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. ESZKOZOK ES FORRASOK
LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZATA

Jelen  szabdlyzat hatdlya kiterjed Monostorpalyi  Kozség  Onkormanyzaténak
Monostorpalyimesteri Hivatala gazdalkodasi koérébe tartozé intézményekre és ellatandé
tevékenységeire.

A leltarozas jogszabalyi hatterét:
- A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény, valamint
- Az gllamhéztartds szervezeti beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz616 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet jelenti.

Az allamhéztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
52016 t8bbszor moédositott 249/2000. (XI1.24.) Korményrendelet 37.§. —a rendelkezik arrél,
hogy a koltségvetési szervek minden évben december 31-i fordulénappal a konyvviteli
mérlegben kimutatott eszkozoket és forrasokat leltdrozni kotelesek. A leltarozas veégrehajtasat
leltarral kell alatAmasztani.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozok és forrdsok valodisdgat tmasztja ala. A
leltarnak tételesen és ellendrizhetd moédon tartalmaznia kell az eszkézoket mennyiségben, a
forrasokat értékben.

Az eszkbzoket —kivéve az immaterialis javakat, koveteléseket- mennyiségi felvétellel, a csak
értckben kimutatott eszkdzoket, valamint a forrasokat egyeztetéssel kell leltarozni.

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozési szabalyzat célja, hogy a koltségvetési szervnél a leltarozasi kotelezettség
egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.
A leltérozds megkezdése elétt a Monostorpalyi Polgarmesteri Hivatal Jegyzbjének kell
meghataroznia a kovetkezdket:

- aleltdrozasi munkak elokészitésének modjat és idejét,

- aleltarozasért felel6s személy megbizasat,

- aleltarellendr kijel5lését,

- aleltarozasi bizottsag dsszetételének jovihagyasat.
A leltarozas sordn biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre keriljon, és ennek
eredményeként mérlegvalodisag érvényesiiljon.

A leltarnak lehetévé kell tenni:
- az éves beszamol¢ tételeinek alatamasztasat, a mérleg valédisaganak biztositasat,
- a {f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak,
egyezoségenek ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,
- az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének
megfeleld rendezését,
- avagyon védelmét, az anyagi feleldsok elszamoltatisat.

2. A leltarozassal kapcsolatos alapfogalmak

2.1. A leltarozas fogalma



A leltarozas olyan tevékenység, amellyel a Monostorpalyi Polgéarmesteri Hivatal tulajdondban
1év6, kezelésében 1év6, vagy tartés hasznalatdba adott befektetett- &s forgoeszkozoket,
valamint azok forrasait szdmba veszi, és egyben megallapitia a valosagban meglév
allomanyt is. A leltrozas a Monostorpalyi Polgarmesteri Hivatal birtokdban 1év6 idegen
eszkozokre is vonatkozik.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti alloméany ¢és a tényleges
allomény kozotti kiilonbozet —hidnyok, tobbletek- megallapitdsa s rendezése is.

2.2. A leltar fogalma

A leltér olyan tételes kimutatas, amely a Monostorpalyi Polgarmesteri Hivatal eszkozeinek &s
forrasainak val6sagban is meglévd 4lloméanyat- mennyiségben és értékben — egy
meghatérozott iddpontra vonatkozéan tartalmazza.

2.3. Leltarértékelés
A leltarozott eszk6zok és forrasok értékének meghatarozasa.

2.4. Leltirozasi iitemterv
Az Utemterv Osszedllitdsanak a célja a leltarozasra keriild eszkdzok, illetve kozremiiksds
szervezeti egységek munkédjanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossagéanak,
zokkenomentességének biztositasa érdekében.
A leltdrozasi litemtervet minden évben a leltérozast megelzéen 15 nappal el kell késziteni,
amelyet a Monostorpalyi Polgarmesteri Hivatal jegyzéje hagy jova.
A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell:

- mire terjed ki a leltarozas,

- aleltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,

- aleltarellendrék nevét,

- aleltarozasi korzeteket, a korzetfeleldsok nevét,

- aleltarozds idépontjat napra meghatérozva,

- aleltdrozok nevét,

- aleltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat,

- aleltar kiértékelésének hataridejét,

- akiértékelés dtadasanak id6pontjat a leltérvezetd részére,

- az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelésségre vonas hataridejét,

- azaro-jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét,

- azeltérések rendezésnek hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.
( A leltdrozasi titemterv mintajat az 1. sz. melléklet tartalmazza.)

