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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A Dunaszegi Kozés Onkorminyzati Hivatal, Dunaszeg, Dunaszentpil é Kunsziget
onkormanyzatok és koltségvetési szerveik, valamint a Dunaszegi Gyermekjoléti és
Csaladsegité Tarsulas és a Kunszigeti Gyermekellaté Tarsulas (tovabbiakban szervezet)
leltarozasaval Osszefiiggd feladatait a szamvitelrdl sz6lo 2000. évi C. tv. és az éllamhéaztartas
szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet alapjan a kdvetkez6k szerint hatarozom meg.

ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a szervezetnél a leltarozési kotelezettség egységes elvek alapjan
keriiljon végrehajtasra.
A leltarozas megkezdése elott a jegyz0 hataskorébe tartozik a kovetkezOk meghatarozasa:

— a leltarozasi munkdk eldkészitésének modja és ideje,

— a leltarozasért felelos személy megbizésa,

— a leltarellendr kijel6lése,
— a leltarozasi bizottsag dsszetételének jovahagyasa.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre) keriiljon,
¢s ennek eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiiljon.

A leltarozas célja a szervezet vagyonanak szambavétele. A leltarnak Iehet6vé kell tenni:

az éves beszamolo tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossadganak, egyezOségének
ellen6rzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

— az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat,

a csOkkent értékli-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltarozas fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartdos haszndlatdba adott befektetett- és
forgoeszkozok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1évé idegen eszkdzok valdsagban
meglévo allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges allomany
kozotti kiilonbozet - hianyok, tobbletek - megallapitasa és rendezése is. A mennyiségi adatok és a



szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszk6zok ¢és forrasok értékének
megallapitasa.

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkdzeinek és forrasainak valosagban is
meglévé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra vonatkozoan
tartalmazza.

A jelen szabdlyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltdrnak tekinthetd a
szabalyszeriien ellendrzott és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi konyvelés adataival egyezo
analitikus nyilvantartas is.

2.3. Leltarozasi iitemtery

A rendszeres leltarozasi tevékenység érdekében a jegyzének ki kell jelolnie a leltdrozas vezetdjeét,
akinek feladatat képezi a leltarozasi litemterv elkészitése.

A leltarozas vezetdje szervezetiinknél dr. Szigethy Balazs jegyz6.

Az litemterv Osszeallitdsdnak a célja a leltarozasra keriild eszkozok, illetve a kozremiikodo szervezeti
egységek munkajanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak, zokkenOmenteSségének
biztositasa érdekében.
A leltarozasi iitemtervet minden évben a leltarozast megel6zé 30 nappal el kell késziteni, amelyet a
jegyzo hagy jova.
A leltarozasi iitemtervnek tartalmazni kell:

— mire terjed ki a leltarozas,

— aleltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,

— a leltarellen6rok nevét,

— a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelosok nevét,

— aleltarozas idépontjat napra meghatarozva,

— a leltarozok nevét,

— aleltarozas megkezdésének ¢€s befejezésének idopontjat,

— aleltar kiértékelésének hataridejét,

— akiértékelés dtadasanak idopontjat a leltarvezetd részére,

— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelosségre vonds hataridejét,

— azard-jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét,

— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

(A leltarozasi iitemterv mintajat a 1. sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi titemtervtdl csak a jegyz6 engedélye, vagy utasitasa alapjan lehet eltérni.



2.4. Leltarozdsi utasitds

A leltarozasi iitemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben a leltarozast a jegyzo altal kiadott
leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése elétt 15 nappal
ki kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

— a leltarozasi korzet leltarfeleloseinek,
— a leltarellendrnek.

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

2.5. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhato, sorszammal megjelolt és azonosithatd teriilet. Minden
leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijelolni, aki koteles gondoskodni a korzetébe tartozo eszk6zok
vagyonvédelmérol.

Leltarozasi korzetek és leltarfelelosok a kovetkezok:

Dunaszeg Kozség Onkormanyzata

Leltarozasi korzet szama, neve, cime Leltarfelelos
Onkormanyzati Hivatal Nagyné Szitas Judit
Altalanos Iskola, tornacsarnok Torma Gyulané
Napkozi Otthonos Ovoda Farkas Tiborné
Orvosi Rendeld, egészségiigyi intézmények Nagyné Szitas Judit
IKSZT Nagyné Szitas Judit
Kozséggazdalkodas Nagyné Szitas Judit
Ravatalozo, autobuszvarok, parkok Nagyné Szitas Judit
Sport6ltdzo Nagyné Szitas Judit

Dunaszentpal Kézség Onkormanyzata

Leltarozasi korzet szama, neve, cime Leltarfelelos
Onkorményzat, Hivatal Siile Tamasné
Orvosi rendel6k Siile Tamasné
Tlizoltoszertar Siile Tamasné
Altalénos Iskola, konyvtar Varga Klara
Autbbuszvardk, parkok, posta Siile Tamasné
Sportdlt6zo Siile Tamasné
Duna-Gyongye Ovoda Pépai Florianné




