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I.
ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat hatalya

Az allamhaztartasrol sz0l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) 6/C. § (D
bekezdése alapjan Ujlengyel Kézség Onkormanyzata é&s Pusztavacs Kozség
Onkormaényzata bevételeivel és kiadésaival kapcsolathban a tervezési, 0azda1k0das1
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgdltatasi és beszamolasi feladatok ellatdsarol az
Ujlengyeli Kozos Onkormanyzati Hivatal gondoskodik székhelye és kirendeltsége Gtjan.

A fentiekbdl és az Avr. 13. § (3b) bekezdésében foglaltakbdl eredéen ezen szabdlyzat
hatalya a kovetkezd Kkoltségvetési szervre/torzskdmyvvel rendelkezd jogi személyekre
terjed ki:
I'leencryeli Kézbs (")nkormanyzatl Hivatal
Ujlengyel Kozség Onkormanyzata
Pusztavacs Kozség Onkormanyzata

(a tovabbiakban: fens felsorolt szervek).
2. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozési szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse a
beszamolo részét képezd mérleg tételeit aldtamasztd leltirak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozdk, forrdasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozé szabalyokat.
Elésegitve ezzel, hogy a beszdmol6 a fent felsorolt szervek vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzetérél a tényleges kéritlményeknek megfeleld, valés képet mutassa.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontirgy felvételre
(szambavételre) kertiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.

1L
RESZLETES ELOIRASOK

A fent felsorolt szervek leltdrozasaval és leltarkészitésével Gsszefiiggd feladatait a
szamvitelrdl szolo, tobbszor moédositott 2000. évi C. trvény (tovabbiakban: szamviteli
torveny), valamint az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Alisz.) el8irdsai alapjan a kdvetkez6k szerint szabalyozzuk:

1. A leltarra vonatkozé szabalyok
1L Leltarkeészitési kotelezettség

A szamviteli tdrvény 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi
zarashoz, a beszdmolo elkészitéséhez, a kdnyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztisara
olyan leltart kell Gsszeallitani és a Szt. elirdsai szerint megérizni, amely tételesen,
ellendrizheté médon tartalmazza a fent felsorolt szervek mérleg forduldénapjan meglévd
eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben.
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A leltirkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fékionyvi konyvelés és az
analitikus nyilvintartisok adatai kozotti egyeztetést a Kkoltségvetési év mérleg
forduldnapjara vonatkozoéan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek aldtdmasztdsadhoz olyan leltart kell Gsszeallitani és megdrizni, amely
tételesen. ellendrizheté modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és forrasokat.

A mérleget alatamaszto részletezé leltar elkészitése minden évben kotelezo.

Az Ahsz. 22. § (2) bekezdésében foglalt el6irds alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt.
69. § (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncesszi6ba, vagyonkezelésbe adott eszkoziket a miikddtetd, vagyonkezeld
altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani, és
b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakat, targyi
eszkOzOket, készleteket a leltdrozasi ¢&s  Ileltirkészitési szabdlyzatban
meghatarozott mddon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeldi szerz6dés eltérd
rendelkezése hidnyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltdrozast a miikidtetd,
vagyonkezelé kiilon térités és dijazas néikiil, évente kiteles elvégezni.

A Szt. tdrvény 69. § (3) bekezdésében foglalt eléirds alapjan

— ha a fent felsorolt szervek a szdmviteli alapelveknek megfelelé folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezetnek, a leltarba bekeriilé adatok valddisagardl -
a leltar §sszedllitdsat megelézben - leltarozassal kitelesek meggy6zodni, és azt
az eszk6zok ¢€s a forrasok leltarkészitési és leltirozasi szabélyzatiban
meghatdrozott iddszakonként, de legaldbb haromévente mennyiségi
felvételiel kell elvégezniiik,

— 1lletve minden iizleti év mérleg fordulonapjira vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszk6z6knél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
- letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1év értékpapiroknal
és egyéb, a pénzeszkéz0k kiézé nem tartozd - eszkdzdknél, tovabbi a
dematerializalt értékpapiroknal a leltirba bekeriild adatok valodisagardl
egyeztetéssel kell meggyizidni,

A fent felsorolt szervek vonatkozdsdban a mennyiségi felvétel meghatirozott idészaka:
haromévente

12 A leltarozds célja
A leltarozas célja a fent felsorolt szervek vagyondnak szambavétele.

A leltarnak lehetévé kell tenni:
— az éves beszamolé tételeinek aldtdmasztdsat, a mérleg valodisiganak biztositdsat,
— a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossiganak,
egyezOségének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditisanak
elbsegitését,
— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének
megfeleld rendezését,
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— avagyon védelmét, az anyagi feleldsok elszamoltatasat,
— a csdkkent értékii-, valamint a haszndlaton kiviili eszkozok feltarasat.

