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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) deklardlja, hogy a piacgazdasag
miikodéséhez nélkilzhetetlen, hogy a piac szerepléi szamdra hozzéférhetSen, dontéseik
megalapozasa érdekében mind a véllalkozék, mind a nem nyereségorientalt szervezetek, valamint az
egyéb gazdalkodast folytatd szervezetek vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérél és azok
alakuldsardl objektiv informacidk élljanak rendelkezésre.

Ennek érdekében, a szamviteli politika keretében el kell késziteni az eszk6zok és a forrasok
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat.

Mindezekre figyelemmel, a Szt.-nek és a az allamhaztartds szamvitelérél sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm.
rendeletnek (a tovabbiakban: Ahsz.) valé megfelelés érdekében, a szamviteli politika érvényesiilése és
a jogalkotoi szandék kovetése mentén, alkalmazva a vonatkozé jogszabalyi kdrnyezet elGirdsait, a
leltdrozas elSkészitésének, lebonyolitdsanak, a leltarozassal Osszefiiggé személyi feltételek és
felelgsségek azonositasanak, valamint mindezek alaki, tartalmi kdvetelményeit és Utemezésének
rendjét az alabbi Leltarozasi és Leltarkészitési Szabdlyzatban (a tovdbbiakban: Szabdlyzat) hatarozom
meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELJA

1. A jelen szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a helyi sajatossagok figyelembevételével, hogy a
szabalyzat hatalya ala tartozd szervek miként tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti
leltarozasi és leltarkészitési kotelezettségliknek.

2. Régzitse a beszamolo részét képez6 mérleg tételeit aldtdmasztd leltar készitésére és a leltarban
szerepl6 eszkdzok, forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozo szabalyokat, elésegitve
ezzel, hogy a beszamold a szervezet vagyoni, pénzigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges
korilményeknek megfeleld, valds képet mutassa.

3. Tovabba biztositsa, hogy a szabélyzat hatalya ald tartozé szerveknél a leltdrozasi és leltarkészitése
kételezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtdsra.

2. A SZABALYZAT HATALYA

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

1. Ecséd Kozségi Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkormaényzat),
2. Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal(a tovabbiakban:i Hivatal), valamint
3. Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Kolyok Minibolcsdde (a tovabbiakban: Ovoda)

tulajdonaban, kezelésében lév6 nemzeti vagyonba tartozd befektetett és forgdeszkdzokre,
pénzeszkézokre, kovetelésekre, egyéb sajitos elszamoldsokra, aktiv idébeli elhataroldsokra,
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valamint a sajat t6kére, kotelezettségekre, passziv idGbeli elhatarolasokra, tovabba a birtokukban
lévé idegen tulajdonu eszkozokre terjed ki.

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

- a szamvitelrgl sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.);
- az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.);
- az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)

- azallamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.);

- az Ecséd Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 13/2019 (X.24.) 6nkormanyzati
rendelete a képviselG-testiilet szervezeti és miikddési szabalyzatarél;

- az Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Kolyok Minibdlcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Leltar: olyan részletes kimutatds, amely a szabalyzat hatdlya ald tartozd szervek mérlegében
kimutatott eszkdzok és forrasok valosagban meglévé allomanyat - egy meghatédrozott idépontra

vonatkozéan - mennyiségben és értékben ellendrizheté médon, tételesen tartalmazza.

Leltdr értékelése: a leltarban szerepl6 eszkozoknek és forrasoknak a mérleg forduldnapjan
meglévs allomanya értékének meghatarozdsa a Szt., az Ahsz., valamint a szamviteli politikdban

foglaltak figyelembevételével.

Leltarozas: a szabalyzat hatdlya ald tartozd szervek tulajdondban, kezelésben, vagy tartds
hasznalataban lév6 nemzeti vagyonba tartozd befektetett- és forgdeszk6zok, valamint azok
forrasainak, tovabba a birtokdban lévé idegen eszkdzok valdsagban meglévé allomanyanak
(mennyiségének) megallapitasa. A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzdket a miikddtets,
vagyonkezel§ &ltal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani. A vagyonkezel6i,
koncesszios szerzédés eltér6 rendelkezése hianydban a leltdrozast a mikddtetd, vagyonkezeld
kulon térités és dijazas nélkil, évente koteles elvégezni. A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem
szereplé immaterialis javakat, targyi eszkozoket, készleteket e szabdlyzatban meghatédrozott
médon kell leltarozni. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és

a tényleges allomany ko6zotti kulonbozet - hidnyok, tobbletek - megallapitasa és rendezése is. A
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mennyiségi adatok és a szamviteli politikdban rogzitett értékelési szabdlyok alapjan az eszkdzok és

forrasok értékének megallapitédsa.
Leltarozasi korzet: fizikailag ethatarolhatd, sorszammal megjel6lt és azonosithatd terulet.

Leltarozasi utasitas: A leltarozasi litemtervben megijel6lt leltarozasi kérzetekben -a jegyzd altal
kiadott a szervezetek vezetGivel egyeztetett - leltarozas lefolytatasara iranyuld irasbeli intézkedés.

Leltarozasi Gitemterv: Az itemterv sszeallitasanak a célja a leltarozasra keriil6 eszkozék, illetve a
kdzrem(ikédé szervezeti egységek munkajanak 6sszehangoldsa, a feldolgozas folyamatossaganak,
z6kkenémentességének biztositasa érdekében.

in.
A LELTAROZAS ALAPVETO SZABALYAI

2 2 rd

1. A LELTAROZASRA VONATKOZO ALAPVETG ELGIRASOK

A leltdrozés célja a szabdlyzat hatdlya ala tartozé szervek vagyondnak szémbavétele, a mérleg
valédisaganak alatamasztdsa, a bizonylati fegyelem ellendrzése, megszilarditasa, a kdnyvelés
helyességének ellen6rzése, valamint a tulajdon védelme.