2.5. Leltarozasi utasitas
A leltarozasi litemtervben megjelolt leltarozasi kdrzetekben a leltarozast a jegyz6 éltal kiadott
leltarozasi utasitasban kell elrendelni.

A leltarozasi utasitast 4tvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
- aleltarfelel6snek,
- aleltarozasi korzet leltarfelel6seinek,
- raktarosnak ( ha a leltdrozas raktérban térténik),
- aleltarellenérnek.
(A leltarozasi utasitas mintdjat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

2.6. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység



Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhatd, sorszémmal megjelolt és azonosithaté teriilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijelolni, aki kételes gondoskodni a korzetébe
tartozo eszkozok vagyonvédelmérél. Amennyiben a korzetbe kiadott eszkézéknél hianyt
észlel azt haladéktalanul kételes jelezni a vagyonkezelé részleg vezetdjének.

2.7. A leltarral szemben timasztott tartalmi és alaki kivetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamol6 elkészitéséhez a leltart ugy kell dsszedllitani, hogy
az tételesen, ellendrizhetdé moédon tartalmazza a Monostorpalyi Polgarmesteri Hivatalnak a
mérleg fordulonapjan meglévé eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya fajta, méret, minbség, mennyiség és
crtek szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megéllapithat6 legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
- ateljeskoriliséget,
- avalos allapot bemutatésat,
- az éttekinthet6séget.

A teljeskoriiség azt jelenti, hogy a leltdrnak a Monostorpalyi Polgarmesteri Hivatal
valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisaga elofeltétele a mérleg valédisdganak, ami azt jelenti, hogy minden leltarnak
a valosagot, a leltdrozas vagy az egyeztetés soran a ténylegesen fellelt mennyiségi- és
értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetéség azt jelenti, hogy a leltarnak éttekinthetden- leltarozasi helyenként és ezen
belill fajta, tipus, méret és mindség szerinti részletezéssel- kell tartalmaznia az eszkézoket.
Az attekinthet6ség érdekében be kell tartani, hogy a leltérral kapcsolatban késziilt okmanyok
javitasat csak szabalyszer(ien a hibés bejegyzés athiizasaval és folé irassal szabad eszk6z6lni,
¢s a javitast végzo személynek a ,, javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A
javitdsat minden esetben gy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashato,
utolag ellenérizhet6 legyen.
A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kivetkezék
betartasarol:

- a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb. ) tovabba az egyéb dokumentaciok

(Jegyz6konyvek, kimutatasok) egyértelmt és hianytalan kitoltésérsl,
- asziikséges zaradékok és alairasok a dokumentacidkon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaroknak ) tartalmaznia kell:

- akoltségvetési szerv megnevezését,

- a,leltar” sz6 megjelenését,

- aleltartarozasi hely (korzet) megjelslését,

- abizonylatok sorszamat,

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

- a leltarozott eszkozok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,

- a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és Osszértékét,

- aleltarkiilonbozet (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,



- a leltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felel6s, valamint a szdmadasra
kotelezett személyek alairasat.
2.8. A leltarozas médja
A leltdrozés torténhet:
- mennyiségi felvétellel
- egyeztetéssel

Mennyiségi felvétellel: az eszkozok darabszam, sily, témeg szerinti meghatarozasa
megszamlalassal, illetve méréssel.

Moadszerei:
- Nyilvantartasoktol fiiggetlen felvétel
Az Osszes leltarozand6 eszkozféleség megszamlalisa, megmérése, majd az
azonosité adatival egyiitt torténd felvezetése a leltéri alapbizonylatokra.
- Nyilvantartasokon alapulé leltarozas
Az analitikus nyilvantartasban rogzitett mennyiségek 6sszehasonlitsa, egyezetése a
feltalalhaté mennyiségekkel (rovancsolas).
Mennyiségi felvétellel leltarozandé eszk6zok:
- targyi eszkozok,
- ahasznalt, és hasznalatban 16vé kis értéki targyi eszk6zok,
- akészletek.
A leltarkillonbozetek megéllapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait
utolag dssze kell hasonlitani az analitikus nyilvéantartasok adataival.
A merlegben értékben nem szereplé hasznalt, és hasznalatban 1évé kis értékii
eszkozoket a tulajdon védelme és az elszamoltatas lehetéségének biztositasa
érdekében minden esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Egyeztetés: a f6konyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a
fokonyvi kdnyvelés okmanyaival.

