" Tiszaroffi Kozos Onkorményzati Hivatal
5234 Tiszaroff, Szabadsag ut 22.

LELTARKESZITESI ES
LELTAROZASI SZABALYZAT

Ervényes: 2020. februdr 28-161



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

LELTARKESZITESIES
LELTAROZASI SZABALYZAT

A Tiszaroffi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban KOH) leltarozassal 6sszefiiggd
feladatait a szamvitelrél szold 2000. évi C. tv. és az allamhaztartas szamvitelér6l sz6lo
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

ALTALANOS RESZ

1. A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat célja és tartalina

A leltarkészitési és leltarozasi (tovabbiakban: leltarozasi) szabalyzat célja, hogy KOH-nél a
leltarozasi kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése elott a szervezet vezetdjének hataskorébe tartozik a kovetkezok
meghatatozasa.

a leltarozasi munkak eldkészitésének méddja és ideje,
a leltarozasért felelds személy megbizasa,
a leltarellendr kijel6lése,

a leltarozasi bizottsag Gsszetételének jovahagyasa.

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

1.1. A leltdarozdsi szabdlyzat hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed a KOH-ra, tovabba az Onkormanyzatok altal alapitott nalloan
miukédd oOnkorményzati koltségvetési szervek, valamint — amennyiben mutkodik — a
nemzetiségi 6nkorményzatra is melyek a kdvetkezok:

Tiszaroffi K6zés Onkormanyzati Hivatal,

Tiszaroff Kézségi Onkormanyzat,

Tiszagyenda K&zségi Onkormanyzat,

Tiszaroffi Roma Nemzetiségi Onkorményzat,

Tiszagyendai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltdarozds célja

A leltarozas célja a vagyon szambavétele. A leltarnak lehetéve kell tenni:

az éves beszamolo tételeinek aldtdmasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,
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— a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartisok pontossaganak, egyezosége-
nek ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfele-
16 rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felel6stk elszamoltatasat,

— a csOkkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasat.

2.2. A leltdrozds fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe. vagy tartds hasznalataba adott befektetett- €s
lorgbeszk620k, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1évo idegen eszkdzok va-
losagban meglévo allomanyanak (mennyisegének ) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti dllomany és a tényleges al-
lomany kozotti kiillonbozet - hidnyok, tobbletek - megallapitasa és rendezése is. A mennyi-
ségi adatok €s a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkdzok és forra-
sok értékének megallapitasa.

2.3. A leltdr fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak va-
losagban is meglévo allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozdan tartalmazza.

A jelen szabdlyzatban meghatirozott esetekben, illetve feltételek mellett Ieltdrnak tckinthe-
to a szabalyszerlien ellendrzétt €s sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi konyvelés adatai-
val egyez0 analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltdrozdsi iitemtery

Az ltemterv Gsszeallitasanak a célja a leltarozasra keriilo eszkozok, illetve a kézremiikddo
szervezeti egységek munkajanak dsszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak, zokke-
nomentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi titemtervet minden évben a leltdrozast megel6z6 30 nappal el kell késziteni,
amelyet a szervezet vezetdje hagy jova.

A leltarozasi litemtervnek tartalmazni kell:
— a leltarozas hatokorét,
— a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
— a leltarellenorok nevét,
— aleltarozasi korzeteket, a korzetfelelosdk nevét,
— aleltarozas id6épontjat napra meghatarozva,
— a leltarozok nevét,
— aleltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat,
— a leltar kiértékelésének hataridejét,
— akiértékelés dtadasanak idépontjat a leltarvezetd részére,
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— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelosségre vonds hatéridejét,
— azaro-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,
— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartdsokban.

(A leltarozasi titemterv mintajat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)
A leltarozasi titemtervtdl csak a szervezet vezetdjének az engedélye, vagy utasitasa alapjan

lehet eltémni.

2.5. Leltdrozdsi utasitdas

A leltarozasi titemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben a leltarozast a szervezet veze-
oje altal kiadott leltarozasi utasitisban kell elrendelni. A leltdrozasi utasitast a leltarozas
megkezdése elétt 30 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

a leltarfelelésnek,

— aleltarozasi korzet leltarfeleldseinek,

raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),

a leltarellentdrnek.

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

2.6. A leltdrral szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez a leltart gy kell dsszeallitani,
hogy az tételesen, ellenérizheté mddon tartalmazza a szervezet mérleg fordulonapjan meg-
1év6 eszkdzeit €s forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkézok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség
€s érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
— ateljeskoriiséget,
— avalos allapot bemutatasat,
— az attekinthetdséget.

