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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A szamvitelrol szolé 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) deklaralja, hogy a
piacgazdasdg miikodéséhez nélkiilozhetetlen, hogy a piac szerepldi szamara hozzaférhetden,
dontéseik megalapozésa érdekében mind a véllalkozok, mind a nem nyereségorientalt
szervezetek, valamint az egyéb gazdalkodast folytatdé szervezetek vagyoni, pénziigyi és
jovedelmi helyzetérél és azok alakulasarol objektiv informaciok alljanak rendelkezésre.

Ennek érdekében, a szadmviteli politika keretében el kell késziteni az eszkozok és a forrasok
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat.

Mindezekre figyelemmel, a Szt.-nek és az allamhdaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.)
Korm. rendeletnek (a tovébbiakban: Ahsz.) valé megfelelés érdekében, a szamviteli politika
érvényesiilése €s a jogalkotdi szandék kdvetése mentén, alkalmazva a vonatkozé jogszabalyi
kdrnyezet eldirasait, a leltarozas elokészitésének, lebonyolitasanak, a leltarozassal dsszefliggd
személyi feltételek és felel6sségek azonositdsdnak, valamint mindezek alaki, tartalmi
kévetelményeit és litemezésének rendjét az alabbi Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzatban
(a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdrozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1.A SZABALYZAT CELJA

1. A jelen szabélyzat célja, hogy meghatarozza a helyi sajatossdgok figyelembevételével, hogy
a szabdlyzat hatélya ala tartozd szervek miként tesznek eleget a preambulumban foglaltak
szerinti leltarozasi és leltarkészitési kotelezettségiiknek.

2. Rogzitse a beszamold részét képezd mérleg tételeit alatdmasztd leltar készitésére és a
leltarban szereplé eszkozok, forrasok leltarozasira, valamint értékelésére vonatkozo
szabdlyokat, el6segitve ezzel, hogy a beszamold a szervezet vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzetérol a tényleges koriilményeknek megfeleld, valds képet mutassa.

3. Tovabba biztositsa, hogy a szabalyzat hatadlya ald tartozo szerveknél a leltdrozasi és
leltarkészitése kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.

2. A SZABALYZAT HATALYA

Az Ahsz. 50. § (1) és 31. § (1) bekezdése, valamint az llamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht.) 6/C. §-aban foglaltak alapjan ezen szabalyzat hatalya

Ohidi K6z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal),
Débroce Kozség Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat),
Kisgorbs Kozség Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormaényzat),
Kisvéasarhely K6zség Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat),
Mihalyfa Kozség Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormaényzat),
Nagygorbd Kozség Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat),
Ohid K6zség Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat),
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8. Sénye Kozség Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat),
9. Siimegesehi Kozség Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat),
10. Szalapa K6zség Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormaényzat), valamint

az Ahsz. 50. § (1) és 31. § (1) bekezdése, illetve a Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd alabbi koltségvetési szerv(ek) kozott az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdése, és az
allamhaztartasrél szol6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a - gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1)
bekezdésében meghatdrozott feladatainak  ellatasardl sz6l6 -  munkamegosztasi
megallapodasban foglaltak szerint

11. Pipitér-kert Ovoda
12. Siimegcsehi Lurké Ovoda

gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek tulajdondban, kezelésében
1év6 nemzeti vagyonba tartozé befektetett és forgdeszkdzokre, pénzeszkozokre, kovetelésekre,
egyéb sajatos elszamolasokra, aktiv idébeli elhatdroldsokra, valamint a sajat tokere,
kotelezettségekre, passziv idébeli elhatarolasokra, tovabba a birtokukban 1évo idegen tulajdonti
eszk6zokre terjed ki.

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.);

- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.);

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (a tovabbiakban: Njt)

- az dllamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.)

- az allamhaztartasrdl sz4lé torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.);

Onkormaényzat esetében:

- Dobroce Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiletének 10/2024.  (X1.15)
énkormaényzati rendelete DSbroce Kozség Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatérdl;

- Kisgorbd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének — 7/2024.  (X1.14)
onkormanyzati rendelete Kisgorbé Kozség Onkorményzata Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatarodl,

- Kisvasarhely Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiletének 9/2024. (X1.12)
dnkormanyzati rendelete Kisvasarhely Kozség Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatérol;

- Mihalyfa Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 13/2024. (XI.19)
onkormanyzati rendelete Mihalyfa Kozség Onkormanyzata Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatardl;

- Nagygorbé Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 9/2024. (X1.21)
onkorményzati rendelete Nagygorbé Koézség Onkorméanyzata Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl;
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- Ohid Kozség Onkorményzata Képvisel-testiiletének 10/2024. (X1.28) onkormanyzati
rendelete Ohid Kozség Onkormanyzata Szervezeti és Miikidési Szabalyzatarol;

- Sénye Kozség Onkormanyzata Képviseld-testilletének  10/2024.  (X1.23.)
onkorményzati rendelete Sénye Kozség Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol;

- Stimegesehi Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 12/2024. (XI1.13)
onkormanyzati rendelete Siimegcsehi Kozség Onkorméanyzata Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol;

- Szalapa K6zség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 9/2024. (XI.16) 6nkorményzati
rendelete Szalapa K6zség Onkormanyzata Szervezeti és Miikidési Szabalyzatarol;

az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdései szerinti koltségvetési szerv (a tovabbiakban: gazdasagi

szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv) esetében:

- Ohidi K6z6s Onkormanyzati Hivatal és a Pipitér-kert Ovoda koltségvetési szerv kozott
az Avr. 9. § (5) bekezdés alapjan megkotott munkamegosztasi megéllapodas (a
tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodas)

- Ohidi K6z6s Onkormanyzati Hivatal és a Siimegcsehi Lurké Ovoda koltségvetési szerv
kozott az Avr. 9. § (5) bekezdés alapjan megkotott munkamegosztasi megallapodas (a
tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodas)

- aHivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata;

- a Hivatal iigyrendje.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

. Leltar: olyan részletes kimutatis, amely a szabdlyzat hatdlya ald tartozé szervek
mérlegében kimutatott eszkdzok és forrasok valdsidgban meglévd allomanyat - egy
meghatarozott idépontra vonatkozoéan - mennyiségben és értékben ellendrizheté modon,
tételesen tartalmazza.

