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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI
SZABALYZAT



ELOSZO

A szamvitelrél sz616, 16bbszor modositott 2000. évi C. toérvény (a tovabbiakban: Szt.),
valamint az allamhaztartds szamvitelérol szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Ahsz.) elbirdsai alapjan az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltart kell osszedllitani és meg6rizni, amely
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a mérlegben szerepl6 eszkozoket és forrasokat.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A leltirkészitési és leltarozasi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

A Szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse a beszamolo
részét képezd mérleg tételeit alatamaszto leltarak készitésére és a leltarban szerepl6 eszkdzok,
forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozo szabdlyokat, eldsegitve ezzel, hogy az
éves koltségvetési beszamold a Szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szervek vagyoni,
pénziigyi és jovedelmi helyzetér6l a tényleges koriilményeknek megfeleld, valds képet
mutassa.

2. A Szabalyzat elkészitésért, tartalmaért, médositasaért felelos személyek:

A Szabélyzat fobb iranyainak meghatarozasaért, elkészitéséért, és az elkésziilt Szabalyzat
jovahagyasaért, valamint annak végrehajtasaért a koltségvetési szerv vezetdje a felel6s.

A Szabdlyzat tervezetének elkészitésért, tartalmaért, a valtoztatasra vonatkozo javaslattételért,
aktualizalasért a gazdasagi vezetd a felelds.

A Szabalyzat modositasara akkor van sziikség, ha azt az Szt. és az Ahsz. el6irsai indokoljék,
vagy ha a Szabalyzat elfogadasakor fennalld koriilményekben olyan valtozas kovetkezik be,
amely a valtoztatast sziikségessé teszi. A modositast a modositasi igény felmeriilésekor
azonnali hatallyal, de legalabb a jogszabélyban el6irt hatarid6ben kell végrehajtani.

3. A Szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat hatdlya az alabbi Onkormanyzatokra, Nemzetiségi Onkorményzatokra és a
Ko6zos Onkormanyzati Hivatalra (tovabbiakban egyiitt: kiltségvetési szervek) terjed ki:

— Komlé Véros Onkormanyzat,

— Ménfa Kozség Onkorményzata,

— a Komléi Koz6s Onkorményzati Hivatal,

— Komlé Véros Német Nemzetiségi Onkorményzata,

— Komlé Viaros Cigany Nemzetiségi Onkormanyzata,



— Komlé Véros Horvat Nemzetiségi Onkormanyzata,
— Manfai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat.

(A telepiilésrészi  &nkormanyzatok  kéltségvetései Komlé  Varos  Onkorményzat
koltségvetésének részét képezik.)

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a vagyonkezelésben 1évo valamennyi:

- az Szt. altal meghatérozott mérlegtételre (eszkozokre és forrasokra), fliggetleniil attol,
hogy azok a leltarozas idépontjaban a ksltségvetési szervek birtokaban vannak-e, vagy
idegen helyen talalhatok,

- akizarélag mennyiségben nyilvantartott eszkdzokre (kis értéki eszkozok, készletek),

- a hasznalatra atadott eszkozokre.

II.
LELTAROZASSAL, LELTARKESZITESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A leltarozas célja:

A Szabélyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szervek vagyonanak szambavétele, ezen beliil is
kiilonosen:
- a mérleg valddisdganak biztositasa, a tényleges eszkoz- és forrds allomanyok
megallapitasaval,
- atulajdon védelme €s az anyagilag felelos személyek elszamoltatéasa,
- a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitése, a konyvelés, illetve analitikus
nyilvantartasok ellenérzésével,
- a megfelelé takarékos eszkoz- és készletgazdalkodas elosegitése, a csokkent értéki
készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasaval.

2. A leltarra vonatkozo szabalyok
2.1. Leltdrkészitési kotelezettség

Az Szt. és az Ahsz. el6irasa alapjan a konyvek év végi zarasihoz, a beszdmold
elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatamasztasahoz olyan leltart kell
osszeallitani ¢és a Szt. eldirdsai szerint megorizni, amely tételesen, ellendrizheté modon
tartalmazza a Szabdlyzat hatalya ala tartozd koltségvetési szervek mérleg forduldnapjan
meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kitelezettség teljesitése keretében a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartisok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulénapjara vonatkozoan el kell végezni.

A mérleget alaitimaszté részletezs leltar elkészitése minden évben kotelezé. Az Ahsz-
ben foglalt eléiras alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt. szerint kell végrehajtani azzal,

hogy



a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mitkodtetd, vagyonkezeld

altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani, és

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

eszkozoket, készleteket a leltarozasi ¢és leltarkészitési szabdlyzatban
meghatarozott modon kell leltarozni.

Az Ahsz. rendelkezései alapjan a vagyonkezeldi, koncesszids szerzodés eltérd rendelkezése
hianyaban a leltarozast a miikodteto, vagyonkezeld kiilon térités €s dijazas nélkil, évente
koteles elvégezni.