A teljeskoriiség azt jelenti, hogy a leltarnak a szervezet valamennyi eszkozét €s forrasat tar-
talmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

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

Az attekinthetéség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okma-
nyokon javitdst csak szabalyszerlien a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irdssal szabad
eszk6zolni, és a javitast végzd személynek a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a ja-
vitast igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegy-
z¢s is olvashato, utodlag ellenérizheto legyen.
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A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kévetkezdk be-
tartasarol:
— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentacidk
(jegyzbkonyvek, kimutatasok) egyértelmii és hianytalan kit61tésérol,
— asziikséges zaradékok és alairasok a dokumentaciokon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

— aszervezet megnevezesét,

— a,leltar” megjelolését,

— a leltarozasi hely (korzet) megjeldlését,

— a bizonylatok sorszamat,

— a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar fordulo-
napjat,

— a leltarozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghataro-
zasat,

— a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egy-
ségeit, egységarat és Osszértéket,

— a leltarkiilonbozetnek (hianyok €s tobbletek) kimutatasat,

— a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kote-
lezett személyek alairasat.

2.7. A leltarozdas mdodja

A leltarozas térténhet:

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

— nyilvantartasoktol fliggetlentil,
— nyilvantartasokkal vald utolagos 6sszehasonlitassal,

— anyilvantartdsok alapjan a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitassal.

b./ egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozdsnak ez a modja akkor véalaszthato, ha a tényleges allapot megéallapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltdr okmanyain a leltarozés modjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozasanak modjara a szabalyzat 5. pontja kitelezd eldirasokat
tartalmaz.
A leltarozasnak két munkafolyamatbdl kell allni:
— az eszk6zok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasa-
bdl és
— leltarozott mennyiségek értékelésébol.
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2.8. A leltdrozds idopontja

A leltarozas elvégezhetd

— folyamatosan,

— forduldnappal.
Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi litemtervben meg-
hatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel

kell tarni az elfekvo, feleslegessé valt, csokkent értékii készleteket, tovabba ellendrizni kell
a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi eldirasok betartasat.

Folyamatos leltdrozas feltétele
— aszamviteli térvény eldirasainak megfelel6, naprakész, a leltdrozas idopontjaban a
konyvvitellel egyezd (a felvételt megel6zoen egyeztetett) nyilvantartas vezetése,
hogy annak alapjan a hidnyok és tobbletek azonnal megéllapithatok és rogzithetok
legyenek,

— az azonos eszk6zok (eszkozesoportok) leltarértekét a koltségvetési szerv egész te-
riiletén, illetleg egy-cgy kiilonallo cgységben clére meghatarozott azonos ido
pontban kell végrehajtani.

Fordulonapi leltirozds

Fordulénapi leltarozas esetén a leltarozast - a koltségvetési szerv egész teriiletén vagy
teriiletileg kiilonalld, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal - a fordulo-
napon - kell elvégezni tigy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden esz-
kozfajta teljes kortien szambavételre kertiljon.

3. A leltarozasban kozremiikoddk feladata és felelossége
3.1. Az intézményvezeto (jegyzo)
Feladata:
— a leltarozas vezettjének kijeldlése ¢s megbizasa,
— a leltarellenorok kijelolése és megbizasa,
— az éves leltarozasi iitemterv jovadhagydsa,
— a leltarozasi utasitasok kiadasa.
Felelos:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az onkormanyzati tulajdon védelmét
szolgalo rendelkezések belarlasa.

3.2. A leltarozds vezetoje

Feladata:
— az éves leltarozasi litemterv elkészitése, az intézményvezetdvel torténd egyezteté-
se,

— aleltarozo bizottsagok kialakitésa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,
— aleltarozasban kdzremiikodok felkészitése, oktatasa,
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a leltarozéashoz sziikséges targyi eszkozok biztositdsa (nyomtatvanyok, mérdesz-
kozo6k), a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

3.3. Leltdrellenor
Feladata

ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

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

a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes korliségét, illetve el-
lendrzi még a kovetkezoket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szardprobaszertien,
= a leltari targyak azonositasanak szakszertiségét,

= a bizonylatok formailag helyes kit61tését,

eltérés esetén a leltarozas vezetojét koteles értesitent,

a leltarfelvétel idotartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elér
het6 legyen, a felmeriild problémék zokkendmentes rendezése érdekében.

3.4. A leltirozé (leltirfelelésik) dolgozd(k)

Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszert, valosagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a lel-
tarértekezleten elhangzott utasitdsok pontos betartasaért.

