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. SZABALYAZAT HATALYA

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezet az allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatait

— Leanyvar Kozség Onkormanyzata

vonatkozasaban a Piliscsévi K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.

Ebbdl eredden ezen leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat hatalya
— Leanyvar Kozség Onkormanyzatara, valamint
— Piliscsévi K6z6s Onkorményzati Hivatalra terjed ki.

II.LELTAROZASSAL, LELTARKESZITESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse
a beszamolo részét képezd mérleg tételeit alatdmaszto leltarak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat.
Elésegitve ezzel, hogy az éves koltségvetési beszamold a szabalyzat hatalya ala tartozo
Lednyvéar Kozség Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat) vagyoni, pénziigyi és
jovedelmi helyzetérol a tényleges koriilményeknek megfeleld, valds képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozo szabalyok
1.1 Leltarkészitési kotelezettség

Az Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zarashoz, a
beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltart
kell dsszeallitani és az Szt. eldirasai szerint megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a szabalyzat hatalya al4 tartoz6 Onkormanyzat mérleg fordulénapjan
meglévo eszkozeit €s forrasait mennyiségben €s értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulonapjara vonatkozoan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolé elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani ¢s meg0rizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és
forrasokat.

A mérleget alatamaszto részletezo leltar elkészitése minden évben kotelezo.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eléiras alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt.
69. § (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a mitkddtetd, vagyonkezeld
altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és



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

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

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeldi, koncesszios szerzodés
eltér6 rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltarozast a
miikddtetd, vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

Az Szt. térvény 69. § (3) bekezdésében foglalt el8iras alapjan az Onkormanyzat

eszkozeir6l a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriil adatok valodisagardl - a leltar osszeallitasat
megeldzden - leltarozassal koteles meggy6zodni, és azt 3 évente, mennyiségi
felvétellel végzi el,

illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjara vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évd értékpapiroknal és
egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozo - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt
értékpapiroknal a leltarba bekeriilé adatok valédisagat egyeztetéssel ellendrzi.

1.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatds, amely a szabalyzat hatélya alé tartoz6 Onkormanyzat
eszkozeit mennyiségben és értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra
vonatkozodan - ellendrizhetden - (tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok valddisagat tamasztja
ala.

A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

1.3. A leltarfelvétel targya

A leltarfelvétel targya az Onkormdanyzat kezelésében 1év6 valamennyi vagyonelem.

A leltarozasi kotelezettség kiterjed:

befektetett eszkozokre (immaterialis javakra, - targyi eszkozokre, befejezetlen
beruhazasokra és feltijitasokra, befektetett pénziigyi eszkdzokre)

készletekre (vasarolt készletekre, €s arukra, sajat eldallitasu készletekre),
kovetelésekre, (vevOkre, munkavallalokkal szembeni kovetelésekre, egyéb
kovetelésekre)

pénzeszkozokre,

aktiv pénziigyi elszdmolasokra,

forrasokra. (a tokére, kotelezettségekre, passziv pénziigyi elszamolasokra)

11.4. A leltarral szembeni kivetelmények

11.4.1. A leltar tartalmi kovetelményei

- A teljesség kovetelményének értelmében a leltdrnak az Onkormanyzat
valamennyi eszk6zét és forrasat tartalmaznia kell, fliggetleniil attol, hogy azokat
a leltarozas idopontjaban idegen helyen (szervnél, személynél) taroljak.



- A valodisag elve alapjan a leltar az eszk6zoknek a leltarozéaskor ténylegesen, a
konyvekben rogzitett, valésagban meglévé mennyiségét €s helyes értékét
tartalmazza, azok kiviilallok altal is megallapithatok legyenek.

A valodisag elvének érvényesiiléséhez alapveto feltételek, hogy

— A szamviteli tv eldirdsai szerint késziiljon a koltségvetési beszamolot
alatamaszto leltar.