Az Szt. térvényben foglalt eldiras alapjan a koltségvetési szerv

eszkozeir6l a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvintartast vezet, a leltarba bekeriil6 adatok valddisagardl - a leltar
Osszeallitasat megeldzoen - leltdrozassal koteles meggy6zodni, és azt Komlo
Varos — Onkormdnyzat  Képvisel6  Testiiletének — mindenkor  hatdlyos
Vagyonrendeletével egyezd idoszakonként mennyiségi felvétellel végzi el,

illetve minden iizleti év mérleg fordulonapjiara vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszkozoknél és kitelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
- letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal
és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozd - eszkozoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal a leltarba bekeriild adatok valédisagat
egyeztetéssel ellenorzi.

2.2. A leltar fogalma és tartalmi kovetelménye

A leltar olyan részletes kimutatds, amely a Szabalyzat hatalya ald tartozo koltségvetési
szervek eszkdzeit mennyiségben és értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra
vonatkozoan - ellenérizhetden - (tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok valddisagat timasztja ala.
A leltar a kinyvviteli mérleg alapdokumentuma.

A leltarfelvétel targya a szabdlyzat hatdlya ald tartozo szervek kezelésében 1évé valamennyi

vagyonelem.

A leltarozasi kotelezettség kiterjed:

befektetett eszkdzokre (immateridlis javakra, - targyi eszkdzokre, befejezetlen
beruhazasokra és feltjitasokra, befektetett pénziigyi eszkdzokre)

készletekre (vasarolt készletekre, és arukra, sajat el6allitasu készletekre),

kovetelésekre, (vevOkre, munkavallalékkal szembeni kdvetelésekre, egyéb
kovetelésekre)

pénzeszkozokre,
aktiv pénziigyi elszdmolasokra,

forrasokra. (a tokére, kitelezettségekre, passziv pénziigyi elszamoldsokra)



A leltdrnak legalabb az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- az intézmény/intézményegység megnevezését;

- a,leltar” szo megjelolését;

- a leltarozas fordulénapjat (év, ho, nap, melyre vonatkozoan késziil), valamint a
leltarozas megkezdésének és befejezésének tényleges idépontjat;

- a leltarozas modjat;

- a leltarozott vagyonelemek egyérielmli azonositdsahoz sziikséges adatokat
(megnevezés, meéret, mindség, cikkszam, stb.);

- bizonylatok sorszamat;

- a fordulonapon meglévd eszkozoket és forrdsokat a mérleg tételei szerinti
csoportositisban (tételes felsorolds, teriileti, leltaregység szerinti részletezésben);

- a valuta- és devizakészleteket, illetve a kiilfoldi pénzértékre szold koveteléseket és
kotelezettségeket forintértékben, feltiintetve a valuta, deviza nemét, 6sszegét, a forintra
atszamitasnal alkalmazott arfolyamot;

- az idegen tulajdont (bérelt, lizingelt eszkozok) hasznalatban 1évod  eszkozoket
elkiilonitetten;

- a koltségvetési szervek tulajdonat képezd, idegen helyen tarolt eszkozoket
elkiilonitetten;

- az eszkozok, forrdsok mennyiségét, egységarat és 5sszértékét;

- aleltdrozasért felelds és a szamadasra kotelezett személyek alairasat, bélyegz6jét;

- a leltarfelvételi iven nem szerepl6 eszkozoket (leltarfelvételi iv kinyomatasat kvetden
beszerzett, eszkozok) kézzel kell ravezetni (mennyiség).

2.3. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kivetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart ugy kell dsszeallitani, hogy
az tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a koltségvetési szervek mérleg fordulénapijén
meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositania kell, hogy az eszkozok dlloméanya fajta, méret, min6ség, mennyiség és
érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
- ateljeskoriséget,
- avalds allapot bemutatasat,
- az attekinthetdséget.

A teljeskoriiség azt jelenti, hogy a leltdrnak a koltségvetési szervek valamennyi eszkozét és
forrasat tartalmaznia kell.

A valés allapot bemutatasat a leltarozas soran tgy kell biztositani, hogy a leltarozas, illetve
egyeztetés soran a ténylegesen fellelt mennyiségi- és érték adatokat kell kimutatni.

Az attekinthetéség ¢érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt
okmanyokon a javitds szabélyszeriien, a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irassal torténik. 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 olvashatd,
utolag ellendrizhetd legyen.



— A vilagossag elve értelmében a leltarnak formajaban attekinthetonek és tartalmaban
érthetonek kell lennie.

