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I.
BEVEZETES

A Nyiradony Vérosi Onkorményzat 4254. Nyiradony Arpad tér 1. (tovabbiakban:
Onkormanyzat) leltarozasaval Osszefiiggd feladatait a szamvitelrdl szold tobbszér
modositott 2000. évi C. tv. (a tovabbiakban: Szt.) és az allamhaztartas szamvitelér6l sz616
4/2013. (I. 13.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Ahsz.) alapjan a kdvetkez6k szerint
hatarozom meg.

1.)A leltarozashoz kapesolédé fontosabb jogszabalyi eléirasok.

e a jogosult vezet6 altal jovahagyott leltirozasi szabalyzat megléte: ( Szt. 14. § (5)
bek. a,pont)

e a jogszabalyl valtozasok - a hatdlyba 1épést kovetd 90 napon beliil - t6rténd
atvezetése: (Szt. 14. § (11) bek.)

e a mérleg fordulonapjan meglévd eszkdzei és forrasai mennyiségben és értékben:
(Szt. 69. § (1) bek.)

e az eszkdzoket és kotelezettségeket leltarozassal (mennyiségi felvétellel,
egyeztetéssel), ellendrizésének és egyedenkénti értékelésének meghatirozasa :
(Szt. 46. § (3)bek.)

e az eszkOzok leltarozasanak méodjai:  (Szt. 69. § (3)-(6) bek.)

e a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikddtetd, vagyonkezeld éltal
elkészitett és hitelesitett leltarral torténé alatdmasztisa:  (Ahsz. 22. § (2)a; (3)
bek.)

e a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javak, targyi
eszkdz0k, készletek leltarozasi modja:  (Ahsz. 22. § (2) bek. b. pont)

e az 6nkormanyzati feladatok végzését segitd és szabalyozé informatikai rendszer, az
ASP (Application Service Provider) bevezetésérol. ,,Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (M6tv.) 2016. jhlius 1-t61
hatalyos moédositasa, Motv. 114, §-a”

r o rr

2.)A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért felelos személyek

A szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért a jegyzé a
felel6s. (Szt. 14. § (5) bek a.pont)

Amennyiben az Szt., illetve az Ahsz. elbirasai valtoznak, vagy a korabbi szabélyzathoz
képest lényegi valtozasok koévetkeznek be, a szabdlyzatot ki kell egésziteni illetve
moddositni  kell. A szabalyzat kiegészitését illetve mddositasat a jogszabalyi
valtoztatasok hatalybalépését kovetd 90 napon beliil kell végrehajtani. (Szt. 14. § (11)
bek)

II.
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LELTAROZAS CELJA, TARTALMA, HATALYA ES LELTAROZASSAL
KAPCSOLATOS FOGALMAK ES EGYEB ALTALANOS INFORMACIOK

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma és hatalya

A leltérozési szabalyzat célja, hogy az Onkormanyzatnal a leltdrozéasi kotelezettség
egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése el6tt a jegyz6 hataskorébe tartozik a kovetkezok
meghatarozasa:

e a leltarozasi munkak el6készitésének modja és ideje,

o a leltirozasért felelds személy megbizasa,

e a leltarellendr kijelolése,

¢ a leltarozasi bizottsag dsszetételének jovahagyasa.

A leltdrozas sordn biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre
(szambavételre) keriiljon, és ennck eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a Nyiradony Viros Onkormdnyzatra.

2. A leltdrozas alapfogalmai

2.1. A leltirozas célja

A leltarozés célja a koltségvetési szerv vagyonanak szambavétele. A leltirnak lehetdvé
kell tenni:

e az ¢ves beszamold tételeinek aladtdmasztasit, a mérleg valddisdganak
biztositasat,

e a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossigénak,
cgyezOségeének ellenbrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak
eldsegitését,

e az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének
megfelel6 rendezését,

e avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat,

e a csokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.

2.2. A leltarozds fogalma

Nyiradony Viros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpdd tér 1.
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A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartds hasznélatdba adott
befektetett- és forgdeszkozok valamint azok forrasainak, tovabba a birtokdban 1évé
idegen eszk6z6k valdsagban meglévo allomanyanak (mennyiségének) megallapitésa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartisok szerinti allomany és a tényleges
allomény kozotti kiilonbodzet - hidnyok, tébbletek - megallapitisa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az
eszk6zok és forrasok értékének megallapitisa.

2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkdzeinek és forrasainak
valésagban is meglévé éallomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott
idépontra vonatkozdan tartalmazza.

A jelen szabdlyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak
tekinthetd a szabalyszerfien ellenérzott és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi
konyvelés adataival egyez6 analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozdsi titemterv

Az ltemterv Osszeallitisanak a célja a leltarozasra Keriilé eszkozok, illetve a
k6zremiik6dd szervezeti egységek munkédjinak Osszehangolasa, a feldolgozas
folyamatossaganak, zokkenémentességének biztositasa érdekében.

A leltarozéasi iitemtervet minden évben a leltarozast megeldzd 30 nappal el kell
késziteni, amelyet a jegyz0 hagy jova.

A leltarozasi uitemtervnek tartalmazni kell:

mire terjed ki a leltarozas,

a leltarozasi bizottsag elndkeének, tagjainak megnevezését,

a leltarellen6rok nevét,

a leltarozasi teriiletek/korzeteket, a teriilet/kSrzetfeleldsok nevét,

a leltarozés idépontjat napra meghatarozva,

a leltarozok nevét,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat,

a leltar kiértékelésének hataridejét,

a kiértékelés atadasanak idOpontjat a leltarvezetd részére,

az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felel6sségre vonas hataridejét,
¢ azard jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,

» az cltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.
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(A leltarozasi iitemterv mintajat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)

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

2.5. Leltarozasi utasitds

A leltarozasi titemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben (Szobaleltar) a leltarozast a
jegyz6 Aaltal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltdrozasi utasitast a
leltarozas megkezdése el6tt 10 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast meg kell kiildeni:
o a leltarfeleldsnek,
o a leltarozasi korzet leltarfelel6seinek.
o raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),

e 3 leltarellendrnek.