Kunsziget Kozség Onkormanyzata

Leltarozasi korzet szama, neve, cime Leltarfelelos
Onkormanyzat, Hivatal Stoller Ernéné

Altalanos Iskola, tornacsarnok Takacsné Farkas Erzsébet
Manovar Csaladi Napkozi To6thné Szalai Veronika
Orvosi Rendeld, egészségligyi intézmények Némethné Frank Timea
IKSZT Babics Norbert

Hazi segitségnyujtas, védondi szolgalat Rammné Domjan Katalin
Tlizoltoszertar Stoller Ernéné
Sport6ltdzo Stoller Ernéné

Tiindérvar Ovoda Farkas Ferencné

2.6. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zarasdhoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart tigy kell osszeallitani, hogy az
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg fordulonapjan meglévo
eszkozeit €s forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok alloméanya fajta, méret, mindség, mennyiség ¢és érték
szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.
A leltarnak biztositani kell tovabba:

— a teljes kortiséget,
— a valos allapot bemutatasat,
— az attekinthetdséget.

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi eszk6zét és forrasat
tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozés, egyeztetés soran a ténylegesen fellelt
mennyiségi- €s értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okméanyokon
javitast csak szabalyszerlien a hibas bejegyzés athuzéasaval és folé irassal szabad eszkozolni, és a
javitast végzé személynek a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast
minden esetben gy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashatd, utolag ellendrizhetd
legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kdvetkezOk betartasarol:

— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabbd az egyéb dokumentéiciok
(jegyz6konyvek, kimutatasok) egyértelmii és hianytalan kitoltésérol,
— a sziikséges zaradékok és alairasok a dokumentaciokon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:
— a koltségvetési szerv megnevezését,
— a,leltar” megjeldlését,
— a leltarozasi hely (korzet) megjeldlését,
— a bizonylatok sorszamat,

— a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint a leltar fordulonapjat,



— a leltarozott eszk6zdk és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatarozasat,

— a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat €s Osszértékét,

— a leltarkiilonbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

— a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadasra kotelezett
személyek alairasat.

2.7. A leltarozdas modja

A leltarozas torténhet:

a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen beliil lehet:

— nyilvantartasoktol fliggetleniil,
— nyilvantartasokkal valo utdlagos 6sszehasonlitassal,
— anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval vald 6sszehasonlitassal.

b./ egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthato, ha a tényleges allapot megallapitasa az analitikus
nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okmanyain a leltarozas modjat rogziteni kell.
Az egyes vagyonrészek leltarozasanak modjara a szabalyzat 5. pontja kotelezé elbirasokat tartalmaz.
A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:

— az eszk6zO0k mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és

— leltarozott mennyiségek értékelésébol.

2.8. A leltarozds idopontja

A leltarozas elvégezhetd

— folyamatosan,

— fordulonappal.
Mindkét esetben a leltdrozast a szabdlyzatban, illetve az éves leltarozasi litemtervben meghatarozott
idotartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel kell tarni az elfekvd,
feleslegessé¢ valt, csokkent értékii készleteket, tovabba ellendrizni kell a készletek tarolasanak
helyességét €s a raktarozasi elirdsok betartasat.

Folyamatos leltarozas feltétele

— a szamviteli torvény eldirdsainak megfeleld, naprakész, a leltdrozas idépontjdban a
konyvvitellel egyezd (a felvételt megeldzden egyeztetett) nyilvantartas vezetése, hogy
annak alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megéallapithatok és rogzithetdk legyenek,

— az azonos eszkozok (eszkdzcsoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész
tertiletén, illetdleg egy-egy kiilonalldo egységben elére meghatarozott azonos idépontban
kell végrehajtani.

Fordulonapi leltarozds

Fordulonapi leltarozas esetén a leltarozast - a koltségvetési szerv egész teriiletén vagy
teriiletileg kiilonallo, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal - a fordulénapon -
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kell elvégezni Ggy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljes
kortien szambavételre kertiljon.

3. A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelossége

3.1. Ajegyzo

Feladata:

— a leltarozas vezetdjének kijelolése és megbizasa,
— a leltarellenérok kijelolése €és megbizasa,

— az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,

— a leltarozasi utasitasok kiadasa.

A leltarhiany esetén a jegyz6 dont a hiany megtéritésérol.

Felelos:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az Onkormanyzati tulajdon védelmét szolgald
rendelkezések betartasa.

3.2. A leltarozas vezetije

Feladata:

az éves leltarozasi litemterv elkészitése, az intézményvezetovel torténd egyeztetése,
a leltarozo bizottsagok kialakitdsa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,
a leltarozasban kézremiikodok felkészitése, oktatasa,

a leltarozashoz sziikséges targyi eszk6zok biztositasa (nyomtatvanyok, méréeszkozok), a
leltarozas szabalyszeriiségének biztositasa.

A leltarozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé valt
selejtezés megtortént-e, az eszk6z0k megsemmisitése, vagy értékesitése és a nyilvantartasokbdl vald
Kivezetése megtortént-e.

3.3. Leltarellenor

Feladata

ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése
esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

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

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szurdprobaszertien,
= a leltari tdrgyak azonositdsanak szakszerliségét,

= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni,

a leltarfelvétel idotartama alatt munkéjat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd
legyen, a felmeriilé problémak zokkendmentes rendezése érdekében.



A leltarellendrzési feladatok ellatasa szervezetiinknél:

e Dunaszegen Kiss Jozsefné

¢ Dunaszentpalon Tulokné Kovacs Beatrix

e Kunszigeten Szaboné Siile Zita feladata.

3.4. A leltarozo (leltarfeleldsok) dolgozd(k)

Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszerti, valosagnak megfelel6 kitoltéséért, valamint a leltarértekezleten
elhangzott utasitdsok pontos betartsaért.

Feladatai:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésének
modjat, a leltarfelvétel technikdjat,

a leltarozas idotartama alatt minden nap a megjelolt idében meg kell jelennie a leltarozas
helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezet6jének engedélyével
tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében,

a leltarozast a leltarfelelds altal megjel6lt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

3.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzok feladata

A targyi eszk6zok €s raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelos:

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

az éves mérlegben beallitandd készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal valo
alatdmasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valo eldiras szerinti
elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOkonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyezO6ségét vagy az eltéréseket,

Osszedllitja a leltari dokumentéciot és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki el6késziti a
sziikséges intézkedések megtételét.

4. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

4.1. A leltarozas elokészitése

A leltarozas megkezdése eldtt:

— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,



— idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkdzok rendelkezésre
alljanak.
4.1.1. A leltarozas adminisztrativ elokészitése
— el kell késziteni a leltarozasi iitemtervet,
— ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,
— gondoskodni kell a konyvelési €és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérol, a
fordulonapi konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.
4.1.2. Személyi feltételek biztositasa
A leltarozas megkezdése elott gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelolésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 30 napon beliil koteles
elkésziteni a leltarozasi iitemtervet, és azt jovahagyasra a jegyzének bemutatni.

Ki kell alakitani a leltdrozasi bizottsdgokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legalabb 2 f6bdl kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezetésével
kell megbizni. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat kdrzetében senki sem lehet a bizottsag
vezetdje. Meg kell bizni a leltarellendroket.

4.1.3. A leltarozdasban résztvevok oktatdasa

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

Az oktatas soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos
eléirasokat.
4.1.4. A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése elott a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetdje a
felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a sziikséges nyomtatvanyokrol,
— aleltarozashoz sziikséges mérdeszkozokrol.
A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell atadni a

leltarozasi csoportok vezetdinek.
A leltarbizonylatok kitdltésénél be kell tartani a kdvetkezdket:

— a nyomtatvanyokat, mint a leltdr bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kitolteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

— valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitdltésre nem keriilé rovatokat megsemmisité vonallal
at kell huzni,

— a leltarbizonylatokat folyamatos sorszdmmal kell ellatni,

— gondoskodni kell az olvashato szovegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonylatokon
nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at kell htizni, a
helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végzo alairasaval koteles igazolni,
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— a leltarozasban kozremiikodok a leltdrozas bizonylatait alairdsukkal hitelesitik.

A leltdrozds megkezdése elott a leltdrozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé valt
selejtezés megtortént-e?

4.2. Egyéb elokészitési feladatok
4.2.1.Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

— A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsonbe és javitasra adott sajat vagy idegen
tulajdont targyi eszk6zok allomanyat.

— Felill kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi eszk6zok
allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrol, esetleg az értékesitésrol.

— Meg kell gy6zOdni arrol, hogy a targyi eszkozokon a leltari szdmok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasarol. Hidnyzo szamok esetén a targyi eszkozok
azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

— Ellendrizni kell a targyi eszkdzok tartozékainak nyilvantartasat.

— A hasznélaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkozoket el kell kiiloniteni.

— Ellendrizni kell, hogy év kozben a targyi eszkdozokon végrehajtott feljitas értékével a
brutt6 érték modositdsa megtortént-e.

— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkdzok nyilvantartasba vétele az
eléirdsoknak megfeleléen tortént-e.