— Az egyedi értékelés elve értelmében a leltarnak az eszkozok és forrdsok mennyiségét,
egységarat és értékét egyedileg kell tartalmaznia. Az egyedi értékelések Osszessége
tamasztja ala a konyvviteli mérlegben kimutatott vagyon és forrasok értékét.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell:
- a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.), tovabba az egyéb dokumentéaciok
(jegyzokonyvek, kimutatisok) egyértelmi és hianytalan kitoltésérol,
- a sziikséges zaradékok és alairasok dokumentaciokon torténo feltiintetéséraol.

2.4. A leltarkészités modja

A leltar készitheto:
e mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
e nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges
allomany kozotti kiilonbozet — hianyok, tobbletek — megéllapitasa és rendezése, valamint az
eszkozok és forrasok értékének megallapitasa.

Az eszkozok - kivéve a koveteléseket (ideértve kolesonoket is), a beruhazasi eldleget és az
aktiv pénziigyi elszamolasokat - leltarozasat mennyiségi felvétellel, a kovetelések (ideértve a
kolcsonoket is), a beruhdzasi elblegek, az aktiv pénziigyi elszamoldsok ¢és a forrasok
leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.

Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténo leltarkészités

Az eszkozok — kivéve az immaterialis javakat, a koveteléseket (ideértve a kolesondket, a
beruhazasi eldleget) — leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani.

Mennyiségi felvétellel (leltarozassal) kitelezd leltdrozni mindazon eszkozoket, amelyekrol és
amelyek valtozasairdl év kézben folyamatos mennyiségi és értékbeni nyilvantartis nem keriil
vezetésre.

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni:
- targyi eszkozoket (kivétel a beruhazasi eldleg),
- készleteket,
- pénzeszkoziket,
- Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott, illetve
vagyonkezelésbe vett eszkdzoket,
- akis értéki immaterialis javakat és targyi eszkozoket.

A mennyiségi felvételkor a mennyiségi nyilvantartasoktol fiiggetleniil allapitjak meg a
meglévé mennyiséget €s a nyilvantartasokkal utolag hasonlitjak 6ssze.



A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
- az eszkdzok mennyiségének természetes mértckegységben torténd megallapitiasabol és
- a leltarozott mennyiségek értékelésébol.

Komlé Véros Onkormanyzat Képviselo-testiiletének mindenkor hatilyos Vagyonrendelet
eloirasai alapjan torténik a leltarozas, allomanyaban bekovetkezett valtozasokrdl folyamatos
részletez6 nyilvantartas keriil vezetésre. Minden esetben kotelezd leltarozast végrehajtani, ha a
jogszabdly erre vonatkozdan kotelezettséget ir eld.

Nyilvantartas alapjan torténé leltirkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fékonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztett levelek, egyeztetés
jegyz6konyvei, emlékeztetdi, addbevallasok, bankszamla-kivonatok, egyéb elszamoldsok)
alapjan éllapitjuk meg az eszkozok és forrasok valosagban meglévé allomanyat.

A leltarba valé beallitas elétt meg kell gy6z6dni az adatok valddisagardl.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszer(ien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, sziikséges, hogy a mérleg készitését
megelézoen a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartdsok, valamint a mérleg alapjat
képezd fokonyvi szamlak adatainak egyezodsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly mdédon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutatd fokdnyvi
szamlakhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartas szerint
tételesen kimutatott mérleg-forduldnapi értékeit sszesiteni kell, és az igy kapott értékdsszeget
kell sszevetni a fékényvi szamla szerinti zaro értékkel.
A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitisa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A csak értékben kimutatott eszkdzok (az immateridlis javak, beruhdzasi eldlegek, a
kovetelések, befektetett pénziigyi eszkézok, értékpapirok az idegen helyen tarolt - letétbe
helyezett, portfolio - kezelésben, vagyonkezelésben 1évo értékpapirok, illetve a dematerializalt
értékpapirok, egyéb aktiv pénziigyi elszamolasok) és a forrasok leltarozasat egyeztetéssel kell
végrehajtani.

A fent leirtak sszefoglalasa az 1. sz. mellékletében talalhato.
2.5. A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javak, targyi eszkozok,
készletek leltarozasanak modja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakrdl, targyi
eszkozokrol, készletekr6l mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immaterialis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét két évenként a mennyiségi nyilvantartéas alapjan kell elvégezni.

2.6. Az iizemeltetésre, kezelésre dtadott, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkizik
leltarozdsdval kapcsolatos eldirdasok



Az tizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a
kezelést végzo szerv altal december 31-1 fordulénapra vonatkozé két évenkénti leltarozas
alapjan elkészitett, hitelesitett és a megallapodasban meghatarozott idépontig megkiildott
leltarral kell alatamasztani.

2.7. A vagyonkezelésbe vett eszkoziok leltirozdsdval kapcsolatos eldirdsok

A vagyonkezelésbe vett eszkozokkel kapcsolatos leltarozasi kotelezettség-teljesités a
vagyonkezeld altal meghatarozott modon és idépontban térténik. A vagyonkezelési
szerzodés megsziinésekor az eszkozok atadas-atvétele tételes leltar alapjan torténik.

