatait a Ny6géri Kézés Onkormanyzati Hivatal - az
Onkormanyzat adatait tartalmazo - sajat szamviteli fékoényvi és analitikus
nyilvantartasaban szereplé adatokkal koteles egyeztetni, az egyeztetés soran
megallapitott leltareltéréseket a vagyonkezelével rendeznie kell, a szilikséges
helyesbitéseket a f6konyvi konyvelésben és analitikus nyilvantartasokban
rogzitenie kell.
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A vagyonkezelésbe adott eszkdzok év végi leltarozasa a vagyonkezeld onalld
kotelezettsége, ha a tulajdonos nem igényli a tulajdonosi ellenérzési jogkore
keretében, hogy a leltarozaskor képviseldje jelen legyen.

Eltéré rendelkezés hianyaban a vagyonkezelének az év végi leltarozasrol januar
31-ig a leltar kimutatasokat meg kell kiildenie.

Az lzemeltetési szerzédés megsziinésekor az eszkoézok atvétele tételes leltar
alapjan torténik.

13. A mérlegben értékben nem szerepld, haszndlt és haszndlatban lévé készletek
leltarozasanak moédja

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

Az ilyen készletek leltarozasat, tényleges szambavételét legalabb haromévente
kell elvégezni a jelen szabalyzatban leirtak szerint.

4. A leltarozasban kézremiikédok feladata és felelossége

A Jegyzd feladata:
e az éves leltarozasi Gitemterv jovahagyasa,
s a leltarozasi utasitasok kiadasa,
s felelés, hogy a leltarozas soran maradéktalanul érvényesilion az
onkormanyzati tulajdon védelmét szolgald rendelkezések betartasa,
o dontés a leltar eltérések rendezésérél és a felelésségre vonasrol.
A leltdrozds megkezdése elbtt a Jegyzd hatdskdrébe az aldbbiak tartoznak:
e a leltarozas vezetdjének kijelélése és megbizasa,
e a leltarellendr kijelélése és megbizasa,
o a leltarozasi korzetfeleldst kijeldlése és meghizasa,
e a leltarozasi bizottsag dsszetételének jovahagyasa.

A leltdrozds vezetdjének feladata.:

e az éves leltarozasi litemterv elkészitése,

e a leltarozasban kozremukodok felkészitése, oktatasa,

o a leltarozé bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizélevéllel torténd
cllatasa, a leltarozas személyi feltételeinek biztositasa,

e a leltarozashoz szlikséges targyi eszkdzok biztositasa (nyomtatvanyok,
mérdeszkozok),

e ellendrizni, hogy a szlikségessé valt selejtezés megtortént-e,

e leltar eltérések rendezésének eldkészitése,

o leltar eltérés esetén kezdeményezi az esetleges feleldsségre vonast, a
kartérités megallapitasat,

e g leltar értékelése,

o a leltarozas szabalyszertiségének biztositasa.
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A leltarellendr feladata:

részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitoltésének maodjat, a leltarfelvétel technikajat,
ellendérzi a leltarozasra kijeldlt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a
szabalyok megsértése esetén koteles a leltarozas vezetéjét tajékoztatni,
a leltarfelvétel befejezése utan ellentérzi a leltarfelvétel teljes kortiségét,
dokumentaltsagat, illetve ellendrzi még a kovetkezdket:

- a mennyiségi felvételek helyességét sztiroprobaszertien,

= a leltari targyak azonositdsanak szakszeriiségét (azonosithatosag),

- a bizonylatok formailag helyes kitoltését,
eltérés esetén a leltarozas vezetdjét kiteles értesiteni.

A leltarfelvétel idétartama alatt munkajat tgy kell szerveznie, hogy barmikor
elérheté legyen, a felmertilé problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

A leltarozdsi kirzetfelelds feladata:

iranyitja a leltarozasi korzet leltarozasi munkajat
részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kit6ltésének maodjat, a leltarfelvétel technikajat,
a leltarfelvétel soran a leltarozasi korzetben biztositja a
o teljes kortiséget,
a dokumentaltsagot,
a leltari targyak azonositasanak szakszertiségét (azonosithatosag,
a bizonylatok formailag helyes kitoltését.
a leltarozas szabalyszerliségét.

0 0 0O

A leltdrozé feladala és feleléssége:

részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitdltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas idétartama alatt minden nap a megjeldlt idében meg kell
jelennie a leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alait csak a
leltarozas vezetdjének engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor Aatveszi az Ures bizonylatokat alairas
ellenében,

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

felels a leltari alapbizonylatok szakszerti, a valdosagnak megfeleld
kitoltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitisok pontos
betartasaért.