— Meg kell gy6z6dni arrdl is, hogy a 200.000 Ft érték alatti targyi eszk6zok koziil, amelyek a
szamlarend el6irdsai szerint év egyosszegl értékcsokkenésként elszamolasra keriiltek, nem
keriilt-e tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

4.2.2. Uzemeltetésre dtadott eszkizok leltarozdsdval kapcsolatos feladatok

Az onkormanyzatoknak jelenleg a szennyviz beruhazas kovetkeztében vannak lizemeltetésre atadott
eszkozei. A jogszabalyi eldirasok alapjan eszkozoket mennyiségi felvétellel kell leltarozni. Ennek
megvalositasi problémai miatt leltarozasuk csak gy oldhaté meg, ha atadaskor az egyedenkénti
eszkOzoket analitikus nyilvantartasban kimutatjuk, és ezt ellenOrizziik azon okmanyokkal, melyek
meghataroztdk azok mennyiségét, fajtajat, méretét és értékét. EllenOrizzilk az elszamolt
értékcsokkenés Osszegét. A mérlegbe az egyeztetett adatokbol szamitott nettd érték keriil.

4.2.3. Készletekkel kapcsolatos feladatok

— Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfeleld azonosithatdsagarol.
— Biztositani kell a kiilonb6z6 cikkek egymastol elkiilonitett tarolasat.

— Az elére csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellenérizni kell, hogy a
gylijtdcsomagolas sértetlen-e.

— A raktarban el kell kiiloniteni a csokkent értéki készleteket.

— A leltarozast megel6zéen gondoskodni kell a csokkent értékii készletek leértékelésérol,
illetve a selejtezés végrehajtasarol.

— Gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasarol.

— Gondoskodni kell a raktari uj és hasznalt készletek elkiilonitésérdl, mivel a mérlegbe csak
a raktari 0j készletek tényleges allomanya allithato be.
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4.2.4. A leltarozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmu jegyzokonyvet kell késziteni. A
leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzOkonyvet kell felvenni. (Jegyzékonyv mintat az 5. és
6. szamu melléklet tartalmazza.) A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok
helyességének igazolasa céljabol a leltarozonak, a leltarozasi korzetfelelosnek és a leltarellendrnek
ala kell irni.

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

b./ A leltarozas teljességének biztositasa érdekében:
a kettOs felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért - a leltarozott eszkézoket meg kell jeldl- ni.
A jelolés torténhet:
= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkdzre valod
felerésitésével,
= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
= a leltarozott eszkdznek erre a célra elkiilonitett teriiletre vald atrakéasaval.

c./ Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkdz teljes értékli-e, nem tekintheté-e elfekvo
készletnek.

d./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a felvétel
napja €s a fordulonap nem egy napra esik.

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

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szdmat, tipusat, méretét,
minds€gét) mennyiségi egységét ¢és mennyiségét a leltari 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 leltardsszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag
ellendrzott bizonylatokkal.

d./ A leltarsszesitore fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt kdvetden meg kell
allapitani a leltari hidnyokat és a tobbleteket.

5.1. Eszkozok, forrasok leltarozdsa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kovetd 45 napon belil a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszkozok és
készletek esetében a szabdlyzatban meghatarozott id6szakonként a leltarozast mennyiségi felvétellel
is biztositani kell.
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A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK

|. Immateridlis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg forduldénapja szerinti értéken
kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni, hogy a nyilvantartasokban
szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e rogzitésre.

Az immaterialis javak csoportositasa a kovetkezo:
— vagyoni értékil jogok
= szolgalmi jogok
= Dbérleti jogok,
=  koncesszio,
= védjegy,
=  kezeldi jogok,
— szellemi termékek
= taldlmanyok,
=  szabadalmak, ipari mintak,
= szerzdijogvédelem alatt allo javak,
=  gzoftvertermékek,
= egyéb szellemi alkotésok,
=  know-how
— immaterialis javakra adott elélegek

Az évenként leltarozast dont6 részben a nyilvantartasokkal vald egyeztetés utjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt az ipari mintdk, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, licencek
csoportjanal kell alkalmazni.

II. Targyi eszkizok

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni. A leltarozas soran gondoskodni
kell a konyvviteli nyilvantartdsok adatainak a fOldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvantartasokkal valo egyeztetésrol.

Gépek, berendezések és felszerelések

Mennyiségi felvétellel évenként. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltdrozasarol is.

Jarmiivek

Mennyiségi felvétellel évenként. A leltdrozas sordn egyeztetni kell a motor- és alvazszdmokat.

Beruhazasok, felujitasok

Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel.