Feladatai:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kit6ltésé-
nek modjat, a leltarfelvétel technik4jat,

a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjel6lt idoben meg kell jelennie a lel-
tarozas helyén és onnan a munkavégzeés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének
engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az lires bizonylatokat alairas ellenében,

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

3.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvdntartdst végzok

Feladata:
A targyi eszk6zok és raktari készletek leltarozasaval kapesolatosan felel6s:

a leltarelszamoldas alapjat képez6 nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

az éves mérlegben beallitando készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal
valo alatamasztasaért,

— a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valo eloirds szerinti el-

szamolasaért,
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— az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

— a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOokonyvben szerepld rendezetlen vagy vita-
tott tételek rendezéséért,

— a leltar szerinti készletértékeket és a konyv szerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyezoségét vagy az eltéréseket,

— Osszeallitja a leltdri dokumentéciot és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki elo-
késziti a sziikséges intézkedések megtételét.

4. A leltdrozas végrehajtasanak elokészitése
4.1. A leltarozds eldkészitése

A leltarozas megkezdése elott:
— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
— id8ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam ¢s munkaeszkozok rendelke-
zésre alljanak.
4.1.1. A leltarozds adminisztrativ elokészitése
— el kell késziteni a leltarozasi litemtervet,
— ki kell adni a leltidrozasi korzeteknek a leltarutasitast,

— gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérol, a
fordulonapi kdnyv szerinti készlel megallapitasa érdekében.

4.1.2. Személyi feltételek biztositisa

A leltdrozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijeldlésérol.

A leltdrozés vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 15 napon beliil kételes
elkésziteni a leltrozasi iitemtervet, és azt jovahagyasra az intézmény vezetdjének bemutat-
ni.

Ki kell alakitani a leltarozési bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legalabb 2 fobol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag ve-
zetésével kell megbizni. A bizottsagokat gy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki
sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellenéroket.

4.1.3. A leltarozdasban résztvevok oktatdasa

A leltarozas megkezdése elott az oktatést a leltarozés vezetdje tartja.
Az oktatason kételes mindenki részt venni, aki a leltarozdsban kozvetlentiil vagy kozvetve
kézremukodik.

Az oktatas soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltdrbizonylatok kezelésével
kapcsolatos el6irdsokat.

8 Tiszaroffi K6z6s Onkormanyzati Hivatal



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

© 4.1.4. A tirgyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése elott a szlikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas veze-
toje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a sziikséges nyomtatvanyokrol,

— a leltarozashoz sziikséges mérdeszkozokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozéasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell at-
adni a leltadrozasi csoportok vezetdinek.
A leltarbizonylatok kitdlieséncl be kell tartani a kivetkezoket:

a nyowtatvanyokat, miut a leltén bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kitélteni, a
leltdrozasnal grafit ceruza nem hasznélhato,

valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitoltésre nem kertild rovatokat megsemmisitd
vonallal at kell htizni,

a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

gondoskodni kell az olvashatd szoévegirasrdl (radirozas, kaparas, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at
kell hiizni, a helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végz6 aldirasaval kote-
les igazolni,

a leltarozasban kozremikddok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése elott a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e.

4.2. Egyéb elokészitési feladatok

4.2.1.Targyi eszkozokkel kapcesolatos feladatok

A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kélesonbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdont targyi eszkozok allomanyat.

Feliil kell vizsgélni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi esz-
kozok allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrol, esetleg az értékesi-
tésrol.

Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszkdzokon a leltari szdmok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a potladsardl. Hidnyzé szdmok esetén a targyi
eszkozok azonositasat a korabbi leltarfelvételi okméanyok alapjan kell megallapitani.

Ellenérizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezo targyi eszkozoket el kell kiilonite-
ni.

Ellenérizni kell, hogy év kézben a targyi eszk6zokon végrehajtott feltjitas értékével
a brutt6 érték modositdsa megtortént-e.
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— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszk6zok nyilvantartasba vétele
az eldirdsoknak megfelelden tortént-e.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok
— Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfeleld azonosithatosagarol.
— Biztositani kell a kiilonb6z6 cikkek egymastol elkiilonitett tarolasat.

— Az elbre csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellenérizni kell, hogy a gytjt6-
csomagolas sértetlen-e.

— A raktarban el kell kiiléniteni a csokkent értékii készleteket.

A leltarozast megeldzden gondoskodni kell a csOkkent éutékii készletek leéiiékelé-
sérol, illetve a selejtezés végrohajtasarol.

— Gondoskodni kell az idegen tulajdont készletek elkiilonitett tarolasarol.

— Gondoskodni kell a raktari 4j és hasznalt készletek elkiilonitésérdl, mivel a mér-
legbe csak a raktari 0j készletek tényleges alloménya allithato be.

4.2.3. A leltdrozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdisa

Minden leltar alkalméval szabélyosan kiallitott, megfeleld tartalmu jegyzdkonyvet kell ké-
sziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.
(JegyzOkonyv mintat az 5. és 6. szdmui melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a
leltarozonak, a leltarozési korzetfelelosnek és a leltarellendmek ala kell irni.