1.3. A leltarozas fogalma

A leltdrozas a fent felsorolt szervek kezelésébe, vagy tartds hasznalatdba adott befektetett-
¢és forgodeszkozok, valamint azok forrdsainak, tovabba a birtokaban 1évé idegen eszkozok
valosdgban meglévd alloméanyanak (mennyiségének) megallapitisa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti dllomany és a tényleges
alloméany kozotti kiilonbdzet - hidnyok, tObbletek - megallapitisa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és a szdmlarendben rdgzitett értékelési szabdlyok alapjan az eszk6zok
¢s forrasok értékének megallapitasa.

1.4. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatds, amely a fent felsorolt szervek eszkdzeit mennyiségben
és ertékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozoan - ellendrizhetden -
(tételesen) tartalmazza.

A leltar a kényvviteli mérlegben kimutatott eszk6z6k és forrasok valodisdgat tamasztja ald.
A leltar a kdnyvviteli mérleg alapdokumentuma.

1.5 A leltarfelvétel targya
A leltarfelvétel targya a fent felsorolt szervek kezelésében 1év6 valamennyi vagyonelem.

A leltarozasi kotelezettség kiterjed:

— Dbefektetett eszk6zbkre (immateridlis javakra, targyi eszkozdkre, befejezetlen
beruhédzasokra és feljitasokra, befektetett pénziigyi eszkdzdkre),

—  készletekre,

— kovetelésekre, (vevOkre, munkavéllalokkal szembeni kovetelésekre, egyéb
kévetelésekre)

~ pénzeszkdzokre,

— aktiv pénzigyi elszamolasokra,

— forrasokra (a tokére, ktelezettségekre, passziv pénziigyi elszamolasokra).

Lé. A leltarral scembeni kovetelmények
1.6.1. A leltar tartalmi kivetelményei

— A teljesség kovetelményének értelmében a leltdrnak a fent felsorolt szervek
valamennyi eszkdzét és forrdsat tartalmaznia kell, fliggetleniil attél, hogy azokat a
leltdrozas id6pontjaban idegen helyen (szervnél, személynél) taroljak.

— A valddisdg clve alapjdn a leltdr az eszkGzOknek a leltdrozdskor ténylegesen, a
kdnyvekben régzitett, valdsagban meglévd mennyiségét és helyes értékét tartalmazza,

azok kivilallok 4ltal is megallapithatdk legyenek.

A valédisag elvének érvényesiiléséhez alapvetd feltételek, hogy
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- A szamviteli tv eldirdsai szerint késziiljon a koltségvetési beszamoldt
alatamaszt6 leltér.

- A leltarban az eszkdzoket és a kotelezettségeket a szamviteli tv-ben és az
Ahsz-ben irt értékelési elvek, modszerek alapjan értekeljék.

- A f6kdnyvi konyvelés és a részletezd nyilvantartdsok a leltirral egyezd
Osszevont adatokat kell, hogy tartalmazzon.

— Az attekinthetdség kovetelményének értelmében a munkahelyeken tarolt
eszkozoknek lathatonak, fellelhetének kell lennitik, azokat ugy kell elhelyezni, tarolni,
hogy megszamolhat6 legyen.

— A vildgossdg elve értelmében a leltarnak formdjaban attekinthetdnek és tartalmaban
érthetdnek kell lennie.

— Az egyedi értékelés elve értelmében a leltdrnak az eszkdzok és forrasok mennyiségét,
egysegdrat és értékét egyedileg kell tartalmaznia. Az egyedi értékelések Gsszessége
tamasztja ald a konyvviteli mérlegben kimutatott vagyon és forrasok értékét.

1.6.2, A leltar alaki kiveteliményei

A leltar alaki kdvetelményei:
— a bizonylatok és dokumentaciok eldirds szerinti megléte,
~ aleltdrozasi okmanyok alairasa.

L7 A leltarkészités modja

A leltar készithetd:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvéantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténd leltirkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a fent felsorolt szervek
tulajdonaban, kezelésében vagy hasznédlatdban lévé eszkozok valdsagban meglévéd
allomanya a leltar fordulénapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel megallapitasra keriil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal tortén6é egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi (december 31-én meglévd) zard
készpénzallomanyt minden esetben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a
leltarba felvenni.

A keészpénzallomany mennyiségi felvételérd] (leltrozasardl) jelen szabalyzat melléklete
szerinti jegyzOkonyv alkalmazhato.
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B.) Nyilvantartas alapjan torténé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a f6kényvi szamldk. az analitikus
nyilvéntartisok vagy a konyvelés helyességét igazold okméanyok (esyeztetd levelek,
cgyeztetés  jegyzOkonyvei, emlékeztetéi, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan éllapiijuk meg az eszkdzok és forrasok valdsigban megléve
allomanyat.

