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Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Jelen szabalyzatban a Sarvar Térsége ToObbcélu Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalata leltarozassal osszefuggé feladatait a szamvitelrél szold
2000. évi C. tv. (a tovabbiakban: Sztv.), valamint az allamhaztartas
szamvitelérél szolé6 4/2013. (I. 11. ) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
alapjan az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatilya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Sarvar Térsége Tobbcéli Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalata (a tovabbiakban: Intézmény), az altala foglalkoztatott
koézalkalmazottakra és a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozé
alkalmazottakra, valamint a Nyodgéri Kozds Onkormanyzati Hivatal altal
foglalkoztatott koztisztviselékre.

2. Altalinos rendelkezések

A Sarvar Térsége Tobbcélua Kistérségi Tarsulis Gyermekjoléti Szolgalata
pénziigyi-gazdilkodisi feladatait a Nydgéri K6z6s Onkorminyzati Hivatal
litja el.

Alapveté koévetelmény a mérleg tételeinek leltarral tOrténé alatamasztasa,
melyet minden évben a mérleg fordulénapjaval, azaz december 31-i
fordulénappal el kell késziteni.

A leltar szolgalja a valédisag elvének érvényestilését, biztositja az Osszeallitott
leltaron keresztll az attekinthetdséget, az értékelhetdséget és segiti az
ellenérzés folyamatat.

A leltarozast ugy kell végrehajtani, hogy a leltarfelvétel a tényleges gazdasagi
tartalomnak megfeleléen torténjen, a beszamolok Osszeallitasadhoz a
leltarfelvétel kore a teljes kortiség elvét tlikrozze, és a leltarozas eredményeként
keletkezett informaciék hasznossaga alljon aranyban az informaciék
eléallitasanak koltségeivel.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre
(szambavételre) keriljon, és ennek eredményeként a mérlegvalodisag
érvényestiljon.
A leltarozas végrehajtasar6l a Nyégéri Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal
gondoskodik.

3. Fogalmak meghatirozasa
1. A leltarozds fogalma
A leltarozas a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet tulajdonaban 1évé,
kezelésébe, vagy tartés hasznalataba adott befektetett- és forgdeszkozok,

valamint azok forrasainak, tovabba a birtokdban 1évé idegen eszkozok
valosagban meglévé allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.
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2. A leltar fordulonapja

A mérleget alatamasztd leltar fordulonapja - a leltarkészités modjatol
fliggetlenul - a targy év december 31-e.

3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az eszk6z0k és forrasok valdésagban is
meglévé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozéan tartalmazza. A leltar a mérleg valédisag alatamasztasara szolgalo
kimutatas.

4. Leltarkésziték

e A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel elvégzése az évenként
elkészitend$d leltarozasi utasitasban megjelolt személyek feladata.
e A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan
torténd leltarkészités
- az egyes analitikus nyilvantartast vezetdk és
- a fékonyvi konyvelést végzi(k) feladata.
o A készpénzallomany leltarozasa a pénztaros, helyettese és a
pénztarellenér kozos feladata.

3. A leltdar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szereplé eszk6zok

o tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett
nyilvantartasok alapjan megallapitott mennyiségi adatainak, és mérleg
szerinti értékének meghatarozasat

e a csak €értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrasoknak a mérleg
fordulonapjan meglévé meérleg szerinti értékének meghatarozasat
valamint

¢ a leltarkulénbozetek megallapitasat jelenti.

A leltarban szc;replé eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozé szabalyokat,
az Sztv.,, az Ahsz., valamint az Intézmény eszk06zOk és forrasok értékelési
szabalyzata tartalmazza.

6. Leltdrozadsi kdrzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet vagyongazdalkodas szempontjabdl osszefliggd, fizikailag
elhatarolhatd, sorszammal megjeldlt €s azonosithato tertilet.

A leltarozasi korzetek kijel6lésénél kovetni kell a szabalyzat hatalya ala tartozo
szervezet szerkezeti és szervezeti tagozodasat és felépitését.

Minden leltarozasi korzetbe korzetfelelést kell kijelolni, aki koteles gondoskodni
a korzetébe tartozé eszkozok vagyonvédelmérdl. Amennyiben a koérzetbe kiadott
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eszkdzoknél hianyt észlel, azt haladéktalanul koételes jelezni a Jegyzének.

A leltarozasi korzeteket és felelosOket a leltarozasi Utemterv tartalmazza. A
leltarozasi kérzeten beliil leltarozasi egységek talalhatok, melyeket a leltarozasi
utasitas tartalmaz. A leltarozasi egységek kijelolésénél torekedni kell arra, hogy
a szabalyzat hatalya ala tartozo szervezet belsé szervezeti tagozédasat kovesse.
A leltarozasi egységeken belil leltarfelvételi helyiségek vannak, melyeket a
leltarozasi utasitas tartalmaz.

7. Leltarozasi titemterv

A leltarozasi ltemtervet minden évben a leltarozast megel6z6 legalabb 10
munkanappal korabban el kell késziteni, amelyet a Jegyz6é hagy jova.

A leltarozasi litemtervnek tartalmazni kell:
e mire terjed ki a leltarozas,
a leltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését (a leltarozok),
leltarozas vezetdjének nevét,
a leltarellenér nevét,
a leltarozasi korzeteket, a kérzetfelel6sok nevét,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
a leltarozaskor hasznalandé nyomtatvanyokat.

A leltarozasi Gtemtervtdl csak a Jegyzdé engedélye vagy utasitasa alapjan lehet
eltérni.

8. Leltarozdsi utasitds

A leltarozasi tlitemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben a leltarozast a
Jegyz6é altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi
utasitast a leltarozas megkezdése elott legalabb 5 munkanappal korabban ki
kell adni.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:
e a leltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sok nevét,
a leltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,
a leltarozdk neveit leltarozasi egységenként,
a leltarellenér személyét,
a leltarozas utemezését (naptari napokra, iddpontokra lebontva
valamennyi f6bb feladat vonatkozasaban), rogzitve a kezdés és befejezés
idépontjat,
e a kilonbozé eszkozok leltarozasi maodjat.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
o leltarozas vezetdjének,
e a leltarozasi korzetfelel6séknek,
e a leltarellenérnek.
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9. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelmények

A fékdényvi nyilvantartasok év végi zarasahoz, a beszamolé elkészitéséhez a
leltart ugy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen, ellendérizheté médon tartalmazza
a szabalyzat hatalya ala tartozo szervezet a mérleg fordulénapjan meglévé
eszkdzeit mennyiségben és értékben, forrasait értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya: fajta, méret, mindség,
mennyiség és érték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva
megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba: a teljes koruséget, a valos allapot
bemutatasat és az attekinthetdséget.