Egyezetéssel kell leltarozni : az immaterialis javakat, a koveteléseket és kotelezettségeket,
kolcsonoket, elélegeket, vagyonkezelésben 1évé értékpapirokat, aktiv pénziigyi
elszamoléasokat és forrasokat.

Moédszerei:

- BelsoO egyeztetés
A Monostorpélyi Polgdrmesteri Hivatalnal mér rendelkezésére allo, a masik fél
altal kordbban megkiildstt szerz6dések, megallapodasok, szamlak, atadast- atvételt
igazol6 okményok, képviselé-testiileti hatarozatok, banki kivonatok, értesitések,
piaci értéket igazolo dokumentumok alapjan torténé egyeztetés.

- Egyezeto levél
A kovetelések és kotelezettségek leltarozasara szolgil. Az egyeztetés irasos
formdja kovetelésallomannyal rendelkezé fél kezdeményezésére.

- Személyes egyeztetés
Jelentés Osszegl ( a szamviteli politika keretében szabélyozottak szerint) kovetelés
illetve kotelezettség allomanyesetén alkalmazandd, a tételek Gsszevetését jelenti a
szallitoval illetve a vevével, jegyzOkonyv készitése mellett.

- Nem gazdaségi kapesolatbdl szarmazo kovetelések, kotelezettségek egyeztetése.
llyen példdul a helyi adok leltarozdsa. Az adoiigyi eléadé a helyi ad6 gépi
adattarabol kiiratja a hatralékosokat, illetve tlfizeték név szerinti listajat, ez lesz a
leltar. A leltdrozas soran, a lista alapjan egyenként meg kell vizsglni, hogy az
adott hatralék nem éviilt-e el.



- Specialis egyeztetések
- sajat tbke
- tartalékok
- aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok esetén.

A letar okmanyain a leltarozas médjat rogziteni kell.
Az egyes vagyonrészek leltirozasanak médjara a szabalyzat 5. pontja kételezd eldirasokat
tartalmaz.
A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell 4lini:
- az eszkdzok  mennyiségének  természetes mértékegységben  torténd
megallapitasabol és
- leltarozott mennyiségek értékelésébél.

2.9. A leltarozas idépontja
A leltarozas elvégezhetd
- folyamatosan,
- fordulénappal.
Mindkét esetben a leltdrozast a szabalyzatban illetve az éves leltarozasi iitemtervben
meghatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel
kel tarni az elfekvé, feleslegessé valt, csokkent értéki készleteket, tovabba ellenérizni kell a
készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi elbirasok betartasat.
- Folyamatos leltarozas
Lényege az, hogy a Monostorpalyi Polgarmesteri Hivatalnal minden eszkézt és
forrast a leltarozasi szabalyzatban meghatdrozott idétartamon belil, legalabb
egyszer leltaroznak.
- Fordulonapi leltarozas
A leltarozast a Monostorpalyi Polgdrmesteri Hivatalnal elére meghatarozott nappal
( ez a fordulonapja ) kell elvégezni gy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyen
minden eszkozfajta teljes egészében leltdrozasra keriil. A fordulonapi leltarozast az
temterv szerint meghatarozott napon kell végrehajtani, minél kozelebb december
31-€hez, de legkésébb a targyévet kovetd év janudr 15-ig.

3. A leltarozasban kiozremiikodék feladata és felelossége

3.1. A jegyz6 feladata:
- aleltarozas vezetdjének kijelolése és megbizasa,
- aleltarellendrok kijelolése és megbizasa,
- azéves leltarozasi titemterv jovahagyasa,
- aleltarozasi utasitasok kiadasa,
- dont a leltar hidnyok és tobbletek rendezése iigyében,
- a leltarértékelést kovetben utasitast ad a hidnyossagok megsziintetése érdekében a
sziikséges intézkedésekre.