5. A leltarozas végrehajtisa

Mennyiségi felvétel sordn:
a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltdrozott eszk6zk mennyiségét.

b./ A leltarozas teljességének biztositasa érdekében a kettos felvétel vagy a kihagyas elke-
riiléséért a leltarozott eszkozoket meg kell jeldlni.

A jeldlés torténhet:
= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkdzre va-
16 felerdsitésével,
= festék, zsirkréta vagy egycb jelzés alkalmazédsaval,
= a leltarozott eszkdznek erre a célra elkiilonitett teriiletre valo atrakasaval.

c./ Ellenérizni kell, hogy a leltdrozott eszkoz teljes értékl-e, nem tekintheté-e elfekvd
készletnek.

d./ Meg kell 4llapitani a leltar felvétele és a forduldnapja kdzotti készletmozgast, ha a fel-
vétel napja és a fordulonap nem egy napra esik.
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

A leltarozas szabalyszerliségéért a leltarozo csoport vezetdje €s a leltarellendr, a méret €s a
min6ség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok
feleldsek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, me-
retét, minéségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szdm-
bavétellel egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltardsszesité (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni €s cso-
pottositani kell.

c./ El kell készileni a leltarOsszesilot és azt egybe kell velni a tartalmilag és szamszaki-
lag ellen6rzott bizonylatokkal.

d./ A leltar6sszesitére fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kdvetden
meg kell allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.

A helyi nemzetiségi dnkormanyzat és/vagy a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kolt-
ségvetési szerv sajat eszkozeinek €s forrasainak leltarozasdban a Megallapodasban foglal-
tak szerint:

— a helyi nemzetiségi dnkormanyzat részérol az elndk és az altala {rasban kijelolt
képviselo;

— a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv részeérdl annak vezeto-
je kozremikodik.

5.1. Eszkozok, forrdasok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kovetd 30 napon beliil a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszkdzok
€s készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott idészakonként a leltdrozast mennyisé-
gi felvétellel is biztositani kell.

A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK

I. Immateridlis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartdsok alapjan a mérleg fordulénapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6d-
ni, hogy a nyilvantartdsokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alap-
jan kertiltek-e rogzitésre.

Az immateridlis javak csoportositasa a kovetkezd:
— vagyoni értékil jogok

— szellemi termékek

— immaterialis java értékhelyesbitése

Tiszaroffi K6z6s Onkorményzati Hivatal 11



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

A leltarozast dontd részt a nyilvantartasokkal vald egyeztetés utjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt az ipari mintdk, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, li-
cencek csoportjanal kell alkalmazni.

II. Targyi eszkozok

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltdrozni. A leltdrozas soran
gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartisok adatainak a foldhivatali, valamint a katasz-
teri nyilvantartasokkal valo egyeztetésrol.

Gépek, berendezések és felszerelések

Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltirozni. A gépeknél gondoskodni kell a tarto-
zékok leltarozasarol is.

Jarmivek
Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltirozas sordn egyeztetni kell a
motor- és alvazszamokat.

Tenyészallatok

Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltarozas soran egyeztetni kell az 4l-
latok azonosito, nyilvantartasi szamait.
Beruhizisok, felijitasok

Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel kell leltarozni.

III. Befektetett pénziigyi eszkozok leltdrozdsa

Ertékpapirok, részesedések

Az értékpapirokat, részesedéseket 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

IV. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkiézoket leltarozdsa

A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mikodtetd, vagyonkezeld altal el-
készitett €s hitelesitett leltarral kell alditdmasztani.

B./ FORGOESZKOZOK
1. Készletek

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

b./ A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket (szerszamok, munkaru-
hak, stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal évenként egyeztetni kell.
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c./ A bérmunkara (feldolgozasra) és javitasra atvett készleteket mennyiségi felvétel-
lel évenként fel kell leltarozni, és a leltarfelvétel bizonylatanak méasolati példanyat
a javitast végeztetének - amennyiben kéri - meg kell kiildeni.

d./ Az arukészleteket minden évben legalabb egyszer mennyiségi felvétellel kell lel-
tarozni.

e./ A konyvtari allomany leltarozasat a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szamu rendelet-
ben foglalt és a mellékletét képezd Szabalyzat szerint kell elvégezni.

II. Kovetelések

A leltart ugy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen (addsonként, vevonként) tartalmaz-
za a kovetelések ¢rtékét.

A koveteléseket a leltar 6sszedllitdsat megeldzden egyeztetéssel ellenérizni kell.