A teljes kortiség azt jelenti, hogy a leltarnak a szabalyzat hatalya ala tartozoé
szervezet valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, abbél semmi ki
nem maradhat.

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

Az attekinthet6ség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban
készilt okmanyokon javitast csak szabalyszertien, a hibas bejegyzés
athuzasaval és folé irassal szabad eszkozdlni, €s a javitast végzé személynek a
"javitotta" jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitdst minden
esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashato, utdlag
ellenérizheté legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell arrdl,
hogy a bizonylatok (leltarfelvételi ivek stb.), tovabba az egyéb dokumentaciék
(jegyzékonyvek, kimutatasok) egyértelmien és hianytalanul Kkitoltésre
kertljenek, a sziikséges zaradékok és alairasok a dokumentaciokon rajta
legyenek, liresen maradt sorok érvénytelenitése athtizassal torténjen.

A részleltaraknak (leltarfelvételi iv) tartalmaznia kell klilondsen:

e a leltarozasi korzet megjelolését,

e a leltarozasi korzeten belili leltarfelvételi egységet,

¢ a bizonylatok sorszamat,

e a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar
fordulénapjat,

e a leltarozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmu
meghatarozasat,

e a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, egységarat és 0sszértékét,
a leltarkiilonbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,
a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés személyek alairasat,
a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

Az 6sszesité mérlegleltarnak tartalmaznia kell ktiléndsen:
e a bizonylat sorszamat,
¢ a leltar fordulénapjat,
e a leltarozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmu
meghatarozasat,
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e a leltarozott eszk6zdk és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, mérleg szerinti értékét (brutté érték és
értékcsdkkenés/értékvesztés megbontasban),
a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés személyek alairasat,
a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

10. A leltarozdas médja

A leltarozas modjat a kiilonbozé eszkozfajtak korében a leltdrozisi
utasitas tartalmazza.

A leltirozas médja lehet:

1. mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
A mennyiségi felvételt végre lehet hajtani

e a nyilvantartasoktél fliggetleniil

¢ a nyilvantartasokkal valé utdlagos 6sszehasonlitassal

e a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval val6 6sszehasonlitassal
2. egyeztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a moédja a csak értékben kimutatott eszkozok (az
immaterialis javak, a kovetelések, az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett,
portfélio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé  értékpapirok, illetve a
dematerializalt értékpapirok) és a forrasok leltarozasakor alkalmazhata.

A leltarozas médjat a kiilonbozé leltirozdsi dokumentumokon fel kell
tiintetni.

Mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarozas és leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a szabalyzat hatalya ala tartozé
szervezet tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalataban [év6é eszk6zok
valésagban meglévé allomanya a leltar fordulénapjara vonatkozéan mennyiségi
felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer) megallapitasra keriil.

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

A mennyiségi felvétellel torténd leltarozasnak két munkafolyamatbél kell allni:
e az eszk6z6k mennyiségének természetes mértékegységben torténd
megallapitasabél és
e a leltarozott mennyiségek értékelésébal.

A nyilvantartasoktél fliggetlen mennyiségi felvétellel torténd leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktél fliggetlen végrehajtasa esetén a
leltarozok a leltarozasi korzetben talalt minden leltarozandé készlet-, illetve
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eszkozféleséget megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmeért
mennyiségeket a készlet-, illetve eszkdzféleség megnevezésével és egyéb
jellemzd, az azonositashoz sziikséges adataival egyutt (cikkszam, leltari szam,
méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon.

A nyilvantartastél fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén a leltarozott
és a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa
utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetden torténik.

A nyilvantartas alapjan végzett mennyiségi felvétellel térténd leltarozas

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy
a nyilvantartas szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a
ténylegesen fellelheté6 eszkozbket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt
eszkozokhoz, illetve készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

Analitikus és fokonyvi nyilvantartas alapjan térténé leltarozas és
leltarkészités (egyeztetés)

A leltarkészités ezen modszere a folyamatosan vezetett tételes nyilvantartasokra
épuil. Ebben az esetben a nyilvantartas alapjan kell a leltarba beéllitani az
értékbeni adatokat.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a
»Szabalyszertien vezetett kettés konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlentil szlikséges, hogy a mérleg készitését megelézéen a leltar
alapjat képezé analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezé
fokonyvi szamlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly mddon kell elvégezni, hogy az egyes, 0sszevont értéket mutaté
fékonyvi szamlakhoz tartozd eszkdzoknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott meérleg-fordulonapi értékeit
Osszesiteni kell, és az igy kapott értékdsszeget kell 6sszevetni a fékonyvi szamla
szerinti zaro értékkel.

Eltéré rendelkezés hidnyiban - a folyamatosan kezelt POLISZ program
alkalmazdsa miatt - az eszkdézok mennyiségi felvétellel torténéd
leltarozasanak moédja: a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmdval
valé ésszehasonlitas.

11. A leltarozas iddpontja

A mérlegben szereplé eszkozoket és forrisokat december 31-i
fordulonappal kell leltarozni, ezért a leltarozas fordulénapja: december 31.

Az Intézmény eszkdzei tekintetében a Nyégéri Kézés Onkormanyzati Hivatal a
szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet,
a leltarba bekerilé adatok valddisagardl, ezért a leltar Osszeallitasat
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megelézéen legalabb haromévente koteles mennyiségi felvétellel, illetve
minden év meérlegfordulénapjara vonatkozéan a csak értékben kimutatott
eszk0zOknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe
helyezett, portfolié-kezelésben, vagyonkezelésben 1év6é értékpapiroknal és
egyéb, a pénzeszkozok koOzé nem tartozé - eszkozoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

Tekintettel arra, hogy az j allamhaztartdasi szamvitelre torténé attérés
miatt 2013. december 31-ei fordulonappal teljes kori leltirozasra keriilt
sor, s ennek alapjan a fokéonyvi és az analitikus nyilvintartisok
feliilvizsgalata megtortént, ezért a kovetkezé leltdroziast legkésébb 2016.
december 31-ei fordulonappal kell elvégezni.

