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Bevezeto

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrél sz016 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.)
14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell késziteniiik az esz-
kozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

I. ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi és leltirkészitési szabalyzat tovabbiakban: szabilyzat) célja

A szabdlyzat célja az éves koltségvetési beszamolo részét képezd konyvviteli mérleg tételeit
alatamaszto leltarak készitésére és a leltarban szerepld eszk6zok, kotelezettségek leltarozasara,
értékelésére vonatkozd, az adott kéltségvetési szervre érvényes szabalyok irasba foglalasa.

A leltarozasi feladatok a koltségvetési szamvitelben kimutatott kotelezettségvallalasokra is ki-
terjednek.
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2. A szabdlyzat elkészitéséért, illetve aktualizalisaért felelés személy meghatarozasa

A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért az intézményve-
zetd a felelos.

A szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatot az intézményvezetének kell jévahagy-
nia. A szabalyzat médositaséra akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt a Szt., illetve Ahsz.
eléirasok megvaltoztatdsa, vagy ha a szabélyzat elfogaddsakor fenndllé kériilményekben olyan
lényeges valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

3. Leltdrozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

Leltdrozas: olyan tevékenység, amellyel a koltségvetési szerv a tulajdonaban, a kezelésében
vagy tartds hasznalataba adott eszkozoket és azok forrasait, valamint kotelezettségvallaldsat
szamba veszi, megallapitja azoknak a valosagban meglév alloményat. A leltarozasi tevékeny-
ség tehat kiterjed a koltségvetési szerv birtokéban 1év6 idegen eszkdzokre is.

Leltar: olyan tételes kimutatas, amely a kéltségvetési szerv eszkozeinek és forrdsainak, valamint
kotelezettségvallalasainak a valosagban is meglévé alloméanyat egy meghatarozott idépontra vo-
natkoz6an mennyiségben és értékben is tartalmazza.

Kiegészit leltar: a leltarozés alapjan készitett kimutatds, azokat az eszkozoket és forrasokat
tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészité leltarba kell foglalni a lelta-
rozas eredménycként megéllapitott munkahelyen hasznalatban 1évé (2014. januar 1-je elétt
hasznalatba vett) és csak mennyiségben nyilvantartott kis értékit targyi eszkozok, kis értéki
szellemi termékek ¢és kis értékii vagyoni érték(i jogok allomanyat

Leltarozasi iitemterv: a koltségvetési szerv vezetdje altal minden évben az dsszes eszkoz és
forrascsoport leltirozasi feladataira kiadott feladatterv, amely tartalmazza a leltari korzeteket,
leltarfelel8sok, ellenérzok személy szerinti kijelslését. A leltarozasi iitemtervet a kéltségvetési
szerv vezetdje hagyja jova.



4. A leltarozasra vonatkozo jogszabalyi el6irasok

A koltségvetési szerveknek az Szt. 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika
keretében kell elkésziteniitk a Szabalyzatot, melynek osszeallitasanal figyelembe kell még
venni az Szt. 69. §-aban és az Ahsz. 22. §-dban foglaltakat. Ezek a kovetkezdk:

— A koltségvetési szerveknek az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a

mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell Gsszedllitani €s megérizni,

amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszko-

z6ket és forrasokat. Ezt a leltarozast az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtani a

kovetkezd eltérésekkel:

a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mitkddtetd/vagyonke-
zel6 altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtdmasztani. Ha a vagyon-
kezel6i, koncesszios szerzodés eltérd rendelkezést nem tartalmaz, akkor a
miikodteté/vagyonkezeld kételes ezt a leltarozast kiilon térités és dijazas nél-
kil évente elvégezni;

a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat, targyi

eszkozoket, készleteket a Szabalyzatban meghatarozott médon kell leltarozni.