(A leltarozasi utasitas mintdjat a 2.sz. melléklet tartalmazza)
2.6.Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet (Szobaleltar) a fizikailag elhatdrolhatd, sorszammal megjeldlt és
azonosithaté teriilet. Minden leltarozési korzetbe leltarfelelést kell kijelslni, aki
koteles gondoskodni a korzetébe tartozd eszkozok vagyonvédelmérol.

Amennyiben a kérzetbe kiadott eszk6z6knél hianyt észlel azt haladéktalanul koteles
jelezni a vagyonkezeld részleg vezet6jének.

2.7.A4 leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zéardsdhoz, a beszdmolo elkészitéséhez a leltart gy kell
osszedllitani, hogy az tételesen, ellendrizheté moédon tartalmazza a koltségvetési
szervnek a mérleg fordulénapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben és
értékben.

A leltdrnak biztositani kell, hogy az eszk6z6k allomanya fajta, méret, mindség,
mennyiség €s érték szerint a mérleg fordulonapjira vonatkoztatva megallapithat6
legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:

Nyiradony Viros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpad tér 1.
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e ateljes koriiséget,
e avalos allapot bemutatasat,

o az attekinthetOséget.

A teljes koriiség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi eszk6zét
¢s forrasat tartalmaznia kell, abbél semmi ki nem maradhat.

A leltdr valédisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozis, egyeztetés sordn a
ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az gttekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt
okmanyokon javitast csak szabalyszeriien a hibas bejegyzés athuzasaval és fo1é irassal
szabad eszk6z0lni, €s a javitast végzo személynek a “javitotta” jelzéssel és kézjegyével
kell a javitast igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti
adat, feljegyzés is olvashato, utdlag ellendrizhetd legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkez6k
betartdsarol:

e a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek stb.) tovabba az egyéb
dokumentéiciok (jegyzOkonyvek, kimutatasok) egyértelmii és hidnytalan
kitS1tésérol,

e asziikséges zaradékok és alafrasok a dokumentaciokon rajta legyenek.

A leltarnak (lehet teljes, rész, nyitd, elszamold, idegen) tartalmaznia kell:

® akoltségvetési szerv megnevezését,

o a “leltar” megjelolését,

e aleltarozasi hely (korzet) megjel6lését,

e a bizonylatok sorszamat,

e a leltdrozds megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint a leltar
fordulénapjat,

e a leltarozott eszkdzok ¢és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,

* a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és Gsszértékét,

¢ aleltarkiillonbozetnek (hianyok és t6bbletek) kimutatasat,

e a leltdrozas végrehajtasaért és ellen6rzéséért felelds, valamint a szamadasra
kotelezett személyek alairasat.

2.8. A leltdrozds modja
Nyiradony Vdros Onkorményzata 4254. Nyiradony, Arpdd tér 1.
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A leltarozas torténhet:

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

e nyilvantartasoktdl fiiggetleniil,
e nyilvantartasokkal val6 utdlagos 6sszehasonlitassal,

e anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval vald Gsszehasonlitassal

b./ egveztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitasa
az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okmanyain a leltdrozas modjat régziteni kell.
Az egyes vagyonrészek leltdrozasanak mddjara szabélyzat III. fejezete tartalmaz
kotelezd eldirasokat.
A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
e az eszkozok mennyiségének természetes mértékegységben  torténd
megallapitasabol és
e leltarozott mennyiségek értékelésébol.

2.9. A leltarozds idopontja

A leltarozas elvégezhetd
e folyamatosan,
e fordulonappal.

Mindkét esetben a leltarozast a szabélyzatban, illetve az éves leltirozasi iitemtervben
meghatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani.

Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt,
csOkkent értékii készleteket, tovabba ellendrizni kell a készletek taroldsanak
helyességét és a raktarozasi el6irasok betartasat.

Folyamatos leltirozds feltétele

e a szamviteli torvény eldirdsainak megfeleld, naprakész, a leltarozas
idOpontjdban a koényvvitellel egyezd (a felvételt megel6zben egyeztetett)
nyilvantartas vezetése, hogy annak alapjan a hianyok és tobbletek azonnal
megallapithatok és rogzithetok legyenek,

Nyiradony Vdros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpdd tér 1.
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e az azonos eszkdzok (eszkdzcsoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész
teriiletén, illetdleg egy-egy kiilonallé egységben elére meghatarozott azonos
idépontban kell végrehajtani.

Fordulonapi leltarozds

Fordulénapi leltarozés esetén a leltarozést - a koltségvetési szerv egész teriiletén
vagy teriiletileg kiilonallg, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal - a
fordulénapon - kell elvégezni igy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken
minden eszkézfajta teljes kérlien szambavételre keriiljon.

3. A leltarozasban kozremiikdék feladata és felelgssége
3.1. A jegyzd

Feladata:
¢ aleltérozas vezetdjének kijelolése és megbizasa,
e a leltarellenorok kijeldlése és megbizésa,
e az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,

e a leltarozasi utasitasok kiadasa.
FelelGs:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az Onkormdinyzati tulajdon
védelmét szolgalo rendelkezések betartasa.