3.2. A leltirozas vezetéjének feladata:
- az éves leltarozasi litemterv elkészitése, a jegyzével torténd egyeztetése,
- aleltdrozdsban résztvevé személyek kijelslése,
- aleltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizélevéllel torténd ellatésa,
- aleltarozasban kozremiik6dok felkészitse, oktatasa,
- @ leltarozashoz = sziikséges targyi eszkozok biztositdsa (nyomtatvanyok,
mérbeszkzok),



a leltarozési szabalyszerliségének biztositasa,
az elkészitett leltari dokumenticié atvétele, az abban kimunkalt hianyok és
tobbletek rendezésére vonatkozd javaslatok megtétele a jegyzd részére.

Felel;

a leltarellenérzés végrehajtasaért,
a bizonylati rend betartasaért.

3.3. A leltarellenér feladata:

ellenérizni a leltdrozasra kijelolt személyek megjelenését a leltdrozas helyén,
a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsertése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,
a leltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltarfelvétel teljeskoriiségét, illetve
ellenérzi még a kdvetkezdket:

- mennyiségi felvételek helyességét legalabb szuréprobaszeriien,

- aleltari targyak azonositdsanak szakszertiségét,

- abizonylatok formailag helyes kitoltését,
eltérés esetén a leltdrozas vezetdjét koteles értesiteni,
a leltarfelvétel iddtartama alatt munkéjat ugy kell szerveznie, hogy barmikor
elérhetd legyen, a felmeriil§ problémak z6kkendmentes rendezése érdekében.

3.4. A leltarozé dolgozo feladata:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok
kitoltésének médjat, a leltarfelvétel technikajat,

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

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében,

a leltarozast a leltarfelel6s altal megjel6lt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

3.5. Az analitikus és f6kényvi nyilvintartist végzo feladata
A targyi eszkoz0k és raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felels:

a leltarelszamolés alapjat képezé nyilvantartdsok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

az éves mérlegben bedllitand6 készletértékek megallapitasaért, azok leltarokkal
valo aldtdmasztisaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatdsaért és az éves mérlegben vald eldirds szerinti
elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatdsaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyz6konyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékek és a konyv szerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyez6ségét vagy az eltéréseket,

Osszeallitja a leltari dokumentéciot és azt atadja a leltarozas vezetOjének, aki
elékésziti a sziikséges intézkedések megtételét.

4. A leltirozas végrehajtisanak elékészitése

4.1. A leltar elokészitése
A leltarozas megkezdése el6tt:

fel kell mérni, és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,



- idSben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkzok
rendelkezésre élljanak,
- leltdrozasi titemtervet kell késziteni (1. sz. melléklet)

A leltarozasi titemtervnek tartalmaznia kell:
- a leltarozas el6készitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos §sszes
munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét,
- aleltarozasba bevont eszkdzok és forras korét,
- amunkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését,
- leltarozasi korzetek megjel6lését, (2. sz. melléklet)
- leltdrozasi kérzeteként a leltarozas idépontjanak és az adott korzetben leltirozs
bizottsag megnevezését.
A leltérozasi titemtervet a Monostorpalyi Polgarmesteri Hivatal leltarfelelése allitja dssze, és
a jegyz6 hagyja jova. A leltérozasi iitemtervben foglaltakat csak a jegyzb egyetértésével lehet
médositani.

4.2. Személyi feltételek biztositasa
A leltarozas szervezett végrehajtasa érdekében a jegyz6 Leltarozasi utasitast ad ki, amelynek a
betartasa a leltdrozasban résztvevd valamennyi személyre nézve kotelezd. ( 3. sz. melléklet)

A leltarozasi utasitas tartalmazza:
- aleltarozas irdnyitasaért, a leltar készitéséért felelds személy nevét, beosztésat,
- leltarellen6rok kijelslését,
- leltarkorzetek meghatarozasat,
- leltarozandé eszk6zok korét,
- leltarbizottsag kijel5lését, a bizottsag tagjainak felsorolésat,
- aleltarfelvétel megkezdésének és befejezésének idépontjat, médszerét,
- aleltdrozas soran hasznalandé6 bizonylatokat.