1.

A mérleget alatimaszté leltar elkészitése minden évben kotelezd.

A kényvek év végi zarasahoz, az éves koltségvetési beszémold elkészitéséhez a leltart ugy kell
osszeallitani, hogy az tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza a szabdlyzat hatdlya ald tartozo
szerveknek a mérleg forduldnapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya fajta, méret, mingség, mennyiség és érték
szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megallapithaté legyen.

A tételesség és a teljesség kovetelménye alapjan a leltarozasi kotelezettség kiterjed valamennyi
eszkozre és azok forrasaira, fiiggetlenil attdl, hogy a leltdrozas id6pontjaban a szabalyzat hatalya
ald tartozo szervek birtokaban vannak-e vagy idegen helyen taroljak azokat.

A valds éllapot bemutatasanak kévetelménye alapjan a leltarozds, egyeztetés soran a tényleges
mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni, tehat a leltarnak a valésagnak megfelel allapotot kell
tiikkroznie.

Az attekinthetGség és a vildgossdag kovetelménye alapjan a leltarnak attekinthetének,
rendezettnek, érthetének kell lennie. Az eszk6zoket tarolasi helyek alapjan kell nyilvantartdsba
venni, tovabba a leltarral kapcsolatban készilt okmanyokon javitast csak szabalyszeriien és
egyértelmiien szabad eszk6zolni, és a javitdst végz6 személynek a ,javitotta” jelzéssel és
kézjegyével, illetve a javitas datumanak feltiintetésével kell a javitast igazolni.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a bizonylatok, tovabba
az egyéb dokumentdaciok egyértelm(i és hidanytalan kititésérél, valamint a sziikséges zaradékok és
alairasok a dokumentdciokon torténé megjelenitésérél.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

a) az Onkormanyzat/ Hivatal/Ovoda megnevezését;

b) a,leltar” megjelolését;

c) aleltarozasi hely (kbrzet) megjeldlését;

d) a bizonylatok sorszamat;

e) a leltarozas megkezdésének és befejezésének idGpontjat, valamint a leltar forduldnapjat;
f) a leltarozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi meghatarozasat;

g) a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat és dsszértékét, az idegen tulajdond, hasznalatban lévé eszkdzoket elkiildnitetten;

h) a leltarkiildnbézetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat;

i) a leltérozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felel6s, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairdsat.

A leltar okmanyain a leltarozas madjat rogziteni kell.

A leltdrozas médja szerint a leltarozas térténhet mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel. A
folyamatos mennyiségi nyilvantartds vezetésével érintett eszkdzok esetében a mennyiségi
leltdrozast e szabalyzatban meghatarozott id8szakonként, de legalabb 3 évente el kell végezni.

Azon eszkozoknél, ahol a mennyiségi leltarozas nem évente torténik, a szabalyzatban rogziteni kell
a szabalyzat hatdlyba Iépését kdvets elsé mennyiségi felvétellel valo leltdrozas idépontjat/évét.

Amely évben a mennyiségi leltdrozas elvégzése nem kotelezd, a leltérozas soran a fékonyvi
szamlaknak a részletezd (analitikus) nyilvantartasokkal és a konyvelés helyességét igazolo
alapbizonylatokkal valé egyeztetését el kell végezni.

A mennyiségi felvételen alapuld leltdrozas lehet megszamlalds, mérés vagy egyéb mddszer,
amelyen beliil megkulonboztethetiink:

a) nyilvantartasoktol fuggetleniil;

b) nyilvéntartdsokkal valé utdlagos dsszehasonlitassal;
c) a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitassal;

A leltdrozasnak egyeztetéssel torténé modja abban az esetben vélaszthaté, ha a tényleges allapot
megallapitasa az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithat6, melyet évente végre kell
hajtani.

A leltarozas az eszkozok mennyiségének természetes mértékegységben torténé megallapitasabol
és a leltdrozott mennyiségek értékelésébdl all.

A leltarnak lehetévé kell tenni:
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a) az éves beszamold tételeinek alatamasztasat, a mérleg valédisaganak biztositasat;

b) a f6kényvi kényvelés és az analitikus nyilvdntartdsok pontossiganak, egyezdségének
ellenérzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elGsegitését;

c) az eltérések kimutatdsit, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetének megfelels
rendezését;

d) avagyon védelmét, az anyagi felel§sok elszamoltatdsat;

e) a csokkent értékii-, valamint a hasznélaton kiviili eszk6zok feltdrasat.

2. A LELTAROZAS SZEMELYI FELTETELEI, A LELTAROZASBAN RESZTVEVOK
FELADATA ES FELELOSSEGE

A jegyz6 feladata a leltarozas vonatkozasaban:

a) a leltarozés vezetGjének kijeldlése és megbizasa;
b) a leltarellenérok kijelolése és megbizdsa;

c) az éves leltdrozasi Utemterv jovahagyasa;

d) a leltarozasi utasitasok kiadasa.

A jegyz6 felelds, hogy a leltdrozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az dnkormanyzati tulajdon
védelmét szolgald rendelkezések betartdsa.

