LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT
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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A szamvitelrgl sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) deklaralja, hogy a piacgazdasag
miikodéséhez nélkillozhetetlen, hogy a piac szereplSi szamara hozzéférhetGen, dontéseik
megalapozasa érdekében mind a vallalkoz6k, mind a nem nyereségorientalt szervezetek, valamint az
egyéb gazdalkodast folytaté szervezetek vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetér6l és azok

alakulasarol objektiv informaciok alljanak rendelkezésre.

Ennek érdekében, a szamviteli politika keretében el kell késziteni az eszkozok és a forrasok

leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat.

Mindezekre figyelemmel, a Szt.-nek és a az dllamhaztartas szamvitelérgl sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm.
rendeletnek (a tovabbiakban: Ahsz.) valé megfelelés érdekében, a szamviteli politika érvényesiilése és
a jogalkotdi szandék kovetése mentén, alkalmazva a vonatkozé jogszabalyi kornyezet elGirasait, a
leltarozas elékészitésének, lebonyolitasanak, a leltdrozassal oOsszefiiggé személyi feltételek és
felelgsségek azonositdsanak, valamint mindezek alaki, tartalmi kovetelményeit és titemezésének
rendjét az aldbbi Leltérozési és Leltarkészitési Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatarozom

meg.

.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CEUA

1. A jelen szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a helyi sajatossagok figyelembevételével, hogy a
szabalyzat hatdlya alé tartozé szervek miként tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti

leltarozasi és leltarkészitési kotelezettségiknek.

2. Rogzitse a beszdmold részét képezé mérleg tételeit aldtdmaszté leltar készitésére és a leltarban
szerepl eszkozok, forrasok leltdrozasara, valamint értékelésére vonatkoz6 szabalyokat, el6segitve

ezzel, hogy a beszamol6 a szervezet vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérél a tényleges

korilményeknek megfeleld, valds képet mutassa.

3. Tovéabba biztositsa, hogy a szabélyzat hatalya ala tartozo szerveknél a leltarozasi és leltarkészitése

kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.
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2. A SZABALYZAT HATALYA

Az Ahsz. 50. § (1) és 31. § (1) bekezdése, valamint az allamhaztartasré! sz616 2011. évi CXCV. torvény

(a tovébbiakban: Aht.) 6/C. §-aban foglaltak alapjan ezen szabalyzat hatalya

1. Ecséd Kozségi Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkormanyzat),

2. Ecsédi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat (a tovabbiakban: ERNO),

3. Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal),

4. Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Kélysk MinibdlcsGde (a tovabbiakban: Ovoda) valamint
5

Ecsédi P6ttdmke Bolcsde (a tovabbiakban: Bélcséde)

tulajdondban, kezelésében lév6 nemzeti vagyonba tartozé befektetett és forgdeszkozokre,
pénzeszkdzokre, kovetelésekre, egyéb sajatos elszamolasokra, aktiv idébeli elhatdrolasokra,
valamint a sajat t6kére, kotelezettségekre, passziv idSbeli elhataroldsokra, tovabba a birtokukban

Iévé idegen tulajdonu eszkdzokre terjed ki.

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

® aszamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.);

e azallamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.);

e az allamhdztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.)

® az allamhaztartasrél sz0l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.);

e Ecséd Kozségi Onkormdanyzat KépviselG-testiiletének 7/2024. (X.4.) onkormanyzati
rendelete a képvisel§-testiilet szervezeti és m(ikédési szabalyzatarol.

® Ecsédi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat Képvisel-testiiletének 12/2024. (X1.18.)
onkormanyzati hatdrozata Ecsédi Roma Nemzetiségi Onkorményzat szervezeti és
mikodési szabalyzatardl

o  Ecséd Kozségi Onkormanyzat és az Ecsédi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kozott a Nek.
tv. 80. § (2) bekezdés alapjan megkétott kdzigazgatasi szerzGdés.

e az Ecsédi Gydngyszem Ovoda és Kolyk Minibdlcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata

e az Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal és az Ecsédi Gydngyszem Ovoda és Kolysk Minibdlcséde
koltségvetési szerv kozétt az Avr. 9. § (5) bekezdés alapjan megkdtott munkamegosztasi

megallapodas,
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e az Ecsédi P6ttomke Bolcséde Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata,
e az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal és az Ecsédi Pottomke Bolcséde kbltségvetési szerv kozott

az Avr. 9. § (5) bekezdés alapjan megkdtott munkamegosztasi megallapodas.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Leltar: olyan részletes kimutatds, amely a szabalyzat hatdlya ald tartozo szervek mérlegében
kimutatott eszkdzok és forrasok valésagban meglévé dllomanyat - egy meghatérozott id6pontra

vonatkozéan - mennyiségben és értékben ellendrizheté médon, tételesen tartalmazza.

2. Leltar értékelése: a leltarban szereplS eszkézoknek és forrasoknak a mérleg fordulonapjan
meglévé alloménya értékének meghatérozasa a Szt., az Ahsz., valamint a szamviteli politikaban

foglaltak figyelembevételével.

3. Leltirozas: a szabalyzat hatadlya ala tartozé szervek tulajdondban, kezelésben, vagy tartos
hasznalataban 1évé nemzeti vagyonba tartoz6 befektetett- és forgoeszk6zok, valamint azok
forrasainak, tovabba a birtokdban lévé idegen eszkdzok valésagban meglévd dllomanyanak
(mennyiségének) megallapitasa. A koncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikodtetd,
vagyonkezels &ltal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani. A vagyonkezel§i,
koncesszios szerzédés eltéré rendelkezése hidnyaban a leltdrozast a mikodtetd, vagyonkezel6
kiilén térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni. A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem
szerepl6 immaterialis javakat, targyi eszkozoket, készleteket e szabalyzatban meghatarozott
médon kell leltarozni. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és
a tényleges allomany kozotti kildnbozet - hidnyok, tébbletek - megallapitasa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és a szamviteli politikdban rogzitett értékelési szabdlyok alapjan az eszkozok és

forrasok értékének megallapitasa.
4. Leltarozasi kérzet: fizikailag elhatarolhat6, sorszammal megjeldlt és azonosithato terilet.