. Leltar értékelése: a leltarban szerepld eszk6zoknek és forrasoknak a mérleg forduldnapjan
meglévs allomanya értékének meghatarozasa a Szt., az Ahsz., valamint a szamviteli
politikaban foglaltak figyelembevételével.

. Leltarozas: a szabalyzat hatalya ala tartozo szervek tulajdonaban, kezelésben, vagy tartos
hasznalataban 1év6 nemzeti vagyonba tartozo befektetett- és forgdeszk6zok, valamint azok
forrasainak, tovabba a birtokaban 1év6 idegen eszk6zok valdsagban meglévé dllomanyéanak
(mennyiségének) megallapitasa.
A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikddtetd, vagyonkezeld altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtdmasztani. A vagyonkezel6i, koncesszios
szerzO6dés eltérd rendelkezése hianyaban a leltarozast a mitkddtetd, vagyonkezeld kiilon
térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni. A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem
szerepl® immaterialis javakat, targyi eszk6zoket, készleteket e szabalyzatban meghatdrozott
modon kell leltarozni. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a mnyilvantartasok szerinti
allomény és a tényleges allomany kozotti kiilonbozet - hianyok, tobbletek - megallapitasa
és rendezése is. A mennyiségi adatok és a szamviteli politikdban rogzitett értékelési
szabalyok alapjan az eszk6z0k és forrasok értékének megallapitasa.

. Leltarozasi korzet: fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjeldlt €s azonosithaté teriilet.
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5.

Leltarozasi utasitas: A leltarozasi iitemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben -a
jegyz6 altal kiadott a szervezetek vezetbivel egyeztetett - leltdrozas lefolytatasara iranyul6
irasbeli intézkedés.

Leltarozasi iitemterv: Az iitemterv 6sszedllitdsanak a célja a leltarozasra keriil6 eszk6zok,
illetve a kozremlikod6 szervezeti egységek munkajanak osszehangolasa, a feldolgozas
folyamatossaganak, z6kkendmentességének biztositasa érdekében.

1I.
A LELTAROZAS ALAPVETO SZABALYAI

1. ALELTAROZASRA VONATKOZO ALAPVETO ELOIRASOK

A leltarozas célja a szabdalyzat hatélya ala tartozo szervek vagyonanak szambavétele, a mérleg
valodisdganak alatdmasztasa, a bizonylati fegyelem ellenérzése, megszilarditasa, a konyvelés
helyességének ellenérzése, valamint a tulajdon védelme.

1.

2.

A mérleget alatimaszté leltir elkészitése minden évben kotelezé.

A kényvek év végi zarasahoz, az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez a leltart ugy
kell 6sszeallitani, hogy az tételesen, ellen6rizheté modon tartalmazza a szabalyzat hatalya
ala tartozd szerveknek a mérleg fordulonapjan meglévo eszkoézeit és forrasait mennyiségben
és értékben.

A leltirnak biztositani kell, hogy az eszk6zok dllomanya fajta, méret, minéség, mennyiség
és érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.

A tételesség és a teljesség kovetelménye alapjan a leltarozasi kotelezettség kiterjed
valamennyi eszkozre és azok forrasaira, fiiggetleniil attdl, hogy a leltarozés id6pontjaban a
szabalyzat hatalya ala tartozé szervek birtokdban vannak-e vagy idegen helyen taroljak
azokat.

A valos allapot bemutatasanak kovetelménye alapjan a leltarozas, egyeztetés soran a
tényleges mennyiségi- és érték adatokat kell kimutatni, tehat a leltarnak a valdsagnak
megfeleld allapotot kell tiikkrdznie.

A vilagossag kovetelménye alapjan a leltarnak attekinthet6nek, rendezettnek, érthetének
kell lennie. Az eszkdzoket tarolasi helyek alapjan kell nyilvéantartasba venni, tovabba a
leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon javitast csak szabalyszeriien és egyértelmlien
szabad eszkozolni, és a javitast végzd személynek a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyével,
illetve a javitds datumanak feltiintetésével kell a javitast igazolni.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a bizonylatok,
tovabba az egyéb dokumenticiok egyértelmii és hidnytalan kitoltésérél, valamint a
sziikséges zaradékok és alairasok a dokumenticidkon torténd megjelenitésérol.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:
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9.

10.

11.

12.

13.

14.
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a) az Onkorméanyzat /Hivatal/gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Koltségvetési szerv
megnevezesét;

b) a,leltar” megjelolését;

c) aleltarozasi hely (korzet) megjelolését;

d) abizonylatok sorszamat;

e) aleltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint a leltar fordulonapjat;

f) aleltarozott eszkdzok és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatarozasat;

g) aleltérozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat és Osszértekét, az idegen tulajdonu, hasznalatban 1évo eszkozoket
elkiilénitetten;

h) aleltarkiilonbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatésat;

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

A leltar okmanyain a leltarozas modjat rogziteni kell.

A leltarozas modja szerint a leltdrozas térténhet mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel.
A folyamatos mennyiségi nyilvantartas vezetésével érintett eszk6zok esetében a mennyiségi
leltarozast ¢ szabalyzatban meghatarozott idoszakonként, de legalabb 3 évente el kell
végezni.

Azon eszkozoknél, ahol a mennyisé€gi leltarozas nem évente torténik, a szabalyzatban
rogziteni kell a szabalyzat hatalyba 1épését kovetd els6 mennyiségi felvétellel valo
leltarozas idépontjat/évét.

Amely évben a mennyiségi leltarozas elvégzése nem kotelezd, a leltarozas soran a fokdnyvi
szamlaknak a részletez6 (analitikus) nyilvantartasokkal €s a kényvelés helyességét igazold
alapbizonylatokkal vald egyeztetését el kell végezni.