A leltarba valé beallitas el6tt meg kell gy6z6dni az adatok valédisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a ..szabalyszerlien
vezetett ketts konyvvitel adatai alapjan™ kell elkésziteni, elengedhetetleniil szitkséges.
hogy a mérleg készitését megelozOen a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartdsok,
valamint & mdérleg alapjit képez6 fokdnyvi szdmldk adatainak egyezOsége biztositott
legyen.

Az egyeztetést oly moédon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket mutatd
fékonyvi szamlékhoz tartozé eszkdziknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartas
szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit dsszesiteni kell, és az igy kapott
értékdsszeget kell Gsszevetni a f6kényvi szamla szerinti zard értékkel.

Lé. A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld' immateridlis javak, tdrgyi
escthdzok leltirozdasdnak médja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakrol, targyi
eszkdzokrél, készletekrdl mennyiségi nyilvantartist kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszk6zok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét haromévenként mennyiségi nyilvantartds alapjan kell elvégezni.

L9, A leltarozds fordulonapja

A mérleget alatimaszté leltar fordulonapja - a leltarkészités médjatol fiiggetleniil - a
targy év december 31-¢.

1.10. Leltdrkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan t6rténd leltarfelvétel (fizikai leltdrozas) clvégzése az
évenként elkészitendd leltdrozasi utasitdsban megjeldlt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartis alapjan t6rténd
leltarkészités
- az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
— a fokoényvi kdnyvelést végzd(k),
— aleltarozok
feladata.
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c.) A készpénzallomany leltarozasa
~ apénztaros,
— a pénztarellenér,
— aleltdrozok
feladata.

A pénztaros a pénztar kezelSjeként van jelen a leltdrozds sordn. Feladata a készpénz
lemezszekrénybdl torténd kivétele, és a leltarozok altali megszamlalas utan annak
biztonsagos elzarasa,

1.11, A leltdar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkézoknek
— tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megéllapitott mennyiségi adatai, illetve
— a csak értékben nyilvdntartott eszkdzoknek és forrasoknak a mérleg fordulénapijan
meglévé allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozd szabalyokat a szamviteli
torvény, az Ahsz, valamint az eszkz0k és forrdsok értékelési szabalyzata tartalmazza.

2. A leltarozasra vonatkozo szabalyok
2.1 Leltarozasi iitemterv/utasitas

Az litemterv Gsszeallitasanak a célja a leltarozasra keriild eszkodzok, illetve a kozrem{ikddéd
szervezetl egységek munkdjanak Osszehangoldsa, a feldolgozas folyamatossaganak,
zBkkendmentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi Gtemtervet/utasitdst minden évben a leltdrozds megkezdése elstt 30 nappal el
kell késziteni, amelyet az adott szerv vezetdje (polgdrmester, jegyzé) hagy jova.

A leltarozasi titemtervnek/utasitasnak legaldbb a kovetkezdket kell tartalimaznia:

~ aleltarozasi egységek felsorolésat,

— a leltér vezetdjének személyét,

— a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

— aleltarellendr személyét,

- aleltdrozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak pontos meghatarozasat,

— az cgyes munkafolyamatok clvégzéséért és ellendrzéséért felelds személyek
megnevezeését,

~ a Jeltarozés {itemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), régzitve a kezdés
¢s befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,

— a kiildnb6zd eszkdzok leltarozasi maodjat,

— a leltar kiértékelésének hataridejét,

— az eltérések miatt esetleg sziikségessé vald feleldsségre vondas hataridejét,

— az eltérések kdnyvviteli nyilvantartisokban torténd rendezésének hataridejét.

2.2, A leltarozasi egységek (kirzetek) kijelolése
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A leltarozasi kérzeteket az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

A korzeteken beliili esetleges leltdrozasi egységeket az évente elkészitendd leltarozdsi
utemterv/utasitds tartalmazza.

2.3. A leltarozas végrehajtdsa

A leltarozashoz leltarozési bizottsdgo(ka)t kell kialakitani. A leltdrozasi munkélatok
gyakorlati lebonyolitdsira és a leltdrellendrzés végrehajtasara olyan személyeket kell
kijelolni, akik szakismerettel rendelkeznek a leltdrozasra keriilé anyagok-eszk&zdk és
egyéb vagyontargyak felismerése, beazonositésa, szambavételének madja, a készletezés és
nyilvantartds rendje, értékelése tekintetében.

A lcltarozisi bizottsag tagjai a leltarellentr és a leltarozo(k).

Amennyiben a leltarozas egyidejlleg tgbb helyen folyik, akkor leltirozasi csoportokat kell
létrehozni.

2.4. A leltarozdshoz kapcsolodo személyi feladatok és feltételek

A fent felsorolt szervek vezetéinek feladata a leltdrozassal dsszefiiggden:

— leltarutasitas kiadasa,

— kompenzalas engedélyezése,

— leltarhidny esetén a leltarfelelésség, és kartérités érvényesittetése,

— & leltdreltérések miatti feleldsségre vonds (kdrmegtérittetés) elrendelése, a jovébeli
hidnyossagok megsziintetése érdekében utasitas kiadésa.