3.2. A leltdrozas vezetije

Feladata:
e az éves leltarozasi titemterv elkészitése, a jegyz6vel torténd egyeztetése,
e a leltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizoélevéllel torténd ellatasa,
e 2a leltarozasban kdzremiik6dok felkészitése, oktatasa,
o a leltarozashoz szikséges targyi eszkOzok biztositisa (nyomtatvanyok,
mérdeszkozok), - a leltarozas szabalyszeriiségének biztositasa.

3.3. Leltarellenor

Feladata

e cllendrizni a leltarozasra kijelslt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
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o a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

o aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltar-felvétel teljes koriiségét, illetve
ellendrzi még a kovetkezoket:
= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szuréprobaszeriien,

= a leltari targyak azonositasanak szakszeriiségét,

= a bizonylatok formailag helyes kit6ltését,

o cltérés esetén a leltdrozas vezetdjét kiteles értesiteni,

e a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor

elérhetd legyen, a felmeriilé problémak zokkenémentes rendezése érdekében.

A leltarellendr 4ltal végzett ellendrzéseket a 8. sz. mellékletben szerepld jelentés szerint
kell rdgziteni

3.4. A leltarozo (leltdrfelelosik) dolgozo(k)
Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszer(i, valosagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a
leltarértekezleten ethangzott utasitasok pontos betartasaért.
Feladatai:

e a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjelolt id6ben meg kell jelennie a
leltarozas helyén €s onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas
vezetdjének engedélyével tavozhat,

¢ a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az lires bizonylatokat alairas ellenében,

e a leltarozést a leltarfelelds altal megjelolt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.
3.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvdntartdst végzok feladata

A targyi eszk6zok és raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felel6s:

o a leltarelszdmolas alapjat képezé nyilvantartasok naprakész allapotaért, az
adatok, bizonylatok valddisagéért,

e az ¢ves merlegben beallitando készletértékek megallapitasaért, azok leltarokkal
val6 alatamasztasaért,

e a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald elbiras szerinti
elszamolasaért,
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e az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

e a leltarozasi korzetekben felvett jegyzokonyvben szereplé rendezetlen vagy
vitatott tételek rendezéséért,

e a leltar szerinti készletért€keket €s a kOnyvszerinti készletértékeket egybeveti
¢és megallapitja azok egyezOségét vagy az eltéréseket,

o Osszeallitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltirozas vezetOjének, aki
elokésziti a sziikséges intézkedések megtételét.
4. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

4.1. A leltarozas elokészitése

A leltarozas megkezdése el6tt:
e fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
e idoben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszdm és munkaeszk6zok
rendelkezésre alljanak.
4.1.1. A leltarozds adminisztrativ elokészitése
e el kell késziteni a leltarozasi litemtervet,
o ki kell adni a leltirozasi korzeteknek a leltarutasitast,

e gondoskodni kell a kényvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérdl, a
fordulonapi kdnyv szerinti készlet megallapitisa érdekében.
4.1.2. Személyi feltételek biztositisa
A leltdrozas megkezdése elott gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelslésérol.

A leltdrozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott 10 napon beliil
koteles elkésziteni a leltarozasi iitemtervet, s azt jovahagyasra a jegyzének bemutatni.

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

A leltarozasban kozremiik6doket a 3.sz. melléklet szerinti Megbizolevéllel kell ellatni.

4.1.3. A leltdrozdsban résztvevok oktatdsa
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A leltarozas megkezdése elbtt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.

Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban koézvetleniil vagy
kozvetve kozremiikddik.

Az oktatds sordn ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok
kezelésével kapcsolatos elbirasokat.

4.1.4. A tdrgyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositisaért a leltarozas
vezetdje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

¢ a sziikséges nyomtatvanyokrol,
® a leltarozashoz sziikséges méréeszkdzokrol.
A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi kdrzetenként, atvételi elismervény ellenében kell

atadni a leltarozasi csoportok vezetdinek.
A leltér-bizonylatok kit6ltésénél be kell tartani a kvetkezoket:

e a nyomtatvidnyokat, mint a leltdr bizonylatait tintaval (golyostollal) kell
kitolteni, a leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhatd,

e valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitoltésre nem Kkeriilé rovatokat
megsemmisitd vonallal at kell hizni,

o aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

e gondoskodni kell az olvashatdé szdvegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot
egy vonallal at kell htuizni, s a helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast
végz6 alairasaval koteles igazolni,

e aleltarozasban kézremiik6dok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozds megkezdése el6tt a leltarozas vezetbje koteles ellendrizni, hogy a
sziikségessé valt selejtezés megtortént-e?

4.2. Egyéb elokészitési feladatok

4.2.1.Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

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

¢ Feliil kell vizsgalni a hasznélatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi
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eszk0zok allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrol, esetleg az
értékesitésrol.

Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszkozokon a leltari szamok
olvashatok-e. Amennyiben nem, gondoskodni kell a pétlasardl. Hianyzo
szamok esetén a targyi eszk6zOk azonositasat a korabbi leltarfelvételi
okméanyok alapjan kell megallapitani.

Ellendrizni kell a targyi eszk$z6k tartozékainak nyilvantartasat.

A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkdzoket el kell
kiiloniteni.

Ellendrizni kell, hogy az év kdzben a targyi eszk6z0kon végrehajtott felgjitas
értekével a bruttd érték modositasa megtortént-e.

Az alaptev€kenységhez téritésmentesen atvett targyi eszk0z0k nyilvantartasba
vétele az eloirasoknak megfelelGen tortént-e.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok

Gondoskodni  kell a  raktirakban  tarolt  készletek  megfelelé
azonosithatdsagarol.

Biztositani kell a kiilonb6z6 cikkek egymastol elkiilonitett tarolasat.

Az elére csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellen6rizni kell, hogy a
gylijtdcsomagolas sértetlen-e.