A mennyiségi felvételen alapulo leltarozas lehet megszamlalas, mérés vagy egyéb modszer,
amelyen beliil megkiilonboztethetiink:

a.) nyilvantartasoktol fliggetleniil;
b.) nyilvantartasokkal vald utélagos 6sszehasonlitassal;
¢.) a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valo 6sszehasonlitassal;

A leltarozasnak egyeztetéssel torténé modja abban az esetben vélaszthat6, ha a tényleges
allapot megallapitasa az analitikus nyilvantartdsok egyeztetésével is biztosithat6, melyet
évente veégre kell hajtani.

A leltdrozds az eszkdzOk mennyiségének természetes mértékegységben torténd
megéallapitdsabol és a leltarozott mennyiségek értékelésébal All.

A leltarnak lehetové kell tenni:

a) az éves beszamolo tételeinek aldtdmasztasat, a mérleg valodisdganak biztositasat;

b) a fokonyvi kényvelés €s az analitikus nyilvantartasok pontossdganak, egyez6ségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasdnak eldsegitését;

c) az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld -
rendezését; & o

d) avagyon védelmét, az anyagi felel8sok elszamoltatasat; '
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€) acsokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.

2. ALELTAROZAS SZEMELYI FELTETELEIL A
LELTAROZASBAN RESZTVEVOK FELADATA ES
FELELOSSEGE

. A jegyz0 feladata a leltarozas vonatkozasaban:

a) a leltarozas vezetdjének kijelolése és megbizasa;
b) a leltarellen6rok kijelolése €s megbizasa;

¢) az éves leltarozasi iitemterv jovahagyasa;

d) a leltarozasi utasitasok kiadasa.

. A jegyzo felelss, hogy a leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az 6nkorményzati
tulajdon védelmét szolgald rendelkezések betartasa.

. A jegyzo éltal kijelolt leltarozas vezet6jének feladata:

a) az éves leltarozasi utemterv elkészitése, a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv(ek) vezetdjével/vezetdivel valo egyeztetése;

b) a leltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa;

¢) a leltarozasban kozremiik6dok felkészitése, oktatasa;

d) aleltarozashoz sziikséges targyi eszk6z6k biztositasa, a leltarozas szabalyszeriiségének
biztositasa.

. A jegyzo altal kijelolt leltarellendr feladata:

a) ellendrizni a leltarozasra kijel6lt személyek megjelenését a leltarozas helyén;
b) a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabélyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést;
c¢) aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljeskoriiségét, illetve ellendrzi
még a kovetkezoket:
a. amennyiségi felvételek helyességét legaldbb szirdprobaszeriien;
b. aleltari targyak azonositdsanak szakszeriiségét;
c. abizonylatok formailag helyes kitoltését;
d) eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni.
e) a leltarfelvétel idétartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd
legyen, a felmertiild problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

. A leltarozo dolgozok felelosek a leltari alapbizonylatok szakszeri, valésagnak megfeleld
kitoltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

. A leltarfelelgsok feladatai:

a.) részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésének
modjat, a leltarfelvétel technikajat;

b.) aleltarozas idétartama alatt minden nap a megjel6lt idoben meg kell jelennie a leltarozas
helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezet6jének engedélyével
tavozhat;

c.) papir alapu leltarozas esetében a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az {lires
bizonylatokat alairas ellenében;
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d.) aleltarozast a leltar vezetdje altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyéas nélkiil.

. A leltarozasi bizottsag tagjai azok, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagnak vezetdt is ki kell jeldlni.

. Az analitikus és fékonyvi nyilvantartast végzok feladata:

a.) a leltar szerinti kis és nagy értékli eszk6zok, készletek €s az analitikus nyilvantartés
szerinti értékek egybevetése és azok egyez6ségének vagy az eltérések megallapitésa;

b.) a leltari dokumentaci6 dsszeéllitasa és a leltarozas vezet6jének vald atadasa, aki ennek
alapjan elokésziti a sziikséges intézkedések megtételét;

c.) aleltarkorzetek kozotti kompenzalas (hianyok, tobbletek atvezetése) végrehajtasa;

d.) a nem kompenzalhat6 tobblet bevételezése, a hianyok kivezetése.

. Az analitikus és f6konyvi nyilvantartast végzok a 8. pont szerinti feladatok ellatdsaval
Osszefiiggésben felelosséggel tartoznak:

a.) a leltarelszamolas alapjat képezo nyilvantartasok naprakész allapotaért;

b.) az adatok, bizonylatok valodisagaért;

c.) az éves mérlegben bedllitandé értékek megallapitasaért és azok leltdrokkal vald
alatamasztasaért;

d.) az idegen helyen tarolt eszkdzok elkiilonitett kimutatasaért;

e.) a leltarozasi korzetekben felvett jegyzdkonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért.

111.
A LELTAROZAS LEBONYOLITASANAK RENDJE

1. A LELTAROZAS UTEMEZESE, IDOPONTJA

A leltarozasi litemtervet minden €vben a leltdrozdst megelézé 30 nappal el kell késziteni,
amelyet a jegyzO hagy jova a szervezetek vezetGvel torténd egyeztetés alapjan. (A
leltarozasi litemterv mintajat az 1.sz. melléklet tartalmazza.)

. Az itemtervben foglaltaktol eltémi kizardlag a jegyz6 kiilon engedélye, vagy utasitdsa
alapjan lehetséges.

. A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése elétt 60 nappal ki kell adni. (A leltarozasi
utasitas mintdjat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

. A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

a.) aleltarfeleldsnek;
b.) aleltarozasi korzet leltarfelelseinek;
c.) aleltarellendrnek.

A leltarozas elvégezhet6 folyamatosan, vagy forduldnappal.