A fordulbnapi leltarozas esetén a leltarozast elére meghatarozott nappal - a
fordulénapon - kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken
minden eszkozfajta teljes koértien szambavételre kertiljon.

Amennyiben a leltarozasi eljaras lefolytatasara nem a fordulénap keril sor,
akkor toérekedni kell arra, hogy a fordulonap és a leltarfelvétel idépontja kozott
a leheté legkevesebb id6 teljen el. A két iddpont kozotti idészakban
bekovetkezett valtozasokat figyelembe kell venni. A valtozasokrél és a
valtozasok atvezetésérél kiegészité dokumentumot kell késziteni, majd ez
alapjan a végleges leltart Osszeallitani, mely a tényleges, december 31-i
adatokat tartalmazza.

Kiilonosen indokolt esetben — figyelembe véve a szamviteli jogszabalyokat, pl.
megsziinés - a fordulonap a december 31-i idéponttél eltérhet.

12. Atadott eszk6zok leltdrozdsa

Az Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidéba, vagyonkezelésbe adott
eszk0zOk leltarozasa, az Uzemeltetével, kezelésbe vevével, a koncesszioba
vevovel, valamint a vagyonkezelével (a tovabbiakban: vagyonkezeld) térténd
megallapodas alapjan torténik. A vagyonkezeldé leltarozasi kotelezettségét, a
leltar tartalmi elemeit és az atadasanak hataridejét szerzédésben kell rogziteni.

A leltarozas megtorténtérél - eltéré irasbeli megallapodas hianyaban - a
vagyonkezeld irasban nyilatkozni koételes, melynek keretében a vagyonban
bekdvetkezett valtozasokat és azok dokumentalasat koteles bemutatni, s ennek
keretében a szabalyzat hatalya alad tartozé szervezet konyvviteli mérlegében
kimutatott Gizemeltetésre, kezelésre atadott eszk6zok, valamint a koncesszidba,
vagyonkezelésbe adott eszk6z0k mérlegtételeit a vagyonkezeld altal Gsszeallitott
hitelesitett leltarral kell alatamasztania.

A Jegyz6 felelésségi koOrébe tartozik, hogy a vagyonkezel6t felhivia az
elmulasztott leltarozas pétolasara.

A kapott leltarkimutatas adatait a Nyégéri Kézds Onkormanyzati Hivatal (az
Intézmény adatait tartalmazoé) sajat szamviteli nyilvantartasaban (f6kényvi és
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analitikus) szereplé adatokkal koteles egyeztetni, az egyeztetés soran
megallapitott leltareltéréseket a vagyonkezelével rendeznie kell, a szlikséges
helyesbitéseket a f6konyvi kdnyvelésben és analitikus nyilvantartasokban
rogzitenie kell.

A vagyonkezelésbe adott eszk(zok év végi leltarozasa a vagyonkezelé 6nallo
kotelezettsége, ha a tulajdonos nem igényli a tulajdonosi ellendrzési jogkodre
keretében, hogy a leltarozaskor képviseléje jelen legyen.

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

Az Uzemeltetési szerzédés megsziinésekor az eszkozok atvétele tételes leltar
alapjan torténik.

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

A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt, illetve hasznalatban 1évé
munkahelyi készletekrél mennyiségi nyilvantartast kell vezetni, amelyek
tényleges szambavételét legalabb hdromévente kell elvégezni a jelen
szabalyzatban leirtak szerint.

4. A leltarozdsban kéozremiik6dék feladata és felelossége

A Jegyzé feladata:
e az éves leltarozasi Utemterv jovahagyasa,
e a leltarozasi utasitasok kiadasa,
o felelés, hogy a leltarozas soran maradéktalanul érvényesiljon a tulajdon
védelmét szolgalé rendelkezések betartasa,
e dontés a leltar eltérések rendezésérdl és a felelésségre vonasrol.
A leltarozds megkezdése elbtt a Jegyzé hatdskérébe az alabbiak tartoznak:
a leltarozas vezetdjének kijelolése és megbizasa,
a leltarellendr kijelolése és megbizasa,
a leltarozasi korzetfeleldst kijel6lése és megbizasa,
a leltarozasi bizottsag 6sszetételének jovahagyasa.

A leltarozds vezetéjének feladata:

e az éves leltarozasi Gtemterv elkészitése,

e a leltarozasban koézremilikodok felkészitése, oktatasa,

e a leltarozé bizottsagok Kkialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténé
ellatasa, a leltarozas személyi feltételeinek biztositasa,

e a leltarozashoz szlikséges targyi eszkozok biztositdsa (nyomtatvanyok,
mérdeszkozok),
ellenérizni, hogy a szlikségessé valt selejtezés megtortént-e,
leltar eltérések rendezésének elékészitése,
leltar eltérés esetén kezdeményezi az esetleges felelésségre vonast, a
kartérités megallapitasat,
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a leltar értékelése,
a leltarozas szabalyszeriiségének biztositasa.

A leltarellendr feladata:

részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitoltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,
ellendrzi a leltarozasra kijeldlt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a
szabalyok megsértése esetén koteles a leltarozas vezet6jét tajékoztatni,
a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes koruségét,
dokumentaltsagat, illetve ellenérzi még a kovetkezoket:

- a mennyiségi felvételek helyességét szaroprobaszertiien,

- a leltari targyak azonositasanak szakszertiségét (azonosithatosag),

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

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

A leltarozdsi korzetfelelés feladata:

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

O 0 O O©

A leltarozé feladata és feleléssége:

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

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

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az Ures bizonylatokat alairas
ellenében,

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

felelés a leltari alapbizonylatok szakszer(i, a valésagnak megfelel$
kitoltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos
betartasaért.