El kell végezni:

— mas gazdalkoddéval szembeni kovetelés esetén a vonatkozoé szamlakkal valo
egyeztetést,

— az adohivatallal kapcesolatos kovetelés esetén az ado-elszamolasi bizonylatok-
kal, illetve az adébevallassal torténé egyeztetést,

— a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bi-
zonylatokkal valo egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kivetOen a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt el6-
irasok alapjan kell megallapitani.

III. Pénzeszkizok

A pénzeszkizok leltarozasat minden évben december 31-¢l el kell végezni.

A héazipénztar év végi pénzallomanyarol - cimletenkénti felsorolasban - jegyzokonyvet
kell késziteni.

(A jegyzOkonyv mintajat a 7. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézellel szemben mutatkozo kovelelésekel az év ulolsd napjaval a kivounatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

IV. Aktiv idobeli elhatdroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Gsszeallitasa elott feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé 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 Osszeallitasa elott feldl kell vizsgéalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

D./ KOTELEZETTSEGEK
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

A kotelezettségeket a fokdnyvi szamlak és az analitikus nyilvéntartasok, valamint a k-
telezettségekre vonatkozo okményok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

L. Hitelek leltarozdsa

A hitelek, kolesonok allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, k6lcsont folyositd
hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozo bankkivonata, mas vallalkozas,
szervezet altal adott kolcson esetében a folydsitd egyenlegkozld levele alapjan.

I1. Szallitok leltarozdsa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folyoszamla kivonat) tételesen,
szalliténként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell elvé-
gezni. A mérlegbe csak egyeztetetl, elismert adatlok kerillhetnek.

IIT. Passziv idébeli elhatdroldasok

Ezek a tételek a konyvvileli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Gsszedllitasa elott feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5.2. Mérlegben értekkel nem szereplo eszkozok leltarozds

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban levd készlete-
ket, kisértékli immaterialis javakat, targyi eszkoézoket minden évben egyeztetéssel, 3
évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

5.3. A piaci értékelésbe bevont eszkizok leltarozdsdanak dokumentalisa

A piaci értékelésbe bevont, vagy a visszairassal érintett eszk6zok esetében a mérleg ala-
tAmasztasat szolgald leltar tartalmazza az egyedi eszk6z mérlegkészitéskori piaci érté-
két, az clszdmolt értékesokkenéssel, értékvesztéssel csokkentett, visszairdssal ndvelt be-
keriilési értéket (kOnyv szerinti nett6 értéket), s a két érték kozotti kiilonbozetet.

5.3. Mennyiségi leltdrfelvétel sordn alkalmazhato nyomtatvianyok és azok kezelése
5.3.1. Alkalmazhato nyomtatvinyok

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, épitmé-
nyek, telkek) felvételére

B.sz.ny. 14-12/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy €s jegyzOkonyv kozuti gépjarmii-
vek leltdrozésadhoz

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

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

B.szny. 14-15/a. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi {v és Osszesitd gépek-

hez, berendezésekhez
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Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat

B.sz.ny. 14-18/A.r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd gyartdeszkozok felvé-
telére

B.Sz.ny. 14-33. r.sz. Leltarfelvételi iv és Gsszesitd aru és gongyoleg felvé-
telére

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1€vo eszkozok és
forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran
be kell tartani a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv. és az allamhaztartas szamvitelérol szolo
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet, valamint az intézmény értékelési szabalyzataban foglalt eld-
irasokat.

7. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolddo valamennyi bizonylatot irattirozni
kell, és azokat legalabb 8 évig meg Kkell 6rizni.

8. A leltarkiilonbdzetek (hiany és tobblet) megallapitisanak, egyeztetésének és rendezé-
sének modja, felelosség a leltarhianyért

8.1. Leltdarkiilonbozetek megdllapitisdanak szabdlyai

A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien 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) meghaladod hiany.

A leltarhiany Gsszegét leltarfelelosonként kiilon-kiilén jegyzékonyvben kell rogziteni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:
— ajegyzokonyv készitésének helye és idépontja,

— a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozéas ve-
zetdje) nevét,

— a leltarfelelds (felelds elszamolo) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltarhiany
Osszegét,

— a leltarhiannyal érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

— a forgalmazasi veszteség mértékét,

— a hianyért felelds személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelos elszamold) nyilatkozatat a felelosség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozé magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezet6jének 3 példanyban kell elkészitenie.
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Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazisra vagy kezelésre szabdlyszerlien atadott és atvett
anyagban, adruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartds szerinti meny-
nyiséget meghaladé tobblet.

A leltartobblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helye és idopontja,

— a jelenlévok (leltarfelelos, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas ve-
zetdje) nevét,

— a leltarfeleldsnél, felelds elszamolonal - eszkdzonként - megallapitott leltartébblet
Osszegét,
az érintell eszkoz0k (éleles megnevezésél, cikkszimail, mennyiségi egységél,
mennyiségét, egységarat, értékét,

— a leltartébbletet elérd személyek megnevezését,

— a leltarfelelos (felelos elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapesolatban, tovabba a tébblet okara vonatkozd magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.
8.2. Forgalmazdsi veszteség elszdmoldsdanak szabdlyai

Forgalmazasi vesztség nem kertil elszdmolasra.

ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2020. februdar 28. napjan lép hatalyba. Ezzel egyide-
jileg a 2019. januar 01-én hatalyba lépett leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat hatalyat
veszti
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A jegyzonek kell gondoskodni, hogy a leltarkészitési é€s leltarozasi szabalyzatban foglalt elo-
irasokat az ¢rintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 9. szdmu mellékleté-
ben szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatélybalépés napjaval egy-
idejlleg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltdrozasi
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért az adott szer-
vezet vezetdje a felelds.

Kelt, Tiszaroff, 2020. marcius 1.

Zaradék:

Alulirott, Vankéné Jekli Aniké Zsolt polgarmester, Tiszaroff Kézségi Onkorméanyzat nevében
nyilatkozom, hogy Tiszaroffi K6zos Onkormanyzati Hivatal Leltarkészitési és leltarozasi
Szabalyzatat jovahagyom.

Tiszaroff, 2020. marcius 1.
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Alulirott, Nagy Janos Tiszaroffi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke, a Tiszaroffi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat nevében nyilatkozom, hogy a Tiszaroffi K6zos Onkormanyzati
Hivatal Leltarkészitési €s leltarozasi Szabalyzatat jovahagyom.

agy Janos
elnok
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Alulirott, Pis6k Istvan polgarmester, Tiszagyenda Kozségi Onkormanyzat nevében

nyilatkozom, hogy a Tiszaroffi K6zés Onkorméanyzati Hivatal Leltarkészitési és leltarozasi
Szabélyzatat jovahagyom.

Tiszagyenda, 2020. marcius 1.
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Alulirott, Fehér Gabor Tiszagyendai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elndke, a
Tiszagyendai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat nevében nyilatkozom, hogy a Tiszaroffi
Ko6zos Onkorményzati Hivatal Leltarkészitési és leltarozasi Szabélyzatat jévahagyom.

Tiszagyenda 2020. mércius 1.
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1.sz. melléklet

........................ intézmény
hivatal
LELTAROZASI UTEMTERV
202......évre
A leltarozast 202... év ..... hé ..... napjan kell megkezdeni és 202.... év ........ 1o S nap-

jan kell befejezni.

A leltirozas az intézmény (polgarmesteri hivatal) kezelésében 1évé valamennyi vagyon-
targyra kiterjed.

A leltarozast a kovetkezo leltarozasi korzetekben és id6pontokban kell elvégezni a kor-
zeti leltarfelel6sok kozremiikodésével.

Leltarozasi korzet Leltarozast Id6pontja
szama, megnevezeése végzOk neve

Leltarozasi koérzet-
felelds neve

1.sz.”A” éplilet Z. Janos 202..év..ho...nap
XY W.Ferene  ssecomsmassss

2.sz.”B” épiilet U. Zoltan 202..év..h6...nap
S <M

A leltér kiértékelésének hatarideje ......év.....ho.....nap.
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e

A leltdrak kiértékelését 202...év..ho ... napjaig, a zard jegyzOkonyvet
202....€v.....ho.....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésdbb 202..év ....ho
....napjaig rendezni kell.

Kelt......... 202...év...ho....nap

Az iitemtervet sszeallitotta: covvvvveivviivieeiii e,
leltdrozas vezetdje

Jovahagyom:

1, 202....év....ho....nap
intézményvezetd
(jegyzd)

20

Tiszaroffi Kozos Onkormanyzati Hivatal



Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat

Tevékenységek iitemezésnek dsszefoglalé kimutatasa

Megnevezés

A fizikai leltarozas

kezdete

befejezése

Szamszaki
feldolgozas
befejezése

Egyeztetési
eljaras befe-
jezése

Leltar
lezarasa

Tiszaroffi Kézos Onkorméanyzati Hivatal
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2. sz. melléklet

...................... intézmény

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 202..évi leltdrozasi iitemtervben foglaltaknak megfelelGen
.................... egységnél 202.... év ...ho ....naptél 202.... év ...hoé ...napjaig leltarozast

ML (s v 1l v (Pa———— leltarfelelés vezeti.