. Mindkét esetben a leltarozast e szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi utemtervben
meghatarozott idotartamon beliil kell végrehajtani. € 7
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. Folyamatos leltarozas feltétele: a Szt. eldirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozas
idépontjaban a konyvvitellel egyezd (a felvételt megelézden egyeztetett) nyilvantartas
vezetése, hogy annak alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megallapithatdk és rogzithetdk
legyenek, Az azonos eszk6zok (eszkdzcsoportok) leltarértékét az
Onkorményzat/Hivatal/gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Koltségvetési szerv egész
teriiletén, illetéleg egy-egy kiilonalld egységben elére meghatarozott azonos idépontban
kell végrehajtani.

. Forduldnapi leltarozas: a leltarozast - az Onkorményzat/Hivatal/gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 Koltségvetési szerv egész teriiletén vagy teriiletileg kiilonallo, elhatarolt
egységeiben eldre meghatdrozott nappal - a fordulonapon - kell elvégezni igy, hogy ezen a
napon a leltarfelvételi helyeken minden eszk$zfajta teljes kortien szambavételre keriiljon.

. Eszk6zok, forrasok leltarozasa: a mérleg elkészitéséhez minden évben a meérleg
fordulénapjat kivetd 45 napon beliil a nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasival a
leltart el kell késziteni. A targyi eszkozok és készletek esetében elzetesen e szabalyzatban
meghatarozott idészakonként a leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

2. A LELTAROZAS ELOKESZITESE

. A leltdrozas adminisztrativ el6készitése keretében:

a) el kell késziteni a leltarozasi litemtervet;

b) ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast;

c) gondoskodni kell a kényvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérol,
d) ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat.

. A leltarozasi korzetek és leltarfeleldsok kijelolését el kell késziteni. (A kijellés mintajat a
3. sz.melléklet tartalmazza.)

. A leltarozas megkezdése elbtt a leltarozas vezetojének feladata az oktatdsok megtartasa: a
leltarozassal, a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos eldirasok ismertetése.

. Az oktatasokon kételes mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kdzvetve
kozremiikodik.

. A leltarozds megkezdése eldtt biztositani kell a targyi feltételeket (nyomtatvanyok,
méroeszk6zok €s bizonylatok), amelyért a leltarozas vezetdje a felelds.

. A leltarbizonylatok kitoltésének szabélyai:

a.) papir alapu leltarozas esetén a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait kék szinfi
tollal kell kitolteni;

b.) f6 szabaly szerint valamennyi rovatot ki kell tolteni, az iiresen hagyott rovatokat
egyértelmien at kell hizni;

c.) aleltarbizonylatokat folyamatos sorszdmmal kell ellatni;

d.) gondoskodni kell az olvashaté szévegirasrol;

e.) az esetleges javitisokat Ggy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at kell
huzni, a helyes adatot pedig felé kell irni és ugyanott a javitast alairassal €s a javitas
datumanak feltiintetésével igazolni kell;
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7.

f) leltarozas bizonylatait a kozrem(ikodok is hitelesitik alairasukkal.

A leltarozasi nyomtatvanyok:

a.) leltar-felvételi jegyzokonyv;

Az ASP Gazdalkodasi szakrendszerének KATI Targyi eszkoz nyilvantartd modulja tAmogatja
a leltarozasi feladatok végrehajtasat (a leltarozas munkafolyamata az 58. meniicsoportban
végezhet6 el), mely soran az alabbi adattartalmu leltarozasi nyomtatvanyok elédllitasara van
lehetéség (a felsorolt nyomtatvany sablonok a szabalyzat mellékletét képeziky):

8. A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetoje koteles ellenérizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e, a selejtezésre keriilt eszk6zok kivezetésre keriiltek-¢ a
nyilvéantartasokbol.

9. A leltdrozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasat meg kell teremteni.

10. Minden leltar alkalmaval szabélyosan kiallitott, megfelelé tartalmu jegyzdkonyvet kell

késziteni.

11. A leltarozas megkezdésekor €s befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni. (A jegyzﬁkﬁp}gv”/

mintajat az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.) A
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a.) leltarfelvételi iv:

Bovitett sablon - 4/a. sz. melléklet

Bévitett sablon 2 - 4/b.sz. melléklet
Egyszertisitett sablon - 4/c. sz. melléklet
Egyszertsitett sablon 2 - 4/d. sz. melléklet
Egyszertsitett sablon 2-2 - 4/e. sz. melléklet
Egyszertsitett sablon 3 - 4/f. sz. mell¢klet
EgyszerUsitett sablon 3-2 - 4/g. sz. melléklet
Eszk6z nélkiil sablon — 4/h. sz. melléklet

b.) leltarkiértékeld iv:

o Leltarkiértékeld iv — csak mennyiségi eltérés oszloppal - 5/a. sz. melléklet

o Leltarkiértékel6 iv — csak a nyilvantartott, leltdrozott mennyiség oszlopokkal - 5/b. sz.
melléklet

e Leltarkiértékel6 iv — nyilvantartott, leltarozott és mennyiségi eltérés oszlopokkal - 5/c.
sz. melléklet

c.) leltarellendrzo iv:

o Leltarellenérz6 iv — tablazatkezel6i letoltéshez - 6/a. sz. melléklet
e Leltarellendrzés kimutatas — 6/b.sz. melléklet

e Leltarellen6rzés kimutatas eszkoz6kkel - 6/c. sz. melléklet

e Leltarellen6rzés kimutatas fokonyv alapjan - 6/d. sz. melléklet

d.) aleltar kiértékelésérol készitett jegyzokonyv;




12. A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoldsara a
leltarozonak, a leltarfelelosnek és a leltarellendrnek ala kell irni.

3. ALELTAROZAS VEGREHAJTASA MENNYISEGI FELVETEL
SORAN ES EGYEZTETESSEL

1. Mennyiségi felvételt (fizikai leltarozast) kell alkalmazni a targyi eszkdzok, készletek ¢€s
pénzeszkozok esetében, a 4. fejezet szerinti kivételekkel (Beruhazasok, 4. fejezet A/11/4.
pont) a II. 1. 9. pontjaban foglaltak figyelembe vételével.