5. Leltarozasi utasitds: A leltarozasi itemtervben megjelélt leltarozasi korzetekben -a jegyz6 altal

kiadott a szervezetek vezetdivel egyeztetett - leltarozas lefolytatasara irdnyuld irasbeli intézkedés.

6. Leltarozasi iitemterv: Az iitemterv 6sszedllitasanak a célja a leltarozasra keriil6 eszk6zok, illetve a
kozrem(ikddé szervezeti egységek munkajanak dsszehangolasa, a feldolgozas folyamatosségdanak,

z6kkenémentességének biztositdsa érdekében.
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Il.
A LELTAROZAS ALAPVETO SZABALYAI

1. A LELTAROZASRA VONATKOZO ALAPVETO ELGIRASOK

A leltarozas célja a szabdlyzat hatdlya ald tartozd szervek vagyonanak szambavétele, a mérleg
valodisaganak aldtdmasztdsa, a bizonylati fegyelem ellenSrzése, megszilarditdsa, a konyvelés

helyességének ellen6rzése, valamint a tulajdon védelme.
1. A mérleget alatdmaszté leltar elkészitése minden évben kotelezé.

2. A kdnyvek év végi zdrdsahoz, az éves koltségvetési beszamolé elkészitéséhez a leltart dgy kell
osszeallitani, hogy az tételesen, ellenGrizheté mddon tartalmazza a szabalyzat hatélya ala tartozé

szerveknek a mérleg fordulénapjan meglévg eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

3. Aleltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya fajta, méret, minGség, mennyiség és érték

szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megallapithaté legyen.

4. A tételesség és a teljesség kovetelménye alapjan a leltarozasi kételezettség kiterjed valamennyi
eszkozre és azok forrdsaira, fiiggetleniil attdl, hogy a leltarozas id6pontjéban a szabalyzat hatalya

ala tartozo szervek birtokaban vannak-e vagy idegen helyen taroljak azokat.

5. A valos dllapot bemutatdsanak kovetelménye alapjan a leltarozas, egyeztetés soran a tényleges
mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni, tehat a leltdrnak a valésagnak megfeleld allapotot kell

tikroznie.

6. Az attekinthet6ség és a vildgossag kovetelménye alapjan a leltérnak &ttekinthetének,
rendezettnek, érthetének kell lennie. Az eszkozoket tarolasi helyek alapjan kell nyilvantartisba
venni, tovabba a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon javitast csak szabalyszeriien és
egyértelmlien szabad eszkozolni, és a javitdst végz6 személynek a ,javitotta” jelzéssel és

kézjegyével, illetve a javitas ddtumanak feltiintetésével kell a javitast igazolni.

7. A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a bizonylatok, tovabba
az egyéb dokumentdcidk egyértelm(i és hianytalan kitdltésérél, valamint a sziikséges zaradékok és

aldirasok a dokumentacidkon torténé megjelenitésérsl.
8. Aleltdrnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

a) az Onkormanyzat/ ERNO/Hivatal/Ovoda/BolcsGde megnevezését;
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10.

11.

12.

b) a,leltdr” megjelolését;

c) aleltdrozasi hely (korzet) megjellését;

d) a bizonylatok sorszamat;

e) aleltarozas megkezdésének és befejezésének idGpontjat, valamint a leltdr fordulénapjat;
f) aleltdrozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelm(i meghatarozasat;

g) a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit,

egységarat és osszértékét, az idegen tulajdond, hasznalatban 1évé eszkdzoket elkiilénitetten;
h) a leltarkilénbdzetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat;

i) a leltdrozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelfs, valamint a szamadasra kotelezett

személyek alairasat.
A leltdr okmanyain a leltdrozas moédjat rogziteni kell.

A leltdrozas médja szerint a leltdrozas torténhet mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel. A
folyamatos mennyiségi nyilvantartds vezetésével érintett eszkdzok esetében a mennyiségi

leltarozast e szabélyzatban meghatarozott idészakonként, de legalabb 3 évente el kell végezni.

Azon eszkozoknél, ahol a mennyiségi leltarozas nem évente térténik, a szabalyzatban régziteni kell

a szabdlyzat hatalyba lépését kévets elsG mennyiségi felvétellel valo leltdrozas idGpontjat/évét.

Amely évben a mennyiségi leltarozas elvégzése nem kotelezd, a leltarozas soran a f6kényvi
szamlaknak a részletezd (analitikus) nyilvantartasokkal és a konyvelés helyességét igazold

alapbizonylatokkal val6 egyeztetését el kell végezni.

A mennyiségi felvételen alapulé leltarozas lehet megszamlalds, mérés vagy egyéb mddszer,

amelyen beliil megkilonboztethetiink:

a) nyilvantartasoktél fiiggetleniil;

b) nyilvantartasokkal val6 utélagos dsszehasonlitassal;
c) a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalméval valé dsszehasonlitassal;

A leltarozasnak egyeztetéssel torténd maédja abban az esetben vélaszthato, ha a tényleges allapot
megallapitasa az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato, melyet évente végre kell

hajtani.
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13.

14.

A leltarozas az eszkdz6k mennyiségének természetes mértékegységben torténs megallapitasabol

és a leltarozott mennyiségek értékelésébdl all.
A leltarnak lehetévé kell tenni:
a) azéves beszamolo tételeinek aldatamasztasat, a mérleg valddisaganak biztositasat;

b) a fékényvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezdségének

ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elGsegitését;

c) az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld

rendezését;
d) avagyon védelmét, az anyagi felel§sok elszamoltatasat;

e) acsokkent értékd-, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasat.