Az analitikus és fékényvi nyilvantartdst végzd felelds:
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a leltarelszamolas alapjat képezé nyilvantartasok naprakész allapotaért,
az adatok, bizonylatok valédisagaért,

az éves mérlegben beallitand6 eszkoz és forras értékek megallapitasaért,
azok leltarokkal val6 alatamasztasaért,

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

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzékonyvben szereplé rendezetlen,
vagy vitatott tételek egyeztetéséért és rendezéséért.

A gazddlkoddsi feladatok ellatasa érdekében kételezettsége:

részt venni a leltar értekezleten és oktatason,

a leltar szerinti értékeket és a konyv szerinti értékeket egybevetni és
megallapitani azok egyezdségét, vagy az eltéréseket,

Osszedllitani az egyeztetéssel készitett leltari dokumentaciot és azt atadni
a leltarozas vezetdéjének, aki el6késziti a sziikséges intézkedések
megtételét.

a leltarértékelést el6késziteni.

5. A leltirozas végrehajtasanak elokészitése

1. A leltarozds elokészitése

A leltarozas megkezdése elott a leltarozas vezetdje koteles ellenérizni, hogy a
szlikségessé valt selejtezés megtortént-e. Fel kell mérni és meg kell hatarozni a
konkrét feladatokat, idében gondoskodni kell, hogy a szlikséges létszam és a
munkaeszkozok rendelkezésre alljanak.

A leltarozas megfelelé elékészitésével biztositani kell, hogy

a leltarozasbol eszk6z ne maradjon ki,

minden eszkdz csak egyszer kertiljon felvételre,

a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon,
mennyisége helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhaté, zékkendémentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezdé szempontok szerint kell
leltarozasra elékésziteni:

Az eszk6zOk kozott egyértelmuien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a
csokkent értékuvé és a feleslegessé valt eszkozoket.

Az eszkozOk kozott el kell kiiloniteni az egyes szervezeteknél tarolt, de
nem a tulajdonat képez6 eszkdzoket.

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

Biztositani kell, az eszkdzok fajta, minéség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan ladakban, zsakokban, hordékban, uvegekben tarolt és a
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tarolon feltiintetett mennyiség alapjan leltarozhaté eszkozok esetében az
elokészités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozék a
csomagolas sértetlenségérél konnyen meggydézédhessenek, tovabba, hogy
az eszkozféleség azonositasara és mennyiségére vonatkozo, a
csomagolason feltiintetett informacidk jol olvashatdk legyenek.

2. A leltdrozds adminisztrativ elokészitése

Az adminisztrativ munka soran el kell késziteni a leltarozasi titemtervet, ki kell
adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast, gondoskodni kell a kdnyvelési
és pénzigyi nyilvantartasok naprakészségérol.

3. Személyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének
kijelolésér6l. A leltarozas tovabbi személyi feltételeinek biztositasa a leltarozas
vezetdjének a feladata.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott legalabb 10
munkanapon belil koteles elkésziteni a leltarozasi utemtervet, s azt
jovahagyasra a Jegyzonek bemutatni.

A leltarozas eldkészitése soran ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik
az egyes leltarozasi korzetekben végzik a leltarozast. A bizottsagnak legalabb
2 f6bol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezetésével a leltarozas
vezetdje biz meg. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat koérzetében
senki sem lehet a bizottsag vezetGje. Meg kell bizni a leltarellenéroket, mely a
Jegyzé feladata.

A leltarellenéri feladatokkal - a személyi eréforrasok hianya esetén — megfeleld
szakértelemmel rendelkezé kilsé személy — belsé ellenér kivételével - is
megbizhato.

4, A leltarozdsban résztvevdk oktatdasa

A leltarozas megkezdése el6tt az oktatast a leltarozas vezetje tartja. Az
oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban koézvetlentil, vagy
kozvetve kézremuikodik.

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

5. A targyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése el6tt a szlikséges targyi feltételek biztositasaért a
leltarozas vezetdje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

e a sziikséges nyomtatvanyokrol,

¢ a leltarozashoz sziikséges méréeszk6zokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltirozdsi korzetenként, atvételi elismervény
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ellenében kell atadni a leltiarozasi bizottsag elnokének.

6. Egyéb eldkészitési feladatok

Elokészitési feladatok a targyi eszkézokkel kapcsolatban:

e a nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsénbe és javitasra adott
sajat, vagy idegen tulajdonu targyi eszko6zdk allomanyat.

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

e meg kell gy6zédni arrdl, hogy a targyi eszkozokdon a gyari szamok
olvashatoék-e,

e cllendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat,
a hasznalaton kivili, vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkozoket el kell
kiiléniteni,

e cllenérizni kell, hogy az év kozben a targyi eszk6z6koén végrehajtott felajitas
értékével a brutto érték modositasa megtortént-e.

7. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

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

A leltarozas elékészitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrdl,
hogy a mennyiségi felvétel megkezdésétél a befejezés idépontjaig folyamatosan a
feladat végrehajtasahoz elegendé és megfeleld éllapotl méréeszkoz
(mérémuiszer) alljon a leltarozok rendelkezésére.

A méréeszk6zokhéz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszko6zokrél is, amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitas céljabdl meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleldé
jelzdeszkozt (klilonbozé szini festék, filc, stb.) kell biztositani.

8. A leltarozdaskor hasznadlandé nyomtatvanyok

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhat6 bizonylatok - jellegiket tekintve
- nyomtatvanyok és kilénbézé dokumentumok (pld. nyilatkozatok,
jegyzékoényvek) lehetnek, melyeket a leltarozasi titemtervben kell rogziteni.

A leltarozas megkezdése eldtt a leltarbizonylatokrdl a leltarozas vezetdje
gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnilik a
szamviteli torvényben a szamviteli bizonylatokra eléirt kévetelményeknek.

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

A leltarfelvételi iveket ugy kell kitdlteni, hogy azokat felttinés nélkil ne lehessen
javitani, médositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és a helyes adat
folé irasaval lehet javitani.