2. A leltarozasi tevékenység keretében meg kell allapitani a leltarozott eszk6zok mennyiségét.

3. A leltirozas teljességének biztositasa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyas
elkeriiléséért a leltarozott eszkozoket meg kell jeldlni.

4. Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekintheté-e elfekvo
készletnek.

5. Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti eazkézmozgast, ha a felvétel
napja és a fordulonap nem egy napra esik.

6. A leltarozas szabalyszerliségéért a leltarozo csoport vezetdje €s a leltarellenér, a méret €s a
mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok
felelosek.

7. A leltarozéssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a.) A leltarozoknak a leltarozott eszkoz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, méretét,
mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétellel
egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b.) A bizonylatokat a leltardsszesitd (korzeti leltdr) elkészitése céljara rendezni €s
csoportositani kell.

c.) El kell késziteni a leltardsszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szdmszakilag
ellenérzott bizonylatokkal.

d.) A leltarosszesitére fel kell vezetni a konyv szerinti mennyiséget, majd ezt kovetden meg
kell allapitani a leltari hianyokat €s a tobbleteket.

8. Egyeztéssel kell elvégezni az immaterialis javak, a kovetelések, a kotelezettségek, a sajatos

elszamolasok, az id6beli elhatarolasok és a sajat toke leltarozasat.

4. NEMZETI VAGYONBA TARTOZO BEFEKTETETT ESZKOZOK
LELTAROZASA

A/I. Immaterialis javak leltarozasa

Az immaterialis javak leltdrozasa a konyvekben, részletezé (analitikus) nyilvantartasokban
szerepl6 értékek azonositasaval, egyeztetésével, a dokumentumokkal valoé aldtdmasztottsag
ellendrzésével (szerzodések megléte, hatdlya) torténik. Az immateridlis javakat az analitikus
nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni.

AJ/IL. Térgyi eszkdzok leltarozasa
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A targyi eszk6zok leltarozasa kiterjed mind az értékkel, mind az érték nélkiil nyilvantartott (kis
értckdi, nullara irt) targyi eszkozokre is. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni, hogy a
nyilvantartdsokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e
rogzitésre. A targyi eszkézoket az analitikus nyilvantartidsok alapjan a mérleg fordulonapja
szerinti értéken kell a leltdrban szerepeltetni.

A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kolcsonbe és javitasra adott sajat vagy idegen
tulajdont targyi eszk6zok allomanyat,a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen leirt targyi
eszk0zOk allomanyat.

Ellenérizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.
A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képez06 targyi eszkozoket el kell kiiloniteni.

Ellendrizni kell, hogy év kozben a targyi eszk6zokon végrehajtott felujitas értékével a bruttd
értek modositdsa megtortént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszk6zok nyilvantartdsba vétele az
eléirasoknak megfeleléen tortént-e.

Idegen helyen tarolt targyi eszkozok

Az idegen helyen tarolt eszk$z6kr6l analitikus nyilvéantartast kell vezetni. Az idegen helyen
talalhato targyi eszk6zok leltarat az eszk6zok atadas-atvételi bizonylataival vagy széllitolevéllel
azok tarolasi nyilatkozataival kell dokumentalni.

1. Ingatlanok

Az Onkorményzat tulajdonsban, illetve vagyonkezelésében 1év6 épiileteket, épitményeket 3
évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni. Els6é alkalommal a 2025 évi éves beszamolohoz
kapcsolodoan kell a leltarozast elvégezni az értékét alatdmaszté dokumentumok alapjan. Nem
csak az analitikahoz (ASP.GAZD KATI) torténd egyezdséget, hanem az ingatlanvagyon
kataszterhez (ASP IVK) és a foldhivatali nyilvantartashoz (Takarnet rendszerbol lekért
tulajdoni lap) torténd egyezdséget is biztositani sziikséges.

2. Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek

Az Onkormanyzat/Hivatal/gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Koltségvetési szerv
tulajdonaban, illetve vagyonkezelésében 1évo gépeket, berendezéseket, felszereléseket,
jarmilveket 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni. Els6 alkalommal a 2025 évi éves
beszamolohoz kapcsolododan kell a leltarozast elvégezni az értékét alatdmasztd dokumentumok
alapjan.

A gépek, berendezések, felszerelések esetében a leltarozas soran egyeztetni kell a gyari/gyartasi
szamot, a jarmiivek esetében a motor és alvazszamokat.

3. Tenyészallatok

Szalapa Kozség Onkorményzat tekintetében a tenyészallatokat 3 évemként mennyiségi
felvétellel kell leltarozni. Els6 alkalommal a 2025 évi éves beszamolohoz kapcsoloddan kell a . g




leltarozast elvégezni az értékét aldtamaszté dokumentumok alapjan. A leltirozas soran
egyeztetni kell az allatok azonositd, nyilvantartasi szdmat.

4. Beruhazasok, felujitasok

A beruhazasokat, felGjitasokat évenként a részletez$ (analitikus) nyilvantartasokkal torténo
egyeztetéssel, a dokumentumokkal valo alatimasztottsag ellendrzésével (szerzédések, szamlak,
stb.) kell leltarozni.

A/IIL. Befektetett pénziigyi eszkdzok

Az Onkormanyzatok esetében a befektetett pénziigyi eszkozok kozé sorolt értékpapirokat és
részesedéseket 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltirozni. Els6 alkalommal a 2025 évi
éves beszamolohoz kapcsolodéan kell a leltarozast elvégezni az értékét alatamaszto
dokumentumok alapjan (pl.: szerz6dés, cégbirdsagi bejegyzés, alapitd okirat, pénzintézeti
értesito).

A tartds részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasdgi szerz6dés adatainak
egyeztetését a részletezd (analitikus) nyilvantartas és a fokonyvi konyvelés adataival.