Kérem, hogy a leltirozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intézkedést a
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan sziveskedjen elvé-
gezni.

intézményvezetd
(jegyz0)

22
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3.5z. meliéeklet

....................... intézmény
hivatal
Szam: ....... /202...
MEGBIZOLEVEL
............................................... 1BV s DEOSZHIS
részere.
Megbizom, hogy ......... SEAR woswssorsusesoas leltdrozasi kérzetben 202.... &% .ocon ho ..
napjan kezd6do leltarozasnal, mint ..........ccccccvevveevrnennnn. a leltarozassal kapcsolatos fel-

adatokat elvégezze.

A leltarozas sordn a Leltarkészitési és leltrozasi szabdlyzat, valamint a ......sz. leltdroza-
si utasitds szerint kell clokésziteni ¢s végrehajtani.

A leltarozas kezdési idopontja: 202.....év ....ho ....nap

Tervezett befejezés idopontja : 202.... év ...ho ....nap

leltarozas vezetbje

Tiszaroffi K6zos Onkormanyzati Hivatal 23
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4.sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott fegyelmi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a ... szamu
...................... leltarozasi korzetben az 202..... v ........ ho ....... napjan megtartott leltaro-

leltarozasi korzet
leltarfelelse

24
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5.5z, melleklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése elott)

Kesalilh .. .0 A BG ... DA wvieins 2721111 R, leltarozasi korzet lelta-
rozasanak megkezdése el6tt ... hivatali helyiségben.,
Jelen vannak:  .ooeeieieiiieiee, NEV wvvieereeeeninnns beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelose
....................... NEV..covveeene...... beosztis
leltarozo
....................... NEV ..oovvvevenrnnnnn. . DEOSZEAS
leltarozé

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

6.1 - BV sunsunsnss hé .....nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
202......... €V e ho ....... nap
A leltarfelvétel modja: ......coooeiiniiiiiie

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarértekez-
let megtartasra kertilt.

A leltarozashoz sziikséges eszk6zok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelos a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, va-

lamint a ......sz. leltarozasi utasitasban foglalt eldirasoknak eleget tett (nem tett eleget).
Byl B AN aNAROKT. .. conmnmronmnenisoisnns wisssiis il as i o s i
k.m.f.
leltarfelelds leltarozd leltarozd
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6.s7. melléklet
JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezésérol)

Késziilt 202.... év ........... ho ....... nap ......... SZAMU .o leltarozasi kdrzetben
végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ................. N6V cevvereeeenn. beosztas
leltanozasi korzet leltarfelelose

................ NSV sossusiens: DEOSZEAS
leltarozo
................ név ..............beosztas
leltarozo
A leltarozés 202...8v ....... hoé ........ napjan kezdodott és 202.......6v ......... [ R napjan

zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valosagos és tényleges helyzetnek megfe-
lelden - az eldirl utasitasok betarlasaval - (Ortént.

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

atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kertiltek.

26
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..
Az atvett bizonylatokbdl:
a./ Felhasznalt bizonvlatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
c./ Fel nem hasznélt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarfelelds leltarozé

leltarozo

Tiszaroffi K6zés Onkorméanyzati Hivatal
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7.5z. melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszk6zok ¢és értékceikkek leltarozasarol)

Keszult 202....... B s ho .... nap sordn a hazipénztarnal megtartott leltarozas al-
kalmaval.
Jelen vannak:  cosssssmspuase pénzlaros

........................ leltarozé

........................ leltarellendr

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

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kdvetkez6 cim-
letli és Osszegli készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Osszesen:
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o P

Ertékpapirok
1-\-/I-(;gnevezés-;- cimlet c—l—‘t; -------------- Cimlet; db (Ft)
Osszesen:
A Péngtirjelentés szerint készpénzkészlet oo B
A leltarozas soran talalt készpénzkészlet Ft
Eltérés (hidny, tbblet) £ o T
Ertékpapirok nyilvantartas szermt1 értéke e Ft
Leltarozds soran talalt értékpapirok értéke .. Ft
“Eltérés (hidny, tobblet) £ T

Egyéb megallapitasok:

........... pénztaros kijelenti, hogy a leltdrozas sordn talalt cltérésckrodl irasbeli magyard-

zattal tartozik, €s azt a jegyzokonyv felvételétol szamitott .... napon beliil a leltarozés
vezetdjének koteles megkiildeni.

km.f.

leltarellenér pénztarellendr
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8. sz. melléklet
JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellenorzésekrol)

.............................. név leltarozas vezetdjének a 87 i leltarozast korzet-
ben felvett leltar ellenorzésérol.

Ellen6rzott tételek sorszama:

leltarellentr
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Megismerési nyilatkozat

9.sz. melleklet

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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Név

Beosztas

Kelt

" e \ \ |
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Beosztas

Kelt

Alairas

Tiszaroffi Kézos Onkorméanyzati Hivatal
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Fiiggelék
A munka térvénykonyvérél szolo
2012. évi L. torvény

Felelosség a leltarhidnyért
182. § (1) A leltarhidnyért a munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil felel.
(2) A leltarhianyért valo feleldsség feltétele
a) a leltaridészakra vonatkozo leltarfelelosségi megallapodas megkotése,

b) a leltari készlet szabalyszer(i 4tadasa és atvétele,

c) a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érint6 leltar-
felvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba

d) legalabb a leltaridszak felében az adott munkahelyen torténd munkavégzés.