A leltarozasi utasitast a leltdrozds megkezdése elétt legaldbb 15 nappal kell kiadni, hogy a
leltarozasra valé felkésziiléshez elegendd id6 4lljon rendelkezésre. A leltérozasi utasitishoz
mellékelni kell a leltdrozasnal felhasznaland6 bizonylatokat és a leltdrozasban részt vevé
szemelyek részére kidllitott megbizolevelet. ( 4. sz. melléklet Megbizas a leltarozas
irdnyitdsara, 5. sz. melléklet Megbizas a leltarozasra, 6. sz. melléklet Megbizas a leltarozas
ellenérzésére)

A leltéarozasban résztvevok részére a megbizélevelet a jegyz6 allitja ki.

A leltarozas megkezdése el6tt értekezletet kell tartani a leltarozok, leltarfelelésok részére,
amelyen a leltirozisban résztvevd dolgozokat tajékoztatni kell a feladatuk végrehajtasanak
szabalyairol. A oktatdson koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kézvetleniil vagy
kozvetve kozremikodik. Az oktatds soran ismertetni kell a leltérozéssal, valamint a
leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos el6irasokat.

A leltarozas megkezdése elétt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelolésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szémitott 15 napon beliil kételes
elkésziteni a leltarozdsi iitemtervet, s azt jévahagyasra a jegyzének bemutatni. (3. sz
melléklet)

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



5. A targyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetdje
a felelGs.

Ennek keretében gondoskodni kell:

- asziikséges nyomtatvanyokrol,

- aleltarozashoz sziikséges mérdeszkdzokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell 4tadni
a leltarozasi korzet vezet6jének.
A leltarbizonylatok kitdltésénél be kell tartani a kvetkezoket:

- anyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyéstollal) kell kitolteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

- valamennyi rovatot ki kell tSlteni, a kitdltésre nem keriilé rovatokat megsemmisit
vonallal at kell htzni,

- aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

- gondoskodni kell az olvashato szovegirasrél (radirozas, kaparas, lefestés, a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell hizni, s a helyes adatot fel¢ irni. A javits tényét a javitast végzd
alairasaval koteles igazolni,

- aleltarozasban kozremiik6dok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

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

6. A mérheté, megszdmolhat6 eszkdzok leltarozasanak végrehajtisa
A leltarozas lebonyolitdsa sordn az eléirt leltarozasi modszernek megfeleléen:

- az eszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszert leltéarozni,

- meg kell allapitani az adott eszkdz leltarozaskori mennyiségét,

- a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszkézok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét, mennyiségét,

- ellenérizni kell hogy valamennyi eszkdz leltirozasra keriilt-e, a leltarozott
eszkozoket meg kell jeldlni a kétszeres szambavétel elkeriilése végett,

- aleltarbizonylatokat al4 kell irni, f6kényvi szamlanként csoportositani kell,

- aleltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltarGsszesitét,

- aleltardsszesit6t dssze kell olvasni a mar ellenérzétt leltarbizonylatokkal,

- aleltart ki kell értékelni,

- a leltarfelvétel idépontjatol szamitott 20 napon beliil meg kell allapitani a
konyvszerinti készlettel szemben talalt hianyt vagy tobbletet, és a megallapitott
eltérések okairdl jegyzokonyvet kell felvenni, a leltirozas befejezéseként fel kell
venni a leltarzaré jegyzékonyvet. (7. sz. melléklet)

A leltardsszesitét a leltarozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelds személyek irjak ald.

A leltarozas befejezéseként felvett ,Leltarzaré jegyzokonyv’-nek tartalmaznia kell:
- aleltarozott kirzet megnevezését,
- aleltarozas megkezdésének és befejezésnek keltét,
- aleltarozok, leltarellendrok, leltarfelel6sok nevét,
- abizonylatok sorszdm szerinti felhasznalasat,
- a leltarért anyagilag felelés személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a
valosagnak, az abban szerepl6 adatokért felelésséget vallal,
- aleltarozassal szembeni esetleges kifogasokat,
- leltéri eltéréseket.
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7. A leltarkiilonbozetek rendezése

A Leltarjegyz6k6nyvben megéllapitott kiilsnbozetek okat ki kell vizsgélni, és rendezni kell.

A készleteknél a természetes mennyiségi csokkenés, a nomalizalt hiany mértékét (kalo), az
eltérésck kompenzalasanak lehetoségét a jegyzd a szamviteli politikdban allapitia meg.
Norman feliili hidny esetén a leltarozott eszkoz sajatos tulajdonségainak figyelembevételével
meg kell allapitani a leltarhiany okat. Amennyiben a hiany oka ismeretlen, akkor azt
leltarhianynak kell tekinteni.