A jegyz altal kijelolt leltarozas vezetdjének feladata:

a) azéves leltdrozasi Utemterv elkészitése

b) a leltdrozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizélevéllel térténd elldtasa;
c) aleltarozasban kozremiikodGk felkészitése, oktatasa;

d) a leltdrozashoz sziikséges tdrgyi eszkdzok biztositdsa, a leltdrozas szabalyszer(iségének
biztositasa.

A jegyz6 altal kijelolt leltarellendr feladata:

a) ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén;

b) a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabdlyok megsértése
esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést;

c) a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes korliségét, illetve ellendrzi még
a kovetkezdket:

a) amennyiségi felvételek helyességét legaldbb szaréprébaszeriien;

b) a leltari targyak azonositasanak szakszer(iségét;

7/41



c) a bizonylatok formailag helyes kitoltését;
d) eltérés esetén a leltarozas vezetGjét koteles értesiteni.

e) a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérheté
legyen, a felmeriilé problémak z6kken6mentes rendezése érdekében.

A leltdrozdé dolgozdk felelések a leltari alapbizonylatok szakszerl, valésagnak megfelel6
kitltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitdsok pontos betartasaért.

A leltarfeleldsok feladatai:

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

b) a leltdrozas id6tartama alatt minden nap a megjelélt id6ben meg kell jelennie a leltarozés
helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozds vezetSjének engedélyével
tavozhat;

c) papir alapu leltarozdas esetében a leltarfelvétel megkezdésekor dtveszi az lres bizonylatokat
alairas ellenében;

d) a leltarozast a leltar vezetdje altal megjelolt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

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

Az analitikus és f6konyvi nyilvantartast végzok feladata:

a) a leltar szerinti kis és nagy értékii eszkozok, készletek és az analitikus nyilvantartas szerinti
értékek egybevetése és azok egyez6ségének vagy az eltérések megdllapitasa;

b) aleltari dokumentacio 6sszedllitasa és a leltarozds vezetSjének valé atadasa, aki ennek alapjan
elBkésziti a sziikséges intézkedések megtételét;

c) a leltarkdrzetek kdzotti kompenzalas (hianyok, tobbletek atvezetése) végrehajtasa;
d) anem kompenzalhato tébblet bevételezése, a hianyok kivezetése.

Az analitikus és f6kényvi nyilvantartast végz6k a 8. pont szerinti feladatok elldtasaval
Osszefliggésben felelGsséggel tartoznak:

a) a leltarelszamolas alapjat képez6 nyilvantartdsok naprakész allapotaért;

b) az adatok, bizonylatok valédisagaért;

2 22

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

d) azidegen helyen tarolt eszk6zok elkiilonitett kimutatasaért;

e) a leltdrozasi korzetekben felvett jegyz6konyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezéséért.
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.
A LELTAROZAS LEBONYOLITASANAK RENDJE

1. A LELTAROZAS UTEMEZESE, IDOPONTIA

A leltarozasi itemtervet minden évben a leltarozast megel626 90 nappal el kell késziteni, amelyet
a jegyz6 hagy jova a szervezetek vezetGvel térténd egyeztetés alapjan. (A leltdrozasi Gtemterv
mintajat az 1.sz. melléklet tartalmazza.)

Az iitemtervben foglaltaktdl eltérni kizardlag a jegyz6 kiilon engedélye, vagy utasitasa alapjan
lehetséges.

A leltarozasi utasitast a leltdrozas megkezdése elétt 90 nappal ki kell adni. (A leltarozasi utasitas
mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozas elvégezhet6 folyamatosan, vagy forduldnappal.

Mindkét esetben a leltarozast az e szabdlyzatban, illetve az éves leltarozdsi litemtervben
meghatdarozott idtartamon beliil kell végrehajtani.

Folyamatos leltdrozas feltétele: a Szt. elGirasainak megfelelS, naprakész, a leltarozds id6pontjaban
a konywvitellel egyez6 (a felvételt megel6z6en egyeztetett) nyilvantartas vezetése, hogy annak
alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megallapithaték és rogzithet6k legyenek, Az azonos
eszkozok (eszkozcsoportok) leltdrértékét az Onkormanyzat/Hivatal/Ovoda egész teriiletén,
illet6leg egy-egy kilonall6 egységben elére meghatarozott azonos id6pontban kell végrehajtani.

Fordulénapi leltarozas: a leltdrozast - az Onkormanyzat/Hivatal/Ovoda egész teriilletén vagy
teriiletileg kulénalld, elhatarolt egységeiben el6re meghatdrozott nappal - a fordulénapon - kell
elvégezni Ggy, hogy ezen a napon a leltdrfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljeskdriien
szambavételre keriiljon.

Eszk6zok, forrasok leltarozasa: a mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat
kdvetd 30 napon beliil a nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni.
A targyi eszkozok és készletek esetében elGzetesen e szabalyzatban meghatarozott id6szakonként
a leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

2. A LELTAROZAS ELOKESZITESE

A leltdrozas adminisztrativ el6készitése keretében:

a) el kell késziteni a leltarozasi iitemtervet;

b) ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast;

c) gondoskodni kell a kdnyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérdl;

d) ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat.
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2. A leltarozasi korzetek és leltarfelelésok kijelolését el kell késziteni. (A kijelolés mintajat a 3.
sz.melléklet tartalmazza.)

3. A leltdrozas megkezdése el6tt a leltadrozas vezetSjének feladata az oktatdsok megtartasa: a
leltarozassal, a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos elGirasok ismertetése.