— Az Szt. 69. §-aban foglaltakat a koltségvetési szervre a kovetkezd megfogalma-

zasban kell értelmezni:

a koltségvetési szervnek, a konyveinek év végi (december 31.) zarasdhoz, az
éves beszamold elkészitéséhez, a mérlegtételeinek alatdmasztasihoz olyan
leltarat kell 6sszedllitania és az Szt. eldirdsai szerint megdriznie, amely téte-
lesen, ellendérizheté modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg for-
duldnapjan meglévo eszkozeit és forrdsait mennyiségben €s értékben;

a koltségvetési szervnek az éves beszdmolohoz készitett leltarozasi kotele-
zettsége keretében a fokonyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok ada-
tai kozotti egyeztetést az év végi mérleg forduldnapjara vonatkozoan el kell
végeznie,

ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriild adatok valodisagarol — a
leltar 6sszeallitasat megeldzden — leltarozassal kételes meggy6z6dni, és azt a
Szabalyzatdban meghatarozott idGszakonként, de legalabb haromévente
mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérleg fordulénapjara vonatkozdan
a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az

idegen helyen tarolt eszk6zoknél egyeztetéssel kell elvégeznie;



= ¢vente elkészitteti a leltarozasi litemtervet és kijeldli a leltarozas fofeleldsét;

= leltarozas megkezdése el6tt kiadja a leltarutasitast;

= leltarértékelést kovetden utasitast ad a leltdrozas soran tapasztalt hidnyossagok jovébeni
megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére;

Az intézményvezet6 helyettes feladatai:

= mint a leltdrozas féfeleldse felel a leltarozassal kapesolatos eldkészité és lebonyolito te-
vékenységek megszervezéséért;

= leltarozasi feladatok — el6készit6 folyamatok, leltarozas, értékelés — felmérése;

= éves leltdrozasi itemterv elkészitése, ennek soran a leltarozando korzetek leltarfeleldsei-
nek, leltdri ellenérok személy szerinti kijellése;

= leltarozasi munkék megkezdése elétt leltarértekezlet megszervezése, levezetése;

= leltarozasi munka folyamataban a leltarozo bizottsag és leltari ellenérdk részére szakmai
tajékoztatds nyujtasa, a munkak ellendrzése;

= leltarozasi szabalyzatban, leltarozasi litemtervben foglaltak betartasanak ellenérzése.

A leltir feleldsének feladatai, felelGssége:

= az intézményvezetd Gtmutatdsai alapjan felelds a leltarozas gyakorlati lebonyolitaséért;

= leltarozassal kapcsolatos irdnyitdi, ellendrzési jogkore a leltari korzet egészére kiterjed;

= gondoskodik a leltdrozasi szabalyzatban és az éves leltarozasi litemtervben foglalt elvég-
zend6 feladatok el6készitésérol;

= meghatarozza a leltdrozas menetét;

= megszervezi a leltarozas elétti selejtezési munkaékat, leltarozas végrehajtasat és ellendrzé-
sét;

= felméri a leltarozas munkaid6 sziikségletét, biztositja a leltdrozé munkaerd-kapacitast;

= biztositja a leltdrozashoz sziikséges technikai eszk§zoket, leltari nyomtatvanyokat;

= szakmailag iranyitja a leltarak értékelését;

= ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat;

A leltarozok feladatai:

Feladata:

— elvégzik a leltdrozando eszkozok beazonositdsat,

— ellendrzik a leltarozandé eszkozok teljes koriiségét,

— aleltarozast a leltarfelelds altal megjelslt sorrendben végzik, kihagyds nélkiil

— elvégeznek a leltarozas soran, illetve annak befejezése utan felmeriil minden, a leltarozassal
Osszefliggd adminisztracios munkat.

Leltarellenér feladata

= az intézményvezetd helyettes utasitasa, illetve iranyitasa alapjan a leltarozas ellendrzése
= leltarozasi eldfeltételek biztositasanak ellendrzése;

= mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének ellendrzése;

leltdrozando, de mennyiségi felvételt nem igényld eszkdzok és forrasok felvételének vizs-
galata;

= leltéarozassal 6sszefliggd valamennyi szamitds és értékelés helyességének vizsgalata;

az ellendrzés sordn tapasztalt rendellenességeket a leltarfelelésnek jelenti.



~ szamviteli nyilvantartashoz igazodo elkiilonitések végrehajtésa (1j, hasznalt, hasznalhatat-
lan, csokkent értékii, idegen, méshol tarolt, nullara leirt, érték nélkiili stb. eszk6zok).