A leltarkimutatasnak legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
- aleltarkészités fordulonapjat, idépontjat,
- aleltarozést végzo nevét,
- aleltarba vett eszkz megnevezését, azonositd adatat,
- mértékegységet,
- mennyiséget,
- brutto értéket,
- aleltarozast végzok alairasat.

A vagyonkezelésbe vett és adott eszkozok leltarozdsa esetén a vagyonkezelési szerzédésben
foglaltak az iranyadok.

2.8. A leltar fordulonapja

A mérleget alitimaszté leltar fordulonapja — a leltarkészités modjatol fiiggetleniil — a
targy év december 31-e.

2.9. Leltdrkésziték

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
¢venként elkészitendo leltarozasi utasitasban megjelslt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartds alapjan térténd
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvantartast vezetok és
— a fokonyvi konyvelést végzo(k) feladata.

c.) A készpénzallomany leltarozasa

- apénztaros és
- apénztarellendr feladata.

2.10. A leltdar értekelése

A leltar értékelése a leltarban szerepl eszkozoknek



- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartdsok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszkézoknek és forrasoknak a mérleg fordulénapjan
meglévo dllomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozd szabdlyokat az Szt., az
Ahsz., valamint az Eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozoé szabalyok
3.1. Leltirozdsi utasitds

A Szabalyzatban foglaltak alapjan minden masodik évben (a készpénzallomany
kivételével) a leltarozas megkezdése el6tt 14 nappal a leltarért felelds gazdasagi tigyintéz
elkésziti a ,,Leltarozasi utasitas”-t, amit a gazdasagi vezetd hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— aleltarozasi egységek felsoroléasat,
— aleltar vezetdjének személyét,
— a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,
— aleltarellendr személyét,
— a leltarozas litemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a kezdés
¢s befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
— akiilonbdzo eszkdzok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast a 3.sz. melléklet szerinti szerkezetben kell elkésziteni.
3.2. A leltarozdsi egységek (kirzetek) kijelilése
A leltarozasi egységeket (korzeteket) a leltarozasi utasitas tartalmazza.
3.3. A leltdrozando tdrgyi eszkizik és készletek leltarfelvételher torténd elokészitése
A leltarozas megfelel6 elokészitésével biztositani kell, hogy
- a leltarozasbol eszk$z ne maradjon ki,
- minden eszk6z csak egyszer keriiljon felvételre,
- a leltdrozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége

helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkézoket a kovetkezd szempontok szerint kell leltarozasra el6késziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a csékkent
értéklivé és a feleslegessé valt eszkozoket. Az elokészités soran biztositani kell a
Szabalyzatban foglaltak érvényesiilését, végrehajtasat.



b.) A készletek és a targyi eszkzok kozott el kell kiiloniteni a szervezetiinknél tarolt, de
nem a tulajdonat képezd, a bérmunkara, javitasra, a tarolasra atvett eszkdzoket.

c.) A szervezetiink altal bérmunkara, javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott
eszkdzoket a leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas, stb.
tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell az eszkozok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsakokban, hordokban, tivegekben tarolt és a tarolon feltiintetett mennyiség
alapjan leltarozhato készletek esetében az eldkészités sordn olyan elrendezést kell
biztositani, hogy a leltarozok a csomagolds sértetlenségérél  konnyen
meggy6zddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasira és mennyiségére
vonatkozé, a csomagolason feltiintetett informaciok jol olvashatok legyenek.

3.4. A leltarozok, leltirellendrok kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezetdjét a leltarozas megkezdése elott elkészitendd leltarozasi utasitasban a
gazdasagi vezetd jeloli ki.

A leltarozasi utasitisban meghatarozott, a leltdrozdsban résztvevd személyeket
megbizolevéllel (4. melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltarozas megkezdése eldtt a leltarozasban résztvevok részére a leltarozas vezetdjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltarozasban kdzvetleniil vagy kézvetve kdzremiikodik.

A leltdrozasban résztvevok felkészitéséért a leltarvezet6 a felelds.

A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltarozéssal kapcesolatos feladatokat,
jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

A leltarellenort a leltarozas vezetdjének javaslatira a gazdasagi vezetd jeloli ki €s bizza
meg. A leltarellenér feladata, hogy a Szabalyzatban foglaltak betartdsaval a leltarozasi
utasitdsban meghatarozott médon, minden tételre kiterjedé leltarfelvétel megtorténjen.

A leltarellendr feladata:

- a leltarozasi utasitisban foglaltak betartasanak ¢és maradéktalanul torténd
végrehajtasanak ellenorzése,

- a leltarfelvétel soran annak ellendrzése, hogy a leltarfelvétel az eldirasoknak
megfelelden és az eloirt itemben torténik,

- aleltarozasi bizonylatok kezelésével kapcsolatos eldiras betartasanak ellenorzése,

- aleltarozas soran észlelt hianyossagok jelzése a leltarozas vezetoje felé.