4. Az oktatasokon koteles mindenki részt venni, aki a leltarozdsban kozvetlenul vagy kozvetve
kézrem{ikodik.

5. A leltarozas megkezdése el6tt biztositani kell a targyi feltételeket (nyomtatvanyok, méréeszkoz6k
és bizonylatok), amelyért a leltdrozas vezetdje a felelGs.

6. A leltarbizonylatok kit6ltésének szabalyai:

a) papir alapu leltarozas esetén a nyomtatvanyokat, mint a leltér bizonylatait kék szini tollal kell
kitolteni;

b) f6 szabaly szerint valamennyi rovatot ki kell tolteni, az iresen hagyott rovatokat egyértelmiien
at kell hazni;

c) a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni;
d) gondoskodni kell az olvashaté szévegirasrol;

e) az esetleges javitasokat dgy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at kell hazni, a
helyes adatot pedig felé kell irni és ugyanott a javitast aldirassal és a javitas datumanak
feltintetésével igazolni kell;

f) leltarozas bizonylatait a kozremiikoddk is hitelesitik aldirdsukkal.
7. A leltarozasi nyomtatvényok:
a) leltar-felvételi jegyz6konyv;

Az ASP Gazdalkodasi szakrendszerének KATI Targyi eszkdz nyilvantarté modulja tamogatja a leltérozasi
feladatok végrehajtasat (a leltarozas munkafolyamata az 58. menticsoportban végezhet§ el), mely
sordn az aldbbi adattartalmi leltdrozasi nyomtatvanyok elGallitdsara van lehetdség
(a felsorolt nyomtatvdny sablonok a szabdlyzat mellékletét képezik):

— leltarfelvételi iv:

o Bdvitett sablon - 4/a. sz. melléklet

Bdvitett sablon 2 - 4/b. sz. melléklet
Egyszeriisitett sablon - 4/c. sz. melléklet
Egyszeriisitett sablon 2 - 4/d. sz. melléklet
Egyszer(isitett sablon 2-2 - 4/e. sz. melléklet
Egyszeriisitett sablon 3 - 4/f. sz. melléklet
Egyszerdisitett sablon 3-2 - 4/g. sz. melléklet
Eszkdz nélkiil sablon —4/h. sz. melléklet

O 0O O0OO0OO0OO0OO

— leltarkiértékel6 iv:
o Leltarkiértékeld iv — csak mennyiségi eltérés oszloppal - 5/a. sz. melléklet
o Leltarkiértékels iv — csak a nyilvantartott, leltdrozott mennyiség oszlopokkal - 5/b. sz.
meliéklet
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o LeltarkiértékelS iv — nyilvantartott, leltarozott és mennyiségi eltérés oszlopokkal -
5/c. sz. melléklet
— leltarellenérzé iv:

Leltarellenérz6 iv — tablazatkezelGi letoltéshez - 6/a. sz. melléklet
Leltarellendrzés kimutatas — 6/b. sz. melléklet
Leltérellendrzés kimutatds eszkbzokkel - 6/c. sz. melléklet
o Leltdrellenérzés kimutatas f6konyv alapjan - 6/d. sz. melléklet
— a leltdr kiértékelésérdl készitett jegyz6kdnyv;

0 0O

b) A leltdrozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetGje kételes ellenGrizni, hogy a szilkségessé
valt selejtezés megtortént-e, a selejtezésre keriilt eszk6zok kivezetésre keriiitek-e a
nyilvantartasokbol.

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

d) Minden leltér alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelel tartalmi jegyzékonyvet kell
késziteni.

e) A leltdrozds megkezdésekor és befejezésekor jegyz6konyvet kell felvenni. (A jegyz6konyv
mintajat az 1. szamu fuiggelék tartalmazza.)

f) A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasara a

leltarozénak, a leltarfelelGsnek és a leltarellenérnek ala kell irni.

3. A LELTAROZAS VEGREHAJTASA MENNYISEGI FELVETEL SORAN ES
EGYEZTETESSEL

Mennyiségi felvételt (fizikai leltdrozast) kell alkalmazni a targyi eszkdzok, készletek és
pénzeszk6zok esetében, a 4. fejezet szerinti kivételekkel (Beruhdzasok, 4. fejezet A/11/4. pont) a il.
1. 9. pontjaban foglaltak figyelembe vételével.

A leltdrozasi tevékenység keretében meg kell dllapitani a leltarozott eszk6z6k mennyiségét.

A leltarozas teljességének biztositdsa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért a
leltarozott eszkozoket meg kell jeldIni.

Ellenérizni kell, hogy a leltarozott eszk6z teljes értékii-e, nem tekinthet-e elfekvé készletnek.

Meg kell dllapitani a leltar felvétele és a fordulénapja kozotti eszkdzmozgast, ha a felvétel napja és
a fordulénap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszer(iségéért a leltarozd csoport vezetGje és a leltarellenér, a méret és a
mindség megallapitasdért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltdrozdok
felelGsek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

11/41



a) A leltdrozéknak a leltarozott eszkdz azonositdsi adatait (leltdri szamat, tipusit, méretét,
mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltéri bizonylaton a szambavétellel
egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b) A bizonylatokat a leltérdsszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és csoportositani
kell.

c) El kell késziteni a leltérosszesit6t és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag
ellendrzétt bizonylatokkal.

d) A leltardsszesitSre fel kell vezetni a konyv szerinti mennyiséget, majd ezt kdvet6en meg kell
allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.

8. Egyeztéssel kell elvégezni az immateridlis javak, a kovetelések, a kotelezettségek, a sajitos
elszamolasok, az id6beli elhataroldsok és a sajat t6ke leltdrozdsat.