A leltarhianyért felel6s dolgozo abban az esetben felel a megéllapitott hianyért, amennyiben:
- akijelolt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, és az
atvételt alairasaval igazolta,
- a hiany keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltarozas kozotti
id6szak legalabb felében, és az id6szak végén is a munkahelyen dolgozott.

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

A kér bekovetkeztét, mértékét, és a munkavallald vetségeét, valamint az okozati Gsszefiiggést a
munkaltatonak kell bizonyitani.

A munkavéllalot teljes anyagi felelésség csak akkor terheli, ha az eszkozt elismervény, illetve
jegyz€k alapjan vette at. ( 8. sz. melléklet Anyagi feleldsségvallalsi nyilatkozat)

A peénztarost, pénzkezeldt, értékkezel6t feltétel nélkiil feleldsség terheli az 4ltala kezelt pénz,
¢értékpapir, egy€b értéktargy tekintetében.

Amennyiben a kart tSbben egyiittesen okoztak, leltarhiany esetén munkabériik aranyaban
felelnek.

Nem terheli felelésség a munkavéllalét, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltaté a
biztonsagos Orzés feltételeit nem biztositotta.

A leltareltéréseket legkésobb az éves zérlatot megeldzden rendezni kell.

8. A leltiarozasi bizonylatok megérzése
A leltdrozas lezarasat kdvetGen valamennyi kapcsol6dé bizonylatot irattarozni kell, s azokat
legalabb 10 évig meg kell érizni.

Zaro6 rendelkezés
A szabalyzat el6irésait valamennyi leltdrozasban résztvevd személynek be kell tartani.

Jelen szabalyzat 2010. decembefg;
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 Juhasz Péter
/ Mb. jegyzé

Monostorpalyi, 2010. decembelgi.:‘i{._



1. sz. melléklet
Leltarozasi iitemterv

A Leltdrozési szabalyzatban leirtakban megfeleléen az alabbi Leltarozési iitemtervet adom ki
a leltarozas el6készitésére, végrehajtasara, ellenérzésére:

......... sz. leltarozasi korzet:

A leltarozas elokészitésének kezdési idépontja:  .................
A leltarozas eldkészitésének befejezési idépontja: .................

A leltéar el6készitéséért felelés személy(ek) :

A leltarfelvétel kezdési idépontja: ...
A leltarfelvétel befejezési idépontja: ...

Leltarozok illetve leltarozoé csoportok:

A leltarellendrzés kezdési idépontja: ...,
A leltarellendrzés befejezésének idépontja: ~ ...............

Leltarellenér(6k):

A leltarozando eszkozok és forrasok kore és modszere:

Az titemtervet 6sszedllitotta: ..........cooeveneenenenenn .
leltarozas vezetdje

A fenti leltarozasi iitemtervet
joudbagyoni: 00090900 aiiiiaianineiesseesees
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2. sz. melléklet
Leltarozasi korzetek meghatirozasa

Leltarozasi korzetek

szama: megnevezese:

1
3 1 W -SR-Sl
By Tt R T adeeh e
04
05

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

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

leltarozas vezetbje

12
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3. sz. melléklet
Leltarozasi utasitas
A Leltarozasi szabalyzatban leirtaknak megfelelden az alabbi Leltarozasi utasitast adom ki a
leltarozas elokészitésére, végrehajtasara, ellenbrzésére:
............ sz. leltarozasi korzetben:

A leltarfelvétel megkezdésének idépontja: ...
A leltarfelvétel befejezésének id6pontja: ...

A leltarozas iranyitasaért felelds személy neve:  ........oooooeieneiiniiiii
DROSZIARA: oo

A leltar készitéséért felels személy neve: ..ot
DOEZINE: & esseiensesniazin

A leltarfelvételben résztvevé leltarozok / csoportok tajgainak

neve: beosztdsa:

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

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

AleltdrellenSr@k)neve: L eeeeeseennan
PEESEREnT | I NE L emle a edt

A leltarozando eszkdzok és forrasok kore és modszere:

A leltarozéas eseményeit leltarozasi jegyz6konyvben rdgziteni kell.