— leltarozok, leltarellenérok felkészitése, a leltarozashoz sziikséges segéderd biztositdsa és fel-
készitése

— leltdrozashoz sziikséges technikai eszk6zok (mérbeszkoz, sulytablazatok, leltarozas megtér-
téntét jel6ld eszkozok) biztositasa;

— mennyiségi nyilvantartasok (raktari, munkahelyi) el6készitése;

— leltarozas el6tt le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkzok
clszallitasarol, megsemmisitésérdl és a nyilvantartasokbél valé kivezetésiikrol;

— intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszkdzmozgasok a lehet6ségekhez képest szii-
neteljenek, illetve csak indokolt esetben térténjenek,

— leltdrozasi litemtervet kell késziteni.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:

— aleltdrozas elokészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapesolatos Gsszes munkafo-
lyamat megkezdésének ¢és befejezésének tervezett idejét,

— aleltarozéasba bevont eszk6zok és forrasok korét,

— amunkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését,

— leltdrozasi helyszinek megjeldlését, leltarozasi helyszinenként a leltarozas idopontjanak ¢s
az adott helyszinen leltirozo bizottsig megnevezését.

A leltarozasi titemtervet az intézményvezet helyettes allitja dssze, és az intézményvezet6 hagyja
jova.

A leltarozasi litemtervben foglaltak médositasénal is ezt az eljarasrendet kell kdvetni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik végzik a leltarozast. A bizottsdgnak legalabb

3 f6bol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezetésével kell megbizni. A leltarellendrs-
ket ugyancsak megbizassal kell ellatni.

A Leltarozasi iitemterv mintajat az 1. szim melléklet tartalmazz

A leltarozasi utasitas szabalyai

A leltarozasi titemterv elkészitése utdn az intézményvezetének el kell készitenie és ki kell ad-
nia a leltarozasi utasitdst.

A leltarozasi utasitas rogziti mindazokat a feladatokat, amelyek a targyév leltdrozési feladatai
osszeallitasandl el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért felelésok nevet.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

— leltarozasi egységek felsorolasat;

— leltarfelelésok és leltarozok neveit leltarozéasi egységenként;

— leltarellen8rzésre jogosultak nevét (ellenérzésre jogosult, illetve kitelezett: kolt-
ségvetési szerv vezetdje, gazdasagi vezetdje, leltarfeleldse, belsd ellendr);

— leltarozas iitemtervét (naptéri napokra, idépontokra leosztva, rogzitve a kezdés
¢s a befejezés iddpontjat, valamennyi feladat tekintetében).

A leltarozasi utasitdst atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
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A mennyiségi felvétel modszerei:

— Nyilvantartasoktdl fiiggetlen felvétel:
Az Gsszes leltarozando eszkozféleség megszamlalasa, megmérése, majd az azonosito adata-
ival egyiitt torténé felvezetése a leltari alapbizonylatokra.

— Nyilvéantartdsokon alapul6 leltarozas:
Az analitikus nyilvantartdsban régzitett mennyiségek dsszehasonlitasa, egyeztetése a fellel-
het6é mennyiségekkel (rovancsolas).

A leltarkiilénbozetek megallapitésa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag 6ssze kell ha-
sonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

A mérlegben értékben nem szerepl6 hasznalt, €s hasznalatban 16v§ kis értéki eszkdzoket (2014.
¢v eldtt aktivalt) a tulajdon védelme és az elszamoltatds lehetéségének biztositasa érdekében
minden esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Egyeztetés: a fokonyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a
f8konyvi kényvelés okmanyaival.

Az egyeztetés modszerei:

- Bels6 egyeztetés
A koltségvetési szervnél mar rendelkezésre 4116, a mésik fél 4ltal korabban megkiildstt szer-
zddések, megallapodasok, szamlék, atadast-atvételt igazold okméanyok, banki kivonatok, ér-
tesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjén torténd egyeztetés.

- Egyezteto levél
A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgdl. Az egyeztetés irdsos formaja a ko-
vetelésallomannyal rendelkez6 fél kezdeményezésére.