4. NEMZETI VAGYONBA TARTOZO BEFEKTETETT ESZKOZOK
LELTAROZASA

A/l. Immaterialis javak leltdrozdsa

Az immateridlis javak leltdrozasa a konyvekben, részletezg (analitikus) nyilvdntartasokban szerepld
értékek azonositasdval, egyeztetésével, a dokumentumokkal valé alatémasztottsag ellendrzésével
(szerz6dések megléte, hatalya) torténik. Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a
mérleg forduldnapja szerinti értéken kell a leltdrban szerepeltetni.

A/\l. Targyi eszkoz0k leltarozasa

A targyi eszkozok leltarozdasa kiterjed mind az értékkel, mind az érték nélkiil nyilvantartott (kis értékd,
nulldra irt) targyi eszkdzokre is. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni, hogy a nyilvantartasokban
szereplG értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e rogzitésre. A térgyi eszkbzoket az
analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg forduldnapja szerinti értéken kell a leltdrban szerepeltetni.

A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsonbe és javitdsra adott sajat vagy idegen tulajdonu
targyi eszkdzok dllomanyat,a hasznalatbé! kivont, illetve mar teljesen leirt térgyi eszkdzok dllomanyat.

Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.
A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkdzoket el kell kiiléniteni.

Ellendrizni kell, hogy év kdzben a targyi eszkézokon végrehajtott felljitds értékével a bruttd értek
mébdositdsa megtortént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen dtvett targyi eszkozok nyilvantartasba vétele az eléirdsoknak
megfelelGen tortént-e.

Idegen helyen tarolt targyi eszk6zok
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Az idegen helyen tarolt eszk6z6krél analitikus nyilvantartast kell vezetni. Az idegen helyen taldlhatd
targyi eszkozok leltarat az eszk6zok atadas-atvételi bizonylataival vagy szallitélevéllel azok tarolasi
nyilatkozataival kell dokumentalni.

1. Ingatlanok

Az Onkormdnyzat tulajdonaban, illetve vagyonkezelésében lévé épiileteket, épitményeket 3 évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni. Nem csak az analitikdhoz (ASP.GAZD KATI) t6rténé egyezd&séget,
hanem az ingatlanvagyon kataszterhez (ASP IVK) és a foldhivatali nyilvantartashoz (Takarnet
rendszerbdél lekért tulajdoni lap) torténé egyez&séget is biztositani sziikséges.

2. Gépek, berendezések, felszerelések, jarmdivek

Az Onkorméanyzat tulajdondban, illetve vagyonkezelésében I|év6 gépeket, berendezéseket,
felszereléseket, jarmiiveket 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

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

3. Tenyészallatok
A szabalyzat hatdlya ala tartozé szervek tenyészallattal nem rendelkeznek.
4. Beruhazasok, felujitasok

A beruhdzasokat, feltjitasokat évenként a részletez6 (analitikus) nyilvantartdsokkal torténé
egyeztetéssel, a dokumentumokkal valo alatdmasztottsag ellenGrzésével (szerzddések, szamlak, stb.)
kell leltarozni.

A/lll. Befektetett pénziigyi eszk6zok

Az értékpapirokat, részesedéseket évenként mennyiségi felvétellel kell leitarozni.

A/IV. Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdz6k

A koncessziéba, vagyonkezelésbe, lizemeltetésre atadott eszkdzoket a miikodtetd, vagyonkezeld altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani. A vagyonkezelGi, koncesszids szerz6dés eltéré
rendelkezése hidnyaban a leltarozast a miikodtetd, vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkiil, évente
koteles elvégezni.

5. NEMZETI VAGYONBA TARTOZO FORGO ESZKOzOK
LELTAROZASA

B/I. Készletek

A leltarban a mérleg fordulénapjan meglévé készleteket kell szerepeltetni készletféleségenként,
mennyiségben és értékben.

Biztositani kell a kiilénboz6 készletféleségek egymastol elkilonitett tarolasat.
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Az el6re csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell, hogy a gy(ijtécsomagolas sértetlen-
e.

A leltarozas megkezdése el6tt legaldbb 30 nappal gondoskodni kell a csdkkent értéki készletek
leértékelésérdl, illetve a selejtezés végrehajtasardl (az eljarasnak mindig egyeznie kell a selejtezésrél
52016 szabalyzat elGirasaval).

Gondoskodni kell a raktari Uj és hasznalt készletek elkiilonitésérdl, mivel a mérlegbe csak a raktari 0j
készletek tényleges dllomanya dllithato be.

a) a raktari készletek (anyagok, aruk, termények, fiit6anyagok, tartalék alkatrészek, hulladékok,
gongyolegek, félkész- és késztermékek, stb.) mennyiségét évenként mennyiségi felvétellel kell
leltérozni.

b) a munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket a mennyiségi nyilvantartasokkal -
évenként egyeztetni kell.

c) Abérmunkara és javitasra atvett készleteket mennyiségi felvétellel évenként fel kell leltarozni.
d) Az arukészleteket minden évben legaldbb egyszer mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
B/Il. Ertékpapirok

Az értékpapirok leltarozasa a kényvekben, részletez6 (analitikus) nyilvantartasokban szerepl§ értékek
azonositasaval, egyeztetésével, a dokumentumokkal valé alatamasztottsag ellenérzésével (szerzédeés,
cégbirdsagi bejegyzés, alapitd okirat, pénzintézeti értesitd) torténik.