Az analitikus és fOkénuyvi nyilvdntartast végzé felels:

a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotaeért,
az adatok, bizonylatok valodisagaert,

az éves mérlegben beallitandé eszkéz és forras értékek megallapitasaért,
azok leltarokkal valo alatamasztasaért,

a leltarkilénboézetek kimutatasaért €s az éves mérlegben vald eldiras
szerinti elszamolasaért,

10




Nyégér Kézség Onkorményzata — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,
a leltarozasi korzetekben felvett jegyzékdényvben szereplé rendezetlen,
vagy vitatott tételek egyeztetéséért és rendezéséért.

A gazddalkodasi feladatok elldtdsa érdekében kételezettsége:

részt venni a leltar értekezleten és oktatason,

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

Osszeallitani az egyeztetéssel készitett leltari dokumentaciot és azt atadni
a leltarozas vezetdjének, aki el6késziti a szilikséges intézkedések
megtételét.

a leltarértékelést elékésziteni.

5. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

1. A leltarozds elokészitése

A leltarozds megkezdése elétt a leltarozas vezetdje kételes ellendrizni, hogy a
szlikségesse valt selejtezés megtortént-e. Fel kell mérni €s meg kell hatarozni a
konkrét feladatokat, idében gondoskodni kell, hogy a szlikséges létszam és a
munkaeszkozok rendelkezésre alljanak.

A leltarozas megfelelé elékészitésével biztositani kell, hogy

a leltarozasbol eszk6z ne maradjon ki,

minden eszkoz csak egyszer kertiljon felvéetelre,

a leliarozasi tételek megnevezése minden Iismeérvet tartalmazzon,
mennyisége helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhato, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkdzoket a kovetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra eldkésziteni:

Az eszk(z0k kozott egyértelmtien el kell kiiléniteni a hasznalhatatlanna, a
csOkkent értéktive és a feleslegesse valt eszkozoket.

Az eszkdzdk kozott el kell kiildniteni az Onkorményzatnal tarolt, de nem a
tulajdonat képezd eszkdzdket.

A javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkdzoket a leltarban
el kell kiiléniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas, stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

Biztositani kell, az eszkodzok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan ladakban, zsakokban, horddékban, tivegekben tarolt és a
tarolon feltlintetett mennyiség alapjan leltarozhaté eszkodzok esetében az
elékészités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozdk a
csomagolas sértetlenségérél kdénnyen meggyézédhessenek, tovabba, hogy
az eszkozféleség azonositasara és mennyiségére vonatkozd, a
csomagolason feltlintetett informacidk jol olvashatdk legyenek.
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2. A leltarozds adminisztrativ elékészitése

Az adminisztrativ munka soran el kell késziteni a leltarozasi Gtemtervet, ki kell
adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast, gondoskodni kell a konyvelési
€s pénzigyi nyilvantartasok naprakészségérol.

3. Személyi feltételek biztositdsa

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

A leltarozas vezetésével megbizott személy a meghizastdl szamitott legalabb 10
munkanapon belill kdteles elkésziteni a leltarozasi Utemtervet, s azt
jovahagyasra a Jegyzének bemutatni.

A leltarozas elékészitése soran ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik
az egyes leltarozasi korzetekben végzik a leltarozast. A bizottsagnak legalabb
2 fohél kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezetésével a leltarozas
vezetdje biz meg. A bizottsagokat tigy kell kialakitani, hogy sajat korzetében
senki sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellenéroket, mely a
Jegyz6 feladata.

A leltarellendri feladatokkal - a személyi eréforrasok hianya esetén — megfeleld
szakértelemmel rendelkezé kililsdé személy - belsé ellenér kivételével - is
megbizhatd.

4. A leltarozdshban résztvevdk oktatasa

A leltarozas megkezdése eldtt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja. Az
oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban koézvetleniil, vagy
koézvetve kozremtikodik.

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

5. A targyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése eldtt a szlkséges targyi feltételek biztositasaért a
leltarozas vezeldje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

o a szllkséges nyomtatvanyokrol,

e a leltarozashoz sziikséges méréeszkdzokrol.

A leltarozasi bizonylatokat Ileltarozasi korzetenként kell &atadni a
leltarozasi bizottsag elnokének.