. Leltarfeleldsok feladatai:

— a leltari korzetenként kijelolt személyek felelnek a szervezeti egységben levo
vagyontargyak megorzéséért,

— az eszk6zmozgasok bizonylatainak kezeléséért,

— kozremiikddnek a leltarozas elGkészitésében,
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— afelesleges eszkozok feltarasaban,
— a hasznalatbol kivont eszkszok elkiilénitésében,

— kozremiikodnek a leltarozasban.

A leltarozok feladatai:
— végzik az leltarozando6 eszk$zok azonositasat,
— ellendrzik a leltarozand6 eszkozok teljes koriiségét,

— a leltarozés soran és végeztével végzik a leltarozassal dsszefliggd adminisztracios munkat.

3.5. A leltarozdashoz sziikséges technikai eszkizok biztositasa

A leltarozas elokészitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodnia kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idOpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtdsahoz elegendd ¢és megfeleld allapoti méréeszkéz (mérémiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A méréeszk6zokhoz hasonldan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkézokrol is,
amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas sordn azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas
céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld jelzdeszkozt kell
biztositani.

3.6. Leltdarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositisa
A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentdldsara sajat készitésti, illetve el6allitist bizonylatokat,
dokumentumokat (pld. nyilatkozatok, jegyzékényvek) hasznalunk.

A leltarbizonylatokrél a leltarozas megkezdése elott a leltarozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt.166-
167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - eldirt kévetelményeknek.

3.6.1. Leltarozdsi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartisa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigor( szamadadsi kotelezettség ala vont bizonylatnak
mindsiil, ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok haszndlata soran a sorszdmozas
folyamatossdgat ellenérizni kell. Az esetleges hidnyt vagy egyéb eltérést jegyzO6kdnyvben
kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a kezelésért felelés személy koteles elzdrva tartani és
egyidejlleg gondoskodni a szigoru szamadast nyilvantartds vezetésérol.

A leltarozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében torténhet.
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A rontott vagy tiresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvinyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,,rontott” vagy ,,iires” megjeloléssel kell ellatni.

3.6.2. Leltdrozdsi nyomtatvinyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) megbizodlevél (4. melléklet)
b.) leltarozasi jegyzokonyv (5. melléklet)
c.) jegyz6konyv leltarkiilonbozetrdl (6. melléklet)
d.) jegyzOkonyv leltarozasi ellendrzésrol.

3.6.3. A nyomtatvinyok kitéltési, aldirdsi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kévetelmények:
— valamennyi rovat hianytalan kitoltése,
— akit6ltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell hiizni,
— olvashatd szoveg és betliirds, a szoveg ¢s az adatok helyesbitését a javitast
végzo koteles alairasaval igazolni,
— a bizonylat kitsltdjének, illetve az abban szerepld adatok felel6sének és az
ellenéroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket tgy kell kitélteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozéssal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és folé a helyes adat
felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni:
— a leltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltdrozds vonatkozik a
leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint
— aleltar fordulénapjat.

A leltari iveket — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a leltdrozdknak, a
felelos elszamolonak ala kell irni.

4. A leltarozas modja
A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig tényleges megszamlalast,
mérest jelent.

A leltarozas soran az eszkozok megszamlalasa, mérése két kiilonbozé modszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartasoktol fiiggetlentil,

b.) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen 6sszehasonlitasaval.
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4.1. A nyilvantartasoktol fiiggetlen leltdirozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktdl fliggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok a
leltdrozasi korzetben talalt minden leltarozando készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek €s a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyeb jellemz6, az azonositashoz sziikséges adataival
egylitt (cikkszam, leltari szam, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazdsa esetén - amennyiben
szervezetink megfeleld6 mennyiségi nyilvantartdssal rendelkezik - a leltarozott és a
nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitdsa utdlagosan, a mennyiségi
felvétel befejezését kovetben torténik.

4.2. A nyilvdntartds alapjin végzett leltarozds

A nyilvantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartds szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzd” a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkozokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat. Az egyes eszkizik leltarfelvételével
kapcsolatos fo6bb tennivalok

5.1. Immateridlis javak leltdarfelvétele

Az immaterialis javakrél — miutan nem anyagi eszkozok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.
A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immaterialis javak leltarozasa az
analitikus nyilvantartasokban 1évé adatok azonositasat és egyeztetését, a dokumentacidkkal
val6 aldtamasztottsag ellenérzését jelenti.

A szoftverek leltdrozasanal a leltarfelvevének meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a
szoftverhordozd mellett megvan-e a szoftvert leird dokumentacié is, tovabba jelezni
sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi eszkozok leltdrfelvétele

A targyi eszkozok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasanal gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartdsok adatainak a
foldhivatali, valamint a kataszteri nyilvantartasokkal vald egyeztetésérdl.