A raktarban el kell kiiloniteni a csokkent értékl készleteket.

A leltarozast megel6zéen gondoskodni kell a csbkkent értékii készletek
leértékelésérol, illetve a selejtezés végrehajtasardl.

Az idegen tulajdonu készletek elkiilonitett taroldsardl gondoskodni kell.

Gondoskodni kell a raktari 4j és hasznalt készletek elkiilonitésér6l, mivel a
mérlegbe csak a raktari 1ij készletek tényleges allomanya allithatd be.

4.2.3. A leltdrozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositisa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelel tartalmi jegyz6konyvet kell
késziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyz6konyvet kell felvenni.
(JegyzOkdnyv mintét az 5. és 6. sz. melléklet tartalmazza.)
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A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol
a leltarozok, a leltarozasi koérzetfelelds és a leltarellendrnek ala kell irni.

5. A szabalyzatban foglaltak végrehajtasaban kozremiikéd ok

Az eszkdzOk és forrasok leltarozasi szabalyzataban foglalt feladatokat, a Polgdrmesteri
Hivatal gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli és addoligyi munkatirsai, tovabba a
leltarozasba beosztott kézremiikodok végzik.

Az analitikus nyilvantartds alapjan torténé leltarak elkészitése soran kézremiikodik az
analitikus konyvelo.

A részletes feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

L
LELTAROZAS VEGREHAJTASA, AZ ESZKOZOK ES A FORRASOK
LELTAROZASA

1. A leltdrozas végrehajtasanak feladatai

Mennyiségi felvétel soran:

a./Meg kell allapitani (méréssel, szamlélassal stb.) a leltarozott eszk6z0k mennyiségét,

b./A leltarozas teljességének biztositasa érdekében:
a kettds felvétel vagy a kihagyés elkeriiléséért - a leltarozott eszk6zoket meg kell
jeldlni.
A jel6lés torténhet:
= a leltarbizonylatok mésolatinak, vagy szelvényének a leltirozott eszkbzre
valo felerdsitésével,
= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
= a leltarozott eszkdznek erre a célra elkiilonitett teriiletre vald atrakasaval.

c./Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekintheté-¢ elfekvod
készletnek.

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

A leltarozas szabalyszeriségéért a leltarozoé csoport vezetdje és a leltarellenér, a méret
¢s a mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a
leltarozok feleldsek.

A leltirozasi korzet felelose a leltari targyak bemutatdsarol a 4. sz. mellékletben
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szerepld nyilatkozatot koteles alairni.

A leltarozéssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtésa:

a./ A leltarozoknak a leltarozott eszk6z azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, minGségét) mennyiségi egységét €s mennyiségét a leltari bizonylaton
a szambavétellel egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ald kell
irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltarsszesit6 (kérzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és
csoportositani kell.

c./ El kell késziteni a leltarosszesit6t €s azt egybe kell vetni a tartalmilag és
szamszakilag ellen6rzott bizonylatokkal.

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

2. Eszkozok, forrdsok leltarozdsa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kovetd 10 napon beliil a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtisaval a leltarozast el kell végezni. A targyi
eszkdzok és készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott idészakonként a
leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

A leltir tételeinek értékelése a szamviteli torvény, az Ahsz eszkdzok és forrasok
érkelésére vonatkozd elGirasainak, valamint az Eszk6zok és forrasok értékelési
szabdlyzataban foglaltak figyelembevételével torténik.

A normalizdlt hiany (apadés, beszaradas, elszdmolas,.stb.) nem lehet nagyobb a

mindenkori érték 5%-nal. Ha gondatlansag is kimutathat6, akkor a korzet (szoba)
leltarfeleldse kartéritési kotelezettséggel tartozik.

ESZKOZOK
Eszkozok leltdarozdsa
A) NEMZETI VAGYONBA TARTOZO BEFEKTETETT ESZKOZOK

A nemzeti vagyonba befektetett eszk6zoket egyeztetéssel minden évben leltdrozni kell. A
mennyiségi felvétellel torténd leltarozas litemtervét ugy kell elkésziteni, hogy az ingatlanok,
gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek allomanyat legalabb 3 évenként leltarozni kell.
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I. Immaterialis javak

Az immateriélis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel sordan meg kell
gy6z6dni, hogy a nyilvantartasokban szereplé értékadatok minden esetben
bizonylatok alapjan keriiltek-e rogzitésre.

Mennyiségi felvételt a szoftvertermékek csoportjanal kell alkalmazni.
1. Targyi eszkizok

e Ingatlangk

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel harom évenként kételez6 leltarozni.

Az ingatlanok allomanyanak valtozasar6l folyamatosan vezetett részletez nyilvantartas
alapjan, a feliigyeleti szerv egyetértésével és engedélyével lehet leltdrozni. A leltarozas
soran gondoskodni kell a kényvviteli nyilvantartdsok adatainak a foldhivatali, valamint a
kataszteri nyilvantartdsokkal val6 egyeztetésrél.

e Gépek, berendezések, jArmiivek

Mennyiségi felvétellel harom évenként kotelezd leltarozni.

A gépek, berendezések, jarmilivek &llomanyanak folyamatosan vezetett részletez6
nyilvantartds alapjan, a feliigyeleti szerv egyetértésével és engedélyével lehet leltarozni. A
gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltarozasardl is, jarmiiveknél a motorszam, illetve
alvazszam egyeztetésérol.

e A beszerzéskor folyé kiadasként elszamolt 200.000 Ft alatti, csak mennyiségben
nyilvantartott targyi eszkoziok

A beszerzéskor folyé kiadasként elszdmolt 200.000 Ft alatti, csak mennyiségben
nyilvantartott  targyi  eszkézoket 3  évenként kell mennyiségi felvétellel
leltarozni. (Hivatkozott jogszabdly: ,,1. § (1) 4. kisértékii immateridlis javak, tdrgyi
eszkozok: a kettGszdazezer forint egyedi értéket nem meghaladd bekeriilési értékii vagyoni
értékii jogok, szellemi termékek, targyi eszkdzok,)

¢ Beruhazasok felijitasok
Evenként a nyilvantartdsokkal torténé egyeztetéssel.