A leltarozas soran hasznalhaté bizonylatok, nyomtatvanyok a koévetkezék
kiilonodsen:

leltarozasi utasitas

leltarozasi Gitemterv

leltar nyité jegyzékonyv

leltar zaro jegyz6konyv

leltar értékelési jegyz6konyv

megbizdlevél

leltarozasban résztvevék nyilatkozata

leltarfelvételi iv

leltardsszesité (leltarozasi korzetenként, majd azokat is 6sszesitve a

leltarfelvételi ivek Osszesitéje)

meérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)

leltareltérések bizonylatai

atvételi elismervény

A valtozasokrol és a valtozasok atvezetésérdl kiegészitett dokumentum

A leltarbizonylatok kitoltésénél a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait
tintaval (golyostollal) kell kitélteni, a leltarozasnal grafitceruza nem
hasznalhatd, s a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni.
Valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitoltésre nem Kkeriilé rovatokat
megsemmisité vonallal at kell huzni.

Gondoskodni kell az olvashaté szdvegirasrdl (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell huzni, s a helyes adatot f6lé irni. A javitas tényét a javitast végzé
alairasaval koételes igazolni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének
igazolasa céljabél a leltdrozéknak (2 fos leltarozasi bizottsig), a leltirozasi
korzetfeleléosnek és a leltiarellenérnek ala kell irni. Az aldirdsoknak
olvashat6knak kell lenniiik, szignét hasznilni nem szabad!

A leltarozas zard jegyzékonyvében pontosan meg kell hatarozni a leltarozas
soran hasznalt nyomtatvanyokat.

9. Leltarozasi nyomtatvdnyok nyilvdntartdsa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigoru szamadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak minésiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, nyomtatvinyok
beszerzésekor vagy eléallitasakor a sorszamozas folyamatossagat biztositani és
ellendrizni kell.
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A leltarhoz kapcsoldodé valamennyi bizonylatot irattarozni és egyenként mint
szigoru szamadasu bizonylatot iktatni kell, s azokat legalabb 8 évig meg kell
érizni.
A nyomtatvanyokat a kezelésiikkel megbizott koteles elzarva tartani és
egyidejlileg gondoskodni a szigoru szamadasu nyilvantartas vezetésérdl.

Az esetleges hianyt vagy egyéb eltérést jegyzékonyvben kell rogziteni.
10. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

Az Sztv. elbirasa alapjan az uzleti évrél készitett beszamol6t alatamaszto leltart
legalabb 8 évig meg kell érizni. Az EU palyazathoz kapcsolédo leltart a
palyazatban foglalt hataridéig meg kell 6rizni, ha az tébb mint 8 év, ha
kevesebb, mint 8 év, akkor 8 évig.

6. A leltarozas végrehajtasa
1. A leltarozdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtdasa:

A leltarozoknak a leltarozott eszkéz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton
(leltarfelvételi iven) a szamba vétellel egyidejileg rogziteni kell, majd a
leltarbizonylatot ala kell irniuk.

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

El kell késziteni a leltardsszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag és
szamszakilag ellenérzott bizonylatokkal.

A leltarosszesitére fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kévetden
meg kell allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.

Egyeztetéssel torténd leltarozas esetén az eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni,
mely fékonyvi szamlanként és az analitikus nyilvantartasok alapjan tartalmazza
az egyes eszko6zok és a forrasok azonosito adatait és értékét.

Az Osszesitett adatok alapjan a meérlegbontashoz hasonlé kimutatast kell
késziteni, melyet a f6konyvi konyvelének is alairasaval kell igazolnia.

2. Eszkézok, forrasok leltarozasa

A szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet adott évi konyvviteli meérlegében
kimutatott eszkozeit és forrasait — ideértve az aktiv és a passziv pénzigyi
elszamolasokat is — mérlegleltarral koteles alatamasztani, s ennek érdekében a
fékonyvi és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést — eltéré
mérlegkészités kivételével - december 31-€éig koteles elvégezni. Tekintettel arra,
hogy a Nyégéri Kozds Onkormanyzati Hivatal folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet az Intézmény eszkoOzeirél és a forrasairdl, ezért
haromévente koteles mennyiségi leltarfelvételre.
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Az eszkozok leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani, kivéve: a csak
értékben kimutatott eszkozok és kotelezettségek, valamint az idegen helyen
tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé
értékpapirok és egyéb, a pénzeszkOzok kOzé nem tartozo eszkozok és a
dematerializalt értékpapirok.

A mennyiségi felvétel alol kivételt képez6é eszk6zO0k és a forrasok leltarozasat
egyeztetéssel kell elvégezni.

A konyvviteli mérlegbhen nem szereplé, hasznilt és hasznialatban 1évé
készleteket, kis értékii immateriilis javakat és targyi eszkozoket
haromévente kell mennyiségi felvétellel torténd leltirozas soran szamba
venni. Ettdl eltérni az élelmiszernyersanyagok tekintetében kell, melyek
szambavételét kétévente kell elvégezni.

3. Egyéb rendelkezések

A mennyiségi felvétel soran:

e meg kell allapitani {méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkozok
mennyiségét,

o a leltarozas teljességének biztositasa érdekében: a kettds felvétel vagy a
kihagyas elkeriiléséért a leltarozott eszkozoket meg kell jeldlni,

¢ a jelolés torténhet:

- a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott
eszkozre valé felerdsitésével,

- festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,

- a leltarozott eszkdznek erre a célra elkilonitett tertletre valé
atrakasaval,

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

e meg Kkell allapitani a leltar felvétele és a fordulénapja kozotti
készletmozgast, ha a felvétel napja és a fordulonap nem egy napra esik,

e a leltarozas szabalyszertiségéért a leltarozas vezetdje és a leltarellenér, a
méret €s a minéség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel
helyességéért a leltarozasi bizottsag elndke felelés,

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

7. A leltarhianyok és tobbletek rendezése
1./ Aleltarkiilonbézetek megadllapitasanak médja és a fokényvi egyeztetés

A leltarban szereplo adatokat a leltirozas befejezésétél szamitott 15 napon
beliil egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az analitikus
nyilvantartasban a leltarozas iddépontjat fel kell jegyezni, a leltarozasi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait
kell feltlintetni.