A/IV. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok

A koncesszioba, vagyonkezelésbe, tlizemeltetésre 4tadott eszkozoket a mikodtetd,
vagyonkezeld altal elkészitett ¢és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani. A vagyonkezeldi,
koncesszios szerz6dés eltérd rendelkezése hianyaban a leltarozast a miitkddtetd, vagyonkezeld
kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

5. NEMZETI VAGYONBA TARTOZO FORGO ESZKOZOK
LELTAROZASA

B/1. Készletek

A leltiarban a mérleg forduldnapjan meglévo készleteket kell szerepeltetni készletféleségenként,
mennyiségben és €rtékben

Biztositani kell a kiilonbozo készletféleségek egymastol elkiilonitett tarolasat.

Az elbre csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell, hogy a gytijtécsomagolas
sértetlen-e.

A leltarozas megkezdése elott legalabb 30 nappal gondoskodni kell a csokkent értékii készletek
leértékelésérdl, illetve a selejtezés végrehajtdsdrdl (az eljarasnak mindig egyeznie kell a
selejtezésr6l sz6lo szabalyzat eldirasaval).

Gondoskodni kell a raktari 0j és hasznalt készletek elkiilnitésérol, mivel a mérlegbe csak a
raktari 1j készletek tényleges allomanya allithato be.

a.) a raktari készletek (anyagok, aruk, termények, flitbanyagok, tartalék alkatrészek,

hulladékok, félkész- és késztermékek, stb.) mennyiségét 3 évenként mennyiségi
felvétellel kell leltarozni.
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b.) a munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkOzoket a mennyiségi
nyilvantartasokkal 3 évenként egyeztetni kell.
c.) Az drukészleteket minden évben legalabb egyszer mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

C) Pénzeszk6zok
A pénzeszkdzok leltarozasat minden évben december 31-ével el kell végezni.

A mérleg fordulénapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A bankszamlak leltarozésa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek értékét
a mérleg forduloénapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyez6 értéken kell
a leltarba felvenni.

A pénzintézettel szemben mutatkozd koveteléseket az év utols6 napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

D) Kovetelések

A leltart ugy kell Gsszeallitani, hogy az tételesen (addsonként, vevonként) tartalmazza a
kovetelések értékeét.

A koveteléseket a leltar 6sszedllitasat megeldzéen egyeztetéssel ellendrizni kell, azaz el kell
vegezni:

a.) mas gazdalkodoval szembeni kdvetelés esetén a vonatkozd szamlakkal, illetve a
kotelezettel, a nyilvantartott kovetelés elismerését igazold, a szamviteli politikaban
meghatarozott dokumentummal val6 egyeztetést;

b.) az adohivatallal kapcsolatos kdvetelés esetén az adod-elszamolasi bizonylatokkal,
adofolyoszamlaval, illetve az adobevallassal térténé egyeztetést;

c.) a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal valé egyeztetését;

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések €rtékét a szamviteli politikaban foglalt elGirasok
alapjan kell megallapitani.

E) Egyéb sajatos elszamolasok

A sajatos elszdmolds korébe tartozé gazdasagi eseményeket minden év végén sziikséges
feliilvizsgalni (pl: eldleg elszamolas és a 36-os fokonyvi szamlak egyenlege). Az egyenlegeket
tételes kimutatéssal, bizonylatokkal sziikséges alatamasztani.

F) Aktiv id6beli elhatarolasok Aktiv idébeli elhatarolas tételek a konyvviteli nyilvantartasok
adatai alapjan kertilnek be a leltarba. A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa
elott feliil kell vizsgélni és egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, a leltarhoz kapcsolodoan
felsorolt dokumentumokkal.




6. TOVABBI TETELEK LELTAROZASA ES A MERLEGTETEL
ERTEKELESE
G) Sajat toke

A sajat toke tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Osszedllitasa elott feliil kell vizsgilni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

H) Koételezettségek

1. A kotelezettségeket a fokonyvi szamldk és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kotelezettségekre vonatkoz6 okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

2. A hitelek, kdlesondk alloméanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kolcsont folyosito
hitelintézeteknek a targyév december 31-i allapotra vonatkoz6é bankkivonata, mas
vallalkozas, szervezet altal adott klcson esetében a folydsito egyenlegkozl6 levele alapjan.

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

J) Passziv idobeli elhatarolasok

Passziv idobeli elhatarolas tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a
leltarba. A kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar osszedllitasa elott feliil kell vizsgalni €s
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

K) Hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javak, targyi eszkozok és
készletek

Hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javak, targyi eszkozok és
készletek leltarozasa:

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban levo készleteket,
kisértékli immaterialis javakat, targyi eszkozoket minden évben egyeztetéssel, 3 évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Az értékelés soran az Onkorményzat/Hivatal/gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
Koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1€v eszkdzok és forrasok forint értékeinek
megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a Szt., az Ahsz.,
valamint a szamviteli politikaban foglalt el6irasokat.

7. A LELTAROZAS BEFEJEZESE

1. A mérleget alatdmaszto leltar forduldnapja — a leltarkészités modjatol és idSpontjatol
fuggetleniil — a targy év december 31-¢.

2. A leltirozas napja az a nap, amikor a tényleges mennyiségi felvétel vagy egyeztetes

megtorténik.
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A leltarfelvétel napja €s a fordulonap kozott keletkezett valtozasokat az analitikus
nyilvantartason at kell vezetni.

Eltérések, hibdk esetén az analitikus nyilvantartas adatait a leltarfelvétel adatainak
megfelelden a leltarfelvétel id6szakaban javitani, helyesbiteni kell. A leltar kiértékelés soran
a ténylegesen felvett eszkdzallomanyt kell 6sszevetni a nyilvantartasi adatokkal, eltérés
esetén a nyilvantartasi adatokat kell a tényadatokra helyesbiteni.

8. A LELTAROZASI BIZONYLATOK ES A
LELTARKULONBOZETEK KEZELESENEK SZABALYAI

. A leltarozas lezarasat kovetoen a leltarhoz kapcsolddo valamennyi bizonylatot irattarozni

kell, és azokat legalabb 8 ¢vig meg kell 6rizni.

A leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartdsokkal egyeztetni €s jegyzOkonyvben
rogziteni kell, a megéallapitott hianyossag okat kivizsgalas utjan rendezni kell.

. Aleltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott €s atvett

leltari készletben ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyis€gi csdokkenés €s a
kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi veszteség)
meghalado hiany.

A leltarhiany 6sszegét leltarfelelésonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezel€sre szabalyszeriien atadott és atvett
leltari készletben ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas szerinti mennyiséget
meghaladé tobblet.

A leltéri tobbletet, mint fellelt eszk6zt a leltarfelvétel idépontjaban meglévo piaci értéken
kell kimutatni az eszkdz6k kozétt, illetve felvenni a mérlegbe.

Kompenzalni csak olyan eszkézok esetében lehet, amelyek megkdzelitéen hasonld
mindségiiek, értékiek, rendeltetéslick, ¢és Osszecserélhetoségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany a masik ugyanakkor tobblet van.

A hianyt csak a tGbblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhianyok é€s tobbletek
kompenzalasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltar kiilonbozet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyvnek legaldbb a kvetkezo adatokat kell tartalmaznia:

a.) ajegyzOkonyv készitésének helye és idépontja;

b.) ajelenlévok nevét;

c.) a leltarfelelds (felels elszamold) terhére - eszkdzonkeént - megallapitott leltarhiany
Osszegét / a leltarfelelosnél, felelos elszamolondl - eszk6zonként - megallapitott
leltartobblet Gsszegét;

d.) az érintett eszkOzOk tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét; :

¢.) hidny esetében a forgalmazasi veszteség mértékét;

) 0 P S
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f) a hianyért felel6s személyek megnevezését / a leltartobbletet eléré személyek
megnevezesét;

g.) a leltarfelelos (felelés elszamold) nyilatkozatat a leltartbblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a hiany / tobblet okara vonatkozé magyarazatot,

h.) ajelenlévok alairasat.

. A leltarozasi szabalyzat hatalya ala tartozé koltségvetési szerveknél forgalmazasi vesztseg
nem szamolhat6 el.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

. A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2024. december 03-4n 1€p hatalyba.

. A jegyzének kell gondoskodni, hogy a leltarozési szabalyzatban foglalt eldirdsokat az
érintett munkatarsak megismerjék, a megismerési nyilatkozaton alairasukkal ezt igazoljék.

. Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket.

. Jelen szabalyzat az alabbi fliggelékeket tartalmazza:
a.) 1. szamu fuggelék: Altalanos tipust jegyzékonyv
. Jelen szabalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:

a.) 1. szamu melléklet: Leltarozasi litemterv

b.) 2. szamu melléklet: Leltarozasi utasitas minta

c.) 3. szamu melléklet: Leltarozasi korzetek és leltarfelel6sok kijelslése

d.) 4/a-4/h. szamu melléklet: Leltarfelvételi iv sablonok — ASP KATI modul
e.) 5/a-5/c. szamu melléklet: Leltarkiértékel6 {v sablonok — ASP KATI modul
f.) 6/a-6/d. szamu melléklet: Leltarellenérzés iv sablonok — ASP KATI modul
g) 7.sz. melléklet: A szabélyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

. A szabélyzat éves feliilvizsgalata és aktualizdlasa a jegyz6 feladata. Torvénymoédositas
esetén a valtozasokat annak hatalybalépését koveté 90 napon beliil kell e szabalyzaton
keresztiilvezetni.

. Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

Ohid 2024. december 03.

Jovahagyva:

Déobroce Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete $3/2024.(X11.3.) hatérozataval
Kisgorbd Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete 64/2024.(X11.3.) hatdrozataval
Kisvasarhely Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 63/2024.(X11.3.) hatérozataval
Mihalyfa Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 6%/2024.(XI1.3.) hatarozataval
Nagygorbd Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete 657/2024.(X11.3.) hatarozataval

=



Ohid K6zség Onkormdanyzatanak Képviselo-testiilete 82/2024.(XI1.3.) hatarozatéval

Sénye K6zség Onkorményzatinak Képvisels-testiilete 5672024(X11.3.) hatdrozataval
Stimegcsehi Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 65/2024.(X11.3.) hatarozataval
Szalapa Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete 66/2024.(X11.3.) hatdrozataval

dr. Vajda Ver je
Ohidi Ko6zos Onkormﬁ{l_y:z_at g

Sélley Géza polgarmester
Mihalyfa K6zség Onkorményzata
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V.FUGGELEKEK

1. szamu fuggelék: Altalanos tipusu jegyz6kényv minta

ALTALANOS JEGYZOKONYV-MINTA

(A megfeleld elemek térlésével és megtartasaval, esetleges kiegészitésével alkalmazando)

Targy: leltdrozas megkezdése [ leltérozds befejezése / leltdrozasi ellendrzésrél /
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol

A leltdr felvétel ltemterv szerinti datum / a tényleges kezdetének datuma:

........................ y O
A leltdrozas .....coveceeerceecnnne. napjan kezdS8dott és .....cceervcririinnnne. napjan zarult.
Leltarfelvétel médja:

Jelen vannak:

Név Beosztas

Altalanos jellegi kijelentések / megallapitasok:

A jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak a tényleges helyzetnek megfelelGen — az elgirt utasitasok és
szabalyzat szerintiek betartasaval — tortént.

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

A leltdrozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet megtartasra
kerdlt.

A leltarozashoz szilkséges eszkdz6k, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak.

A leltdrozasi kdrzetben a leltarfelelds a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, valamint a ...... szZ.
leltarozasi utasitasban foglalt el6irasoknak eleget tett (nem tett eleget).