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

A jegyz6 feladata a leltarozas vonatkozdsaban:

a) aleltdrozas vezet6jének kijeldlése és megbizasa;
b) a leltdrellenérok kijelolése és megbizasa;

c) azéves leltarozasi itemterv jovahagydsa;

d) aleltarozasi utasitasok kiaddsa.

A jegyz6 felel8s, hogy a leltdrozas sordn maradéktalanul érvényesiiljipn az 5nkormanyzati tulajdon

védelmét szolgdl6 rendelkezések betartésa.

A jegyz6 altal kijeldlt leltarozas vezetSjének feladata:

a) azéves leltarozasi itemterv elkészitése

b) aleltdrozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizélevéllel torténd ellatasa;
c) aleltdrozasban kdzremiikddék felkészitése, oktatdsa;

d) a leltdrozashoz sziikséges targyi eszkézok biztositasa, a leltarozas szabalyszeriiségének

biztositasa.
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4. A jegyz6 dltal kijelolt leltarellendr feladata:

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

b) a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése

esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést;

c) aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes koriiségét, illetve ellenbrzi még

a kovetkezbket:

a) a mennyiségi felvételek helyességét legaldbb sziréprébaszerien;

b) a leltari targyak azonositasanak szakszer{iségét;
c) a bizonylatok formailag helyes kitdltését;
d) eltérés esetén a leltdrozas vezetdjét koteles értesiteni.

e) a leltarfelvétel idtartama alatt munkajat Ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd

legyen, a felmeriilé problémék zokkenémentes rendezése érdekében.

5. A leltarozé dolgozok felelések a leltari alapbizonylatok szakszerd, valésagnak megfeleld

kitoltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.
6. A leltarfelelosok feladatai:

a) részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésének maodjat,

a leltarfelvétel technikajat;

b) a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjel6lt id6ben meg kell jelennie a leltdrozas
helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozas vezetGjének engedélyével

tavozhat;

¢) papir alapd leltarozas esetében a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az Ures bizonylatokat

alairas ellenében;
d) aleltarozast a leltar vezetdje altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

7. A leltarozasi bizottsag tagjai azok, akik az egyes leltarozdsi korzetekben végzik a leltarozast.

A bizottsagnak vezet6t is ki kell jel6ini.

8. Az analitikus és f6kdnyvi nyilvantartdst végzok feladata:
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a) a leltar szerinti kis és nagy értékii eszkozok, készletek és az analitikus nyilvantartas szerinti

értékek egybevetése és azok egyezéségének vagy az eltérések megéllapitésa;

b) aleltdri dokumentaci6 Gsszeallitasa és a leltarozas vezetSjének valé dtadasa, aki ennek alapjan

el6késziti a szlikséges intézkedések megtételét;
c) aleltdrkdrzetek kdzotti kompenzalas (hidnyok, tobbletek dtvezetése) végrehaijtésa;
d) anem kompenzélhaté tbblet bevételezése, a hidnyok kivezetése.

Az analitikus és fékonyvi nyilvantartdst végz6k a 8. pont szerinti feladatok ellatisaval

Osszefliggésben felelGsséggel tartoznak:

a) aleltérelszdmolds alapjat képez nyilvantartasok naprakész allapotaért;

b) azadatok, bizonylatok valédisdgéért;

c) az éves mérlegben bedllitandd értékek megallapitisaért és azok leltarokkal vald

alatdmasztasaért;
d) azidegen helyen tarolt eszk6z6k elkiildnitett kimutatasaért;

e) a leltarozasi korzetekben felvett jegyz6kdnyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek

rendezéséért.

.
A LELTAROZAS LEBONYOLITASANAK RENDJE

1. A LELTAROZAS UTEMEZESE, IDGPONTJA

A leltarozasi itemtervet minden évben a leltarozast megel6z6 90 nappal el kell késziteni, amelyet
a jegyz6 hagy jOvé a szervezetek vezetdvel torténé egyeztetés alapjan. (A leltarozasi iitemterv

mintdjat az 1.sz. melléklet tartalmazza.)

Az Gtemtervben foglaltaktdl eltérni kizardlag a jegyz6 kiilon engedélye, vagy utasitisa alapjan

lehetséges.

A leltarozasi utasitast a leltdrozas megkezdése el6tt 90 nappal ki kell adni. (A leltdrozasi utasitas

mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozas elvégezhetd folyamatosan, vagy fordulénappal.
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Mindkét esetben a leltirozast az e szabdlyzatban, illetve az éves leltdrozasi ltemtervben

meghatarozott id6tartamon belil kell végrehajtani.

Folyamatos leltarozas feltétele: a Szt. elSirdsainak megfeleld, naprakész, a leltarozas id6pontjaban
a konywvitellel egyezé (a felvételt megel6z6en egyeztetett) nyilvantartds vezetése, hogy annak
alapjan a hidnyok és tébbletek azonnal megallapithaték és rogzithetdk legyenek, Az azonos
eszkozok (eszkdzcsoportok) leltarértékét az Onkormanyzat/Hivatal/Ovoda egész teriiletén,

iletSleg egy-egy killénallé egységben el6re meghatarozott azonos idépontban kell végrehajtani.

Fordulénapi leltdrozas: a leltdrozast - az Onkormdnyzat/Hivatal/Ovoda egész teriletén vagy
teriiletileg kiilonalld, elhatarolt egységeiben el6re meghatéarozott nappal - a fordulénapon - kell
elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkdzfajta teljeskoriien

szambavételre keriljon.