IIL. Befektetett pénziigyi eszkozok
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Az ért€kpapirokat és a részesedéseket évenként mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.

1V. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok

A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikodtetd, vagyonkezel$ Aaltal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatimasztani.( Ahsz. 22. § (2)a; (3) bek.)

B) NEMZETI VAGYONBA TARTOZO FORGOESZKOZOK
I Készletek

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

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

c./ A bérmunkdra (feldolgozasra) és javitdsra atvett készleteket mennyiségi
felvétellel évenként fel kell leltirozni, és a leltarfelvétel bizonylatanak
masolati példanyat a javitast végeztetdnek - amennyiben kéri - meg kell

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

e./ Az dnkormanyzat nyilvantartasaban szereplé konyvtari allomany leltdrozasat
a 3/1975.(VIIL17.) KM-PM szdmu rendeletben foglalt és a mellékletét
képez$ Szabalyzat szerint kell elvégezni.

11 E"rtékpapz’rok
A forgatasi cé€lbol vasarolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni.
C)PENZESZKOZOK
A pénzeszk6z0k leltdrozasat minden évben december 31-ével el kell végezni.
A hézipénztar ¢év végi pénzalloméanyar6l - cimletenkénti felsorolasban -

jegyzOkonyvet kell késziteni.(A jegyzOkOényv mintdjat a 7. sz melléklet
tartalmazza.)
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A pénzintézettel szemben mutatkozé koveteléseket az év utols6 napjaval a
kivonatok, bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.(devizaban 1évo
koveteléseket MNB december 31-i arfolyamon)

D) KOVETELESEK

A leltart ugy kell Osszeéllitani, hogy az tételesen (I. Koltségvetési évben esedékes
kovetelések és II. Koltségvetési évet kovetben esedékes kovetelések és II1. Kovetelés
jellegii sajatos elszamolasok tagolasban) tartalmazza a kovetelések értékét.

A koveteléseket a leltdr Osszedllitdsat megel6zéen egyeztetéssel ellendrizni kell.(Csak
elismert tartozast lehet csak beallitani a leltarba)

Mas gazdalkoddval szembeni kovetelés esetén el kell végezni a vonatkozd szamlakkal
valé egyeztetést,(postan kikildott folydszamla egyenleg tartozdsok visszaigazolt
dokumentumai)

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt elbirasok

alapjan kell megallapitani.

o Beruhazasokra, felijitisokra adott elélegek

A beruhazisra adott eldlegeket a mérlegkészités fordulonapjat megel6zd hoénap 10
napjaval egyeztetéssel kell leltirozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a
vallalkozéval kdz6lni kell a naluk nyilvantartott elSleget, és fel kell kérni, hogy eltérés
esetén kozolje az altala nyilvantartott 6sszeget 15 napon beliil. Amennyiben a vallalkozo
nem vélaszol, akkor az altalunk nyilvantartott 6sszeget kell a leltarban szerepeltetni.

E) EGYEB SAJATOS ELSZAMOLASOK
Az egyéb sajatos elszamolasok kozé tartozé tételek lehetnek az aldbbiak:

I. Eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi ado elszdmolasa

1. Adott eldleghez kapcsolodo eldzetesen felszamitott levonhato ltalanos forgalmi adé
2. Mas eldzetesen felszamitott levonhato altalanos forgalmi adé

3. Adott elbleghez kapcsolédd eldzetesen felszamitott nem levonhaté altalanos
forgalmi adé

4. Mas el6zetesen felszamitott nem levonhaté édltalanos forgalmi adé

II. Fizetend® 4ltalanos forgalmi adé6 elszamolésa

1. Kapott eldleghez kapcsolodo fizetendd 4ltalanos forgalmi ado6

2. Mas fizetend6 altalanos forgalmi adé

III. Egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok

1. December havi illetmények, munkabérek elszamolésa
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2. Utalvanyok, bérletek és mas hasonld, készpénz-helyettesitd fizetési eszkdznek nem
mindsiilé eszkozok elszamolasai

El kell végezni pl.:

e az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az add elszdmolasi bizonylatokkal,

£

illetve az adobevallassal torténd egyeztetést,

¢ a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal valé egyeztetését.

Fenti tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltirba. A
kényvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar Osszedllitasa el6tt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

F) AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

Erintett tételek lehetnek:

Eredményszemléletii bevételek aktiv idobeli elhatdaroldsa
Koltségek, raforditasok aktiv idébeli elhatdroldsa
Halasztott raforditasok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A leltar
elkészitése elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt eléirasok alapjan az
elszamolasok rendezésre keriiltek-e. (pl. utieldleg). Ezt k6vetden a leltdrozast minden év
december 31-ével el kell végezni.