A gépek, berendezések, jarmilivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilongsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkoz leltarozasra keriiljon (példaul a tartozékok: monitorok,
klaviaturak, egerek) és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az eszkoz gyartasi
szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.



3.3. Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltirfelvétele

A befektetett pénzigyi eszkozoket, illetve a forgdeszkozok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzédések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas, illetve fokonyvi konyvelés adataival.

Az adott kolcsoncknél meg kell gyéz6dni a kolesonszerzodés meglétérdl, tovabba
ellenérizni kell, hogy a kélesont igénybe vevik adataiban, koriilményeiben nem tortént-e
valtozas (pld. megsziint, meghalt).

5.4. Kovetelések és kitelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket dltalanosan az analitikus nyilvantartdsban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni tigy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valodisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd levél.
A devizéra szo6lo kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni.

5.5. A pénzeszkozok leltdrfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltairba felvenni. A valutapénztarban 1évo
kiilfoldi fizetési eszkodzoket valutanemenként kiilén-kiilon kell a leltarban kimutatni. A
pénzeszkozok leltarozasat a pénztari pénzkészlet esetében jegyzdkonyvezett rovanccsal
kell teljesiteni (2. melléklet).

A bankszamlak leltarozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg fordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankszamla-kivonattal
egyezd értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszdmlan elhelyezett devizabetétek forint értékét az Szt., valamint az Ahsz. szerint
meghatarozott, ellendrzitt konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

5.6. A sajat toke, a kotelezettségek, az egyéb sajdtos eszkozoldali, valamint egyéb sajdtos
JSorrdsoldali elszamoldsok, tovabbd az aktiv és passziv idébeli elhatdroldsok leltdrfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. Az aktiv
¢s passziv pénziigyi elszamolasokat is tételesen fel kell vezetni a leltarba.

A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Gsszedllitdasa el6tt feliil kell vizsgdlni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.
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5. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attol fligg, hogy a koltségvetési szervek a
leltarozott eszkozokrél vezetnek, vagy nem vezetnek folyamatosan, minden valtozast
tartalmazo analitikus (mennyiségi, vagy mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben az Szt.-ben foglalt eloirasoknak megfeleléen nyilvantartast vezetlink a
leltarozott eszkdzokrol, a feldolgozas soran a tényleges eszkozallomanyt kell Osszevezetni
a nyilvantartas adataival, ¢s eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetiink a szadmviteli torvénynek megfeleld eszkoz-  és
készletnyilvantartast a leltarozott eszk6zokrol, a leltarozas alapjan késziilt leltar adatait kell
a fokonyvi szamlak (leltarozési idOpontban fennalld) ,,zar6” adataival Gsszevetni, és
eltérés esetén a fokonyvi szamlan 1évo konyv szerinti adatokat kell a tényleges adatokra
helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithatd, hogy az
eltérés az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kovetden rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.
Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkozelitben hasonld
mindségliek, értékiek, rendeltetéstick ¢és  Osszecserélhetdségiik miatt az  egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon szervezeti egységnél felvett
leltarakban, azonos felelds ala tartozod eszkozokben mutatkozhat a hiany és a tébblet. A
hidnyt csak a tébblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhidanyok és a tobbletek
kompenzalasarol jegyzékonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a vonatkozo jogszabalyok - eszkozok és forrasok értékelésére
vonatkozo - eldirasainak, valamint az Eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzataban
leirtak figyelembevételével torténhet.

6. A leltarkiilonbézetek szamviteli elszamolasa

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

A leltari tobblet az eszkozok értékét noveli, a leltarhiany koényv szerinti értéken az
eszkozok értékét csokkenti.

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

7. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak az
ellenérzése
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A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellenorzése helyszini ellendrzést
igényl6 feladat.
Ennek soran ellenorizni kell:

— a leltarozasi litemterv betartasat,

— azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhaté allapotban
vannak-e,

— szuroproba szertien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hidnytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jelolése),

— aleltarbizonylatok szabalyszer( kezelését és kiallitasat.

A leltarellenérnek az ellendrzés megtorténtét az ellenérzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilonosen:

— aleltarbizonylatok szabalyszer(iségét és teljes korliségét,

— a leltareltérések megéllapitdsanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszertiségét,

— a hidnyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbdzetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

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

— a feleldsokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatdrozasanak helyességét (pl. figyelembe veheté forgalmi veszteség) és
torvényesseéget.

8. A kartéritési felel6sséggel jaro leltarhiiny, valamint a leltirtobblet meghatarozisanak
szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi
veszteség) meghalado hiany.