Eszkozok, forrasok leltarozasa: a mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat
kévetd 30 napon beliil a nyilvantartdsok egyeztetésének végrehajtdsaval a leltart el kell késziteni.
A targyi eszkozok és készletek esetében el§zetesen e szabalyzatban meghatérozott idgszakonkeént

a leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

2. A LELTAROZAS ELOKESZITESE
A leltarozas adminisztrativ el6készitése keretében:
a) el kell késziteni a leltérozasi iitemtervet;
b) ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast;
c) gondoskodni kell a kdnyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérdl,
d) ki kell alakitani a leltarozési bizottsagokat.

A leltarozasi korzetek és leltarfeleldsok kijeldlését el kell késziteni. (A kijeldlés mintdjat a 3.

sz.melléklet tartalmazza.)

A leltdrozas megkezdése eltt a leltdrozas vezetGjének feladata az oktatdsok megtartdsa: a

leltarozassal, a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos el§irdsok ismertetése.

Az oktatdsokon koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kodzvetlenil vagy kbzvetve

kozremkodik.
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5. Aleltarozas megkezdése el6tt biztositani kell a targyi feltételeket (nyomtatvanyok, méréeszkdzok

és bizonylatok), amelyért a leltarozas vezetGje a felel6s.
6. A leltarbizonylatok kitoltésének szabalyai:

a) papir alapu leltdrozas esetén a nyomtatvdnyokat, mint a leltar bizonylatait kék szindi tollal kell

kitolteni;

b) f& szabaly szerint valamennyi rovatot ki kell télteni, az iiresen hagyott rovatokat egyértelm(en

at kell hazni;
c) aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni;
d) gondoskodni kell az olvashat6 szbvegirasrol;

e) az esetleges javitasokat ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at kell hizni, a
helyes adatot pedig felé kell irni és ugyanott a javitast aldirassal és a javitds datumanak

feltiintetésével igazolni kell;
f) leltarozas bizonylatait a kozrem(ikddék is hitelesitik alairasukkal.
7. Aleltdrozasi nyomtatvanyok:
a) leltar-felvételi jegyz6kdnyv;

Az ASP Gazdalkodasi szakrendszerének KATI Targyi eszk6z nyilvantarté modulja tdmogatja a leltarozasi
feladatok végrehajtasat (a leltdrozas munkafolyamata az 58. meniicsoportban végezheté el), mely
soran az aldbbi adattartalmd leltdrozasi nyomtatvanyok elGéllitdsira van lehetSség
(a felsorolt nyomtatvdny sablonok a szabdlyzat mellékletét képezik):
— leltarfelvételi iv:

o Bdvitett sablon - 4/a. sz. melléklet

o Bdvitett sablon 2 - 4/b. sz. melléklet

o Egyszer(sitett sablon - 4/c. sz. melléklet

o Egyszertisitett sablon 2 - 4/d. sz. melléklet

o Egyszer(sitett sablon 2-2 - 4/e. sz. melléklet

o Egyszer(sitett sablon 3 - 4/f. sz. melléklet

o Egyszer(sitett sablon 3-2 - 4/g. sz. melléklet

o Eszkoz nélkiil sablon —4/h. sz. melléklet

— leltarkiértékeld iv:

12 /46



o Leltarkiértékeld iv — csak mennyiségi eltérés oszloppal - 5/a. sz. melléklet

o Leltarkiértékeld iv — csak a nyilvantartott, leltarozott mennyiség oszlopokkal - 5/b. sz.
melléklet

o Leltarkiértékeld iv — nyilvantartott, leltdrozott és mennyiségi eltérés oszlopokkal -
5/c. sz. melléklet

— leltarellenérzd iv:

o Leltdrellendrzé iv — tablazatkezelSi letéltéshez - 6/a. sz. mellékiet
o Leltarellenérzés kimutatas — 6/b. sz. melléklet

o Leltarellendrzés kimutatas eszkozokkel - 6/c. sz. melléklet

o Leltarellendrzés kimutatas f6kdnyv alapjan - 6/d. sz. melléklet

— a leltdr kiértékelésérdl készitett jegyz6konyv;

b) A leltarozas megkezdése elétt a leltarozas vezetdje kdteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e, a selejtezésre keriilt eszkozok kivezetésre keriltek-e a

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

d) Minden leltar alkalmaval szabdlyosan kiallitott, megfelel6 tartalmu jegyz6konyvet kell

késziteni.

e) A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyz6konyvet kell felvenni. (A jegyz6konyv

mintajat az 1. szdmu fuggelék tartalmazza.)
f) A leltérfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasara a

leltarozdnak, a leltarfeleldsnek és a leltarellenérnek alé kell irni.

3. A LELTAROZAS VEGREHAJTASA MENNYISEGI FELVETEL SORAN ES
EGYEZTETESSEL

Mennyiségi felvételt (fizikai leltdrozast) kell alkalmazni a targyi eszkozok, készletek és
pénzeszkozok esetében, a 4. fejezet szerinti kivételekkel (Beruhazasok, 4. fejezet A/ll/4. pont) a Il.

1. 9. pontjaban foglaltak figyelembe vételével.
A leltarozasi tevékenység keretében meg kell allapitani a leltdrozott eszkdz6k mennyiségét.
A leltérozas teljességének biztositasa érdekében a ketts felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért a

leltédrozott eszkdzoket meg kell jel6Ini.
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4. Ellendrizni kell, hogy a leltdrozott eszkéz teljes értéki-e, nem tekinthetd-e elfekvé készletnek.

5. Meg kell dllapitani a leltdr felvétele és a forduldnapja kozotti eszk6zmozgast, ha a felvétel napja és

a fordulénap nem egy napra esik.

6. A leltdrozds szabalyszer(iségéért a leltarozd csoport vezetSje és a leltdrellenér, a méret és a
minGség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok

felelések.
7. Aleltarozéssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a) A leltarozéknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, méretét,
mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétellel

egyidej(ileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ald kell irniuk.

b) A bizonylatokat a leltérosszesits (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és csoportositani

kell.