6. Egyéb elokészitési feladatok
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Elokészitési feladatok a targyi eszkézokkel kapesolatban:

¢ a nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsdnbe és javitasra adott
sajat, vagy idegen tulajdont targyi eszkozdk alloméanyat.

o feltl kell vizsgalni a hasznalatbél kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt
targyi eszko6zok allomanyat,

s meg kell gyézddni arrdl, hogy a targyi eszkézékdén a gyari szamok
olvashatok-e,

o ellendrizni kell a targyi eszkozok tartozékainak nyilvantartasat,

s a hasznalaton kivili, vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkézoket el kell
kildniteni,

o cllendrizni kell, hogy az év kdzben a targyi eszkdz0kon végrehajtott felnjitas
értékével a bruttd érték modositasa megtdrtént-e.

7. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

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

A leltarozas elékészitése sordn a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrol,
hogy a mennyiségi felvétel megkezdésétsl a befejezés iddépontjaig folyamatosan a
feladat végrehajtasdhoz elegendd és megfeleld allapoti mérdeszkoz
(mérémuiszer) alljon a leltarozdk rendelkezésére.

A mérbeszkozokhdéz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszkozokrdl is, amelyek szintén szlikségesek a leltarfelvétel végrehajtasdhoz.

A leltarozas soran azt az eszkdézt, amelynek a mennyiségi felvétele megtdrtént,
bizonyitas céljabél meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld
jelzdeszkdzt (kilonbézéd szint festék, file, stb.) kell biztositani.,

8. A leltarozdaskor haszndlandé nyomtatvanyok

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilézhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhato bizonylatok - jellegliket tekintve
-  nyomtatvanyok és klldénbdzd dokumentumok (pld. nyilatkozatok,
jegyzOkonyvek) lehetnek, melyeket a leltarozasi {itemtervben kell rogziteni.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarbizonylatokrdl a leltarozas vezetGje
gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnitik a
szamviteli torvényben a szamviteli bizonylatokra eldirt kévetelményeknek.

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

A leltarfelvételi iveket ugy kell kitdlteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozassal
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javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athtizassal és a helyes adat
folé irasaval lehet javitani.

A leltarozas soran hasznalhatoé bizonylatok, nyomtatvanyok a kivetkezok:
o leltarozasi utasitas

leltarozasi tlitemterv

leltar nyité jegyz6kodnyv

leltar zard jegyzékonyv

leltar értékelési jegyzdkényv

meghizdlevél

leltarozasban résztvevik nyilatkozata

leltarfelvételi iv

leltarésszesité (leltarozasi korzetenként, majd azokat is Osszesitve a

leltarfelvételi ivek 6sszesitdje)

mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)

¢ leltareltérések bizonylatai

A leltarozas soran az analitikus targyi eszk6éz nyilvantarté POLISZ szoftver
altal eléallitott nyomtatvanyok hasznalhatdk.

A leltarbizonylatok kitoltésénél a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait
tintaval (golyostollal) kell kitdlteni, a leltarozasnal grafitceruza nem
hasznalhaté, s a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni.
Valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitéltésre nem kerlilé rovatokat
megsemmisité vonallal at kell htizni.

Gondoskodni kell az olvashatd szdvegirdsrdl (radirozis, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast gy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell hiizni, s a helyes adatot félé irni. A javitas tényét a javitast végzo
alairasaval koteles igazolni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének
igazolasa céljabél a leltarozoknak (2 fos leltarozasi bizottsag), a leltarozasi
korzetfelelosnek és a leltiarellenérnek ala kell irni. Az aldirasoknak
olvashatoknak kell lenniiik, szignét hasznalni nem szabad!

A leltarozas zaré jegyzdkdnyvében pontosan meg kell hatarozni a leltarozas
soran hasznalt nyomtatvanyokat.

9. Leltarozdsi nyomiatvdnyok nyilvantaridsa
A leltarfelvételi ivek, nyomtatvanyok beszerzésekor vagy eléallitasakor a
sorszamozas folyamatossagat biztositani kell.
A leltarhoz kapcsolédd valamennyi bizonylatot irattarozni €s iktatni kell, s

azokat legalabb 8 évig meg kell drizni.