16



Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Leltarktilonbozet keletkezik, ha a leltarozott eszkdézdk tényleges mennyisége
eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban
szereplé mennyiségektél (magasabb: leltari tobblet vagy alacsonyabb:
leltarhiany).
A leltarkiilonbozet tehat a leltar é€s a konyvviteli nyilvantartas kozotti
mennyiségi kulonbség, értéke a mennyiségi kulonbség nyilvantartasi aron
szamitott értéke.
A leltarhiany ismeretlen okbol Kkeletkezett, egyes eszkozféleségeknél a
természetes mennyiségi csokkenés és a kezelési veszteség mértékét meghalado
hiany.

A leltartébblet az ismeretlen okbdl keletkezett és a nyilvantartasi szerinti
mennyiséget meghaladé tobblet.

Az egyeztetés sorin megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltiarozasi
bizottsig elnoke kozli a leltirozasi korzet feleldsével, aki az értesitést
koéveté 10 napon beliill koteles gondoskodni az eltérések okainak
kivizsgaldsarol.

Az egyes leltarfelvételi egységeket az eltérésekrol igazoléo jelentés
készitésére kell kotelezni.

A kivizsgalast kdvetéen jegyzékonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
a leltarkilonbozet mennyiségét és értékeét,

a kulonbozetet el6idézé okokat,

a felel6sség megallapitasat,

a felelés személy nyilatkozatat.

A fentiek megillapitisiandl jelen kell lenni: a leltarozasi korzet felelosének,
a leltdrozisi bizottsig elnokének és a leltarellendérnek.

A jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell
kiildeni a leltarozas vezetéjének.

A leltar zaro jegyzOkonyvét a leltar értékelést kéveté 30 napon belll kell
elkésziteni.

A leltarozas lezdrasat kovetéen lehetdleg 30 napon beliil, de legkésébb a
konyvviteli ziarlatig (mérlegkészités napjaig) a leltarozasi eltérések adatait
a konyvviteli nyilvintartisokkal egyeztetni és fokonyvileg rogziteni kell.

Az éves mérleg eredményében minden felvett leltarklilonbézetet el kell szamolni
és az eszkozok konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

2./ A kartéritési felelésséggel jaré leltarhidany meghatarozasanak szabalyai

A leltarhidny  osszegét  leltdrozasi  korzetenként  kiilon-kiilon
jegyzokonyvben kell rogziteni.
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A jegyzékonyvnek legalabb a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

¢ a jegyzokonyv készitésének helye és idépontja,

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

e a leltarozasi korzetfelelds (feleldés elszamold) terhére - eszkézonként -
megallapitott leltarhiany 6sszegét,
a leltarozasi koérzetfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatat,
a jelenlévék alairasat.

A jegyzékonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyz6konyvben a Munka Torvénykonyvérdl szolo, 2012. évi 1. torvénybe
foglalt feltételek megléte esetén a leltarozas vezetdje a jegyzékonyv alapjan
kezdeményezi az esetleges felel6sségre vonast, a kartérités megallapitasat a
szabalyzat hatalya alad tartozé szervezet vezetdje felé. A felelésségre vonasrél a
szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet vezetdje dont.

8. Egyéb rendelkezések
A leltarkiilonbozetek szamuviteli elszamoldsa

Ha a leltarozott eszkozok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektél (magasabb
vagy alacsonyabb), leltari tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tébblet az eszk6zok értékét noveli, a leltarhiany kényv szerinti értéken
az eszk0zok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci
értéken kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

9, A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar
feldolgozasanak ellendrzése

A leltarfelvétel elékészitésének és végrehajtasanak ellenérzése helyszini
ellendrzést igénylo feladat.
Ennek soran ellendrizni kell:
e a leltarozasi titemterv betartasat,
e azt, hogy a leltarozasra vardé készletek megmérheté, megszamlalhaté
allapotban vannak-e,
e szuréprébaszerien a leltarfelvétel helyességét a leltarbizonylatok
szabalyszer( kezelését és kiallitasat.

A leltarellenédrmek az ellenérzés megtorténtét az ellendérzott leltari tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kililénosen:
¢ a leltarbizonylatok szabalyszertiségét és teljes kortiségét,
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e a leltareltérések megallapitdasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszertiségét,

e a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilénbdzetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

e a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességét,

e leltarhiany esetén a megtéritendé hianyokkal kapcsolatban a téritendé
O0sszeg meghatarozasanak helyességét és torvényességét.

10. Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat 2016. januar 1. napjan lép hatalyba.

A szabalyzat f6bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért az Intézményvezetd és a feladatellatasi megallapodas alapjan a
Jegyzé a felel6s.

A szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet vezetdinek, az intézmény valamennyi
érintett dolgozéjanak, illetve a Nydgéri Kozds Onkormanyzati Hivatal
valamennyi érintett dolgozdjanak meg kell ismerni és annak betartasaért
felelosséggel tartoznak.

Kelt: Sarvar, 2016. januar 04.
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1. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Készilt: 20

........................ “BN i reree e eee. .2 NAZIPENZEAraban.
Jelen vannak: ... pénztaros-leltarozé

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

pénztarellendr-leltarozé

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

pénztar helyettes-leltarozo

Jelen lévék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat koévetéen a
pénztarban a mai napon az alabbi cimletu és 0sszegi készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)

(db) (cimlet érték x
db)
20000

10000
5000
2000
1000
500
200
100
S0
20

10

5

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ........cooveviivireiinnnnnen. Ft

Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-észlettdl:

20



Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

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

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

pénztaros pénztar helyettes pénztarellenér
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2. melléklet
Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata
LELTAROZASI UTASITAS
leltarozasi kérzetenként

a20. s -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozas mddja

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével a mennyiségi
felvétellel torténdé leltarozas a kovetkezé eszkozokre terjed ki. A leltarozast a
megjelolt médon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastél fuggetlenil)
kell végrehajtani.