¢} El kell késziteni a leltarosszesitét és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag

ellenérzott bizonylatokkal.

d) A leltérgsszesitére fel kell vezetni a kényv szerinti mennyiséget, majd ezt kovetGen meg kell

allapitani a leltdri hianyokat és a tébbleteket.

8. Egyeztéssel kell elvégezni az immateridlis javak, a kdvetelések, a kotelezettségek, a sajitos

elszamolasok, az idGbeli elhatarolasok és a sajat téke leltarozasat.

4. NEMZETI VAGYONBA TARTOZO BEFEKTETETT ESZKOZOK
LELTAROZASA

A/\. Immateridlis javak leltarozasa

Az immaterialis javak leltarozdsa a kényvekben, részletez§ (analitikus) nyilvantartésokban szerepld
értékek azonositasdval, egyeztetésével, a dokumentumokkal valé aldtdmasztottsag ellendrzésével
(szerz6dések megléte, hatélya) torténik. Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a

mérleg forduldnapja szerinti értéken kell a leltérban szerepeltetni.
A/l. Targyi eszkozok leltarozasa

A targyi eszkdzdk leltarozdsa kiterjed mind az értékkel, mind az érték nélkiil nyilvantartott (kis értékd,

nulldra irt) targyi eszkdzokre is. A leltarfelvétel sordn meg kell gyéz6dni, hogy a nyilvantartasokban
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szerepl6 értékadatok minden esetben bizonylatok alapjén keriltek-e rogzitésre. A targyi eszkdzoket az

analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni.

A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kélcsdnbe és javitasra adott sajat vagy idegen tulajdonu

targyi eszkozok dllomanyat,a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen leirt targyi eszk6z6k dllomanyat.
Ellendrizni kell a targyi eszkdz6k tartozékainak nyilvéntartdsat.
A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkdzoket el kell kiiloniteni.

Ellendrizni kell, hogy év kozben a targyi eszkozokon végrehajtott feldjitas értékével a brutté érték

mddositasa megtortént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkdzok nyilvantartasba vétele az elGirasoknak

megfelel6en tortént-e.
Idegen helyen tarolt targyi eszk6z6k

Az idegen helyen térolt eszkdzékrgl analitikus nyilvantartdst kell vezetni. Az idegen helyen talalhaté
targyi eszkozok leltdrat az eszkozok atadds-atvételi bizonylataival vagy széllitdlevéllel azok taroldsi

nyilatkozataival kell dokumentalni.
1. Ingatlanok

Az Onkormanyzat/ERNG/Hivatal/Ovoda/Boblcséde tulajdonaban, illetve vagyonkezelésében |évé
épiileteket, épitményeket 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni. Nem csak az analitikdhoz
(ASP.GAZD KATI) térténs egyezéséget, hanem az ingatlanvagyon kataszterhez (ASP IVK) és a
foldhivatali nyilvantartashoz (Takarnet rendszerbél lekért tulajdoni lap) torténd egyezbséget is

biztositani sziikséges.
2. Gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek

Az Onkormanyzat/ERNO/Hivatal/Ovoda/Bblcséde tulajdonaban, illetve vagyonkezelésében 1évé
gépeket, berendezéseket, felszereléseket, jarmiiveket 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
A gépek, berendezések, felszerelések esetében a leltarozés sordn egyeztetni kell a gyari/gyartasi
szamot, a jarm{ivek esetében a motor és alvazszamokat.

3. Tenyészallatok

A szabalyzat hatalya al tartozo szervek tenyészéllattal nem rendelkeznek.
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4. Beruhazasok, felujitasok

A beruhdzasokat, feldjitdésokat évenként a részletez§ (analitikus) nyilvantartasokkal torténd

egyeztetéssel, a dokumentumokkal vald alatdmasztottsag ellendrzésével (szerzédések, szamlak, stb.)

kell leltarozni.

A/IIl. Befektetett pénziigyi eszkdzok

Az értékpapirokat, részesedéseket évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
A/IV. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok

A koncesszi6ba, vagyonkezelésbe, lizemeltetésre dtadott eszk6zdket a miikodtets, vagyonkezels altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtdmasztani. A vagyonkezelGi, koncesszids szerzédés eltérs
rendelkezése hianyaban a leltdrozast a m(ikodtets, vagyonkezel§ kiilon térités és dijazas nélkiil, évente

koteles elvégezni.

5. NEMZETI VAGYONBA TARTOZO FORGO ESZKOZOK
LELTAROZASA

B/I. Készletek

A leltdrban a mérleg forduldnapjén meglévs készleteket kell szerepeltetni készletféleségenként,

mennyiségben és értékben.
Biztositani kell a kiilonb6z6 készletféleségek egymastdl elkiilonitett taroldsat.

Az elére csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellenérizni kell, hogy a gydjtGcsomagolas sértetlen-

e.

A leltdrozés megkezdése el6tt legaldbb 30 nappal gondoskodni kell a csokkent érték(i készletek
leértékelésérdl, illetve a selejtezés végrehajtasardl (az eljarasnak mindig egyeznie kell a selejtezésré|

sz616 szabdlyzat elGirasaval).

Gondoskodni kell a raktari Uj és hasznélt készletek elkiilonitésérsl, mivel a mérlegbe csak a raktari dj

készletek tényleges dllomanya allithaté be.

a) a raktdri készletek (anyagok, druk, termények, flit6anyagok, tartalék alkatrészek, hulladékok,
gongyolegek, félkész- és késztermékek, sth.) mennyiségét évenként mennyiségi felvétellel kell

leltarozni.
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b) a munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkbzoket a mennyiségi nyilvantartasokkal -

évenként egyeztetni kell.
¢) 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, részletezd (analitikus) nyilvantartasokban szereplé értékek
azonositasaval, egyeztetésével, a dokumentumokkal valé aldtdmasztottsag ellendrzésével (szerzédés,

cégbirésagi bejegyzés, alapito okirat, pénzintézeti értesitd) torténik.
C) Pénzeszk6z6k
A pénzeszkozok leltérozasat minden évben december 31-ével el kell végezni.