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

A mérleg forduldnapi készpénzdllomdnyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai leltdrozassal),
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A bankszdmlidk leltdrozasa egyeztetéssel térténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek értékét a
mérleg fordulénapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd értéken kell a
leltérba felvenni.

A pénzintézettel szemben mutatkozo kéveteléseket az év utolsé napjaval a kivonatok, bankértesitések
alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

D) Kovetelések

A leltart ugy kell 6sszedllitani, hogy az tételesen (adésonként, vevénként) tartalmazza a kdvetelések
értékeét.

A kdveteléseket a leltar sszeallitasat megel6z6en egyeztetéssel ellendrizni kell, azaz el kell végezni:

a) mas gazdalkoddval szembeni kdvetelés esetén a vonatkozd szamlakkal, illetve a kotelezettel,
a nyilvantartott kovetelés elismerését igazold, a szamviteli politikdban meghatarozott
dokumentummal valé egyeztetést;
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b) az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az adé-elszamoldsi bizonylatokkal,
addfolydszamliaval, illetve az addbevallassal torténd egyeztetést;

c) a munkavallaldékkal szembeni kdvetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bizonylatokkal
vald egyeztetését;

Az egyeztetés lezdrasat kovetGen a kovetelések értékét a szamviteli politikdban foglalt elGirasok
alapjan kell megallapitani.

E} Egyéb sajatos elszamolasok

A sajatos elszamolas korében tartozé gazdasagi eseményeket minden év végén sziikséges fellilvizsgalini
(pl: elSleg elszamolas és a 36-o0s f6konyvi szamlak egyenlege). Az egyenlegeket tételes kimutatdssal,
bizonylatokkal sziikséges aldtdmasztani.

F) Aktiv idébeli elhatarolasok Aktiv idGbeli elhatdrolds tételek a kényvviteli nyilvantartasok adatai
alapjan keriilnek be a leltarba. A kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa el6tt feliil kell
vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, a leltdrhoz kapcsolédéan felsorolt
dokumentumokkal.

6. TOVABBI TETELEK LELTAROZASA ES A MERLEGTETEL ERTEKELESE

G) Sajat tSke

A sajat t6ke tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A kdnyvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar Osszeallitasa el6tt feliil kell vizsgdlni és egyeztetni kell a vonatkozé
bizonylatokkal, dokumentumokkal.

H) Kotelezettségek

1. A kotelezettségeket a f6konyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kotelezettségekre vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

2. A hitelek, kolcsonok allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kolcsont folydsito
hitelintézeteknek a targyév december 31-i dllapotra vonatkozdé bankkivonata, mas vallalkozas,
szervezet altal adott kolcson esetében a folydsito egyenlegkozI§ levele alapjan.

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

J) Passziv idGbeli elhatarolasok

Passziv idGbeli elhatarolas tételek a konywviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltdrba.
A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltdr 6sszeallitasa el6tt feliil kell vizsgéini és egyeztetni kell a
vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.  Haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld
immaterialis javak, targyi eszk6zok és készletek leltarozasa

Hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepl6é immaterialis javak, targyi eszk6z6k és készletek
leltarozasa
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A kénywviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban levd készleteket, kisérték(i
immaterialis javakat, targyi eszkdzéket minden évben egyeztetéssel, 3 évenként mennyiségi felvétellel
kell leltarozni.

Az értékelés soran az Onkormanyzat/ Hivatal/Ovoda kezelésében tartés hasznalatban lévé eszkdzok és
forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be kell

21

tartani a Szt., az Ahsz., valamint a szdmviteli politikaban foglalt el8irasokat.

7. A LELTAROZAS BEFEJEZESE

1. A mérleget alatdmaszto leltar fordulénapja - a leltarkészités médjatol és idSpontjatol fuggetlenil
— a targy év december 31-e.

2. A leltdrozas napja az a nap, amikor a tényleges mennyiségi felvétel vagy egyeztetés megtoérténik.

3. A leltarfelvétel napja és a fordulénap kozott keletkezett valtozasokat az analitikus nyilvantartason
at kell vezetni.

4. Eltérések, hibik esetén az analitikus nyilvantartas adatait a leltarfelvétel adatainak megfelelGen a
leltarfelvétel idészakaban javitani, helyesbiteni kell. A leltarkiértékelés soran a ténylegesen felvett
eszkdzallomanyt kell sszevetni a nyilvéntartasi adatokkal, eltérés esetén a nyilvantartasi adatokat
kell a tényadatokra helyesbiteni.

8. A LELTAROZASI BIZONYLATOK ES A LELTARKULONBOZETEK
KEZELESENEK SZABALYAI

1. A leltarozas lezarasat kévetéen a leltarhoz kapcsolddd valamennyi bizonylatot irattérozni kell, és
azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

2. A leltérozas adatait a kénywviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és jegyz6konyvben rogziteni kell, a
megallapitott hidnyossag okat kivizsgalds Utjan rendezni kell.

3. Aleltarhiany az értékesitésre, forgalmazésra vagy kezelésre szabalyszer(ien dtadott és atvett leltari
készletben ismeretien okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jar6
veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi veszteség) meghalado hiany.

4. Aleltarhiany 6sszegét leltarfelel6sdnként kiilén-kiilon jegyz6konyvben kell rogziteni.

5. Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett
leltari készletben ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartas szerinti mennyiséget meghaladé
tobblet.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel id6pontjdban meglévé piaci értéken kell
kimutatni az eszkozok kozétt, illetve felvenni a mérlegbe.