— A leltarban az eszkozoket és a kotelezettségeket a szamviteli tv-ben és az
Ahsz-ben irt értékelési elvek, mdodszerek alapjan értékeljék.

— A fokonyvi konyvelés €s a részletezd nyilvantartasok a leltarral egyezd
Osszevont adatokat kell, hogy tartalmazzon.

— Az attekinthetéség kovetelményének értelmében a munkahelyeken tarolt
eszkozoknek lathatonak, fellelhetonek kell lenniiik, azokat tgy kell elhelyezni,
tarolni, hogy megszamolhat6 legyen.

— A vilagossag eclve értelmében a leltarnak formajaban attekinthetonek és
tartalmaban érthetOnek kell lennie.

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

11.4.2. A leltar alaki kiovetelményei

A leltar alaki kdvetelményei:
— abizonylatok és dokumentéciok eldiras szerinti, megléte,
— aleltarozasi okmanyok alairasa.

11.5. A leltarkészités modja
A leltarozas elofeltétele a naprakész, egyeztetett konyvviteli nyilvantartas.

A leltar készitheto:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),

B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténé leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a szabalyzat hatalya alé tartozo
allamhaztartasi szervezet a tulajdondban, kezelésében vagy hasznalataban 1év6 eszkzok
valosdgban meglévé allomanya a leltar forduldénapjara vonatkozéan mennyiségi
felvétellel megallapitasra keriil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlélést), tehat
,leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi (december 31-én meglévo)
zar6 készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétel, megszdmlalas alapjan kell a
leltarba felvenni.



A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasarol) az 1. szami melléklet
szerinti jegyzokonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fokonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazoldo okményok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzokonyvei, emlékeztetdi, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamoléasok) alapjan allapitjuk meg az eszkozok ¢és forrasok valosdgban meglévo
allomanyat.

A leltarba valo beallitas elott meg kell gy6zodni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a
»szabalyszerlien vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan™ kell elkésziteni,
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megeldzden a leltar alapjat képezd
analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képez6 fokonyvi szdmlak adatainak
egyezOsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd
fokonyvi szamlakhoz tartozé eszk6zoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartés
szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit dsszesiteni kell, és az igy kapott
értekosszeget kell 6sszevetni a f0kdnyvi szamla szerinti zaro6 értékkel.

11.6. A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javak, tdargyi
eszkozok, készletek leltarozdsanak modja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakrol, targyi
eszk6zokrol, készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét évenként a mennyiségi nyilvantartas alapjan, vagy a mennyiségi
nyilvantartastdl fiiggetlentil kell elvégezni.

11.7. A leltar fordulonapja

A mérleget alatamaszto leltar fordulénapja — a leltarkészités modjatol fliggetlentil — a
targy év december 31-€.

11.8. Leltarkészitok

a) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése
az évenkeént elkészitendd leltarozasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.

b) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténd
leltarkészités
— azegyes analitikus nyilvantartast vezetok,
— a fékonyvi konyvelést végzd(k), valamint
— aleltarozok

feladata.



C) A készpénzallomany leltarozasa
— apeénztaros,
— apénztarellendr, valamint
— aleltarozok

feladata.

A pénztaros a pénztar kezeldjeként van jelen a leltarozas soran. Feladata a készpénz
lemezszekrénybdl torténd kivétele, és a leltarozok altali megszamlalas utdn annak
biztonsagos elzarasa.

11.9. A leltar értékelése

A leltér értékelése a leltarban szerepld eszk6zoknek
— tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett
nyilvantartasok alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
— a csak értékben nyilvantartott eszkozoknek ¢és forrasoknak a mérleg
fordulonapjan meglévé alloméanya

értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozé szabélyokat az Szt, az
Ahsz., valamint az Onkorményzat Eszk6zok és forrasok értékelési szabélyzata
tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozé szabalyok
3.1.Leltdarozdsi utasitds