- Személyes egyeztetés
Jelentds 6sszegli kovetelés illetve kitelezettség alloméany esetén alkalmazando, a tételek
osszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevovel, jegyzokdnyv készitése mellett.
Ezeket az egyeztetési formakat lehet alkalmazni a kovetelések és kotelezettségek mér-
legsoroknal.

- Specialis egyeztetések
= sajat toke
= tartalékok

= aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok leltarozasa esetén.

A leltirozas idépontja

A leltarozas elvégezhetd
— folyamatosan,
— fordulénappal.

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban illetve az éves leltarozasi iitemtervben meghata-
rozott id6tartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel kell térni



— a leltarozott helyszin megnevezését,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének keltét,

— aleltarozok, leltarellen6rok, leltarfelel6ssk nevét,

— a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat,

— a leltarert anyagilag felel6s személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a valosagnak, az
abban szerepl6 adatokért feleldsséget vallal, (8. sz. melléklet)

— a leltdrozassal szembeni esetleges kifogasokat,

— leltari eltéréseket.

4.1. Eszkozok és forrasok leltarozasa

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az évenként elkészitendd leltaro-
zasi utasitasban megjel6lt személyek feladata.

A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeli nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités:
— az egyes analitikus nyilvantartast vezetdk,
— a f8konyvi kényvelést végzok
feladata.
A készpénzallomany leltarozasa:
— apénztaros,
— apénztarellendr
feladata.
A készpénzallomany leltarozasarol kiilon jegyzokonyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)

A mérleg egyes soraiban szerepld eszkozok és forrasok leltarfelvételének modjat, a felvétel
bizonylatat a az alabbi tablazat szemlélteti:

Az eszkdz, forrds megnevezése A felvétel modja A felvétel bizonylata

jeg_yzék, szerzddés, jegyzo-

Vagyoni értékii jogok egyeztetés Konyv

szerz6dés, leltarfelvételi iv,
leltarfelvételi, szamitogépes
kiiratas, lista

egyeztetés, mennyiségi

Szellemi termékek felvétel

leltarfelvételi iv, leltarfelvételi
Foldteriiletek mennyiségi felvétel szamitogépes kiiratas, lista, tu-
lajdonlapok

leltarfelvételi iv, leltarfelvételi
Telkek mennyiségi felvétel szamitégépes kiiratas, lista, tu-
lajdonlapok

) leltarfelvételi iv, leltarfelvételi
Eptiletek mennyiségi felvétel szamitogépes kiiratas, lista, tu-
lajdonlapok

leltarfelvételi iv, leltarfelvé-
Egyéb épitmények mennyiségi felvétel teli

szamitogépes kiiratas, lista
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- Passziv iddbeli elhatarolas egyeztetés analitikus nyilvantartas

5. A leltarfelvétel anyaganak feldolgozasa

A leltarfelvétel anyaganak feldolgozasaval kapcsolatban a szabalyzat tartalmazza:

- leltarfelvétel bizonylati adatainak beallitasa a leltarba;

- leltarértékelés szabalyainak meghatarozasa;

- leltarozas (leltdr) és a konyvvitel adatainak egyeztetése, eltérések megallapitasa, eltérések
tisztazasa, eltérések okainak meghatarozasa (adminisztrativ hidnyossag, leltarhiany, leltar-

tobblet),

- kompenzalas szabalyainak meghatarozasa,

- leltarhiany minGsitése szabalyainak meghatarozasa (norman beliili hidny, norman feliili hi-

any, felel6sség a normdn feliili hianyért);

- kartérités felelosséggel jaro leltarhidny meghatarozasanak szabalya;

- leltareltérések (adminisztrativ hidnyossag, leltarhiany, leltartébblet) konyvviteli elszamo-

lasa).