FORRASOK
Forrasok leltarozasa
G) SAJAT TOKE

Erintett tételek lehetnek:
I. Nemzeti vagyon indulaskori értéke
1I. Nemzeti vagyon valtozasai
III. Egyéb eszkozok indulaskori értéke és valtozasai
1. Megsziinés miatt atvett lekitort betétek kimyv szerinti értéke és valtozdsa
2. Megsziinés miatt atvett egyéb pénzeszkozok kinyv szerinti értéke és valtozdsa
3. Pénzeszkézon kiviili egyéb eszkozok induldskori értéke és valtozdsai
1V. Felhalmozott eredmény

V. Eszkézok értékhelyesbitésének forrasa
VI Mérleg szerinti eredmény
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Ezek a tételek a konyvviteli nyilvdntartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltdrba. A
koényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitdsa el6tt feliil kell vizsgalni és egyeztetni
kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

H) KOTELEZETTSEGEK

Erintett tételek lehetnek:

1. Koltségvetési evben esedekes kotelezettségek

II. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek

Il Kotelezettség jellegii sajdtos elszamoldsok

1. Kapott eldlegek

2. Tovabbadasi célbdl folyositott tamogatasok, ellatasok elszamoldsa

3. Mas szervezetet megilletd bevételek elszamoldsa

4. Forgotoke elszamoldsa (Kincstdr)

5. Nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozdkkel kapcsolatos egyes kotelezettség
Jellegii sajatos elszamoldsok

6. Nem tdrsadalombiztositdas pénziigyi alapjait terheld kifizeteit elldidsok

megtéritésének elszamolasa

7. Munkdltato dltal korengedményes nyugdijhoz megfizetett hozzdjarulds elszamoldsa

8. Letétre, megorzésre, fedezetkezelésre dtvett pénzeszkizok, biztositékok

9. Nemzetkozi tdmogatdsi programok pénzeszkizei

10. Allamadéssdg Kezeld Kozpont Zrt.-nél elhelyezett fedezeti betétek

A kotelezettségeket a fokonyvi szdmldk és az analitikus nyilvantartisok, valamint a
kotelezettségre vonatkoz6 okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

A hitelek, kolcsondk allomanyét egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kolcsont folydsitod
hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozé bankkivonata, mas vallalkozas,
szervezet altal adott koleson esetében a folyosité egyenlegkszl6 levele alapjan.

A gazdalkoddokkal szembeni kételezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen,
gazdalkodonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valdodisagat egyeztetéssel kell
elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

A leltart ugy kell Osszeallitani, hogy az tételesen (I. Koltségvetési évben esedékes
kotelezettségek II. Koltségvetési évet kdvetben esedékes kotelezettségek, valamint III.
Kotelezettség jellegli sajatos elszdmolasok tagolasban) tartalmazza a kotelezettségek
értékét.

I) KINCSTARI SZAMLAVEZETESSEL KAPCSOLATOS ELSZAMOLASOK
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A mérlegben a kincstari szamlavezetéssel kapcsolatos elszamolasok kozott kizarolag a
Kincstar, a szamlavezetési tevékenységével kapcsolatos sajatos tigyfélelszamolasokat kell

kimutatni

A leltar elkészitése elott meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a Szdmlarendben foglalt el6irasok
alapjan az elszamolasok rendezésre keriiltek-e. Ezt kévetden a leltarozast minden év december
31-e1 forduldonappal a mérlegkészitésig egyeztetéssel kell elvégezni.

J) PASSZiV IDOBELI ELHATAROLASOK

Erintett tételek lehetnek:

Eredményszemléletii bevételek passziv idébeli elhatdroldsa
Koltségek, raforditasok passziv idébeli elhatdroldsa
Halasztott eredményszemléletii bevételek

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltirba. A
konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar dsszeallitdsa el6tt feliil kell vizsgélni és egyeztetni
kell a vonatkoz6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

. Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhaté nyomtatvanyok és azok kezelése

Alkalmazhato nyomtatvanyok hagyomdnyos formaban.

B.sz.ny. 14-20/a. r.sz.
B.sz.ny. 14-21/a. r.sz.
B.sz.ny. 14-10/a. r.sz.

B.sz.ny. 14-12/a. r.sz

B.sz.ny. 14-14/A. r.sz.

B.sz.ny. 14-13. r.sz.

B.sz.ny. 14-15/a. r.sz.

B.sz.ny. 14-18/A. r.sz.

B.Sz.ny. 14-33.r.sz.

Készletek leltarfelvételi ive

Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére
Leltarfelvételi  jegy  ingatlanok  (épiiletek,
épitmények, telkek) felvételére

Leltarfelvételi jegy és jegyzOkonyv  kozati
gépjarmiivek leltarozasahoz

Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére
Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések
felvételére

Targyi eszkOz leltarfelvételi iv és Osszesitd
gépekhez, berendezésekhez

Leltarfelvételi iv és Osszesitd gyartdeszkozok
felvételére

Leltarfelvételi iv és Osszesitd aru és gongydleg
felvételére

Ugyancsak alkalmazhaték az ASP gazdalkodasi szakrendszer modulja szerinti

nyomtatvanyok.

Nyiradony Viros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpad tér 1.
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4. A mérlegben értékben nem szerepld, hasznilt és hasznilatban 1évé eszkozok és forrasok
leltarozasanak médja(Ahsz. 22. § (2)bek. b, pont)

A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1évd készletekrdl mennyiségi
nyilvéantartast k vezetni.

A mérlegben értékkel nem szerepl§ egyes eszkozok €s forrasok a kovetkezok:

a) Koveteléseknél:
= biztos jovobeni kovetelések;

= fliggd kovetelések (pl. le nem zart peres {igyek miatti kovetelések, kapott
biztositékok, fedezetek);

b) Koételezettségeknél:

= fliggd kotelezettségek (pl. le nem zart peres ligyek miatti kotelezettségek,
biztositékokkal, fedezetekkel kapcsolatos fliggd kotelezettség);

= biztos jovobeni kotelezettség;

c) Befektetett eszk6zoknél:
nullaig leirt, de hasznalatban 1év6 eszkozok;

lizemeltetésre, kezelésre atvett eszkdzok;
bérbe vett eszk6zok;

mennyiségi nyilvantartdsban 1év6 eszk6zok (korabbi kis értékii targyi
eszk6zok);

d) Készleteknél:

= mennyiségi nyilvantartasban 1év6 eszkdzok (pl. haszndlatban 1évd
készletek).