Eszk6z0k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastél
alapjan fhggetleniil

(a leltarozas vdlasztott médjat értelemszertien, pld. x jellel meg kell jeldlni a
tablazatban)

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével az egyeztetéssel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre és forrasokra terjed ki:
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Eszk6zok megnevezése Forrasok megnevezése

2.) A leltarozasi korzetek, egységek és felelosok

Leltaro- Leltarozasi kdrzet megnevezése Leltarozasi korzetfelelos
zasl neve
korzet
sor-
szama

Leltarozasi korzet: 1
leltarozasi egységek:

OO PP PP PR ON (1/1)
leltarfelvételi helyiségek:
O ettt et et e e e e tesarraearnteseraeeans (1/1/1)
< S PPN (1/1/2)
O rererirrernenr e eaeieeeneesieaetestaehranaieaesasestrees (1/1/3)
O e (1/2)
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O oo e (1/2/2)
O et ettt ettt et ettt neenns (1/2/3)

Leltarozasi kérzet: 2
leltarozdsi egységek:

& et aaanaan {2/ 1)
leltarfelvételi helyiségek:
o SO PO OO PP OT PP PRSP (2/1/1)
o SO POPTPUPPPTORt
o S OO P PO PUPIPTOPRt
L P (2/2)
leltarfelvételi helyiségek:
O titreneen ettt e r e e e e (2/2/1)
o}
g
< T PP
& e e nns (2/3)
leltarfelvételi helyiségek:
O tetrteeeie e e ieiaeue et e aeaetiee et eetreteerasaeeanens
< S SO OO PO PT PP PP PO PPPPPPP
o S PP
Leltaroz Leltarozasi egység megnevezése Leltarozok neve a
asi leltarozasi egységben
egység
sorszam
a
1/1
1/2
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3.) A leltarozas iitemezése:

o selejtezés ellendrzése: 20.......cccveviviviiiiiiiiiniiiiiiininieiiin,

e a leltarozas targyi feltételeinek biztositasa: 20..........oeeveieiiiiiieiniiinnenne.

e a leltarozas vezetdjének kijelolése és megbizasa: 20..........coevvvnvinnnen.

o a leltarellendr kijelolése és megbizasa: 20......c..cecvvvviniiiiiiiiiininnnnne.

e a leltarozasi bizottsag osszetételének jovahagyasa: 20.........ccovviviinininiinnnee
e a leltarozasban kozremiikodok felkészitése, oktatasa: 20.......covevvvevievnennnn
e a leltarozasban kézremikodok meghizasa: 20........c.cceevieniiiiniininnnee

e a leltarozasban kozremuikoddék nyilatkozat tétele: 20.........ccvvviiennnns

e leltarnyité jegyzokonyv (leltarozas megkezdése) : 20.......oeeveveneienrnnnnne.

o a leltar értékelése-leltar értékelési jegyzokonyv: 20.......cccvvvvvrineiiiinennns

o a kiértékelés atadasanak idépontja: 20.......ccoceeevininiiniininnnnnn.

o leltar eltérések rendezésének elékészitése: 20........cvvviviiiniiiiinininnnns,

o az eltérések rendezésének hatarideje: 20..........c.cooiiiiiinni.

o leltar eltérés esetén az esetleges felelésségre vonas kezdeményezése:

20, e

e az eltérések miatt esetleg sziikségessé vald feleldsségre vonas hatarideje:
20, e

o Osszesité kimutatas (mérlegleltar) elkészitése: 20..............ccooiieen.

o leltar zard jegyzokonyv: 20.......ccceeuvenrinnenes

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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3. melléklet

Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsuldas Gyermekjoléti Szolgalata

MEGBIZOLEVEL

.......................................................... (NEV)..coeeveeiniiiiiiiiiciiininieaneen... (beoszltds)
részére

Megbizom, hogy a 20.....ccccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e e -i fordulénappal

lebonyolitandé leltarozasban a .........cc.cocoeeevnvennanns leltarozasi korzetben a

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

végezze el.

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

leltarozas vezetdje

................................................
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Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata

MEGBIZOLEVEL

......................................................... (NEV) eeveevrciiieeiirieieiiieienaeneen... (bEOSZLAS)
részére

Megbizom, hogy a 20....ciiiiiii e -1

fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a ...........cccovveviviininnis leltarozasi

korzetben korzetfelelésként vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat eldirasai alapjan, valamint

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

.......................................................
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Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata

MEGBIZOLEVEL

Megbizom, hogy @  20..ciiiiiiiiiiiiiiiiii e s e -i
fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a leltarozas vezetdjeként vegyen
részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat eléirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint

végezze el. Megbizom tovabba a leltar értékelési feladatainak ellatasaval.

-----------------------------------------------------
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Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoéléti Szolgalata

MEGBIZOLEVEL

Megbizom, hogy a 20...ciiiiiiiiiiiiiii e -1

fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a leltarellenérként vegyen részt és

a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

eldirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

-------------------------------------------------------
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JEGYZOKONYV

4. melléklet

KBS ZUalt: vieiennireeeneennsennennonneasesansaesanseaesansaasenastnssnssnsessessssssesssasssssosnncnes hivatalos

helyiségében 20.........cceiiiiiiiiiiiiiiiiiiininnn. “BI1 A tiviieiierer e een e e e eaeanans

leltarozasi KOTzet 20...cciiiiiiiiiiiiiiieiniinninnes
megkezdése elott.

Jelen vannak:

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

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

A leltarozas kezdé idépontja a leltarutasitas szerint: 20
A leltarozas tényleges kezdé idépontja: 20.............eeeee.
A leltarfelvétel modja:

mennyiségi felvétellel:

(név) a leltarozas vezetdje

(név) leltarozasi bizottsag tagja

(név) leltarozasi bizottsag elndke

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

oooooooooooooooooo

Eszk6z0k megnevezése Nyilvantartas
alapjan

Nyilvantartastél
fliggetleniil

(név) a leltarozasi korzet felel6se

(név) leltarozasi bizottsag tagja
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{a leltarozas valasztott médjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeldlni a
tablazatban)

egyeztetéssel:

Eszk6z0k megnevezése Forrasok megnevezése

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a

leltarértekezlet (felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos
szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zdk, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

leltarozasi bizottsag elndke korzetfelelés leltarozas vezetdje
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5. melléklet

JEGYZOKONYV

KESZULL: 1ouiiiiiiiiniiiiiiiiieeieiiietireniasetieieeanetereansissnesieassnsaressississnsasssns hivatalos
helyiségében 20.......c.cceirviiiiiiiiiiiirinene. -3 o - N
leltarozasi korzet 20..........ccooveeiiiiiiiiiiiiiiniinn. -i fordulénapi leltarozdsénak
befejezése utan.