6. A leltarozas ellenérzése:

A leltdrozas ellendrzési szabalyait a szabélyzatban a kdvetkez$ szempontok szerint célszer(i
meghatarozni:
— leltarozas ellenérzésének megszervezésért felelds személy (leltarozasért felelds vezetd) meg-
nevezése;
— leltarozas elokészitésének ellendrzése, feladatai rogzitése, a leltarellenérzés megtdrténtének
dokumentalasi szabalyai:
= leltarozasban résztvevok felkészitésének ellendrzése;
= leltdrozasra var6 készletek megmérhetd, megszamlalhaté allapotban vannak-e;
= leltarbizonylatok rendelkezésre allasa;
— leltarozas végrehajtasa soran elvégzendo ellendrzési feladatok meghatdrozasa:
= leltarozasi iitemterv betartisa;
= szuroprobaszerien ellendrizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi mod-
szerek szabalyszertisége, megnevezés és azonosité adatok helyessége, hidnytalansagat,
mennyiségi adatok pontossagat, leltarozott készletek megfelel( jelslése);
= leltarbizonylatok szabalyszerii kezelése és kiallitdsa;
~ leltarozas feldolgozasa, értékelése soran végzendd ellendrzési feladatok meghatarozasa:
= leltareltérések megallapitasédnak helyességét, esetleges kompenzalasok szabalyszerlisége;
= hidnyok, tobbletek, leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld kivizsgalasa;
= hianyért felelosségre vont személyekkel megtéritetni javasolt 8sszeg meghatarozasanak he-
lyessége;
= végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamolasanak megtérténte és helyessége.

3

. Leltarozasi nyomtatvanyok

A leltarozas folyamén felhasznalt bizonylatok szigoru szdmadasi kételezettség ald vont bizony-
latoknak minésiilnek, ezért beszerzésiikkor a sorszamozas folyamatossagat ellenérizni kell. Az
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— ellendrizhetdség.

A tételesség kivetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell a k6ltségvetési szerv konyvvi-
teli mérlegében kimutatand6 minden eszkzt és forrast tételesen, hogy abbél a megfeleld cso-
portositasokkal, 6sszevonasokkal dsszeallithato és aladtamaszthatd legyen a kdnyvviteli mérleg.
A tételességhez és a teljességhez kozvetlentil kapcsolodd szamviteli alapelvek a valodisag, a
vilagossag és az egyedi értékelés elve.

A valédisag elve alapjan a konyvekben rogzitett, a koltségvetési beszamoldban felvett tételek

a valésagban is megtalalhatok, bizonyithatok, kiviilallok altal is megallapithatok legyenek. A

valddisag elvének érvényesiiléséhez alapvett feltételek, hogy

— az Szt. eldirasai szerint késziiljon a koltségvetési  beszamol6t alatamaszto leltar;

— a leltarban az eszkozoket és a kotelezettségeket az Szt. és az Ahsz-ben irt értékelési elvek,
modszerek alapjan értékeljék;

— a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok a leltarral egyezé dsszevont adatokat
tartalmazzanak.

A vilagossag elve a leltarra vonatkozo6an azt jelenti, hogy a leltarnak a beszamol6hoz hasonléan
érthetonek, dttekinthetének kell lennie (leltarozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, mindség sze-
rinti részletezés). Tovabba az egy helyen tarolt és 6sszecserélhet tételeket sem szabad 6ssze-
vonni, csak ha arra vonatkozéan van az Szt-vel, illetve az Ahsz-rel 8sszhangban 1évé belsé
szabalyozas.

Nem szabad 6sszevonni az ugyanazon adosnak vagy hiteleznek tobb szamlabdl adodo, azonos
jellegii tartozasait vagy kovetelései, hanem azokat tételesen, brutté modon kell a leltarban ki-
mutatni.

Az egyedi értékelés elvébol kovetkezik, hogy az eszkozoket és a kotelezettségeket a konyvve-
zetés €s a beszdmolo-készités sordn egyedileg kell rogziteni és értékelni. A mérlegtételek érté-
kelésének altalanos szabalyai kozott a szamviteli térvény azt is rogziti, hogy az eszkdzoket €s
a kotelezettségeket leltarozassal, egyeztetéssel ellenérizni és — a szamviteli eldirasok szabalyo-
zott esetek kivételével — egyedenként értékelni kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van
az eszk6zok és a forrasok értékelésével, hiszen a leltarnak az eszkdzok és a forrdsok mennyi-
sége, fajtaja mellett tartalmaznia kell az egységarat és (dssz)értéket is az Szt-ben eldirt modon.