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése elétt 30 nappal
a Jegyz6 elkésziti a ,,Leltarozasi utasitas”-t, amit Polgdrmester hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:
— aleltarozasi egységek (korzetek) felsorolasat,
— aleltar vezetdjének személyét,
— aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,
— A leltarellendr személyét,
— aleltarozott eszkozdk és forrasok vagy azok csoportjainak pontos meghatarozasat,
— az egyes munkafolyamatok elvégzéséért és ellendrzéséért felelos személyek
megnevezeseét,
— aleltér kiértekelésének hataridejét,
— akiértékelés atadasanak idépontjat,
— azeltérések miatt esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonas hataridejét,
— azeltérések konyvviteli nyilvantartasokban torténd rendezésének hataridejét,
— aleltarozas litemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a kezdés és
befejezés idOpontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
— akiilonb6zo eszkdzok leltdrozasi modjat,

A leltarozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.



3.2.A4 leltarozas végrehajtasa

A leltarozashoz Leltarozasi Bizottsagokat kell kialakitani. A leltdrozasi munkalatok
gyakorlati lebonyolitasara és a leltarellendrzés végrehajtdsara olyan személyeket kell
kijeldlni, akik szakismerettel rendelkeznek a leltarozasra keriil6 anyagok-eszkozok ¢€s
egyeb vagyontargyak felismerése, beazonositasa, szdmbavételének maddja, a készletezés
¢és nyilvantartas rendje, értékelése tekintetében.

A leltarozasi bizottsag tagjai a leltarellendr és a leltarozo (k).

Amennyiben a leltdrozas egyidejiileg tobb helyen folyik, akkor leltarozasi csoportokat

kell 1étrehozni.

3.3.4 leltarozashoz kapcsolodo személyi feladatok és feltételek
3.3.1. A Polgarmester feladata a leltarozassal dsszefiiggden:

leltarutasitas kiadasa,

kompenzalas engedélyezése,

leltarhidny esetén a leltarfeleldsség, €s kartérités érvényesittetése,

a leltareltérések miatti feleldsségre vonas (karmegtérittetés) elrendelése,
a jovobeli hianyossagok megsziintetése érdekében utasitas kiadasa.

3.3.2. A leltarozas vezetdje felel a leltarozassal kapcsolatos elokészitd és
lebonyolit6 tevékenységek megszervezéséért.
Ennek keretében feladata:

a leltarozéas lebonyolitasdhoz sziikséges human és miiszaki feltételek
biztositasa,

leltarfelvétel megismétlésének engedélyezése,

a szabalyzatban, a leltarozasi utasitdsban foglaltak betartdsanak
ellendrzése.

3.3.3. Leltarfelelosok feladatai:

a leltari korzetenként kijelolt személyek felelnek a szervezeti egységben
levd vagyontargyak megdrzéséeért,

az eszk6zmozgasok bizonylatainak kezeléséeért,

kozremiikodnek a leltarozas elokészitésében,

a felesleges eszkozok feltarasaban,

a hasznalatbol kivont eszk6zok elkiilonitésében,

kozremiikddnek a leltarozasban.

3.3.4. A leltarellendr feladatai:

a leltarozasi elofeltételek biztositasanak ellendrzése,

leltarozas ellendrzése, szamitasok, értékelések helyességének vizsgalata,
az ellendrzés sordn tapasztalt rendellenesség jelentése a leltarfeleldsnek,
az ellendrzés tényét aldirdsaval igazolja.

3.3.5. A leltarozok feladatai:

végzik az leltarozandé eszk6zok azonositdsat,
ellendrzik a leltarozando eszkozok teljes kortiségét,



- a leltdrozds sordn ¢és végeztével végzik a leltarozassal Osszefiiggd
adminisztracios munkat.

3.4.A4 leltarozasi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) a leltarozasi utasitas tartalmazza.

3.5.4 leltarozando targyi eszkiozok és készletek leltarfelvételhez torténd elokeészitése

A leltarozas megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy

- aleltarozasbol eszk6z ne maradjon ki,

- minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,

- a leltarozési tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon,
mennyisége helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitisa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezO szempontok szerint kell
leltarozasra elokésziteni:

a)
b)

c)

d)

A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a haszndlhatatlannd, a cs6kkent
értékivé €s a feleslegessé valt eszkdzoket.