A leltarozas vezetdje felel a leltarozdssal kapcsolatos elSkészité és lebonyolitd
tevékenységek megszervezéséért. Ennek keretében feladata:
— a leltarozas lebonyolitasdhoz sziikséges human és muszaki feltételek
biztositasa,
— leltarfelvétel megismétlésének engedélyezése,
— aszabalyzatban, a leltdrozasi utasitdsban foglaltak betartdsanak ellenérzése.

Leltarfeleldstk feladatai:
— a leltari korzetenként kijelolt személyek felelnek a szervezeti egységben levd
vagyontargyak megOrzéséért,
— az eszkdzmozgasok bizonylatainak kezeléséért,
— k&zremikddnek a leltarozés eldkészitésében,
— kozremiikddnek a felesleges eszkdzok feltarasaban,
— kozremtkoddnek a hasznalatbdl kivont eszkdzok elkiilonitésében,
— kozrem{ikddnek a leltarozasban.

A leltarellendr feladatai:
— aleltarozasi el6feltételek biztositdsanak ellendrzése,
— leltdrozas ellenérzése, szamitasok, értékelések helyességének vizsgalata,
— az ellen6rzés sorén tapasztalt rendellenesség jelentése a leltarfeleldsnek,
— az ellen6rzés tényét alairasaval igazolja.

A leltdrozok feladatai:
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— veégzik az leltarozando eszkdzok azonositasat,
— ellendrzik a leltarozandé eszkozsk teljes koriiségét,
— a leltirozas sordn és végeztével végzik a leltdrozassal Osszefiiged adminisziracios

munkat,
2.5, A leltdrozandé  tirgyi estkidzok és  készletek leltarfelvételher  torténd
eldkészitése

A leltarozas megfeleld elékészitésével biztositani kell, hogy
—  aleltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,
— minden eszk06z csak egyszer keriiljon felvételre,
— a leltarozasi tetelek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendémentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkdzket a kdvetkezd szempontok szerint kell leltarozasra elékésziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmuen el kell kiiléniteni a hasznalhatatlannd, a csékkent
értékiivé és a feleslegessé valt eszkozoket.

b.) Biztositani kell, az eszkézok fajta, mindség, méret szerinti taroldsat. A bontatlan
ladakban, zsdkokban, horddékban, iivegekben tarolt és a taroldon feltiintetett
mennyis€ég alapjan leltdrozhatdé készletek esetében az el8készités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolds sértetlenségérdl kannyen
meggy6zidhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositisira és mennyiségére
vonatkozd, a csomagolason feltiintetett informaciok jol olvashatok legyenek.

2.6. A leltarozok, leltdrellenorik kijelolése, felkészitése

A leltdrozas vezetdjét a leltdrozds megkezdése el6tt  elkészitendd  leltdrozasi
ttemtervben/utasitasban az adott szerv vezetdje (polgdrmester, jegyzé) jeldli ki.

A leltdrozasi Utemtervben/utasitdsban meghatdrozott, a leltdrozdsban résztvevé
szemeélyeket megbizolevéllel kell elldtni. A leltdrozok megbizolevelét a leltirozas vezetéje
irja ala.

A leltarozés megkezdése elétt a leltdrozasban résztvevok részére a leltdrozas vezetdjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kozvetleniil vagy kdzvetve kdzremiikodik.

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért a lelidivezerd felelds.

A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos feladatokat,
jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabélyokat.

10
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2.7. A leltarozashoz sziikséges technikai eszhdzék biztositisa

A leltarozas eldkészitése sordn a leltdrozas vezetSjének gondoskodni kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idépontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasdhoz elegendd és megfeleld dllapotd mérbeszkoz (mérémiszer) élljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérdeszkozdkhoz hasonldan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkdzokro] is
(sulytablazat, stb.) amelyek szintén szilkségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitds
céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltirozék részére megfelelé jelzbeszkozt
(kiilonboz6 szinti festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

2.8. Leltarbizonylatok meghatdirozdsa és biztositisa
A leltarfelvétel végrehajtdsanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentdldsara alkalmazhaté bizonylatok — jellegiiket tekintve -
lehetnek:
— nyomtatvanyok (vasarolt bizonylatok),
— kiilonbdzé sajat készitésii, eldallitasi bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzOkdnyvek),
— eszkdz-nyilvantartd program altal nyomtatott bizonylatok és dokumentumok.

A leltarozas megkezdése eltt a leltarbizonylatokrol a leltirozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnilik a szamviteli
torvény 166. és 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - eldirt kovetelményeknek.

A fent felsorolt szervek a leltdrozds soran:

o sajat szerkesztési bizonylatokat, dokumentumokat,

o az eszkdz-nyilvantarté program éaltal nyomtatott leltdrozasi nyomtatvanyokat
alkalmaznak.