A beruhazasok leltarozésa, illetve azok egyeztetése sordn meg kell gy6zddni arrél is, hogy a
folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegli targyak hianytalanul megvannak-e. ldegen
kivitelezd esetén a leltarozasndl, amit a szallitdo végez, a vallalkozas megbizottja legyen jelen és
a leltdrozasrdl felvett jegyzOkonyvet irja ald. Az igy elkészitett befejezetlen beruhdzas
allomanyi leltarat kell az analitikus nyilvantartasokkal egyeztetni.
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Beruhazasra adott elolegek

A beruhdzasra adott eldlegeket a mérlegkészités forduldnapjara vonatkozdan egyeztetéssel kell
leltarozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a vallalkozdval legkésébb a mérleg
fordulonapjat kovetd 10 napon beliil kozdlni kell a ndlunk nyilvantartott fordulonapi eldleget,
¢s fel kell kérni, hogy eltérés esetén kozolje az altala nyilvantartott 0sszeget 8 napon belil.
Amennyiben a vallalkozo nem valaszol, akkor az altalunk nyilvantartott Osszeget kell a
leltarban szerepeltetni.

I11. Befektetett pénziigyi eszkizok leltdarozdsa

Ertékpapirok. részesedések

Az értékpapirokat, részesedéseket évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

1V. Koncesszioba, vagyonkezelésbe, iizemeltetésre dtadott eszkozoket leltarozdasa

A koncesszioba, vagyonkezelésbe, lizemeltetésbe adott eszkozoket a miikodtetd, vagyonkezeld altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani.

Az lizemeltetési megallapodasban a leltarozasra vonatkozo kotelezettséget, a leltar 6nkormanyzathoz
valé megkiildésének idépontjat a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden rogziteni kell.

V. Ingyenes haszndlatra atadott eszkozok

Az ingyenes hasznalatra atadott eszkozoket évente egyszer — december 31-i fordulonappal — kell
leltarozni. A leltart a hasznald szervezet koteles december 31-1 fordulonapra vonatkozoan évenként
elkésziteni, hitelesiteni és az dnkormanyzatnak megkiildeni

B./ FORGOESZKOZOK
1. Készletek

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

b./ A munkahelyre, személyi haszndlatra kiadott eszkdzdket (szerszamok, munkaruhdk, stb.)
a mennyiségi nyilvantartasokkal évenként egyeztetni kell.

d./ Az arukészleteket minden évben legalabb egyszer mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

e./ A konyvtari allomany leltarozasat a 3/1975. (VII1.17.) KM-PM szamt rendeletben
foglalt és a mellékletét képezd Szabalyzat szerint kell elvégezni.

II. Kovetelések

A leltart ugy kell 6sszedllitani, hogy az tételesen (adosonként, vevOnként) tartalmazza a kovetelések
értékét.

A koveteléseket a leltar osszeallitdsat megeldzen egyeztetéssel ellendrizni kell.

El kell végezni:

— mas gazdalkodoval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlakkal valo
egyeztetest,
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— az adohivatallal kapcsolatos kdvetelés esetén az ado-elszdmolasi bizonylatokkal,
illetve az adobevallassal torténd egyeztetést,

— a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal valo egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt eldirdsok alapjan kell
megallapitani.

l1. Pénzeszkozok

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

A hazipénztar év végi pénzallomanyarol - cimletenkénti felsorolasban - jegyzokonyvet kell késziteni.
(A jegyz6konyv mintajat a 7. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozé koveteléseket az ¢év utolsé napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

I\V. Ertékpapirok

A forgatési célbol vasarolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni.

V. Aktiv idobeli elhataroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A konyvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa elott feliil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozo
bizonylatokkal, dokumentumokkal.

C./ A SAJAT TOKE LELTAROZASA

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A konyvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa elott feliil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozo
bizonylatokkal, dokumentumokkal.

D./ KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a kovetelésekre
vonatkoz6 okményok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

1. Hitelek leltarozasa

A hitelek, kolcsondk allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kdolcsont folydsitd
hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozo bankkivonata, mas vallalkozas, szervezet altal
adott kolcson esetében a folyositd egyenlegkozld levele alapjan.

11. Szallitok leltarozdasa

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

l11. Passziv idobeli elhatdroldsok
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Ezek a tételek a kdonyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A konyvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar sszeallitasa eldtt feliil kell vizsgélni és egyeztetni kell a vonatkozé
bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5.2. Mérlegben értékkel nem szereplo estkozok leltarozdasa

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban levd készleteket, kisértéki
immaterialis javakat, targyi eszkozoket minden évben egyeztetéssel, kétévenként mennyiségi
felvétellel kell leltarozni.

5.3. Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhato nyomtatvanyok és azok kezelése

5.3.1. Alkalmazhato nyomtatvanyok

B.sz.ny. 14-20/a. r.sz. Készletek leltarfelvételi ive

B.sz.ny. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére

B.sz.ny. 14-10/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, ¢épitmények,
telkek) felvételére

B.sz.ny. 14-12/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy és jegyzOkonyv kozhti gépjarmiivek
leltarozasahoz

B.sz.ny. 14-14/A.r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

B.sz.ny. 14-13. r.sz. Targyl eszkoz leltarfelvételi iv  gépek, berendezések
felvételére

B.sz.ny. 14-15/a. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv €s Osszesité gépekhez,
berendezésekhez

B.sz.ny. 14-18/A.r.sz. Leltarfelvételi iv €s 0sszesitd gyartoeszkozok felvételére

B.Sz.ny. 14-33. r.sz. Leltarfelvételi iv és 0sszesito aru és gongydleg felvételére

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1év6 eszk6zok és forrasok
forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a
szamvitelrdl szol6 2000. évi C. tv. és az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és az allamhaztartas
szamvitelér6l szold 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet, valamint az értékelési szabalyzataban foglalt
el6irasokat.

7. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szereplé adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az analitikus
nyilvantartasban a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi bizonylatokra pedig az
analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosito adatait kell feltiintetni.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozas vezetdje kozli a leltarozasi korzet
leltarfelelosével, aki az értesitést kovetd 5 napon beliil koteles gondoskodni az eltérések okainak
kivizsgalasarol.

A kivizsgalast kdvetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
— a leltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,
— akiilonbozetet eloidézo okokat,

— a feleldsség megallapitasat,
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— a felelds személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:
— a leltarozasi korzet leltarfelelésének,

— a leltarozasi bizottsag elndkének,

— a leltarellen6rnek.

A jegyzokonyvet 4 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a leltarozas
vezetdjének.

A leltarozas vezetdje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a feleldsségre vonast, a kartérités
megallapitasat a jegyzo fele.

Az eltérések okanak ¢és a felelosség megallapitasa utan a leltarozas soran megallapitott eltéréseket — a
kiallitott és a jegyz6 altal engedélyezett konyvelési bizonylat alapjan az analitikus konyvelésben és a
fokonyvi nyilvantartasban is rogziteni kell.

8. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A december 31-i fordulonappal készitett leltarak a mérlegtételek alatamasztasat szolgaljak, a mérleg
valodisaganak bizonyitékai.

A leltarozas lezarasat kovetéen a leltarhoz kapcsolodd valamennyi bizonylatot, Gsszesitést a
mérlegdokumentacio részeként kell irattarazni, és azokat legalabb 10 évig meg kell 6rizni.
Amennyiben valamely évben a csak mennyiségi nyilvantartasban szerepld eszk6zok leltarozasara is
sor keriil, ennek iratanyagat is a mérleg mellékleteként kell tarolni, bar e kimutatasok nem
kapcsolodnak a mérleghez.
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ZARO RENDELKEZESEK
A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2014. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

A szervezetnél gondoskodni kell, hogy a leltarozasi szabalyzatban foglalt elirasokat az érintett
munkatéarsak megismerjék.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a leltarkészitési €s leltarozasi
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzo a felelds.

Dunaszeg 2014. januar 1.

dr. @zi ethy Balazs

jegyzd
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1. sz. melléklet

........................ intézmény
polgarmesteri hivatal

A leltarozast 200...

kell befejezni.

A leltarozds az Onkormanyzat tulajdondban, illetve az Onkormanyzat tulajdonaban és az

LELTAROZASI UTEMTERYV

intézmények kezelésében 1€vo valamennyi vagyontargyra kiterjed.

leltarfelelosok kozremukodésével.

A leltarozast a kovetkezd leltarozési korzetekben és idOpontokban kell elvégezni a korzeti

év ... ho ..... napjan kell megkezdeni és 200.... év ........ ho .......

Leltarozasi korzet
sZzama, megnevezése

Leltarozasi bizottsag
osszetétele

Leltarfelvétel kezdo
napja

Leltarfelvétel
befejezé napja

A leltarozas vezetdjének neve:

A leltarellenOr neve:

A leltar elkészitésérol a leltarozasi bizottsag vezetdjének a zard jegyzokonyvet 201.. év januar 31-ig

kell elkészitenie és megkiildeni a leltarozas vezetdjének.
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A leltarosszesitok elkészitése, az analitikus nyilvantartassal torténd egyeztetés a pénziigyi el6ado és
az analitikus nyilvantart6 feladata, melyet 201.. év februar 5-ig kell elvégeznie.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozas vezetdje kozli a leltarozasi korzet
leltarfelelésével, aki az értesitést kovetd 5 napon beliil koteles gondoskodni az eltérések okainak
kivizsgalasarol, melyet jegyzokonyvben kotelesek rogziteni.

A felelésségre vonas, vagy kartérités megallapitasa a jegyzo feladata.

A leltarozés sordn jelentkezd eltéréseket minden évben, a konyvelésben legkésobb 201... év februar
hé 15. napjaig kell rendezni.

Az titemtervet 0sszeallitotta: ......covvvevvveveneiennes
leltarozas vezetdje

Jovahagyom:
(NG| S 201....¢év....ho....nap

(jegyzd)
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Tevékenységek iitemezésnek osszefoglalo kimutatasa

Megnevezés

A fizikai leltarozas

kezdete

befejezése

Szamszaki
feldolgozas
befejezése

Egyeztetési
eljaras
befejezése

Leltar
lezarasa
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2. sz. melléklet

...................... intézmény
polgarmesteri hivatal

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 201....évi leltarozasi iitemtervben foglaltaknak megfeleléen ....................
egységnél 201.... év ....ho .....napt6l 201.... év ....ho ....napjaig leltarozast tartunk.