A készletek és a targyi eszkozok kozott el kell kiiloniteni a szabalyzat hatdlya ala
tartozd allamhaztartdsi szervezetnél tarolt, de nem a tulajdonat képezd, a
bérmunkara, javitasra, a taroldsra atvett eszkozoket.

A szabalyzat hatdlya ald tartoz6 allamhaztartsi szervezet altal bérmunkara,
javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkozoket a leltarban el kell
kiiloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas, stb. tényét alapbizonylatokkal
dokumentalni kell.

Biztositani kell, az eszk6zok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
laddkban, zsdkokban, horddkban, iivegekben tarolt és a tarolon feltiintetett
mennyiség alapjan leltarozhatd készletek esetében az elOkészités sordn olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagoléds sértetlenségérol
konnyen meggy6zddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara €s
mennyiségére vonatkozo, a csomagolédson feltlintetett informaciok jol olvashatok
legyenek.

A leltarfelvétel elokészitése soran a fellelhetd anyagokat, kész és félkész
termékeket a leltarozast végzd részére el kell kiiloniteni és hozzaférhetévé kell
tenni.

3.6.4 leltarozok, leltarellenorok kijelilése, felkészitése

A leltarozas vezetdjét a leltarozas megkezdése elott elkészitendd leltarozasi utasitdsban a
Polgéarmester jeldli ki.

A leltdrozasi utasitdsban meghatdrozott, a leltarozasban résztvevd személyeket
megbizolevéllel (3. 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 leltdrozasban kozvetleniil vagy kozvetve kdzremiikddik.

A leltarozéasban résztvevok felkészitéséért a leltarozas vezetdje felelOs.

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

3.7.A4 leltarozashoz sziikséges technikai eszkozok biztositisa

A leltarozas eldkészitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés iddpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendd ¢és megfeleld allapoti mérdeszkéz (mérdmiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérdeszk6zokhoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk6zokrol
is (sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasdhoz.

A leltarozas soran azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas
céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld jelzdeszkozt
(kiilonbozo szini festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.8.Leltarbizonylatok meghatarozdsa és biztositdsa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentélasara alkalmazhat6 bizonylatok — jellegiiket tekintve —
- nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok)
- ¢éskiilonbozo sajat készitésti, eldallitasu bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzOkonyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrdl a leltarozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetdje gondoskodik.

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

3.8.1. Leltarozdasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartasa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigoru szamadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak minésiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvinyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hianyt vagy
egyéb eltérést jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a Hivatal Pénztirosa koteles elzarva tartani €s
egyidejiileg gondoskodni a szigort szdmaddsu nyilvantartas vezetésérol.

A leltarozasi nyomtatvanyok 4tadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet.

A rontott vagy iiresen maradt leltdiri nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,,rontott” vagy ,,lires” megjeloléssel kell ellatni.



3.8.2. Leltdrozdsi nyomtatvdanyok (bizonylatok), dokumentumok

A leltarozasi bizonylatok lehetnek szamitastechnikai uton, a fokonyvi nyilvantartd
programbol kinyomtatott, vagy kereskedelmi forgalomban kaphaté szabvany
nyomtatvanyok is.
A szabélyzat hatalya ala tartozo Onkormdanyzat leltarozasi bizonylatai, dokumentumai a
kovetkezdk:

- leltarozasi utasitas (1. sz. melléklet)

- készpénzallomany leltarozésa (2. sz. melléklet)

- megbizolevél (3. melléklet)

- leltarnyit6 jegyzokonyv (4. melléklet)

- leltarfelvételi jegyek

- leltarfelvételi ivek

- afelelds elszamolo nyilatkozata (5. melléklet),

- leltari ,,zar6” jegyzOkonyv (6. melléklet)