6. Kompenzalni csak olyan eszkdzdk esetében lehet, amelyek megkdzelitéen hasonlo mingségliek,
értékiek, rendeltetésiiek, és 6sszecserélhetéségiik miatt az egyik eszkdzféleségnél hiany a masik
ugyanakkor tobblet van.
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A hidnyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzélni. A leltérhianyok és tobbletek
kompenzalasarol jegyz6konyvet kell felvenni.

A leltar kiilonbozet megéllapitasarol jegyzGkonyvet kell felvenni.

A jegyz6kdnyvnek legaldbb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
a) ajegyz6konyv készitésének helye és id6pontja;

b) ajelenlévGk nevét;

c) aleltarfelelés (felelés elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltarhiany Osszegét /
a leltarfeleldsnél, felelgs elszamolénal - eszkézonként - megallapitott leltartdbblet Osszegét;

d) az érintett eszkdzdk tételes megnevezését, cikkszémat, mennyiségi egységét, mennyiségét,
egységarat, értékét;

e) hiany esetében a forgalmazasi veszteség mértékét,
f) a hianyért felelés személyek megnevezését / a leltartbbbletet eléré személyek megnevezését;

g) a leltarfelelés (felelés elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a hidny / tobblet okdra vonatkozé magyarazatot,

h) ajelenlévlk aldirasat.

A leltarozasi szabélyzat hatalya ala tartozd koltségvetési szerveknél forgalmazdsi vesztség nem
szamolhaté el.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2024. januar 1-jét6! 1ép hatalyba.

A jegyz6nek kell gondoskodni, hogy a leltarozasi szabélyzatban foglalt elGirasokat az érintett
munkatéarsak megismerjék, a megismerési nyilatkozaton aldirasukkal ezt igazoljak.

Az érintett dolgozok munkakéri leirdséban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltarozasi
szabélyzatban nevesitett felelGsségi, hatas és jogkoroket.

Jelen szabalyzat az alabbi fiiggelékeket tartalmazza:

a.) 1.szamu fiiggelék: Altalanos tipusu jegyz6kdonyv
Jelen szabdlyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:
a.) 1.szamu melléklet: Leltarozasi itemterv

b.) 2. szdmu melléklet: Leltdrozasi utasitads minta

c.) 3.szamu melléklet: Leltarozési korzetek és leltarfelel6sok kijelolése
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d.) 4/a-4/h. szamu melléklet: Leltarfelvételi iv sablonok — ASP KATI modul
e.) 5/a-5/c. szamu melléklet: Leltarkiértékel6 iv sablonok — ASP KATI modul
f.) 6/a-6/d. szamui melléklet: Leltarellenérzés iv sablonok — ASP KATI modul
g.) 7.sz. melléklet: A szabdlyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

6. A szabdlyzat éves fellilvizsgdlata és aktualizdldsa a jegyzé feladata. Térvénymadositas esetén a
valtozasokat annak hatalybalépését kdvetd 90 napon beliil kell e szabalyzaton keresztiilvezetni.

7. lJelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg hatdlyat veszti a 2012. évi Ecsédi Polgarmesteri
Hivatal Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata.

Ecséd, 2023. 08. 29.

aksa is

5-}5-— 1 ({/! = ’/ 'y—*ﬁ;
dr. Orosz Madria Csilla

jegyzé
Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal

o ’ (

ol Galn

Hegéd(is Csabané
d6vodavezet§

Gydngyszem Ovoda és Kolyok
Minibdlcs6de
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V.FUGGELEKEK

1. szamu fiiggelék: Altalanos tipusu jegyzékényv minta

ALTALANOS JEGYZOKONYV-MINTA

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

Targy: leltirozds megkezdése / leltdrozds Dbefejezése / leltdrozasi ellendrzésrél /
pénzeszkdzok és értékcikkek leltarozasarol

A leltdar felvétel iitemterv szerinti ditum / a tényleges kezdetének datuma:

........................ Y O

A leltdrozas .......ccccocevneccnee napjan kezd6dott €s .........cccoerinieenicninnns napjan zarult.
Leltarfelvétel madja:

Jelen vannak:

Név Beosztas

Altalanos jellegii kijelentések / megallapitasok:

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

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

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

A leltdrozashoz sziikséges eszkozok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi kérzetben a leltarfelelGs a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, valamint a ...... sz.
leltdrozasi utasitasban foglalt el6irasoknak eleget tett (nem tett eleget).

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

Bizonylat Bizonylat sorszama  Bizonylat jellemzéje
megnevezése (felhasznalt / rontott / fel

nem hasznalt)

Jelenlévék megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovet&en a pénztarban a kdvetkezd cimletii és dsszegli
készpénz és értékcikkek voltak:

Készpénz
Cimlet Db Cimlet és darab
szorzata
Osszesen:
Ertékpapirok
Megnevezés Cimlet Db Cimlet és darab

szorzata

Osszesen:

e

A Pénztarjelentés

szerinti készpénzkészlet

A leltdrozas soran talalt készpénzkészlet
Eltérés (hiany, tobblet)

Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke

Leltarozds soran talalt értékpapirok értéke
Eltérés (hidny, tobblet)
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................... pénztaros kijelenti, hogy a leltdrozas soran talalt eltérésekrél irasbeli magyarazattal tartozik,
és azt a jegyz6konyv felvételétdl szamitott......... napon beliil a leltarozas vezetGjének koteles megkiildeni.