A leltarozast (NéV) .....ocevvevcvrvveeeeeeenns leltarfelelds vezeti.

Kérem, hogy a leltdrozas zavartalan lebonyolitdsa érdekében a sziikséges intézkedést a
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan sziveskedjen elvégezni.

jegyz0
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3.52. melléklet

....................... intézmény
polgarmesteri hivatal

Szam: ....... /201...

MEGBIZOLEVEL

............................................... NEV ...ceevvruvieeeennnnne.. DEOSZLAS

részére.

Megbizom, hogy ......... /11111 R leltarozasi korzetben 201.... év .......... hoé .. napjan
kezd6do leltarozasnal, mint ..............cccccoeeeeennns a leltarozassal kapcsolatos feladatokat
elvégezze.

A leltarozéas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ...... sz. leltarozasi

utasitas szerint kell elokésziteni és végrehajtani.
A leltarozas kezdési idopontja: 201.....év ....ho ....nap
Tervezett befejezés idopontja : 201.... év ....ho ....nap

leltarozas vezetdje
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4.s7. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott fegyelmi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy a ......... SZAMU ..oovvvveveeniene
leltarozasi korzetben az 201..... eV . ho ....... napjan megtartott leltarozaskor valamennyi
leltari targyat bemutattam.

leltarozasi korzet
leltarfelelose
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5.s7. melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése eldtt)

Készilt ........ 201.... év ......... hé ...nap ... SZAMU vvveeeeiieeenns leltarozasi korzet
leltarozasanak megkezdése elott ..................... hivatali helyiségben.,
Jelenvannak: ... N8V o beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelose
....................... név....................beosztas
leltarozo
....................... név ...................beosztas
leltarozo

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

201....... €V o, ho ...... nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
201......... €V e, ho ....... nap
A leltarfelvétel modja: .......cccoeeevveiiiiiiiiee

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elott a leltarértekezlet
megtartasra kertilt.

A leltarozashoz sziikséges eszkdzok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelos a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, valamint a

...... sz. leltarozasi utasitasban foglalt eldirasoknak eleget tett (nem tett eleget).
Egyéb megallapitasok: ........cccoovviiiiieieiiiiiee e
k.m.f.
leltarfelelds leltarozo leltarozo
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6.s7. melléklet
JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezésérol)

Készilt 201.... év ........... ho ... nap ......... SZAMU .oeeeevvereeeiiieeenns leltarozasi korzetben
végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ................. NEV ..eevnnnnenn. beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelose

................ név ..............beosztas
leltarozo
................ név ..............beosztas
leltarozo
A leltarozas 201....év ........ ho ........ napjan kezdoédott és 201....... €V e ho ....... napjan zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valosagos ¢€s tényleges helyzetnek megfeleléen -
az eldirt utasitasok betartasaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelelose kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld leltari
targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megdrzésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kertiltek.
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Az atvett bizonylatokbol:

a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama

b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama

c./ Fel nem hasznilt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarfelelos leltarozo leltarozo
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7.sz. melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszkozok és értékceikkek leltarozasarol)

Készilt 201........ €V e ho .... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.
Jelen vannak: ... pénztaros

........................ leltarozo

........................ leltarellenor

........................ pénztarellendr

Jelenlévdk megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kovetkezd cimletl és
0sszegl készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db

Osszesen:
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Ertékpap_l’rok

Megnevezés cimlet db Cimlet x db (Ft)

Osszesen:

A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet ... Ft

A leltarozas soran talalt készpénzkészlet ... Ft

Eltérés (hidny, tobblet) e Ft

Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke .o Ft
Leltarozas soran talalt értékpapirok érteke ... Ft

Eltérés (hiany, tobblet) = s Ft

Eeovéb megallapitasok:

........... pénztaros kijelenti, hogy a leltarozéas soran talalt eltérésekrdl irasbeli magyaréazattal
tartozik, €és azt a jegyzOkonyv felvételétdl szamitott .... napon beliil a leltarozéas vezetdjének
koteles megkiildeni.

k.m.f.

leltarellendr pénztarellendr
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8. sz. melléklet

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellendrzésekrol)

.............................. név leltdrozas vezetdjének a ........sz. .................. leltdrozasi korzetben
felvett leltar ellen6rzésérol.