Az esetleges hianyt vagy egyéb eltérést jegyzOkonyvben kell rogziteni.
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10. A leltarozasi bizonylatok megébrzése

Az Sztv. elbirasa alapjan az lizleti évrdl készitett beszamoldt alatamaszté leltart
legalabb 8 évig meg kell Orizni. Az EU palyazathoz kapcsolédd leltart a
palyazatban foglalt hataridéig meg kell drizni, 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 eszkéz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, mindségét) mennyiségi egységét €s mennyiségét a leltari bizonylaton
(leltarfelvételi iven) a szamba vétellel egyidejlileg rogziteni kell, majd a
leltarbizonylatot ala kell irniuk.

Egyeztetéssel torténd leltarozas esetén az eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni,
mely fékonyvi szamlanként és az analitikus nyilvantartasok alapjan tartalmazza
az egyes eszk6z0k és a forrasok azonositd adatait és értékeét.

Az oOsszesitett adatok alapjan a mérlegbontashoz hasonlé kimutatast kell
késziteni, melyet a f6kényvi kényvelének is alairasaval kell igazolnia.

2. Eszkézok, forrasok leltarozasa

Az Onkormanyzat adott évi konyvviteli mérlegében kimutatott eszkozeit és
forrasait — ideértve az aktiv és a passziv pénzigyl elszamolasokat is -
mérlegleltarral koteles alatamasztani, s ennek érdekében a f8kdnyvi és az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést — eltérd mérlegkészités
kivételével — december 31-éig koteles elvégezni. Tekintettel arra, hogy a Nydgéri
Kozds Onkormanyzati Hivatal folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet az
Onkormanyzat eszkdzeirél és a forrasairdl, ezért legaldbb haromévente
koteles mennyiségi leltarfelvételre.

Az eszkozOk leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani, kivéve: a csak
értékben kimutatott eszkdzok és kotelezettségek, valamint az idegen helyen
tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezeléshen 1évd
értékpapirok ¢&s egyéb, a pénzeszkdzok koézé nem tartozo eszkozok és a
dematerializalt értékpapirok.

A mennyiségi felvétel aldl kivételt képezé eszkdzdk és a forrasok leltarozasat
egyeztetéssel kell elvégezni legkésdbb a mérlegkészités iddpontjaig.

A kdnyvviteli mérleghen nem szereplé, hasznalt és hasznalatban lévé
készleteket, kis é&rtéki immaterialis javakat és targyi eszkozoket
kétévente kell mennyiségi felvétellel torténd leltirozas soran szamba
venni.
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3. Egyéb rendelkezések

A mennyiségi felvétel soran:

e meg kell dllapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkozok
mennyiseget,

e a leltarozas teljességének biztositasa érdekében: a kettds felvétel vagy a
kihagyas elkertiléséért a leltarozott eszkézdket meg kell jeldlni,

* ajeldlés tdérténhet:

- a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltdrozott
eszkodzre vald felerdsitésével,

- festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,

- a leltarozott eszkdznek erre a célra elkildnitett teriiletre vald
Atrakasaval,

o ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekintheté-e
elfekvd készletnek,

+ meg kell allapitani a leltar felvétele és a forduldnapja kozott
készletmozgast, ha a felvétel napja és a fordulénap nem egy napra esik,

o g leltarozas szabalyszer(iségéért a leltarozas vezetdje és a leltarellendr, a
méret €és a mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel
helyességéért a leltarozasi bizottsag elndke felelss,

¢+ a vagyonleltart a vagyonkataszterben felvezetett adatokkal, és a
vonatkozo statisztikai jelentésekkel minden évben egyeztetni kell, mely a
leltarozas vezetdjének a feladata.

7. A leltarhianyok és tobbletek rendezése
1. A leltarkiilonbozetek megdllapitasdanak maédja és a fokdnyvi egyeztetés

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

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

A leltarkalonbozet tehat a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kozotti
mennyiségi kiilonbség, értéke a mennyiségi klilonbség nyilvantartasi aron
szamitott értéke.

A leltarhiany ismeretlen okbol keletkezett, egyes eszkozféleségeknél a
természetes mennyiségi csokkenés €s a kezelési veszteség mértékét meghalado
hiany.

A leltartobblet az ismeretlen okbol keletkezett €s a nyilvantartasi szerinti
mennyiséget meghalado tébblet.
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Az egyeztetés sorin megallapitott leltarkiilonbbzeteket a leltarozasi
bizottsig elndke kozli a leltarozasi korzet felelésével, aki az értesitést
koveté 10 napon beliil kételes gondoskodni az eltérések okainak
kivizsgalasarol.