A mérleg forduldnapi készpénzdllomdnyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),

megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A bankszémldk leltarozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek értékét a
mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd értéken kell a

leltarba felvenni.

A pénzintézettel szemben mutatkozo koveteléseket az év utolsé napjaval a kivonatok, bankértesitések

alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.
D) Kovetelések

A leltart ugy kell dsszedllitani, hogy az tételesen (addsonként, vevénként) tartalmazza a kovetelések

értékét.
A kiveteléseket a leltar 6sszedllitdsat megel6z6en egyeztetéssel ellendrizni kell, azaz el kell végezni:

a) mas gazdalkoddval szembeni kdvetelés esetén a vonatkozd szamlakkal, illetve a kotelezettel,
a nyilvantartott kévetelés elismerését igazolé, a szamviteli politikdban meghatdrozott

dokumentummal vald egyeztetést;

b) az adéhivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az add-elszamolasi bizonylatokkal,

adéfolydszamlaval, illetve az adébevalldssal térténd egyeztetést;
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c) a munkaviéllalékkal szembeni kdvetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bizonylatokkal

vald egyeztetését;

Az egyeztetés lezdrésdt kovetSen a kovetelések értékét a szamviteli politikdban foglalt elGirasok

alapjan kell megallapitani.
E) Egyéb sajatos elszamoldsok

A sajatos elszamolds kérében tartozé gazdasagi eseményeket minden év végén sziikséges feliilvizsgalni
(pl: el6leg elszamolds és a 36-os f6konyvi szdmlak egyenlege). Az egyenlegeket tételes kimutatdssal,

bizonylatokkal sziikséges aldtamasztani.

F) Aktiv id6beli elhatarolasok Aktiv id6beli elhatarolds tételek a kdnywviteli nyilvantartasok adatai
alapjan keriilnek be a leltdrba. A kdnyvviteli nyilvantartasok adatait a leltdr 6sszeéllitasa elétt feliil kell
vizsgdlni és egyeztetni kell a vonatkoz6 bizonylatokkal, a leltérhoz kapcsolédéan felsorolt

dokumentumokkal.

6. TOVABB! TETELEK LELTAROZASA ES A MERLEGTETEL ERTEKELESE
G) Sajat t6ke

A sajat téke tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A kdnywviteli
nyilvantartdsok adatait a leltar 6sszedllitasa el6tt feliil kell vizsgaini és egyeztetni kell a vonatkozé

bizonylatokkal, dokumentumokkal.
H) Kotelezettségek

1. A kotelezettségeket a f6konyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a

kételezettségekre vonatkozd okmanyok egyeztetése alapjan kell leltdrozni.

2. A hitelek, koélcsondk alloményat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kolcsont folydsitd
hitelintézeteknek a tirgyév december 31-i dllapotra vonatkozé bankkivonata, mas vallalkozas,

szervezet dltal adott kdlcson esetében a folyGsitd egyenlegkszl6 levele alapjan.

3. A széllitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folyészamla kivonat) tételesen, szalliténként
kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A mérlegbe csak

egyeztetett, elismert ktelezettség adatok keriilhetnek.

J) Passziv idGbeli elhataroldsok
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Passziv id6beli elhatarolas tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A kénywviteli nyilvantartasok adatait a leltdr osszedllitésa el6tt felul kell vizsgalni és egyeztetni kell a
vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.  Hasznélt, de a mérlegben értékkel nem szerepl§

immaterialis javak, targyi eszkozok és készletek leltarozasa

Hasznélt, de a mérlegben értékkel nem szerepl§ immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek

leltarozasa

A kénywviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznélt és haszndlatban levd készleteket, kisértéku
immaterialis javakat, targyi eszkdzoket minden évben egyeztetéssel, 3 évenként mennyiségi felvétellel

kell leltarozni.

Az értékelés soran az Onkormanyzat/ Hivatal/Ovoda kezelésében tartds hasznalatban lévs eszkdzok és
forrasok forint értékeinek megéllapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be kell

tartani a Szt., az Ahsz., valamint a szamviteli politikdban foglalt el§irasokat.

7. A LELTAROZAS BEFEJEZESE

1. A mérleget alatdmaszté leltar fordulénapja — a leltarkészités modjatél és idSpontjatol fliggetlendl

- a targy év december 31-e.
2. A leltdrozas napja az a nap, amikor a tényleges mennyiségi felvétel vagy egyeztetés megtorténik.

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

at kell vezetni.

4. Eltérések, hibdk esetén az analitikus nyilvantartas adatait a leltarfelvétel adatainak megfeleléen a
leltarfelvétel id6szakdban javitani, helyesbiteni kell. A leltarkiértékelés soran a ténylegesen felvett
eszkdzallomanyt kell 6sszevetni a nyilvantartasi adatokkal, eltérés esetén a nyilvantartasi adatokat

kell a tényadatokra helyesbiteni.

8. A LELTAROZASI BIZONYLATOK ES A LELTARKULONBOZETEK
KEZELESENEK SZABALYAI

1. A leltarozas lezérasat kévetden a leltarhoz kapcsolédé valamennyi bizonylatot irattérozni kell, és

azokat legaldbb 8 évig meg kell 6rizni.