Fenti eszk6zok ¢€s forrasok leltirozasat, tényleges szambavételét 3 évenként a mennyiségi
nyilvdntartas alapjdn kell elvégezni a leltarozasi szabalyzatban leirtak szerint.

5. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1évo eszkzok
és forrasok forint értékeinek megéallapitasat kell elvégezni.

A mérlegtételek értékelése sordn be kell tartani a szamvitelrdl sz6lé tobbszor
modositott 2000. évi C. tv., és az allamhéztartds szamvitelér6l szolé 4/2013. (1. 13.)
Korm. rendelet, valamint az Onkormanyzat eszk6zok és forrasok értékelési
szabalyzataban foglalt el6irasokat.

6. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

Nyiradony Véros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpdd tér 1.
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A leltarban szerepl6 adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az
analitikus nyilvéantartdsban a leltirozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonositd adatait kell
feltlintetni.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elndke
kozli a leltarozasi korzet leltarfeleldsével, aki az értesitést kdvetd 8 napon beliil kételes
gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

A kivizsgalast kovetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rdgziteni kell:

e a leltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,
¢ a kiilonbozetet el6idézo okokat,
o a feleldsség megallapitasat,

o a felelds személy nyilatkozatat.

A fentiek megéllapitasanal jelen kell lenni:
e a leltarozasi korzet leltarfeleldsének,
¢ a leltarozasi bizottsag elndkének,
e a leltarellendrnek.

A jegyzOkonyvet 2 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni
a leltarozas vezetGjének.

A leltarozés vezetdje a jegyzokonyv alapjan kezdeményezi a felelésségre vonast, a
kértérités megallapitasat a jegyzo felé.

7. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapesolodé valamennyi bizonylatot
irattarozni kell, s azokat legalabb 10 évig meg kell 6rizni.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

Az eszk6z0k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 2020. januar 15-én 1ép
hatalyba, amellyel egyidejlileg a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyz6nek kell gondoskodni, hogy az eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzataban foglalt eldirdsokat az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a

Nyiradony Vdros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpéd tér 1.
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szabélyzat 9. szami mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton aldirasukkal
igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Mellékletek szama: 9 db

Mellékeltek felsorolas:

. sz. melléklet: Leltarozasi itemterv

. sz. melléklet: Leltarozasi utasitas

. sz. melléklet: Megbizolevél

. sz. melléklet: Nyilatkozat

. sz. melleklet: JegyzOkonyv a leltarozas megkezdésérol

sz. mell€klet: JegyzOkonyv a leltirozas befejezésérol

sz. melléklet: JegyzOkonyv a pénzeszkozok és értékcikkek leltdrozasarol
sz. melléklet: Jelentés a leltarellenor altal végzett ellenérzésekrol

sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat

[ ]
N R N e

Nyiradony, 2019. november 29.

O

jegyzo

) Lsz. melléklet
Nyiradony Varosi Onkormanyzat
4254, Nyiradony Arpad tér 1.
LELTAROZASI UTEMTERYV (MINTA)

201........ évre

A leltarozast a targyév 12. hé 15. napjan kell megkezdeni és a targyévet kévetd év 01, ho
20. napjan kell befejezni.

A leltarozés az 6nkorményzat kezelésében 1€v6 valamennyi készletre kiterjed.

A leltarozast a kovetkezo leltarozési korzetekben/teriileten és id6pontokban kell elvégezni
a korzeti/teriileti leltarfeleldsok kdzremiikdésével.

Nyiradony Viros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpid tér 1.
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Leltarozasi korzet/teriilet Leltarozas Felelds személy Leltarozék neve

neve szama idépontja

A leltar kiértékelésének hatdrideje 201.. év 01.ho6 31.nap.

A leltarak kiértékelését 201..... év 01. ho 31. napjdig, a zar6 jegyzokonyvet 201...........
év 02. ho 05. napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezo eltéréseket a konyvelésben legkésobb a kovetkezd év
201.... év 02. ho 10. napjaig rendezni kell.

Kelt. Nyiradony 201......... év 01. h6 01. nap

Az {itemtervet 0sSzeallitotta: ..oovvviviiiiiiiiiiiiieiiiaeneeans

Jévahagyom:
Kelt: Nyiradony 201....... év....ho .....nap

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

2.57. melléklet

Nyiradony Vérosi’(u)nkorményzat
4254, Nyiradony Arpad tér 1.

LELTAROZASI UTASITAS (MINTA)

Ertesitem, hogy az............ évi leltarozasi iitemtervben foglaltaknak megfeleléen
szobaleltarak egysegeinél 201........... év 12.h6 15. naptél 201..... év 12.ho 20.

napjaig leltarozést tartunk.

Nyiradony Viros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpdd tér 1.
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A leltarozast (mév) ....ooovvveiniiinnni. leltarfelelds vezeti.

Kérem, hogy a leltdrozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intézkedést

a Leltarkészitési s leltarozasi szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan sziveskedjen
elvégezni.

Kelt: Nyiradony 201..... év ...ho ....nap

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

Nytradony Véros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpdd tér 1.



26

ror s

3. sz. melléklet

Nyiradony Vérosi’(")nkorményzat
4254, Nyiradony Arpad tér 1.
Szam: ....... /201..........

MEGBIiZOLEVEL(MINTA)

............................................... NéV ...cccoeeeeeeennnnn..... DEOSZLAS
részére.