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

A kivizsgalast kovetéen jegyzékonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
o 2 leltarkiilonboézet mennyiségét és értékét,
s 2 kilonbdzetet eléidézd okokat,
¢ a feleldsség megallapitasat,
o a felelds személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitisinal jelen kell lenni: a leltarozasi korzet felelésének,
a leltarozasi bizottsag elndkének és a leltarellenérnek.

A jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell
ktildeni a leltarozas vezetdjének,

A leltar zard jegyzdkdnyvét a leltar értékelést kéveté 30 napon bellil kell
elkésziteni.

A leltarozas lezarasat kovetdéen lehetbéleg 30 napon beliil, de legkésébb a
kényvviteli zarlatig (mérlegkészités napjdig) a leltirozasi eltérések adatait
a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és fokdnyvileg régziteni kell.

Az éves mérleg eredményében minden felvett leltarkiilonbdzetet el kell szamolni
€s az eszkozbk kdnyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

2. A kartéritési feleldsséggel jaré leltdarhidny meghatdrozdasdnak szabdlyai

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

A jegyzékomyvnek legalabb a kovetkezdé adatokat kell tartalmaznia:

* a jegyzokonyv készitésének helye és idépontja,

e a jelenlévék (leltarozasi korzetfelelds, leltarozasi bizottsag, leltarozas
vezetdje) nevet,

e a leltarozasi korzetfelelés (felelés elszamold) terhére - eszkdzonként -
megallapitott leltarhiany dsszegét,

» aleltarozasi korzetfelelés (felelds elszamold) nyilatkozatat,

s ajelenlévék alairasat.

A jegyzékonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.
A jegyzékonyvben a Munka Toérvénykdnyvérdl szolo, 2012, évi 1. térvénybe

foglalt feltételek megléte esetén a leltarozas vezetdje a jegyzékonyv alapjan
kezdeményezi az esectleges feleldsségre vonast, a kartérités megallapitasat a
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Polgarmester felé, aki a feleldsségre vonasrol dont.

8. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar
feldolgozasanak ellendrzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini
ellenédrzést igénylé feladat, melynek soran ellenérizni kell:

— a leltarozasi litemterv betartasat,

- azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhatd
allapotban vannak-e,

— szurdprobaszeriien a @ leltarfelvétel  helyességét a  leltarbizonylatok
szabalyszert kezelését és kiallitasat.

A leltarellenérnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellen6rzése soran vizsgalni kell kilondsen:

— a leltarbizonylatok szabalyszertiségét €s teljes koriségét,

— a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszertiségét,

— a hianyok, tébbletek, a leltarértékelési kulonboézetek okainak megfelels
kivizsgalasat,

— a végleges hianyok, tdbbletek koényvviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességét

— leltarhiany esetén a megtéritendé hianyokkal kapcsolatban a téritendé 6sszeg
meghatarozasanak helyessegét €s torvényességet.

9, A leltarkiilénbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszkézdk tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi {€s értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektdl (magasabb
vagy alacsonyabb), leltari tébblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkdzok értékét noveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken
az eszkdzok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci
értéken kell kimutatni az eszkdzdk kozétt, illetdleg felvenni a mérlegbe.

10. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017. szeptember 29-én lép hatalyba, mellyel egy iddben a
korabbi, hasonld tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f6bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Jegyzé a felelés.
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A szabalyzatot az Onkormanyzat valasztott tisztségviseldinek, illetve a Nyégéri
Kozos Onkormanyzati Hivatal valamennyi dolgozdjanak meg kell ismerni és
annak betartasaért feleldsséggel tartoznak.

Kelt: Nyo6ger, 2017. szeptember 28.

Polgarmester

A szabalyzatot jovahagyom:

Kelt: Nydgér, 2017. szeptember 28.

:Dr. Lendvai Rébert:)
jegyzd
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1. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltdrozasa

Készlt: 20, cceiiiivienniinnn. =) ¢ RO TP OTON hazipénztaraban.
Jelen vannak: ..oooiiiiiiini e, pénztaros-leltarozo
.................................................................................. pénztarellenér-leltarozo
................................................................................. pénztar helyettes-leltarozo

Jelen lévék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetbéen a
pénztarban a mai napon az alabbi cimletli és &sszegl készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Fi)
{(db) (cimlet érték x
db)

20000
10000
5000
2000
1000
500
200
100
50
20
10
5

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ........iovviiviniininninnnnn. Ft

Leltarozott készpenzkeészlet: L Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-észlettsl:
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A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

LR R R I N L L s
............................. D L R L R R P I I PPN
--------- L L R R R R R R R N T T
L R R L L R L L T TrrEERa N

pénztaros pénztar helyettes

R RN R PR R I I R

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

pénztarellendr
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2. melléklet

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

Nydgér Kbzség Onkormanyzata

LELTAROZASI UTASITAS
leltarozasi korzetenként

A 20, -1 fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozas modja

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével a mennyiségi
felvétellel i6rténd leltarozas a kdvetkezo6 eszkdzikre terjed ki. A leltarozast a
megjelolt modon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastél flggetleniil)
kell végrehajtani.