2. A leltarozas adatait a kdnywviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és jegyz6kdnyvben rogziteni kell, a

megallapitott hidnyossag okat kivizsgalas Gtjan rendezni kell.
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A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerdien 4tadott és atvett leltari
készletben ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaré

veszteség mértékét (a tovabbiakban egyitt: forgalmazasi veszteség) meghaladé hiany.
A leltarhidny dsszegét leltarfeleldsonként kiilbn-kilén jegyz6kdnyvben kell régziteni.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszer(ien atadott és stvett
leltari készletben ismeretlen okbo! keletkezett, a nyilvantartas szerinti mennyiséget meghaladé

tobblet.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévd piaci értéken kell

kimutatni az eszk6zok kozott, illetve felvenni a mérlegbe.

Kompenzalni csak olyan eszkdzok esetében lehet, amelyek megkézelitéen hasonlé minGségiiek,
értékiiek, rendeltetés(iek, és 6sszecserélhetSségiik miatt az egyik eszkozféleségnél hidny a masik

ugyanakkor tobblet van.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhidnyok és tébbletek

kompenzalasarol jegyz6konyvet kell felvenni.

A leltar kiildnbdzet megallapitasardl jegyz6konyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:
a) a jegyz6konyv készitésének helye és idSpontja;

b) a jelenlévik nevét;

c) a leltdrfelelds (felelés elszamold) terhére - eszkbzénként - megdllapitott leltarhiany Gsszegét /

a leltarfelelésnél, felelGs elszamolondl - eszkdzénként - megallapitott leltartobblet osszegét;

d) az érintett eszkdzok tételes megnevezéseét, cikkszamat, mennyiségi egységét, mennyiségét,

egységarat, értékét;
e) hidny esetében a forgalmazasi veszteség mértékét;
f) ahianyért felelés személyek megnevezését / a leltértobbletet elérs személyek megnevezését;

g) a leltérfelelds (felelGs elszdmol6) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el nem

ismerésével kapcsolatban, tovabba a hidny / tobblet okara vonatkozé magyarazatot,

h) a jelenlévék alairasat.
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9. A leltarozasi szabélyzat hatalya ala tartozd koltségvetési szerveknél forgalmazasi vesztség nem

szamolhato el.

Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

1. A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2025. januar 6-t6l Iép hatélyba.
2. A jegyz6nek kell gondoskodni, hogy a leltarozési szabalyzatban foglalt elSirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, a megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal ezt igazoljak.
3. Az érintett dolgozok munkakori leirdséban szerepeltetni kell a leltdrkészitési és leltarozasi
szabélyzatban nevesitett felelGsségi, hatas és jogkoroket.
4. Jelen szabdalyzat az alabbi fuggelékeket tartalmazza:
a.) 1.szamu fiiggelék: Altalanos tipusi jegyz6konyv
5. Jelen szabdlyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:
a.) 1.szama melléklet: Leltarozasi itemterv
b.) 2.szama melléklet: Leltdrozasi utasitas minta
c.) 3.szamu melléklet: Leltarozasi korzetek és leltarfeleldsok kijeldlése
d.) 4/a-4/h. szdm( melléklet: Leltarfelvételi iv sablonok — ASP KATI modul
e.) 5/a-5/c. szamu melléklet: Leltarkiértékeld iv sablonok — ASP KATI modul
f) 6/a-6/d. szami melléklet: Leltarellendrzés iv sablonok — ASP KATI modul
g.) 7.sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkoz6 nyilatkozat
6. A szabalyzat éves feliilvizsgalata és aktualizalasa a jegyz6 feladata. Torvénymddositds esetén a
valtozasokat annak hatalybalépését kévetd 90 napon beliil kell e szabalyzaton keresztiilvezetni.
7. Jelen szabalyzat hatédlybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a 2012. évi Ecsédi Polgarmesteri

Hivatal Leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzata.

Ecséd, 2025. januar 6.

A Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, azt jévdhagyom. Az
abban foglaltak értelemszerii alkalmazasét az Ecséd Kozségi Onkorményzatra elrendelem és a
z4r6 rendelkezés szerinti idponttdl hatdlyba helyezem.

Ecséd, 2025. januér 06.
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....................

Maksa Matyas
polgarmester

Ecséd Kozségi Onkormanyzat

A Leltdrozési és leltarkészitési szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, azt jévdhagyom. Az
abban foglaltak értelemszerii alkalmazisit az Ecséd Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra
elrendelem és a zdrérendelkezés szerinti id6ponttdl hatdlyba helyezem.

Ecséd, 2025. janudar 06.

Gyuricsné Szanté Bedta

elnok

Ecséd Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

A Leltdrozasi €s leltarkészitési szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, azt jévdhagyom. Az
abban foglaltak értelemszeri alkalmazésat az Ecsédi Polgarmesteri Hivatalra elrendelem és a
zérérendelkezés szerinti iddponttdl hatdlyba helyezem.

Ecséd, 2025. januar 06.

dr. Orosz Maria Csilla

jegyzd

Ecsédi Polgarmesteri Hivatal

A Leltdrozasi és leltarkészitési szabdlyzatban foglaltakkal egyetértek, azt jévdhagyom. Az
abban foglaltak értelemszerii alkalmazédsit az Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Kolyok
Minibolcsddére elrendelem €s a zarérendelkezés szerinti idéponttdl hatdlyba helyezem.

Ecséd, 2025. januar 06.

SN
5013 £ > Biimegi Bernadett
'44’6’(:%; Etca ‘)/g &

6voda- féigazgat6

Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Kolyok
Minibolcséde
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A Leltdrozasi és leltarkészitési szabdlyzatban foglaltakkal egyetértek, azt jévdhagyom. Az
abban foglaltak értelemszer(i alkalmazésat az Ecsédi Pottomke Bolcsddére elrendelem €s a
zérérendelkezés szerinti id6ponttél hatalyba helyezem.

Ecséd, 2025. januér 06.