Megbizom, hogy ......... SZAMU .......c.eeuneee. leltarozasi korzetben 201.... év ..........
.... napjan kezd6do leltarozasnal, mint .........ccccecveevivenviennecenn,

a leltarozassal kapcsolatos feladatokat elvégezze.

A leltdrozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ......
leltarozasi utasitas szerint kell elokésziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja: 201....... év ...ho ....nap
Tervezett befejezés idopontja : 201....... év ...ho ....nap

Kelt: Nyiradony 201....... EVerrenren hé......nap

leltarozas vezetdje

Nyiradony Vdros Onkorményzata 4254. Nyiradony, Arpad tér 1.
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4. sz. melléklet

Nyiradony Vérosi’ﬁnkorményzat
4254. Nyiradony Arpad tér 1..

NYILATKOZAT(MINTA)

Alulirott fegyelmi felelosségem tudataban kijelentem, hogy a ... szamu
...................... leltarozasi korzetben a 201......... év ........ hé ....... napjan megtartott

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

leltarozasi korzet
leltarfelel6se

Nyiradony Viros Onkorményzata 4254. Nyiradony, Arpad tér 1.
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) 5.s7. melléklet
Nyiradony Virosi Onkormanyzat
4254, Nyiradony Arpad tér 1.

JEGYZOKONY V(MINTA)

(a leltarozéas megkezdése elott)

Késziilt ........ 201....... v e hé ...nap ....... SZAMU ....vevvvverreenene leltarozasi
korzet leltarozasanak megkezdése elott ..................... hivatali helyiségben.,
Jelen vannak: ..., NEV eveeiiinieen. beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelose
....................... név....................beosztas
leltarozé
....................... név ...................nDEOSZLAS
leltarozé

A leltarfelvétel litemterv szerinti kezdete

201.......... €V e ho .....nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
2010V, hé ....... nap

A leltarfelvétel modja: .....ccoevvveervveeveeecieireerreeeceeee

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

A leltarozashoz sziikséges eszk6zok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelos a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban,
valamint a ...... sz. leltarozasi utasitdsban foglalt eldirdasoknak eleget tett (nem tett
cleget).
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-2 .
Egyéb megallapitdSok: ......ccceeeeieeiiiieieeeeeeeeeee e
km.f.
leltarfelelds leltarozo leltarozo

Nyiradony Vdros Onkorményzata 4254. Nyiradony, Arpdd tér 1.
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6.s7. melléklet

Nyiradony Vérosirﬁnkorményzat
4254. Nyiradony Arpad tér 1.

JEGYZOKONYV MINTA)

(a leltarozas befejezésérol)

Késziilt 201....... €V e ho ....... nap ......... SZAMU ..oovevrrverrrerennenns leltarozasi
kdrzetben végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ................. NéV ..o beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelése

................ név ..............beosztas
leltarozé
................ név ..............beosztas
leltarozé
A leltarozas 201....... €V oo ho ........ napjan kezdddott és 201......... €V e hé

....... napjan zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valosagos és tényleges helyzetnek
megfelelden - az eloirt utasitasok betartasival - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelelése kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen)
szerepl6 leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve

megOdrzésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszdmolasra keriiltek.

Nyiradony Vdros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpad tér 1.
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Az atvett bizonylatokbdl: e
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 leltarozo leltarozo
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. 7.57. melléklet
Nyiradony Varosi Onkormanyzat
4254. Nyiradony Arpad tér 1.

JEGYZOKONYV (MINTA)

(pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol)

Késziilt 201........... €V e hé ... nap soran a hazipénztarnil megtartott
leltarozas alkalmaval.

Jelen vannak: ..., pénztaros
........................ leltarozo
........................ leltarellenor
........................ pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kévetden a pénztirban a kovetkezd
cimletii és 6sszegii készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db

Osszesen:

Nyiradony Véros Onkormadnyzata 4254. Nyiradony, Arpdd tér 1.
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-2 .
Ertélgpapirok
Megne-veze’s cimlet db Cimlet x ;lb (Ft)
Osszesen:
A Pénztéarjelentés szerinti készpénzkészlet ... Ft
A leltdrozas sordn talalt készpénzkészlet ... Ft
Eltérés (hiany, tobblet) * o Ft
Ertékpapirok nyilvantartds szerinti értéke v, Ft
Leltarozas sorén talalt értékpapirok értéke ... Ft
gltérés (hidny, tobblet) e Ft
Egyeb megallapitasok:
........... pénztaros kijelenti, hogy a leltdroz4ds soran talalt eltérésekrdl irasbeli

magyarazattal tartozik, s azt a jegyzOkonyv felvételétdl szamitott .... napon beliil a

leltarozas vezetdjének koteles megkiildeni.

km.f.
leltarozo peénztaros
leltarellenér pénztérellendr
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. 8.52. melléklet
Nyiradony Vérosi’Onkorményzat
4254. Nyiradony Arpad tér 1.

JELENTES (MINTA)

(a leltarellendr altal végzett ellenérzésekrdl)

.............................. név leltarozas vezetGjének a .......8Z. ............... leltdrozasi
kdrzetben felvett leltar ellenérzésérdl.

Ellen6rzott tételek sorszama:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

leltarellen6r

9. sz. melléklet
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Nyiradony Vérosi’ﬁnkorményzat
4254, Nyiradony Arpad tér 1.

Megismerési nyilatkozat
Az eszkdzOk ¢€s forrasok leltarozédsi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltakat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
kdteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Nyiradony Vdros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpédd tér 1.



36

Eszk6zok és forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata

Megismerési nyilatkozat

Az eszk6z0k és forrdsok leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Nyiradony Viros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpdd tér 1.