EszkozOk megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetlentil

(a leltdrozds valasztott médjdt értelemszertien, pld. x jellel meg kell jelélni a
tabldazatban)

A leltarozasi szabéalyzatban foglaltak figyelembe vételével az egyezietéssel
torténd leltarozas a kovetkezdé eszkodzikre és forrasokra terjed ki:
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Eszkozdk megnevezése

Forrasok megnevezése

2.) A leltarozasi korzetek, egységek és felelosok

Leltarozasi Leltarozasi korzet megnevezése Leltarozasi kérzetfelelés
kérzet
: neve
SOrszama
Leltarozasi kérzet: 1
leltarozasi egységek:
B e (1/1)
leltarfelvételi helyiségek:
o {(1/1/1)
o T N (1/1/2)
O ettt e et (1/1/3)
B e (1/2)
leltarfelvételi helyiségek:
o P PP OT PR (1/2/1)
O e et s e ettt e et e, (1/2/2)
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O ettt (1/2/3)

Leltarozasi korzet: 2
leltdrozasi egységek:

B e (2/1)
leltarfelvételi helyiségek:
o TP PP (2/1/1)
ST O PP
O ottt e et
L PP (2/2)
leltarfelvételi helyiségek:
< S O PP (2/2/1)
O
O it e e
O ikttt e e
L ISP OO PO PPTPUPTP (2/3)
leltarfelvételi helyiségek:
L
L6 T,
L I,
Leltarozasi Leltarozasi egység megnevezése Leltarozok neve a
egység . . . .
sorezAma. leltarozasi egységben
1/1
1/2

3.) A leltarozas iitemezése:




Nyégér Kézség Onkormanyzata — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

selejtezés ellendrzése: 20......oiiiiiiiiiiniiii

a leltarozas targyi feltételeinek biztositasa: 20.......ooiiiiiininn,

a leltarozas vezetdjének Kkijelolése és megbizasa: 20.......civiiiiiinins

a leltarellendr kijeldlése €s megbizasa: 20......coccviiiiiiiviininniiiiianas

a leltarozasi bizottsag Gsszetételének jovahagyasa: 20........ccoviviiiiiiinn
a leltarozasban kézremitikodok felkészitése, oktatasa: 20.....ccvviivviieninann..
a leltarozasban kdzremiikodék megbizasa: 20..........cciiiiiiniiiniin,

a leltarozasban kozremiikodoék nyilatkozat tétele: 20,
leltarnyito jegyzékonyv (leltarozas megkezdése) : 20....oooiiiiviiiniinnnn,

a leltar értékelése-leltar értékelési jegyzOkonyv: 20.....cocviiiiiiiiiiininnns

a kiértékelés atadasanak iddépontja: 20.........

leltar eltérések rendezésének elékészitése: 20,

az eltérések rendezésének hatarideje: 20........cociiiiiininiinnn,

leltar eltérés esetén az esetleges felelésségre vonas kezdeményezése:

Osszesitd kimutatas (mérlegleltar) elkészitése: 20......civiiiiiiiiiinninen.
leltar zarod jegyzokonyv: 20.....coviiiiiiiiininins
Jegyzo
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3. melléklet

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

Nyégér Kdzség Onkorményzata

MEGB IZOLEVEL

.......................................................... NEV) cvviiiiiiiiieiciiiiin i ceanaen e, (DEOSZEAS)
részére

Megbizom, hogy 8 20 iiiiiiriaiiiraiieieieeiiririerseinssresreaensanerns -i fordulénappal

lebonyolitandé leltarozasban a .....cccoooviiiiiiiiinn. leltarozasi korzetben a

leltarozasi bizottsag tagjaként/ leltarozasi bizottsig elndokeként vegyen
részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat eldirdsai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint

végezze el.

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

leltarozas vezetdje
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..............................................................................................