A leltarozés soran alkalmazhaté szabvany nyomtatvanyok :

Az ASP program KATI moduljabol kigeneralt nyomtatvanyok alkalmazésa.
3.8.3. A nyomtatvanyok kitoltési, aldirdsi kévetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kovetelmények:
- valamennyi rovat hidnytalan kitoltése,
- akitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell huzni,
- olvashat6 szoveg ¢és betliiras, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast végzo
koteles aldirasaval igazolni,
- a bizonylat kitoltéjének, illetve az abban szerepld adatok felelésének és az
ellendroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitdlteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne
lehessen javitani, modositani.

A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani nem szabad.
A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és f01¢ a helyes adat felirdsaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni:
- aleltarozasi egység (kdrzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik,
- aleltdrozas megkezdésének €s befejezésének iddpontjat, valamint
- aleltar fordulonapjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazoldsaként — a
leltarozoknak, a felelOs elszamolonak ala kell irni.

Az aldirasoknak olvashatoknak kell lennitik, szign6t hasznéalni nem szabad!
A leltarozas modja
A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig tényleges megszamlalast,

mérést jelent.
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A leltarozas soran az eszk6zok megszdmlalasa, mérése két kiillonbozé modszerrel
torténhet:
- anyilvantartasoktol fliggetleniil,
- a nyilvantartdsok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen dsszehasonlitdsaval.

4.1.A nyilvantartdsoktél fiiggetlen leltarozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktodl fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok
a leltarozasi korzetben taldlt minden leltarozandd készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek €s a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyeb jellemzd, az azonositashoz sziikséges adataival
egylitt (cikkszam, leltari szam, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben a
szabalyzat hatdlya ald tartozé allamhaztartdsi szervezet megfeleld mennyiségi
nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a
leltareltérések megallapitasa utolagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetden
torténik.

4.2 A nyilvantartds alapjan végzett leltdarozds

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartas szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,.keresik hozzd” a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszk6zokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos f6bb tennivalok
5.1.Immateridlis javak leltarfelvétele

Az immateridlis javakrol — miutdn nem anyagi eszkdzok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken.

Az immaterialis javak leltarozasa az analitikus nyilvantartasokban 1évo adatok
azonositasat és egyeztetését, a dokumentaciokkal valo alatamasztottsag ellenorzését
jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6zddnie arrol, hogy a

szoftverhordoz6 (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré dokumentacio is,
tovabba jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.
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5.2.Targyi eszkozok leltarfelvétele

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

Az ingatlanok leltarozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszerli attekinteni,
helyességiikr6l meggy6zddni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek nagyon sokf¢lék, esetenként nagyon
nagy értékiiek lehetnek, leltarozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilondsen
figyelemmel kell lenni arra, hogy ne csak az eszk6z, hanem az eszk6zokhoz kapcsoloddan
a tartozékok is leltarozasra keriiljenek: szamitogép monitorok, klaviaturak, egerek.
Ugyelni kell arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az eszkoz gyartasi
szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.

Beruhazasok, felujitasok leltarozasa soran azokat beszerzési, és/vagy eldallitasi
koltségen kell a leltarba felvenni.

A tényleges allomanyt évenként, sziikség esetén a szallitd (kivitelezd) bevondséaval
egyeztetéssel kell leltdrozni.

5.3.Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

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

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

Az adott kolesonoknél meg kell gy6zddni a kolcsonszerzddés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kolesont igénybe vevok adataiban, koriilményeiben nem tortént-
e valtozas (pld. megsziint, meghalt).

5.4.A4 készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell 6sszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben ¢€s értékben.

A leltarban a készleteket készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg
forduldénapjan meglévo készleteket kell szerepeltetni.