2. A leltarkészités fobb feltételeinek meghatarozasa

Az ellendrizhetdség kovetelményének, akkor felel meg a leltar, ha érvényesiilnek a kévetkezo

fobb feltételek:

— azt az évet, honapot, napot, amely napra vonatkozoan készitették (éves koltségvetési besza-
moldt alatamasztd leltarnél ez a nap a mérleg forduldnapja);

— a koltségvetési szervnek megnevezését, a leltarozasi helyet (korzetet), a leltarozas megkez-
désének és befejezésének idépontjat;

— abenne szerepl6 eszkozok és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az egyértelmii azo-
nositasukhoz sziitkséges adatokat (megnevezés, méret, min6ség, cikkszam, nyilvantartasi
szam stb.);

3. Leltarkiilonbizetek rendezése

A Leltarjegyz6konyvben megallapitott kiilonbdzetek okat ki kell vizsgélni, és rendezni kell.

A kivizsgdlast kovetden jegyzdkonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:



Mellékletek
1. sz. melléklet

Leltarozasi iitemterv

Az Eszk6z0k és Forrasok leltarozési, leltarkészitési szabalyzatdban leirtaknak megfeleléen az
alabbi Leltarozasi iitemtervet adom ki a ..................ocooiien. koltségvetési szervnél a ......
¢évre vonatkozo leltdrozasanak el6készitésére, végrehajtasara és ellenérzésére vonatkozoan.

......... sz. leltar egység
A leltarozas elokészitésének kezdési idopontja: ........ €V i, hd ..ol nap.
A leltarozas elokészitésének befejezési idopontja: ........ €V o, hé ..ol nap.

A leltar elokészitéséért felelds személyek neve:

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

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

A leltarfelvétel kezdési id6pontja: ........ €V i, hé ...l nap.

A leltarfelvétel befejezési idépontja: ........ €V it héuaas. ..o owne... nap.
Leltarozok:

A leltarellenérzés kezdési idépontja: ........ €V i, hé ..., nap.

A leltarellendrzés befejezési idopontja: ........ €V i, hé............... nap.

Leltarellen6rok:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
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2. sz. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

-i fordulénapi

leltarozashoz

Az Eszk6zok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megtelelden az

alabbi Leltarozasi utasitdst adom kia ..........
vonatkozo leltarozasanak elGkészitésére, végrehajtasara és ellendrzésére vonatkozoan.

................. koltségvetési szerv ......... évre

A mennyiségi szambavétellel torténé leltarozés a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast
a megjelolt modon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol figgetleniil) kell végrehajtani.

Eszkozok megnevezése

Nyilvantartas
alapjan

Nyilvantartastél
fiiggetleniil

(a leltdrozds valasztott modjat értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)

1. A leltarozas vezetdje: .....ccvvvveerreercreeevencnnan

2. A leltarozas ellendre: ...ooooeeeeeeeveeeeveeeeiieieeenien.

3. A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben €s iddpontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelésok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kézremiikodésével:

Leltarozasi egység
(korzet) megneve-
zése

Leltarfelelos (fele-
Ios elszamolé) neve

Leltarozast vég-
zok
neve

Leltarozas kezdo és
befejezé idépontja

4. A leltarozok felkészitését 20....

............... -ig el kell elvégezni.
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3. sz. melléklet

koltségvetési szerv megnevezése

MEGBIZOLEVEL
a leltarvezetoéi feladatok ellatasara

Ugyirat szama: ............ccceeevvneennn.

........................................................ (EV) ..ooveeesvacrieireeennennne.. (DeOSZLAS)
részére

Tisztelt voovevnreeeieeean, Asszony/Ur!

Az Eszkoz6k és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfelelden
ezennel megbizoma ... koltségvetési szerv 20... €vi ......oovenne. -1 fordu-
l6nappal lebonyolitandé leltarozas leltarvezet6i feladatainak ellatasaval.

Egyben tajekoztatom hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges ¢s alapvetd szakmai irdnymu-
tatasokrol a 20.....év ...l ho ...l napjan oktatas keretében tajékoztatom.