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

13
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4. sz. melléklet
Megbizis a leltirozas iranyitasira
MegBlZOI - ecmvemmssmmmriressinioni e st munkakort  ellaté

dolgozot azzal, hogy a Monostorpalyi Polgdrmesteri Hivatal Leltdrozasi és leltarkészitési
szabalyzataban foglaltak alapjan, az 4ltalam kiadott Leltarozasi utasitas figyelembevételével

lassa el a....... N .7, P napjan kezd6dé leltarozas végrehajtasanak
iranyitasat.
Keltwwmimpmarniron
p.h.
......... : egyzo
Zaradék:

A Leltarozasi szabalyzatban illetve a Leltarozasi utasitdsban foglaltakat, valamint a megbizast
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem.

A fentieket alairasommal is igazolom:
p-h.

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

leltarfelelés jegyzé

14
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5. sz. melléklet

Megbizas a leltarozasra

Meghlzom  osnninmnainsaas MeVl), i, munkakort  ellato
dolgozot azzal, hogy a Monostorpalyi Polgarmesteri Hivatal Leltdrozasi és leltérkészitési
szabalyzataban foglaltak alapjan, az 4ltalam kiadott Leltarozasi utasitds figyelembevételével

lassa el a....... L SR —— ) napjan kezd6dd leltdrozasban mint leltarozé /
leltarbizottsagi tag részt vegyen.

p.h.

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

Zaradék:

A Leltarozasi szabalyzatban illetve a Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint a megbizast
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezéen elismerem.

A fentieket alairdsommal is igazolom:

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

leltarfelel6s jegyzd

15
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6. sz. melléklet

Megbizas a leltarozas ellendrzésére

MEEBUIIN oot iaessin o NN | 00 |8 munkakért  ellato
dolgozot azzal, hogy a Monostorpéalyi Polgarmesteri Hivatal Leltirozasi &s leltarkészitési
szabalyzataban foglaltak alapjan, az altalam kiadott Leltarozasi utasitis figyelembevételével

lassa el a.civiss BV o iensninins NOsiamse napjan kezdddo6 leltarozasban, mint leltarellenér részt
vegyen.
I |
p.h.
......... : egyzo
Zaradék:

A Leltarozasi szabalyzatban illetve a Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint a megbizast
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezéen elismerem.

A fentieket aldirasommal is igazolom:

p.h.

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

leltarfelel6s jegyz6
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7. sz. melléklet

Leltirzaro jegyzékonyv

RESEII. ocoessmsrimmmnysmeinnenss -an Monostorpalyi Kézség Onkormanyzata Monostorpalyi
Polgarmesteri Hivatal ................. BENIME  ocoinmmsmsinsess i e i elnevezésii

leltarozasi korzetében.
1. A leltarfelvétel kezdési iddpontja: .
2. A leltarfelvétel befejezésének idépontja: ~ ..ooooiiiinii i,
3. A leltarozasban résztvevé személyek:

- leltarozok neve, munkakére:

- leltarfelel6s(6k) neve, munkakore:

- leltarellen6r(6k) neve, munkakére:

4. A felhasznalt leltarbizonylatok

sorszama: megnevezése:
5. Rontott leltarbizonylatok

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

8. A leltarfelel6s nyilatkozata
Nyilatkozat

KUEOW vl , mint leltarfelelés nyilatkozom, hogy a felvett leltar
megfelel a valosagnak, azért felelésséget vallalok.

A leltarozassal kapcsolatban észrevételeim:

..... léit.é;i:éle.l.a.é. sonssoentrged

Hitelesités:

Mint leltdrozok, leltarfeleldsok és leltarellen6rok alairasunkkal igazoljuk, hogy a
leltarjegyz6kdnyvben foglalt adatok a valésagnak megfelelnek:

....................................................................
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9. sz. melléklet

Anyagi felelésségvallaldsi nyilatkozat
1107170 AR OT RIS WD o S készletkezel6 Monostorpalyi Kozség
Onkorményzata Monostorpalyi Polgarmesteri Hivatal ..........coovveveeeeeeoo . munkakért
ellat6é dolgozoja, tudomdsul veszem, hogy a kezelésemben 1évé készletekért, valamint targyi

eszkozokeért leltarhiany esetén teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Jelen nyilatkozat médositja, illetve kiegésziti munkaszerz6désemet.

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

dolgozo alairasa