A Kartéritési felel6sséggel jard leltarhidny megéllapitdsa sordn a Szabélyzat 5. és 8.
pontjaban  foglaltak figyelembevételével kell eljarni. A leltarhiany  6sszegét
leltarfeleldsénként kiilon-kiilon jegyz6konyvben kell régziteni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helyét és id6pontjat,

— ajelenlévdk (leltarfelelds, leltarozok, leltarozas vezetdje, leltarellendr) nevét,

— a leltarfelelos (felelos elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott
leltarhiany Gsszegét,

— a leltarhidnnyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

— a forgalmazasi veszteség mértékét,

— a hianyért felelds személyek megnevezését,
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a leltarfelelds (felelos elszamolod) nyilatkozatat a felelosség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozo magyaréazatot,
a jelenlévok alairdsat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezet6jének harom példanyban kell elkészitenie.

A Jegyzokonyvben foglaltak alapjan — a jogszabéalyokban, ide értve a Munka
Torvénykonyvének rendelkezéseit— a leltarozds vezetdje kezdeményezi a feleldsségre
vonast, a kartérités megallapitasat a koltségvetési szerv vezetdjénél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartas szerinti
mennyiséget meghalado tébblet.

A leltartobblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzokonyv készitésének helyét és idopontjat,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozok, leltarozas vezetdje, leltar ellendr) nevét,

a leltarfelelosnél, felelds elszamolonal - eszkozonként - megéllapitott leltartobblet
Osszegét,

az érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

a leltartobbletet elérd személyek megnevezését,

a leltarfelelos (felelos elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozé magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

10. A leltarozasi bizonylatok megorzése

Az Szt. eldirasa alapjan a koltségvetési évrol készitett éves koltségvetési beszamolot
alatamaszto leltart legalabb 8 évi meg kell 6rizni.

11. Zaro rendelkezés

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2020.02.15. napjan 1ép hatalyba, a 2017.07.01.
naptdl hatalyos Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat hatalyat veszti.

Komlo, 2020.02.10.

dr. Vasko Ernd cimzetes fGjegyzd
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Mellékletek
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LELTAROZASI MODOK

Megnevezés
A. Befektetett eszkdzok

I. Immaterialis javak
II. Targyi eszkdzok

1. Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értéki

jogok

2. Gépek, berendezések, felszerelések
3. Jarmtvek

4. Beruhazasok, felgjitasok

5. Beruhézasra adott eldlegek

6. Targyi eszkozok értékhelyesbitése
III. Részesedések

IV. Uzemeltetésre, kezelésre atadott,

koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett

eszkdzok

B. Forgbeszkozok

I. Készletek

II. Kovetelések

II1. Ertékpapirok

IV. Pénzeszkozok

1. Pénztar, csekk, betétkonyvek
2. Bankszamlak, elszdmolasi szamlak
C. Aktiv id6beli elhatarolasok
D. Sajat toke

E. Tartalékok

F. Kotelezettségek

@G. Passziv iddbeli elhatarolasok
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Leltarozas modja

egyeztetés
mennyiségi felvétel
mennyiségi felvétel
mennyiségi felvétel
egyeztetés

egyeztetcs
egyeztetés

mennyiségi felvétel

mennyiségi felvétel
cgycztetés
egyeztetés

mennyiségi felvétel
egyeztetés

egyeztetés
egyeztetés
egyeztetés
egyeztetés

egyeztetés

1.melléklet



JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 20... covvvvvererianene -én

Jelen vannak: ... pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ érvényesito
............................ ellenjegyz6

hazipénztaraban.

2.melléklet

Jelen 1évok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kdvetéen a pénztarban a mai

napon az alabbi cimleti és 6sszegli készpénz volt:

Konyv szermtl penztal egyenleg

2 000 Ft bankjegy
51 000 Ft bankjegy

- Clmlet % darab érték Clmlet darab !
20 000 Ft bankjegy 5"“ D 20() Ftérme: | 5 :
110.000 Ft bankjegy ' 32100 Ftérme:| ’
35 000 Ft bankjegy |

| 20 Ft érme:
510 Ft érme:

f

23]l

i me: |
350 Ft érme: {

|

|

|

|

500 Ft bankjegy: 5 Ft érme: "
H1any e
Tobblet:
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: .......covvivrvirvrnrennnne. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: e, Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettél: (hidny, tobblet) e, Ft
A leltarozas soran tett egyéb megéllapitasok:
k.m.f.
pénztaros pénztarellentr
érvényesitd ellenjegyz6
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3.melléklet

Leltarozasi utasitas

1 SR -i fordulonapi
leltarozashoz

1.) A leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi
szambavétellel torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast a
megjelolt modon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastél fliggetlentil) kell
végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszkdzok megnevezése alapjan fliggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott modjdt értelemszerdien, pld. x jellel meg kell jelolni a tablazatban)

2.) A lelthrozis vezetlje: wvnsoimwmunmsmmsyone
3.) A leltarozas ellendre: .......coceevveeeieeciecieecnnenne,