Ellenorzott tételek sorszama:

leltarellendr
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Fiiggelék

A munka torvénykonyvéral szolo
2012. évi L. torvény

Felelosség a leltarhianyért

182. § (1) A leltarhianyért a munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil felel.
(2) A leltarhianyért valo felel6sség feltétele
a) a leltaridészakra vonatkozé leltarfelelésségi megallapodas megkotése,
b) a leltari készlet szabalyszer(i atadasa és atvétele,

C) a leltarhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érint6 leltarfelvétel
alapjan torténdé megallapitasa, tovabba

d) legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.

(3) Ha a leltari készletet a leltarhianyért nem felelés munkavallalo is kezeli, a felelésség tovabbi feltétele,
hogy a leltarhianyért felelés munkavallalo az adott munkakérben vagy munkahelyen torténé foglalkoztatashoz
irasban hozzajaruljon.

183. § (1) A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a
kezeléssel jaro veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi veszteség) meghalado hiany.

(2) A leltaridészak a két egymast kovetd leltarozas kozotti tartam.

184. § (1) A leltarfelelosségi megallapodast irasba kell foglalni.

(2) A megallapodasban meg kell hatarozni a leltari készletnek azt a korét, amelyért a munkavallalo
felel6sséggel tartozik.

(3) Csoportos leltarfelelésségi megallapodas is kothetd, ha a leltari készletet tobb munkavallald kezeli. A
megallapoddsban meg kell hatdrozni azokat a munkakdroket is, amelyek betdltésének megvaltozasakor
leltarozast kell tartani.

(4) A leltarfeleldsségi megallapodas megsziinik, ha a munkavallalé munkakérének megvaltozdsa folytan a
leltari készletet mar nem kezeli.

(5) A munkavallal6 a leltarfelel6sségi megallapodast a leltaridoszak utolsd napjara indokolds nélkiil irdsban
felmondhatja. Csoportos leltarfelelosségi megallapodas esetén a felmondas csak a jognyilatkozatot k6zl6
munkavallald tekintetében sziinteti meg a megallapodast.

185. § (1) A munkaltat6 allapitja meg
a) azoknak az anyagoknak, aruknak a korét, amelyek utan az anyag jellegére, méretére, a raktarozas vagy
a tarolas feltételeire valo tekintettel forgalmazasi veszteség szamolhato el,

b) a forgalmazasi veszteség elszamolhaté mértékét,

C) a leltari készlet atadasanak és atvételének modjat és szabalyait,

d) a leltarhiany vagy a leltarfelel6sség megallapitasara iranyulo eljaras rendjét,

e) a leltari készlet biztonsagos meg6rzését szolgald munkaltatoi kotelezettségeket.

(2) A munkavallalot az (1) bekezdés szerint meghatarozott feltételekr6l a leltarfelel6sségi megallapodas
megkdtését vagy a leltariddszak kezdetét megeldzden irasban tajékoztatni kell.

(3) Leltarozasnal a munkavallaldo vagy akadalyoztatasa esetén képviseldje, csoportos leltarfelelosségnél az
eljarasi szabalyokban meghatarozott munkavallalok jelenlétét lehetové kell tenni. A munkaltatd, ha a
munkavallalo képviseletérél nem gondoskodik, az adott szakmaban jartas, érdektelen képviselodt jelol ki.
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(4) A munkavallaloval a leltarelszamolast és annak eredményét ismertetni kell. A munkavallalé az eljaras
soran észrevételt tehet, a munkavallalot - kivéve, ha szabalyszeri értesités ellenére nem jelent meg - meg kell
hallgatni.

186. § (1) A leltari készletet allanddan egyediil kezel6 munkavallalo - a leltarfeleldsségi megallapodas eltérd
rendelkezése hianyaban - a leltarhiany teljes Gsszegéért felel.

(2) A munkavallalo legfeljebb hathavi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a leltarhianyért nem
felel6s munkavallalo is kezeli.

(3) Csoportos leltarfelelosségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a megallapodast
kotott munkavallalok tavolléti dijanak hathavi egyiittes 0sszegét. A csoportos leltarfelelésségi megallapodas
meghatarozhatja a felel6sség munkavallalok kozotti megosztasat is, de egyetemleges felelGsség
megallapitasanak nincs helye. A munkavallalok tavolléti dijuk aranyaban felelnek, ha a csoportos
leltarfelelésségi megallapodas a felelésség megosztasat nem rendezi.

187. § A felelosség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset Gsszes
koriilményeit, igy kiillonosen azokat, amelyek a munkavallalo feleldsségére kihatnak, vagy amelyek a
biztonsagos és el6irasszerti kezelést befolyasolhattak, ezen beliil a biztonsagos 6rzésre vonatkozd munkaltatoi
kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallalo esetleges tavollétének tartamat.

188. § A munkaltato a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd

hatvannapos jogvesztd hataridé alatt érvényesitheti. Biinteteljaras esetén e hataridé harminc nap és a
nyomozo hatdsag vagy a birdsag jogerds hatarozatanak kozlését kdvetd napon kezdddik.
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