5.5.Kovetelések és kotelezettségek, egyéb aktiv pénziigyi elszamoldsok

A koveteléseket ¢és kotelezettségeket és az egyéb aktiv pénziigyi elszamolasokat
altalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepld értékadatok alapjan kell felvenni gy,
hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok valddisagat folydszamla egyeztetéssel kell
igazolni, amelyek mddszere az egyeztetd levél.

A devizara sz0616 kovetelések €s kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni.
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5.6.4 pénzeszkozok leltarfelvétele

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

A valutapénztarban 1évo kiilfoldi fizetési eszkozoket valutanemenként kiilon-kiilon kell
a leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltarozasa egyeztetéssel torténik. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg forduldonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezo
értéken kell a leltarba felvenni.

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

5.7.A sajat toke, a kotelezettségek, az egyéb passziv pénziigyi elszamoldsok
leltarfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.

A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar osszedllitasa eldtt feliil kell vizsgdlni és
egyeztetni kell a vonatkozo6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

A szamviteli torvényben foglalt eldirdsoknak megfeleléen nyilvantartast vezetiink a
leltarozott eszkozokrol, ezért a feldolgozas soran a tényleges eszkozallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra
kell helyesbiteni.

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

Ezt kdvetden rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkdzelitden hasonld
mindségliek, értékliek, rendeltetéstick ¢és Osszecserélhetdségiik miatt az egyik
eszkozfeleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon telephelyen, belsd szervezeti
egységnél felvett leltarakban, azonos felelds ala tartozo eszkdzokben mutatkozhat a hiany
¢és a tobblet.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhidnyok és a tobbletek
kompenzalasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltér tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet - eszk6zok
¢és forrasok értékelésére vonatkozo - eldirdsainak, valamint a szabdlyzat hatilya ala
tartozo allamhaztartasi szervezet eszkozok €s forrasok értékelési szabalyzataban leirtak
figyelembevételével torténhet.
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A leltarozasrol osszesitd kimutatast kell késziteni.

Az 6sszesité kimutatas fokonyvi szadmlaszdmonként tartalmazza a leltarozott eszkoz:
- nyilvantartasi szamat,
- megnevezesét,
- mennyiségi egységét,
- nyilvantartasban szereplé mennyiségét,
- egysegarat,(csak akkor, ha az eszkoz a nyilvantartasban értékkel szerepel)
- nyilvantartasi értekét osszesen, (csak akkor, ha az eszkoz a nyilvantartasban értékkel
szerepel)
- aleltadrozas soran kimutatott mennyiséget dsszesen,
- aleltarozas soran megallapitott hiany vagy tobblet mennyiségét.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszk6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értekbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektdl (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszk6zok értékét ndveli, a leltarhidny konyv szerinti értéken az
eszko6zok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévd piaci értéken
kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

8. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak az
ellendrzése

A leltarfelvétel eldkészitésének ¢és végrehajtasdnak ellendrzése helyszini ellendrzést
igénylo feladat.

Ennek soran ellendrizni kell:

- aleltarozasi utasitasban szerepld iitemterv betartasat,

- azt, hogy a leltdrozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhatd allapotban
vannak-e,

- szurdproba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezés €s azonositd adatok helyessége, hidnytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltdrozott készletek megfeleld jeldlése),

- aleltarbizonylatok szabalyszerii kezelését és kiallitasat.

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

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:
- aleltarbizonylatok szabalyszertiségét és teljes kortiségét,
- a leltareltérések megallapitadsanak helyességét, az esetleges kompenzalasok

szabalyszerliségét,

- a hidnyok, tobbletek, a leltarértékelési kiillonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

- a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszdmolasanak megtorténtét és
helyességét,
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- a feleldsokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényessegét.

9. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

Forgalmazasi veszteségnek tekintjiik az adott eszkdz tomegében annak tulajdonsagaibdl,
jellemzdibdl eredden bekdvetkezd csokkenést, amely szakszerii kezelés, tarolas mellett is
bekovetkezik (pld. apadas, beszaradas, stb.).