(3) Ha a leltari készletet a leltarhianyért nem felelos munkavallalo is kezeli, a felelésség tovabbi fel-
tétele, hogy a leltarhianyért felelés munkavallalo az adott munkakorben vagy munkahelyen torténd
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 csdkkenés és
a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi veszteség) meghalado hi-
any.

(2) A leltaridoszak a két egymast kdvetd leltarozas kozdtti tartam.

184. § (1) A leltarfelel6sségi megallapodast irasba kell foglalni.

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

(3) Csoportos leltarfelelésségi megallapodas is kothetd, ha a leltari készletet tobb munkavallalé keze-
li. A megallapodasban meg kell hatdrozni azokat a munkakéroket is, amelyek betdltésének megvalto-
2isakor leltirozast kell tartani.

(4) A leltarfelel6sségi megallapodas megsziinik, ha a munkavallalé munkakdrének megvaltozasa foly-
tan a leltari készletet mar nem kezeli.

(5) A munkavallalé a leltarfelel6sségi megallapodast a leltaridészak utolsé napjara indokolas nélkiil
irasban felmondhatja. Csoportos leltarfelel6sségi megéllapodas esetén a felmondas csak a jognyilat-
kozatot kozlé munkavallalo tekintetében sziinteti meg a megallapodast.

185. § (1) A munkaltato allapitja meg
a) azoknak az anyagoknak, aruknak a korét, amelyek utan az anyag jellegére, méretére, a raktaro-
zés vagy a tarolas feltételeire valo tekintettel forgalmazasi veszteség szamolhato el,
b) a forgalmazasi veszteség elszamolhatd mértékét,
c) a leltari készlet atadasanak és atvételének modjat és szabélyait,
d) a leltarhiany vagy a leltarfelel6sség megallapitasara iranyulo eljaras rendjét,
e) a leltari készlet biztonsagos megdrzését szolgalé munkaltatoi kotelezettségeket.

(2) A munkavallalot az (1) bekezdés szerint meghatarozott feltételekrdl a leltarfeleldsségi megallapo-
das megkotését vagy a leltariddszak kezdetét megelézden irasban tajékoztatni kell.

(3) Leltarozasnal a munkavallalé vagy akadalyoztatasa esetén képviseldje, csoportos leltarfelel6sség-
nél az eljarasi szabalyokban meghatarozott munkavallalok jelenlétét lehetévé kell tenni. A munkélta-
t6, ha a munkavallalé képviseletér6l nem gondoskodik, az adott szakméaban jartas, érdektelen képvise-
16t jelsl ki.
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(4) A munkavallaloval a leltarelszamolast és annak eredményét ismertetni kell. A munkavallal6 az
eljaras soran észrevételt tehet, a munkavallalot - kivéve, ha szabalyszeri értesités ellenére nem jelent
meg - meg kell hallgatni.

186. § (1) A leltari készletet 4llanddan egyediil kezel6 munkavallalé - a leltarfelelosségi megallapodas
eltérd rendelkezése hianyaban - a leltarhiany teljes 6sszegéért felel.

(2) A munkavallal6 legfeljebb hathavi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a leltarhia-
nyért nem felelés munkavallalo is kezeli.

(3) Csoportos leltarfelelosségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a megal-
lapodast kotott munkavallalok tavolléti dijanak hathavi egyiittes 6sszegét. A csoportos leltarfeleldssé-
gi megallapodas meghatarozhatja a feleldsség munkavallalok kézotti megosztasat is, de egyetemleges
feleldsség megallapitasanak nincs helye. A munkavallalok tavolléti dijuk ardnyéaban lelelnek, La a
csoportos leltarfeleldsségi megallapodas a feleldsség megosztasat nem rendezi.

187. § A felel6sség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset dsz-
szes koriilményeit, igy kiilondsen azokat, amelyek a munkavallalo felelosségére kihatnak, vagy ame-
lyek a biztonsagos és eldirasszerit kezelést befolyasolhattak, ezen beliil a biztonséagos 6rzésre vonat-
koz6 munkaltatéi kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallalo esetleges tavollétének tartamat.

rrrrr

hatvannapos jogvesztd hatarid6 alatt érvényesitheti. Blinteteljaras esetén e hatarid6é harminc nap és a
nyomoz6 hatdsag vagy a birésag jogerds hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdodik.
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