A leltdrozasban felhaszndlt bizonylat szigori szamadasi kételezettség ala vont
bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek. nyomtatvanyok
beszerzésekor/nyomtatasakor a sorszdmozas folyamatossagat biztositani kell. Az esetleges
hianyt vagy egyéb eltérést jegyzdkdnyvben kell régziteni.

A nyomtatvanyokat a szigort szamaddsi bizonylatok kezelésért felelds személy kiteles
elzarva tartani €s egyidejiileg gondoskodni a szigortl szamadast nyilvantartas vezetésérél.

A leltarozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében torténhet.
A rontott vagy iuresen maradt leltdri nyomtatvanyokkal is el kell szadmolni, a

nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,rontott” vagy ,lires” megjeléléssel kell ellatni.
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Leltarozasi nyomtatvanyok, dokumentumok:
— leltarozasi litemterv/utasitas
—  készpénzallomany leltarozasa
— megbizolevél
— leltarnyitd jegyzokdnyv
— leltarfelvételi jegyek
— leltarfelvételi ivek
— a felelds elszamold nyilatkozata
— leltari “zar¢™ jegyzdkonyv

2.9. A nyomtatvanyok kitoltési, alairdsi kivetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kévetelmények:
— valamennyi rovat hidnytalan kitoltése,
— a kitdltésre nem keriilt rovatokat megsemmisité vonallal 4t kell huzni.
— olvashat6 szoveg és betliiras, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast
végzd koteles alairdsaval igazolni,
— a bizonylat kitéltéjének, illetve az abban szerepld adatok feleldsének és az
ellenéroknek az aldirasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitélteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne Iehessen
javitani, mddositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparéssal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri 4thuzassal és f5lé a helyes adat
felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni;

~ a leltdrozasi egyseég (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik,

— a leltirozas megkezdésének és befejezésének 1ddpontjat, valamint

— a leltar fordulonapjat.

A leltari nyomtatvinyokat — az abban foglaltak helyességének igazoldsaként — a
leltarozoknak, a felelds elszamolénak ald kell imi. Az alairasoknak olvashatéknak kell
lennitik, szignoét hasznalni nem szabad!

3. A leltarozas modja

A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltirozas) mindig tényleges megszamlalast,
mérést jelent,

A leltarozas soran az eszkoz6k megszamlaldsa, mérése két kiilonbozé moédszerrel
torténhet:
— anyilvantartdsoktdl figgetleniil,
— a nyilvantartasok alapjn, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kézvetlen &sszehasonlitasaval.

12
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3.1 A nyilvantartasoktol fiiggetlen leltirozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartdsoktol fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok a
leltarozasi korzetben talalt minden leltarozandd készlet-, illetve eszkdzféleséget
megszamolnak, megmémek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkOzfeleség megnevezésével és egyéb jellemzé, az azonositashoz sziikséges adataival
egylitt (cikkszam, leltari szdm. méret, minGség. mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben a fent
felsorolt szervek megfeleld mennyiségi nyilvantartdssal rendelkeznek - a leltirozott és a
nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitdsa ut6lagosan, a mennyiségi
felvétel befejezését kivetben torténik.

3.2 A nyilvantartds alapjan végzett leltdrozds

A nyilvéntartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartds szerinti eszkodz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen
fellelheté eszkdzoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkozokhoz, illetve
készletekhez pérositjdk a nyilvantartasi adatokat.

4. Az egyes eszkozok leltirfelvételével kapcsolatos f6bb tennivalok
4.1. Immaterialis javak leltarfelvétele

Az immateridlis javakrol — miutdn nem anyagi eszkozok — csak értékbeni nyilvéntartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg forduldnapi ériéken. Az immaterialis javak leltarozdsa az
analitikus nyilvantartisokban lévé adatok azonositisit és egyeztetését, a
dokumentaciokkal valé alatimasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltdrozdsinal a leltarfelvevének meg kell gybézédnie arrdl, hogy a
szoftverhordozo (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré dokumenticié is,
tovabba jelezni szikséges a hasznalaton kivilli szoftvereket.

4.2. Targyi eszkozok leltarfelvétele

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

Az ingatlanok leltiarozasanal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszerli 4ttekinteni,

helyességlikrél meggyéz6dni, és azokat egyeztetni kell a fékonyvi kényvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.
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A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozdsuk kilonds gondossagot igényel. Killondsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkéz leltdrozasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitdgép
monitorok, klaviatirak, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithaték legyenek, amit az
eszkdz gyartasi szamanak, leltdri szamanak feltiintetésével érhetiink el.

Beruhazisok, felijitisok leltarozasa sordan azokat beszerzési és/vagy elballitasi
koltségen kell a leltarba felvenni.

A tényleges allomanyt évenként, szitkség esetén a szdllito (kivitelezd) bevonasaval
egyeztetéssel kell leltarozni.