A szabélyzat hatalya al4 tartozo Onkormanyzatnal a leltirhiany megallapitdsa soran a
forgalmazasi veszteség elszamolasara nem keriilhet sor, mert nem tarol olyan anyagot,
melyre forgalmazésai, tarolasi veszteség elszamolhato lenne.

10. A Kartéritési felelosséggel jaro leltarhiany, valamint a leltartobblet
meghatarozasanak szabalyai

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

A kértéritési feleldsséggel jaro leltarhidny megallapitasa soran a jelen szabdlyzat 5., 8., 9.
pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany 0sszegét leltarfelelosonként kiilon-kiilon jegyzokdnyvben kell rogziteni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- ajegyzOkonyv készitésének helye és id6pontja,

- a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsdg vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

- aleltarfelelds (felelds elszdmolo) terhére - eszkdzonként - megéllapitott leltarhiany
0sszegét,

- a leltarhidnnyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyis€gét, egységarat, értekét,

- aforgalmazasi veszteség mértékeét,

- a hianyért felelés személyek megnevezését,

- a leltarfelelds (felelds elszamolo) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkoz6 magyardzatot,

- ajelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltdrozas vezetdjének 4 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzOkonyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltdrozas vezetdje
kezdeményezi a feleldsségre vonast, a kartérités megallapitasat a Polgarmesternél.
Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabélyszeriien atadott és

atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghaladé tobblet.
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A leltartobblet megéllapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzokonyv készitésének helye és idopontja,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarfelelosnél, felelds elszamolonal - eszkdzonként - megallapitott leltartbblet
0sszegét,

az érintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egysegét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

a leltartobblet elérd személyek megnevezését,

a leltarfelelés (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkoz6 magyarazatot,
a jelenlévok alairasat.

11. A leltarozasi bizonylatok megorzése

Az Szt.169. § (1) bekezdésének eldirdsa alapjan a koltségvetési évrol készitett éves
koltségvetési beszamolot alatdmaszto leltart legalabb 8 évig meg kell Orizni.

12. Zaro rendelkezés

A LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT
2019.09.01. napjan Iép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabdélyzatot modositani kell

olyan jogszabalyi eldiras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
eldirasait, valamint

— haaz Onkorményzat sajatossagai, miikodésének véltozasa alapjan indokoltta valt.

A modositasokat az ok felmertilésétdl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat modositasaért Fari-Nagy Zsuzsanna a felel0s.
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1. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozéasa

Késziilt: 20... c.ooovirerrnne. e | RO Onkormanyzat hazipénztaraban.
Jelen vannak: ..........cocceeiiienn. pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ leltarozo
............................ leltarozo

Jelen 1évOk megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és 6sszegli készpénz volt:

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

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozo leltarozdé
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2. melléklet

Leanyvar Kozség Onkormanyzata

LELTAROZASI UTASITAS

a20... i -i fordulénapi leltarozashoz

1.)A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a mennyiségi szambavétellel
torténo leltarozas a kovetkezo eszkozokre terjed ki.
A leltarozast a megjelolt modon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fliggetleniil)
kell végrehajtani.

Nyilvantartas* Nyilvantartastol™*

Eszk6zok megnevezése alapjan fliggetleniil

*(Az eszkozok megnevezése sorban az értékben szerepld, értékben nem szerepld, kisdsszegii
eszkozoket, az anyagokat féleségenkeént (tisztitoszerek, élelmiszerek, stb) kell jelolni. A
leltarozas valasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tabldazatban)

4.) A leltarozas vezetGje: ......covvvereeereereeeneeienenes
5.) A leltarozas ellendre: .........ccccoveveeivcieeinrennenne.

6.) A leltarozast a kovetkez0 leltarozasi korzetekben és iddpontokban kell elvégezni az érintett
leltarfeleldsok (felelds elszamoldk), valamint a leltarozok kozremiikddésével:

Leltarozasi egység (korzet) Leltarfelelds (felelds Leltarozast végzok
megnevezese elszdmold) neve neve

7.) A leltarozok felkészitését 20.........coevvennene. -ig el kell elvégezni.