Egyéb megallapitasok:

leltarfelelGs leltarozé leltdrozé pénztiros

pénztarellendr

KR ettt e e eeeenes

jegyz0 (szerv vezetdje)
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VI. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Leltarozasi Gitemterv

LELTAROZASI UTEMTERV

.............. evre
A leltirozas megkezdésének hatarideje:
A leltérozas befejezésének hatarideje:
Alapelvek:
1. A leltarozas az Onkormdanyzat/Hivatal/Ovoda kezelésében |évé valamennyi vagyontargyra
kiterjed.

2. A leltdrozast a kovetkezd leltdrozasi kérzetekben és id6pontokban kell elvégezni a
leltarfelelGs6k kozremikodésével.

Leltarozasi korzet Leltarfelel6s neve Leltarozas kezdd és Leltarozast végzok
szama / megnevezése befejez6 idpontja neve
A leltdrozas vezetGjének Neve: .........vniincinssessnssessesesnssenansesssesas
A leltarozas ellenSrének Neve: ...,

A leltar kiértékelésének hatarideje:

A leltarak kiértékelését............ napjaig, a zar6 jegyzékonyvet ............... napjaig kell elkésziteni.
A leltarozas soran jelentkezé eltéréseket a konyvelésben legkésébb ............ napjaig rendezni kell.
[ (=] | R
Az iitemtervet Osszedllitotta: .......cceeeevvevenenennnne.
a leltarozas vezetdje
Jovahagyom:

=] | 3N
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2. sz. melléklet: Leltarozasi utasitas minta
LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az ............. leltdrozasi utemtervben foglaltaknak
megfelelGen .................... egységnél ........ év ....ho .....naptdl 202.... év ....ho
....napjdig leltarozast tartunk.

A 1eltarozast .....ccovvevvevveeceveenenne. (NEV) leltarfelelds vezeti.
Ez aton kérem, hogy a leltdrozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a
sziikséges intézkedéseket a ... .. ikt. sz. Leltarozasi és

leltarkészitése szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en sziveskedjen
elvégezni.

jegyzd (szerv vezetdje)
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3. sz. melléklet: Leltarozasi korzetek és leltarfelel6sok kijelolése

LELTAROZASI KORZETEK ES LELTARFELELOSOK KIJELOLESE

Leltarozasi korzet neve és szama LeltarfelelGs neve
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4/c. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszer(sitet sablon

Forduld nap:
Leltari iv azon.: ()

Nyomtatas datuma:
Oldalszam: 1/1

Ssz |  tohanszam Eszkéz Jellemz |  Gyari Brutté | Fékényvi | M.e | Lelt
y m megnevezése 6 szam érték (Ft) szam me.
Csoportositas megnevezése:
leltarfelvevé(k) leltarfelelés(0k)
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4/d. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszerdsitet sablon 2

Forduld nap:

Nyomtatas
datuma:

) Oldalszam: 1/1
Leltariszam Eszkdz . - —
Ssz Nyilvantartasisza megnevezése Hasznalé Gyari ’r?rll:ﬂgt Fokonyvi |M.e | Lelt.
m (jellemzé) szam | eénték (Ft)| szam . | me.

Csoportositds megnevezése:

Leltarbizottsagi
tagok:
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4/e. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszer(sitet sablon 2-2

Nyomtatas
Forduld nap: datuma:
) Oldalszam: 1/1

Gyar
Ssz Leltariszam Eszkdz megnevezése Haszndlé i Brutté | Fékonyvi | M.e Lelt
Nyilvantartasiszam (jellemzd) sza |énék (Ft)| szam . m.e
m .

Csoportositds megnevezése:

| | [ T T [ |

Leltarbizottsagi
tagok:
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4/f. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszerdisitet sablon 3

Fordulé nap:

Nyomtatas

datuma:

) Oldalszam: 1/1
Ssz | , Leltdriszam Eszkbz S artts | Fokonyvi | Me | Lt | Eners
Nyilvantartasisza megnevezése Hasznalé szé | énék (FY) sza’n):v ’ .
m (jellemz6) m me. S

Csoportositas megnevezése:

Leltarbizottsagi tagok:
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4/g. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszerdsitet sablon 3-2

Fordulé nap:

Nyomtatas datuma:

Oldalszam:
) 1/1
Leltariszam Eszkéz . Brutté P <.
Sez Nyilvantartasiszd | megnevezése Hasznalé S!: r: érték FC;I;C;T;‘WI M.e Ir':g' Etére
m (jellemz6) (Ft) : | S

Csoportositas megnevezése:

Leltarbizottsagi tagok:
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7. sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Ecséd Polgarmesteri Hivatal Jegyz8jének Leltirozasi szabalyzatdban foglaltakat
megismertem.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

Maksa Matyas polgarmester 2024.01.05. — Ut

dr. Orosz Maria Csilla jegyz0 2024.01.05. A, W/{Lﬁ

Lieber Istvanné pénziigyi el6ado 2024.01.05. o
POV AN LI

Sipos Aniko pénziigyi el6ado 2024.01.05. STG KJ?'\MV\__@

Pethed Andrasné pénziigyi el6ado 2024.01.05. RezHed  itnolral l

Heged(isné Kivés Eva pénziigyi el6ado 2024.01.05. MVL@) | kLW'S
A

Kollarné Padar adoéugyiel6add 2024.01.05.

z ! \ \ \
Agnes Holouwne Roddy Pgued
T6th Laszloné igazgatasiigyi el6adé  2024.01.05.

At llémﬁea\__f

Téth Kata Antdnia igazgatasiigyi el6ad6  2024.01.05. (T(Yhu Jhoxow CFrxé 0o

Kelt:Ecséd, 2024. 01. 05.
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