4.3. Befektetett pénziigyi esthozok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A befektetett pénziigyi cszkdzbket, illetve a forgdeszkdzdk kozdtt kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal vald egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasdgi szerzédések adatainak
egyeztetesét az analitikus nyilvantartas illetve fékényvi konyvelés adataival.

Az adott kolcsonéknél meg kell gy6zddni a kolesOnszerz8dés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kolestnt igénybe vevék adataiban, kériilményeiben nem tortént-e
valtozas (pld. megsziint, meghalt).

4.4, A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell 6sszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltirban a készleteket
készletfeleségenként kell csoportositani. a leltdirban a mérleg fordulénapjan meglévd
készleteket kell szerepeltetni.

4.5. Kévetelések, kitelezettségek, egyéb aktiv pénziigyi elszdamoldsok
A koveteléseket, kotelezettségeket és az egyéb aktiv pénziigyi elszamolasokat altalanosan
az analitikus nyilvantartasban szerepld értékadatok alapjan kell felvenni tigy, hogy a leltéri
nyilvantartasba felvett adatok valoédisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek
modszere az egyeztets levél.

4.6. A pénzeszhozok leltarfelvétele

A meérleg fordulonapi készpénzillomanyt minden estben mennyiségi felvétellel,
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A bankszamlak leltarozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek

ertekét a mérleg fordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd
értéken kell a leltarba felvenni.
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4.7. A sajdt toke, a kotelezettségek, az egyéb passziv pénziigyi elszdmoldsok
leltarfelvétele

Ezek a tételek a kdnyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltir Gsszedllitasa elétt feliil kell vizsgilni és
egyeztetni kell a vonatkozo6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5. A leltar (a leltarozis) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

A leltér tételeinek értékelése a szamviteli térvény, valamint az Ahsz - eszkdzok és forrdsok
értékelésére vonatkozd - eldirasainak. tovabbd az eszk6zok és forrasok értékelési
szabalyzataban leirtak figyelembevételével térténhet.

A leltar adatainak feldolgozdsi mddszere attdl fiigg, hogy a fent felsorolt szervek a
leltarozott eszkdzokrdél vezetnek vagy nem vezetnek folyamatosan, minden véltozast
tartalmazoé analitikus (mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Mivel a szamviteli térvényben foglalt eldirdsoknak megfelelen nyilvantartast vezetiink a
leltarozott eszk6zokrél, a feldolgozas sordn a tényleges eszkdzallomanyt kell Gsszevezetni
a nyilvantartds adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megéllapithatd, hogy az
eltérés az azonositas hibaibdl szarmazott, azt rendezni kell,

Ezt kdvetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
Kompenzalni csak olyan eszk6zok esetében lehet, amelyek megkozelitden hasonld
mindséglick, értékliek, rendeltetéstiek ¢&s Osszecserélhetdségiik miatt az  egyik
eszkozféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktarban felvett leltarakban,
azonos felelds ala tartozo eszkdzokben mutatkozhat a hidny és a tébblet.

A hidnyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhidnyok és a tSbbletek
kompenzalasardl jegyzékonyvet kell felvenni.

6. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamoldsa
Ha a leltdrozott eszkdzék tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értékbeni) nyilvdntartdsban szereplé mennyiségektél (magasabb vagy alacsonyabb),

leltari tobbiet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltan tobblet az eszkdzdk értékét ndveli, a leltdrhidny kényv szerinti értéken az
eszk(zok értékét csdkkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkézt a leltarfelvétel idpontjdban megléve piaci értéken
kell kimutatni az eszkdzok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.
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7. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasinak és a leltar feldolgozasanak az
ellenérzése

A leltarfelvétel elSkészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést
igénylo6 feladat.

Ennek soran ellendrizni kell:

— a leltarozasi litemterv/utasitas betartasat,

— azt, hogy a leltdrozasra var¢ készletek megmérhetd, megszdmlalhatd allapotban
vannak-e,

— szuroprobaszerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszeriisége, megnevezés és azonositd adatok helyessége. hidnytalansiga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jeldlése),

~ a leltarbizonylatok szabélyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzétt leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolma.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilénésen:
— aleltarbizonylatok szabalyszeriiségét és teljes korliségét,
— a leltareltérések megallapitisanak helyességét, az esetleges kompenzaldsok

szabalyszerliségét,

— a hianyok, tobbletek, a leltdrértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

— a végleges hidnyok, tdbbletek konyvviteli elszdmoldsdnak megtorténtét és
helyességét,

— a felelésokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd &sszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényességét.

8. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatirozisa
Forgalmazasi veszteségnek tekintjiik az adott eszk6z tdmegében annak tulajdonsagaibdl,
jellemzéibdl eredben bekovetkezd cstkkenést, amely szakszerll kezelés, tarolas mellett is

bekdvetkezik (pld. apadas, beszaradas, stb.).