Nyégér Kozség Onkormanyzata

MEGB [ZOLEVEL

.......................................................... U e ieeeeieiiiiivieineiineceneieeens. (DEOSZEGS)
részére

Megbizom, hogy 8 20 e -i

fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a ........coeeviiiiiniinnnn. leltarozasi

korzetben korzetfelelésként vegyen részt é€s a leltdrozassal kapcsolatos
feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat eléirasai alapjan, valamint

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

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

Nyégér Kbzség Onkormanyzata

MEGB IZOLEVEL

Megbizom, hogy 8  20..iiiie s -1
forduléonappal lebonyolitandé leltarozasban a leltarozas vezetéjeként vegyen
részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat el6irasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint

végezze el. Megbizom tovabba a leltar értékelési feladatainak ellatasaval.

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

Nyégér Kozség Onkormanyzata

MEGB IZOLEVEL

Meghizom, hogy 8  20..iiiii i e e -1

fordulénappal 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

4. melléklet

KESZUIEL it e e e e ans hivatalos
helyiségében 20..........ciiviviiiiviieiiniiciinnnen, SCIL & tiiivi e
leltarozasi korzet 20.......ccccoiiiiiiiiiiiniiinninnnen. -i fordulénapi [eltdrozdsdnak

megkezdése elott.

Jelen vannak:

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

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

A leltarozas kezd6 id6pontja a leltarutasitas szerint: 20

A leltarozas tényleges kezdd idépontja: 20

A leltarfelvétel moédja:

mennyiségi felvétellel:

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

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

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

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

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

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

Eszkozok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fuggetlentil

{névj a leltarozasi kérzet felelése
(név) a leltarozas vezetéje
(név) leltarozasi bizottsag tagja
(név) leltarozasi bizottsag tagja

(név) leltarozasi bizottsag elndke
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(a leltdrozds vdlasztott mddjdat értelemszertien, pld. x jellel meg kell jellni a
tablazatban)

egyeztetéssel:

Eszkoz0k megnevezése Forrasok megnevezése

A leltarozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a

leltarértekezlet (felkészités) megtartdsa megtbrtént, a leltarozassal kapcsolatos
szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziitkséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

k.m.f.
leltarozasi bizottsag elndke korzetfelelds leltarozas vezetdje
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5. melléklet
JEGYZOKONYV
| S A1 L L A hivatalos

helyiségében 20........ccoiiviiiiiiiiiiiiiiininnn 1 o N - U OO PPN

leltarozasi korzet 20.......iiiiiiiiiiiniin -i fordulénapi [eltdrozdsdnak

befejezése utan.

Jelen vannak:
........................................................................ {név) a leltarozasi korzet felelse

fnév) a leltarozas vezetdje

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

(név) leltarozasi bizottsag tagja

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

......................................................................... (név) leltarozasi bizottsag tagja
...................................................................... (név) leltarozasi bizottsag elndke

...................................................................... (név) leltarellen6r

A leltarozasi korzetben a leltarozas 20........cccviiiiiiiiiiiicenn, -an kezd6dott és

20 i e fejezdd 6tt be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek
megfeleléen - a kOzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozisnak
megfeleléen - tortént, a leltarozasi kérzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi koérzet feleldse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven szerepld leltari
targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kOzUl .......oooviiiviiniiiiinin, {bizonylat),
melynek sorszama: ......coooviiiiiinininiinn, rontott, mig a
.................................................... (bizonylat), melynek sorszama:.........c.ccoee.en.

nem kertilt felhasznalisra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok:
o leltarozasi utasitas

s leltarozasi titemterv

o leltar nyité jegyzdkonyv

o leltar zard jegyzékonyv

o leltar értékelési jegyzikodnyv

s megbizdlevél

e leltarozasban résztvevok nyilatkozata

o leltarfelvételi iv

o leltardsszesitd (leltarozasi kérzetenként, majd azokat is Gsszesitve a

leltarfelvételi ivek Osszesitdje)

» mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)

e leltareltérések bizonylatai

e atvételi elismervény

o A valtozasokroél és a valtozasok atvezetésérdl kiegészitett dokumentum
K.m.f,

leltarozasi bizotisag elndke korzetfelelds leltarozas vezetéje
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6. melléklet

NYILATKOZAT

.............................................................................. (név) leltarozasi korzetfelelés
fegyelmi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a .....ccoevieiiiniiiiiciniininiee e,
leitarkorzetben a  20...ciiiii e napjan megtartott
200 fordulénapi leltarozas soran valamennyi leltari targyat