Jelen vannak:

........................................................................ (névj a leltarozasi korzet felelése
.................................................................................. (név) a leltarozas vezetdje
......................................................................... (név) leltarozasi bizottsag tagja
......................................................................... (név) leltarozasi bizottsag tagja
...................................................................... (név) leltarozasi bizottsag elnoke
...................................................................... (név) leltarellenér

A leltarozasi korzetben a leltarozas 20.........ccooevvvniiiiiiiiiinnnnne. -an kezdédott és

20 fejez6d6tt be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek
megfeleléen - a koézponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak
megfeleléen - tortént, a leltarozasi kérzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet felelése kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven szereplé leltari
targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi érzésre, kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok ko6zUl ........ccoooiiiiiiiiiiiininnen, (bizonylat),

melynek SOrszama: ........cceeevveninrinnincnnanens rontott, mig a

nem kerult felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................

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

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok:
e leltarozasi utasitas
leltarozasi litemterv
leltar nyité6 jegyzékonyv
leltar zaré jegyzoékonyv
leltar értékelési jegyzékonyv
megbizdlevél
leltarozasban résztvevék nyilatkozata
leltarfelvételi iv
leltarosszesité (leltarozasi korzetenként, majd azokat is 6sszesitve a
leltarfelvételi ivek Osszesitéje)
meérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)
leltareltérések bizonylatai
atvételi elismervény
A valtozasokrol és a valtozasok atvezetésérdl kiegészitett dokumentum

K.m.f.

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

leltarozasi bizottsag elnoke korzetfelelés leltarozas vezetdje
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6. melléklet

NYILATKOZAT

.............................................................................. (név} leltarozasi korzetfelelés
fegyelmi felelésségem tudataban kijelentem, hogy @ .....ccccooevieiieiiinineinieciinnniennnn.
leltarkorzetben a  20......cciiiiiiiiiiiiiiniiicce s napjan megtartott
20 e fordulénapi leltarozas soran valamennyi leltari targyat
bemutattam.

................................. y 200

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

leltarozasi korzetfelel6s
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7. melléklet
JEGYZOKONYV
A leltar értékelésérdl, a leltdrozott eszk6zbk és forrasok értékének
megallapitasarél

KESZUIt: Lo et e a e a e e e e e eaa e hivatalos
helyiségében 20........c.cooeiiiiiiiiiiniininnnnnenn. LS o I L OO ST
leltarozasi korzet 20........cccoviveiieeniiinnniininnnnns -i fordulénapi leltdrozdsdnak
befejezése utan.

Jelen vannak:

........................................................................ (név) a leltarozasi korzet felelése
......................................................................... (név} a leltarozas vezetdje és a
leltar értékelést végzo

A leltarozasi korzetben a leltarozas 20..........cccceevvviviiierinvennnennen. -an kezddédott és

20 e r e fejez6dott be.

A leltar kiértékelése soran a leltarozott mennyiségek nyilvantartassal valé
Osszevetése megtortént.

Az egyeztetés soran megallapithatd:

- egyez6 leltar

- leltartobblet

- leltarhiany

Leltartobblet az értékelés soran nem kertilt megallapitasra.

Leltartobblet az értékelés soran megallapitasra kertilt. A leltareltérés okai:
Leltarhiany az értékelés soran nem kerult megallapitdsra.

Leltarhiany az értékelés soran megallapitasra kertilt. A leltareltérés okai:

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

A leltar értékelése soran a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet

tulajdonaban, kezelésében 1évé eszk6zok és forrasok kbényv szerinti értékének

meghatarozasa megtortént.

A mérleg szerinti érték megallapitasa részletesen a jegyz6konyv mellékletében (a

8. melléklet szerint) (mérlegleltar bizonylatai) talalhaté.

A leltarozasi bizonylatok tételes (egyedi) iktatasarél a leltarozas vezetdje

gondoskodik.
: K.m.f.

korzetfelelés leltarozas vezetdje
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8. melléklet

Meérlegsoronként elkészitend6é mérlegleltar

Leltarozast bizonylat sorszama: 00.......... /20........... /L

Szabalyzat hatalya ala tartozoé szervezet neve cime
LELTAROZASI BIZONYLAT

Leltarozas éve:
20.......... mérlegfordulénap: 20.........cccuuu.e cesenceens 12.31.

Leltarozas modja: = e e e s e n e v e e

Analitikus
NYIVANEATTASA: e e st e cesene s s e esaseasaanes

cosessncsnsesensnennesesanessensesss Merlegtétel (pl. ingatlanok)

bekeriilési
beszerzés érték
megnevezés db. | idépontja brutté érték | értékcsdkkenés/értékvesztés (MSZE)
MERLEQ SZERINTI
ERTEK OSSZESEN:
LeltArozas idOPONLJAT ....ivvieiiiiiniiiiiiiiii e recceieaere e e et ta et ensnrenranearateranras
leltarkiiléonbézet NINCS
bekertilési
érték
megnevezés db. brutté érték | értékcsskkenés/értékvesstés (MSZE)
leltar ellenér leltart értékeld
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Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgilata

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

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

37



Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalata Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban
foglaltakat és a hozzatartozé dokumentum eléirasait (1-8. mellékletek)
megismertem, betartasat ram nézve kételezének ismerem el:

Py

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas

Rigilende | Lk Tdo. dusk | 2olp.od of- Q}jw@/

Pr et ;ﬁloa/F R VTD;Q\, 7046 04.04 rﬁ“
Pl Lty o ﬁzv Lol b- ol oy, 2 0o—prp
LOVATS ANN AMAY A Ué?ffw[fibﬂm WIE ol o W
jérrﬂo'fym meé 2046 1. 94 . Ilomalmpmee Jumq.,
el o Tiv e !&::ﬁ:ﬁ&r (li JUlE g Tl Betoo T,
iING CGGL&(C{G(C)({JO” Lol C4 ol //d\C\ 'ﬁfcfzif-«o/

“wmu@_._ 4 Lol ol ok lkawdy- WMMM,

38