A fent felsorolt szerveknél a leltarhidny megallapitasa soran forgalmazasi veszteség
elszamolasara nem kertilhet sor.

9. A Kkartéritési feleldsséggel jard leltarhidny, valamint a leltartébblet
meghatarozasanak szabalyai

A leltarhiany az eértékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien 4tadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes
mennyiségi csdkkenes és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghaladd hidny.

A kartéritési felelgsséggel jaro leltarhidny megallapitdsa sordn a jelen szabélyzat 5., 8. 9.
pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.
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A leltarhiany dsszegét leltarfelelésonként kiilon-kiildn jegyzOkényvben kell régziteni.

A jegyzékényvnek legalabb a kvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzkdnyv készitésének helye és iddpontja,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje. leltdrozdk, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarfelelds (felelés elszamolo) terhére - eszkdzonként - megallapitott
leltarhidny Gsszegét,

a leltarhiannyal érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egyseéget, mennyiségét, egységarat, értékét,

a forgalmazési veszteség mértékét,

a hianyért felelds személyek megnevezését,

a leltdrfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatét a feleldsség elismerésével. el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozd magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

A jegyzbkonyvet a leltdrozas vezet§jének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzOkonyvben foglaltak alapjan ~ a Munka Térvénykonyvérdl szélo 2012, évi I
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozds vezetdje
kezdeményezi a felelésségre vondast, a kartérités megallapitasat a munkdltatdi joghért
gvakorlondl,

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

A leltartdbblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzékonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzokdnyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévék (leltarfelelds, leltArozasi bizottsag vezetdje. leltirozdk, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarfelel6snél, felelds elszamoldnal - eszkdzonként - megallapitott leltartobblet
Osszeget,

az crintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

a [eltartobblet elérd személyek megnevezését,

a leltarfelelés (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartébblet elismerésével, el
nem tsmerésével kapcsolatban, tovabbd a tébblet okéra vonatkozé magyarazatot,

a jelenlévok alairasat,

17



Ujlengyeli Kézds Onkormanyzati Hivatal

10. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A szamviteli torvény 169. § (1) bekezdésének eléirdsa alapjan az tizleti évrdl készitett
beszamolot alatdmaszto leltart legalabb 8 évig meg kell érizni.

11. Zaro rendelkezés

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2020. januar 1-t61 lép hatalyba. ettdl az
idoponttol a korabbi leltarozasi szabalyzat hatalyat veszti.

Ujlengyel, 2020. januar 3.

_
%
‘

e

Petranyi Tamas Jori Laszlo
polgérmester Ujlengyel polgarmester Pusztavacs
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Ujlengyeli Kozos Onkorméanyzati Hivatal

1. szamu melléklet
JEGYZOKONYV
Targy: Keészpénzallomany leltarozasa

Készilt: 201... i, €N e (6nkormanyzat, koltségvetési szerv)
hazipénztaraban.

Jelen vannak: ... pénztaros
............................ pénztarellenér
............................ leltdrozd

reeeeennn leltarozo

Jelen lévok megallapitjak, hogy a pénztar szabélyos lezdrasat kdvetéen a pénztirban a mai
napon az alabbi cimletii és 8sszegil készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: .........occooeveevernnn, Ft
Leltarozott készpénzkészlet: L, Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hidny, tobblet) e, Ft

A leltdrozas soran tett egyéb megallapitdsok:

leltarozd leltarozo
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Ujlengyeli Kézbs Onkorményzati Hivatal

2. szamu melléklet

onkormanyzat
koltségvetési szerv

LELTAROZASI UTASITAS
101 -i fordulonapi
leltarozashoz

1.) A leltdrozasi szabalyzatban foglaltak figyclembevételével a mennyiségi szambavétellel
tortend leltdrozas a kévetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast a megjeldlt modon
(nyilvantartds alapjan, vagy nyilvantartéstd] fiiggetlentil) kell végrehajtani.

Eszkdz0k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fuggetleniil

(a lelidrozds vdlasziolt mddjdt értelemszerdien, pld x jellel meg kell jeloini a
tablazatban)

4.) A leltdrozas vezetdje: .....ooieveeeceiciieeeen,
5.} Aleltarozas ellendre: ......ocooovvvevveeccrieeee

6.) A leltarozast a kovetkez6 leltarozasi korzetekben és id6pontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelésok (felelds elszamoldk), valamint a leltarozék kézremiikodésével:

Leltdrozasi egység | LeltarfelelSs (felelos | Leltarozast végzék
(korzet) elszamold) neve neve
megnevezese

7.) Aleltarozok felkészitését 201....  .ooovoeeeeennn, -ig el kell elvégezni.