8.) A leltarak kiértékelésének hatarideje: 20

9. A kiértékelés atadasanak idépontja a leltarozas vezetdje részére:20

10 Zar6 jegyzokonyv elkészitésének hatarideje: 20

11. Eltérések rendezése a konyvviteli nyilvantartasokban: 20

12. Eltérések miatti feleldsségre vonas hatarideje: 20

A leltarozasi utasitast jovahagyom:

Polgdarmester



3. melléklet

Leanyvar Kozség Onkormanyzata

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (NEV) ..oovcvvvviiiniiiniennnen. (be0SZEAS)
részére
Megbizom, hogy a 20... ......ccccevirnnnn. -1 forduloénappal lebonyolitandd leltarozasban a

.......................... leltarozési korzetben mint leltarozoé vegyen részt €s a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat eldirasai alapjan, valamint a leltarozasi

utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetdje



4, melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 20... ........... 1S | leltarozasi egység
(korzet) - 20... .oovevvriie -1 forduldnapi - leltarozasanak megkezdése elott.

Jelen vannak:

...................................... (név) ..................... (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfeleldse
...................................... (NEV) ......cccuven....... (beosztas) leltarozo
...................................... (NeV) ................... (beosztas) leltarozd

A leltarozas kezd6 idopontja a leltarutasitas szerint: 20.. ......cccoeeevveeeveeennnenn. .

A leltarozas tényleges kezdd id6pontja: 20...... ccccveevveeirennnne.

A leltarfelvétel modja:

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszk6z0k megnevezése alapjan fiigeetlenil

(a leltarozas valasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)
*(Az eszkozok megnevezése sorban az értékben szerepld, értékben nem szerepld, kisosszegii
eszkozoket, az anyagokat féleségenkent (tisztitoszerek, élelmiszerek, stb) kell jelolni. A
leltdarozas valasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tablazatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése eldtt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltarozéashoz sziikséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelos leltarozo



5. melléklet

NYILATKOZAT

........................................ (név) ........... (beosztas) fegyelmi feleldsségem tudataban
kijelentem, hogy a ......cccccevviiriiierneennen. leltarkorzetben a 20....... .ccoooieriieneennen. napjan

megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelel6s



6. melléklet
JEGYZOKONYV
Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 20... ........... LS | R leltarozasi egységben
(korzetben) a 20... .............. -1 forduldnapi leltarozas befejezése alakalmabol.

Jelen vannak:

...................................... (Név) ..................... (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfeleldse
...................................... (NEV) ......cccuven....... (beosztas) leltarozo
...................................... (NeV) ................... (beosztas) leltarozd

A leltarozasi korzetben a leltarozas 20.... ......ccccveeennennn. -an kezdodott és 20.. .....ooeeenveennnenn.

fejezodott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfelelden - a
kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfelelden - tortént, a leltarozasi
korzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfelelése (elszamolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen) szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi Orzésre, kezelésre
atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koziil

e —— (bizonylat), melynek sorszama: .............. rontott, mig

— (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem kertiilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozo leltarfelelos leltarozo



Megismerési nyilatkozat

A Leanyvar Kozség Onkormanyzata hatilyos Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran

koteles vagyok betartani.

Feladat,

Erzsébet

ligyintézd

Neév hataskér Détum Alairas
Hanzelik Gabor polgarmester 2019.08.31.
Baumstark Tiborné jegyz0 2019.08.31.
Balogné dr. Hatala igazgatasi 2019.08.31.
Judit Eszter ligyintézo
Fari-Nagy Zsuzsanna pénziigyi 2019.08.31.
ligyintéz0

Kurucz Zso6fia pénziigyi 2019.08.31.
ligyintézo

Szikora Marton pénziigyi 2019.08.31.
ligyintézo

Valek Zsuzsanna igazgatasi 2019.08.31.
ligyintéz0

Witzenleiterné Hutera 1gazgatasi 2019.08.31.