Zaradék

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.
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5. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL
leltarellenéri feladatok ellatasara

Ugyirat SZAMA: ......coovvviinnerereiiinns

........................................................ (FV) woovvevevvenereeesireesenenen. (DEOSZIAS)
részere

Tisztelt ..ooevvveeeeiinninnnn. Asszony/Ur!

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban, valamint a 20... évi lelta-
rozéssal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltaknak megfelelden ezennel megbi-
zom, hogy @ «.ooooviiiiiiiiiiiie koltségvetési szerv 20... woeveeeiiiniinnnne -1 fordulonappal
lebonyolitando leltarozaséban, mint leltarellendr vegyen részt.

Egyben tajekoztatorn hogy a leltarozassal kapcsolatos szilkséges €s alapvetd szakmai irAnymu-
tatasokrol a 20.....6v ...l ho .ovveeeenats napjan oktatas keretében tdjékoztatom.

Kelt: .......c..ooetn ,200.. 8V hé.....ceets nap

Zaradék

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabdlyzataban és a 200... évi leltdrozassal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitisban foglaltakat, valamint jelen megbizast megismer-
tem, az azokban foglaltakat magamra nézve kételezének elismerem.

Kelt: .....ooooeviinin, L2008V i hdé ............. nap

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

leltarozo
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7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 20... oovvvirecrieineiiiieiine 1 i I O S

zipénztaraban.

Jelen vannak:  ...ccovviiviiie e Pénztaros
............................................... Pénztarellenoér
............................................... Leltarozo

....... koltségvetési szerv ha-

Jelen 1év6k megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezérasat kovetden a pénztirban a mai na-

pon az alabbi cimlet(i és osszegili készpénz volt:

Cimlet Mennyiség (db) Erték (Cimletérték db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ... - ” Valutanem
Leltarozott készpénzkészlet: ... . ” Valutanem

Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-

készlettdl: (hiany, tobblet) ... - ” Valutanem

A leltérozas soran tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

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

Leltarozo

A jegyzOkonyvet valutanemenként kiilon-kiilon kell elkésziteni.

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

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

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

Pénztarellenor
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9, sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Targy: Leltarozas befejezése
Késziilt: .o hivatalos helyiségében 20... ........... <) 1 NSO leltarozasi egységben
(korzetben) @ 20... oveeeeeveieiinines -i forduldnapi leltarozas befejezése alakalmabol.
Jelen vannak:
.......................................... (NEV) ....oovvnnven... (be0SZEAS) @ leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (MEV) ....ooovren... (beOSZLAS) Leltarozoé
.......................................... (M€V) .......ccovunnn.... (beOSZIAS) Leltarozé
A leltarozasi korzetben a leltarozas 20.... ..coovoviviiaininn -an kezd6dott és 200... i
fejez6dott be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges hélyzetnek — a kdzponti
jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak — megfelelden torteént, a leltarozasi korzet-
ben a leltar befejezodott.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse (elszamolasfelel6se) kijelenti, hogy 2 leltarfelvételi iven (je-

gyen) szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre at-
veszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koziil ................ (bizonylat), melynek sorszama:
................. rontott, Mg @ .ovevevvreeeerenneen. (bizonylat), melynek sorszama: ............... nem kertilt
felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egy€b megallapitasok:

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

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

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

Leltarfelelos Leltarozé Leltarozo
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NYILATKOZAT

A Marcali Varosi Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki Ellato és Szolgaltato Szervezetére vonatko-
z6an 2022. januar 02-t6l érvényes leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatot megismertem. Munkam
soran az abban foglaltaknak megfelelden jarok el.

Név ‘ Beosztds ‘ Alairas
. | o
Szab6 Gyula Intézményvezetd helyettes ' Q h
!
e ' — = T W; -rw\ —
Pappné Boros Magdolna Pénziigyi irodavezetd ( \
Téth Katalin Pénziigyi tigyintézd B ' V
Heint Agnes Pénziigyi tigyintézd i !
Molnarné Téth Maria Pénziigyi ligyintézd f
wito o e S
Kelemen Nikoletta pénztaros Lk
— /I = —_—