4.) A leltarozast a kovetkezod leltarozasi korzetekben és idopontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelosok (felelos elszamolok), valamint a leltarozok kozremiikddésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelds (felelos Leltarozast végzok Leltarozas kezd6 és
(korzet) megnevezése elszamold) neve neve befejez6 iddpontja
5.) A leltarozok felkészitését 202....  ovvvvvvvveevienennns -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 202... ........... -ig, a zard jegyzokonyvet 202.... .occoiiiinennn. -1g kell
elkésziteni.
..................... T

A leltarozasi utasitast jovahagyom:
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4. melléklet

MEGBIZAS
leltarozasra

IMEEbIZOM, . ..ot -t, hogy a
Leltdrezasi wulasitdsban foglaltak alapiin & susevsessmmmnswnsrusssomms s e w

érintd leltarozasban, mint leltarozd vegyen részt.

Egyben értesitem, hogy a leltarozassal kapcsolatosan sziikséges alapvetd szakmai

iranymutatasokrol 20.. ...l -é(a)n oktatas keretein beliil tajékoztatom.

Koml6, 200 s s w

Zaradék

A leltarkészitési és leltarozasi szabélyzatban, illetve a leltarozasi utasitasban foglaltakat,
valamint a megbizdst megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
elismerem.

A fentieket alairasommal igazolom

Komlo, 20.. cooeveieieeen .

leltarozo
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4/b. melléklet

MEGBIZAS
leltarozas ellenorzésére

DA DIZOMY o sommammnnsm s v PR 5 5 RS SR ETS S P S RS SV BT H s v -t, hogy a
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan, a kiadott Leltarozasi utasitasban

foglaltak figyelembevételével a 20... ¢v ......oooviiiiiiinnn.. b6 ccnns napjan kezdodo a

érintd leltarozasban, mint leltarellenér

vegyen részt.

Kol 205 s smmemmss 5w

Zaradék

A leltarkészitési ¢és leltarozasi szabdlyzatban, illetve a leltarozasi utasitdsban foglaltakat,
valamint a megbizast megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezOnek
elismerem.

A fentieket alairasommal igazolom

leltarellenor
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) ) ) 5. melléklet
LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt: ............. €V hé ......... ST L
IRIRERCTII SHCRY woneammommmenssmsmssmmimmsorsssanims leltarozasi korzetében.

1. A leltarfelvétel kezdeti idopontja: ............. B s o e O S S i RAm— nap.
2. A leltarfelvétel befejezésének idépontja: ........... BV i ho ... nap.

3. Aleltarozasban résztvevd személyek:

- leltarozok neve, munkakore:

- leltarfelel6s(6k) neve, munkakdore:

- leltarellenor(6k) neve, munkakore:

4. A felhasznalt leltarbizonylatok

sorszama. megnevezeése:

5. Rontott leltarbizonylatok

sorszama: megnevezése:
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6. A leltarozas soran felmerilt leltareltérések:

7. A leltarfelelds nyilatkozata

Alulirott ... ..o, , mint leltarfelelos nyilatkozom, hogy felvett leltar

megfelel a valosagnak, azért felelosséget vallalok.

A leltarozassal kapcsolatos észrevételeim:

leltarfelel6s

Hitelesités:

Mint leltarozok, leltarfelelosok és leltarellendrok — alairdsunkkal —igazoljuk,

leltarjegyz6konyvben foglalt adatok a valésagnak megfelelnek:

Palis
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6. melléklet

JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

Keésziilt év hoé
Targy: a -tol,

megtartott leltdrozas soran megallapitott leltareltérések.
A leltarozasi egység megnevezése:
A leltari készletekért felelds neve:
Jelen vannak: alulirottak

I. A leltarozas soran megallapitott tébbletek:

Megnevezés Mennyiség Egység

II. A leltarozas soran megallapitott hidnyok

Megnevezés Mennyiség Egység

Osszesen (Ft):

A megallapitott leltarhianybol
norman beliili:
norman feliili
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A tobblet értéke Ft

A tobblet értéke Ft

Ft.
Ft



készletekért felelds dolgozd leltarozo

leltarozo leltarozd
leltarozo leltarozo
leltarellenor

A leltarkiilonbozetek lekdnyvelésre kertiltek:

konyvelo
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7.sz melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Komléi Kozds Onkormanyzati Hivatal 2020.02.15.-t3] hatalyos leltéarkészitési és leltarozasi
szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a

munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név r?;l;jka;} Défum Aldiris
Popics e oA LHES (€ 2] dogo 0215 =
N\
TAYACL XHolT ToealprecTern |LOR0.021S QQXQ\\\%%
7] /
GARKADY  FACLD €Lk 2020.02. (S W’[W
LAarhos
LGt 6 ARYES |leLudl 202005 | R we!
DSOS TERm= il Lok 2.020.02.1S M)
DuroAy BUoR vy SLLAK goLo. 0Ll M
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