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kertiltek.
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A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra keriiltek az alabbiak szerint:

Bizonylat Bizonylat sorszama  Bizonylat jellemzgje

megnevezése (felhasznalt / rontott / fel
nem hasznalt)

Jelenlévék megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetben a pénztarban a kovetkezd cimletii és 6sszeg(i
készpénz és értékcikkek voltak:

Készpénz

Cimlet Db Cimlet és darab
szorzata

Osszesen:

Ertékpapirok
Megnevezés Cimlet Db Cimlet és darab

szorzata

Osszesen:

e BRSO S e

A Pénztarjelentés

szerinti készpénzkészlet

A leltarozas soran talalt készpénzkészlet
Eltérés (hiany, tobblet)

Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke
Leltarozas soran talalt értékpapirok értéke
Eltérés (hiany, tobblet)




.................. . pénztaros kijelenti, hogy a leltidrozas soran talalt eltérésekrdl irasbeli magyarazattal tartozik,
és azt a jegyzBkonyv felvételétdl szamitott.........napon beliil a leltdrozas vezetGjének koteles megkildeni.

Egyéb megallapitasok:

leltérfelelds leltarozo leltarozo pénztaros
pénztarellendr
Kelt: oot

jegyz6 {szerv vezetdje)
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VI. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Leltarozasi Gtemterv

LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozas megkezdésének hatarideje:
A leltarozas befejezésének hatarideje:

Alapelvek:
1. A leltdrozas az Onkormanyzat/Hivatal/gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Koltségvetési
szerv kezelésében lévd valamennyi vagyontargyra kiterjed.
2. A leltdrozdst a koévetkez6 leltdrozdsi korzetekben és idSpontokban kell elvégezni a
leltarfelel6sok kozremiikodésével.

Leltarozasi korzet Leltarfelel6s neve Leltarozas kezdd és Leltdrozast végzok
szdma / megnevezése befejez6 idGpontja neve
A leltarozas vezetGjEnek NeVE: ... ecnveeisrcaemeniiimnimmemnianesss
A leltarozas ellendrének neve: ... i inneosnninecinemsiee

A leltar kiértékelésének hatarideje:

A leltarak kiértékelését............ napjaig, a zard jegyzGkonyvet ............... napjaig kell elkésziteni.
A leltarozas soran jelentkezé eltéréseket a konyvelésben legkésébb ............ napjdig rendezni kell.
Kelto.cvissississnssemseccsssnesesessenens
Az litemtervet dsszedllitotta: .....ccccoviiiiinisinionnnans
a leltarozas vezetdje
Jovahagyom:
(=] | N
jegyzd z
lllr __L_ ‘.J.}.__/_ﬁ - z
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2. sz. melléklet: Leltarozasi utasitas minta
LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az ............. leltdrozasi (temtervben foglaltaknak
megfelelGen .................... egységnél ........ év ....ho .....naptdl 202.... év ....ho
....napjaig leltarozast tartunk.

A leltarozast ....cocevevevreverierinnen, (NEV) leltarfelel8s vezeti.

Ez Uton kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a
szilkséges intézkedéseket a ........eoeeeee.. ikt. sz, Leltdrozadsi és
leltarkészitése szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en sziveskedjen
elvégezni.

jegyz6 (szerv vezetdje)
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3. sz. melléklet: Leltarozasi korzetek és leltarfelelGsok kijelolése

LELTAROZASI KORZETEK ES LELTARFELELOSOK KIJELOLESE

Leltarozasi korzet neve és szama Leltarfelel6s neve
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4/c. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszerdisitett sablon

Fordulé nap:
Leltari iv azon.: ()

Nyomtatas datuma:
Oldalszam: 1/1

Leltariszam . - NLs
Ssz Nyilvantartasisza Eszkdz Jell9mz Gyfarl ) B!'utté Fokqnyw M.e | Lelt.
= megnevezése 6 szam érték (Ft) szam me.
Csoportositas megnevezése:
leltarfelvevé(k) leltarfelelés(6k)
28/41




4/d. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszer(isitett sablon 2

Nyomtatas
Fordulé nap: datuma:
) Oldalszam: 1/1
Leltariszam Eszkoz o . .
Ssz Nyilvantartésisza megnevezése Hasznald Szyéamn é:g;:t:gt) Foslécgr:nyw M.e I{'ﬁg'
m (iellemzd) : )

Csoportositas megnevezése:

| I I | | [

Leltarbizottsagi
tagok:




4/e. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszer(sitett sablon 2-2

Nyomtatas
Forduld nap: datuma:
) Oldalszam: 1/1
Gyar . Lelt
Ssz Leltariszam Eszkﬁz_ megnevezése Hasznalé i Brutté | Fokonyvi | M.e
Nyilvantartasiszam (jellemzd) sza |érték (Ft)| szam m’e_
m

Csoportositas megnevezése:

[ |

Leltarbizottsagi
tagok:
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4/f. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszeri(isitett sablon 3

Nyomtatas
Forduld nap: datuma:
) Oldalszam: 1/1
Leltariszam Eszkbz Gyér . . Lelt Eltéré
Ssz Nyilvantartasisza megnevezése Hasznal6 s;é ér?;l(tzgt) F(;Ig:nyw M.e ‘ ere
m (jellemzd) m " [ me. S

Csoportositas megnevezése:

[ | | T T |

Leltarbizottsagi tagok:




4/g. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszer(sitet sablon 3-2

Forduld nap: Nyomtatas datuma:
Oldalszam:
) 171
Leltariszam Eszkdz - Bruttd oy 2
Ssz Nyilvantartasiszd | megnevezése Hasznalé G\gan érték Fokqnyw M.e | Lelt | Eltere
. (ellemzs) szam (Ft) szam . | me. s
Csoportositas megnevezése:

| | [ [ T [ |

Leltarbizottsagi tagok:
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7. Megismerési nyilatkozat

Az Ohidi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2024. december 3. napjatdl hatalyos Leltdrozasi és
leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.
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Megismerési nyilatkozat

Az Ohidi K6z6s Onkorményzati Hivatal 2024. december 3. napjatol hatalyos Leltdrozasi és
leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.
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