8.) A leltarak kiértékelésének hatarideje: 201 ....oooovovererennn.,

9. A kiértékelés dtaddsanak idépontja a leltarozas vezetdje részére:201

10 Zarg jegyzOkonyv elkészitésének hatarideje: 201 ........ooocoevnn...
11. Eltérések rendezése a konyvviteli nyilvantartasokban: 201

12. Eltérések miatti feleldsségre vonas hatarideje: 201

20



Ujlengyeli Kozés Onkorméanyzati Hivatal

gazdasagi vezetd

Polgarmester
Kdliségverési szerv vezetdje



Ujlengyeli Kézis éllkomla’la)rzati Hivatal

3. szamu melléklet

intézmény
onkormanyzati hivatal

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (V) ooooivereveieennnne. (DeOSTHAS)
részére

Megbizom, hogy a 201.. ..oovvvveeenn. -1 fordulénappal lebonyolitandd leltirozasban a
.......................... leltarozdsi korzetben mint leltdrozé vegyen részt és a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat elirdsal alapjan, valamint a
leltdrozési utasitdsban foglaltak szerint végezze el.

leltdrozas vezetbie



Ujlengyeli K6zos Onkormanyzati Hivatal

4. szamu melléklet
JEGYZOKONYV

Keésziilt: ...l hivatalos helyiségében 201... ..o.occoo€n vovevvnn. leltarozdsi egység
(kbrzet) - 201... .................... -1 fordulénapi - leltarozasanak megkezdése elétt,

Jelen vannak:

.......................................... (éV) ......ccovuvunnn.... (beoszitds)

a leltarozasi korzet leltarfeleldse

.......................................... (Mév} .................. (beoszids) leltarozo
.......................................... (MEV) ..c.cevnann.. (beosztds) leltarozo

A leltarozas kezd6 idépontja a leltérutasitas szerint: 200.. ..o,
A leltdrozas tényleges kezdd idépontja: 200...... ovvoveeeeeoon

A leltarfelvétel modja:

Eszk6z6k megnevezése Nyilvéantartds Nyilvéntartastol
alapjan fliggetleniil

(a leltdrozas vdlasztott médjar értelemszertien, pld. x Jjellel meg kell jelolni a tabldzatban)

A leltarozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekez]et
(felkészités) megtartdsa megtdrtént, a leltarozdssal kapcsolatos szabélyokat megismerték.
A leltdrozashoz szitkséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyeb megallapitasok:

feltarozd leltarfelelss leltarozo



Ujlengyeli Kizés Onkormanyzati Hivatal

5. szamu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (mev) ... (beosztds) fegyelmi feleldsségem tudataban
kijelentem, hogy a ..oocovieeivneeviiene, leltarkdrzetben a 201....... .o napjan

megtartott leltdrozas sordn valamennyi leltari tirgyat bemutattam.

leltarfelelds



Ujlengyeli Kézés Onkormanyzati Hivatal

6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Keésziilt: .oooeeienn, hivatalos helyiségében 201... ........... =) T leltarozasi egységben
(korzetben) a 201... .veeee -i fordulénapi leltdrozas befejezése alakalmabol.

Jelen vannak:

.......................................... (M) oo (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfelelése
.......................................... (1EV) ......coee....n..... (beoszids) leltérozd
.......................................... (N€Y) .....ocvvnnnn.. (beosztas) leltarozo
A leltarozasi korzetben a leltarozas 207 ... oo -an  kezdddott és 201..

....................... fejez6dstt be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltéri targyak leltdrozasa a tényleges helyzetnek megfelelden - a
kozponti jogszabdlyoknak, valamint a helyi szabdlyozédsnak megfelelden - tortént, a
leltdrozasi korzetben a leltar befejezddstt,

A leltarozasi korzet leltarfeleldse (elszamoléds felel6se) kijelenti, hogy a leltarfelvételi fven
(fegven) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi Srzésre, kezelésre
atveszi.
A leltarozashoz atvett bizonylatok kéziil

e (bizonylat), melynek sorszédma: .............. rontott, mig

= eivreenene (bizonylat), melynek sorszama: ... nem kerilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitésok:

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

leltarozo leltarfelelés leltarozd



Ujlengyeli Kozos Onkormanyzati Hivatal

Megismerési nyilatkozat

A 2020. januar 1-t8] hatélyos leltarozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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Ujlengyeli K6zds Onkormanyzati Hivatal

1. sz. fiiggelék a leltarozasi szabalyzathoz
(2020. januar 1.)

Leltarozasi korzetek:

I:leeng vel:

- Kozds Onkormanyzati Hivatal
- Miivelédési Haz

- Konyvtar

- Védéné

- Napkéziotthonos Ovoda

Pusztavacs:

- Ujlengyeli K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pusztavacsi Kirendeltsége

-~ Pusztavacsi Ovoda

- Hernéd Pusztavacs Kéz6s Fenntartast Altalanos Iskola, Pusztavacsi Tagintézménye
- Kozségi Konyvtar

- Fogorvosi rendel$

- Haziorvosi rendeld