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

leltarozasi korzetfelelés
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7. melléklet
JEGYZOKONYV
A leltar értékelésérdl, a leltarozott eszkézik és forrdsok értékének

megdallapitasdarél
St A 1 ORI hivatalos
helyiségében 20..........coiiviiiiiiiiiiiinin “BIL & i e e
leltarozasi korzet 20.........ccciiiiiiiiiiiiiiiiininininns -1 forduloénapi leltdrozdsdnak
befejezése utan.
Jelen vannak:
........................................................................ (név) a leltarozasi korzet feleldse

......................................................................... fnév} a leltarozas vezetbje és a
leltar értékelést végzd

A leltarozasi kdrzetben a leltArozas 20. ..o ieie e eeeieanans -an kezdo6dott és
20, fejez6dott be.

A leltar kiértékelése sordn a leltarozott mennyiségek nyilvantartassal vald
dsszevetése meglortént.

Az egyezteiés soran megallapithato:
- egyezd leliar

- leltartébblet

- leltarhiany

Leltartébblet az értékelés soran nem keriilt megallapitasra.

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

Leltarhiany az értékelés soran megallapitasra keriilt. A leltareltérés okai:

A leltarhianyért valé felelésség megallapitasara leltarozas vezetdje tesz
javaslatot a leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

A leltar értékelése soran az Onkormanyzat tulajdonaban, kezelésében 1é6vé
eszkozok és forrasok konyv szerinti értékének meghatarozasa megtdrtént.

A mérleg szerinti érték megallapitasa részletesen a jegyzékonyv mellékletében (a
8. melléklet szerint} (mérlegleltar bizonylatai) talalhato.

A leltarozasi bizonylatok tételes (egyedi) iktatasardl a leltarozas vezetdje
gondoskodik.

K.m.f.

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

korzetlelelds leltarozas vezetdje
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8. melléklet
Mérlegsoronként elkészitendé mérlegleltar

Leltarozasi bizonylat sorszama: 00........../20..00000000./L

Szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet neve cime

LELTAROZASI BIZONYLAT

Leltarozas éve:
20.......... mérlegfordulénap: 20.....ceiiiviiiiiiennnnnn. 12,31,

Leltarozas modja: ... B U T OUPPROPUPRTY

Analitikus
nyilvantartasa: =00

ceresesasaserninennanneeesaneansenss MErlegtétel (pl. ingatlanok)

bekeriilési
beszerzés érté{c
megnevezés dhb. | idépontja brutto érték| értékesikkenés/értékvesztés {MSZE)
MERLEG:_ SZERINTI
ERTEK OSSZESEN:
Leltarozas idOpomtar oo e e e
leltarkiilonbozet NINCS
bekeriilési
érték
megnevezés db. brutté érték | értékesdkkenés/értékvesztés {MSZE)

leltar ellendr leltart értékeld
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Nyégér Kozség Onkorméinyzata

1. Leltarozasi korzet:
1. leltarozasi egység:
1. leltarfelvételi helyiség:
2. leltarfelvételi helyiség:

3. leltarfelvételi helyiség:

2. leltarozasi egység:
1. leltarfelvételi helyiség:
2. leltarfelvételi helyiség:

3. leltarfelvételi helyiség:
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy Nydgér Kozség Onkormanyzatanak Leltarozasi és
leltarkeészitési szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozé dokumentumok
eldirasait megismertem (1-8. mellékletek), betartasat ram nézve kételezének

ismerem el;

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
o Nybgér Kozség
Tamics Janos alpolghrmestere 2017.09. 28. " L\m
Dr. Lendvai Robere | - 00gen KOH 2017.09. 28,
Jegyzo
. . Nydgéri KOH '
Takics Ferencné iazgatisi ligyintézd 2017, Q9. 28. { Ctikin Gt |
Bandoliné Maté Nyc'fgen KOH | L
Judit penzugyl ligyintéz8 2017.09.28. Teudolsnd
TS Nyogén KOH
Szahd Ildikd pénziigyi figyiniézd 2017.09. 28. Sm 0\
.y o Nybgér Kozseg . -3
Pintér Zoltinné Onkominyzats 2017. 09, 28. Tt P
Nyogér Kozség JLU
Mészaros Tamds Onkorm. 2017.09. 28.
falugondnok 82 1W
Pallési Csab4né Nyogen KOH 2017. 09. 28,

aljegyzd

st Gatipr