To6th-Nagy Réka
bolcsédevezetd

Ecsédi Pottomke Bolcsode

X
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V.FUGGELEKEK

1. szamu fuggelék: Altalanos tipusu jegyz6konyv minta

ALTALANOS JEGYZOKONYV-MINTA

(A megfelel6 elemek torlésével és megtartasaval, esetleges kiegészitésével alkalmazandd)

Targy: leltdrozds megkezdése / leltdrozds befejezése [/ leltdrozasi ellenérzésrél |/
pénzeszk6zok és értékcikkek leltarozasarol

A leltar felvétel  ltemterv szerinti datum / a tényleges kezdetének datuma:

........................ e sreenesiiasdiennasannemnna
A leltarozas .......ccceieeveeeeenenne. napjan kezd6dott és ............ceeeerennnenne. napjan zarult.
Leltarfelvétel médja:

Jelen vannak:

Név Beosztas

Altalanos jellegii kijelentések / megallapitasok:

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

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

A leltarozasban résztvevdk kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarértekezlet megtartasra
kerdilt.

A leltarozashoz szlikséges eszkozok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre alinak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelGs a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, valamint a ...... sz.
leltarozasi utasitasban foglalt elGirasoknak eleget tett (nem tett eleget).

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

Bizonylat Bizonylat sorszama  Bizonylat jellemzdje
megneveze’se (felhasznalt / rontott / fel

nem haszndlt)

Y4

Jelenlévék megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kdovetkez6 cimleti és dsszegti
készpénz és értékcikkek voltak:

Készpénz

Cimlet Db Cimlet és darab
szorzata

Osszesen:

Ertékpapirok
Megnevezés Cimlet Db Cimlet és darab

szorzata

Osszesen:

b S

A Pénztarjelentés

szerinti készpénzkészlet

A leltarozas soran talalt készpénzkészlet
Eitérés (hiany, tobblet)

Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke

Leltarozds soran talalt értékpapirok értéke
Eltérés (hiany, tobblet)
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................... pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrdl irasbeli magyarazattal tartozik,
és azt a jegyz6koényv felvételétdl szamitott........napon belil a leltarozas vezetdjének koteles megkiildeni.

Egyéb megallapitasok:

leltarfelelés leltdrozé leltdrozé pénztaros

pénztarellendr

(1) S

jegyz6 (szerv vezetdje)
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VI. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Leltarozasi (itemterv

LELTAROZASI UTEMTERV

.............. évre
A leltdrozds megkezdésének hatarideje:
A leltdrozas befejezésének hatarideje:
Alapelvek:
1. A leltdrozas az Onkormanyzat/Hivatal/Ovoda kezelésében lévé valamennyi vagyontargyra
kiterjed.

2. A leltarozast a kovetkezd leltdrozasi kérzetekben és idGpontokban kell elvégezni a
leltarfelelésdk kozremiikodésével.

Leltarozasi korzet Leltarfelel6s neve Leltarozas kezdd és Leltarozast végzdk
szama / megnevezése befejezd id6pontja neve
A leltarozds vezetGjének NeVE: ........ccciiciniinicnssncncsessncsnessnassnnsssnies
A leltarozas ellendrének neve: .........ceciicsninnnnsinsnssnsseniensnennne

A leltar kiértékelésének hatarideje:

A leltarak kiértékelését............ napjaig, a zaro jegyz6koényvet ............... napjaig kell elkésziteni.
A leltérozas soran jelentkezs eltéréseket a konyvelésben legkésébb ............ napjaig rendezni kell.
[ (=] | SRR
Az iitemtervet dsszedllitotta: .........ccceeeeeeeeerrrnann.
a leltarozas vezetdje
Jévahagyom:

Kl coererererencenssnersencesenesessassransascacsnceane
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2. sz. melléklet: Leltarozasi utasitas minta
LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az ............. leltdrozasi (itemtervben foglaltaknak
megfelelGen .................... egységnél ........ év ....ho .....naptdl 202.... év ....ho
....napjaig leltarozast tartunk.

A ltArozast ....ccvevveeeeeeeeernnne. (NEV) leltarfelel8s vezeti.
Ez uton kérem, hogy a leltarozads zavartalan lebonyolitasa érdekében a
sziikséges intézkedéseket a .........ceeeeee..  ikt. sz, Leltarozasi és

leltarkészitése szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en sziveskedjen
elvégezni.

jegyz0 (szerv vezetdje)
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3. sz. melléklet: Leltarozasi korzetek és leltarfelel6sok kijelolése

LELTAROZASI KORZETEK ES LELTARFELELOSOK KIJELOLESE

Leltarozasi korzet neve és szama Leltarfelel6s neve

Ecséd Kozségi Onkormanyzat Maksa Matyas polgarmester

Ecsédi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Gyuricsné Szanté Beata eln6k

Ecsédi Polgarmesteri Hivatal dr. Orosz Maria Csilla, Lieber Istvanné

Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Kolydk SiimegiBernadett
Minibdlcséde
Ecsédi Pottomke Bolcséde Toth-Nagy Réka
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4/c. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszerdisitet sablon

Fordulé nap:
Leltari iv azon.: ()

Nyomtatas datuma:
Oldaiszam: 1/1

Leltariszam .« - . S
Ssz Nyilvantartasisza Eszkoz’ Jell§mz Gygn Brutté Fokqnyw M.e | Lelt.
m megnevezése 6 szam érték (Ft) szam me.
Csoportositas megnevezése:
leltarfelvevé(k) leltarfelelés(6k)
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s 2,

4/d. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszerdisitet sablon 2

Fordulé nap:

)

Nyomtatas

datuma:

Oldalszam: 1/1

Leltariszam Eszkdz . . AL
Ssz . o . . Gyari Brutté | Foékdnyvi | M.e | Lelt.
Nyllvant'zrtasusza m%%rl'::\r/nezz;se Hasznalé sz4m érék (Ft) | szam me.

Csoportositas megnevezése:

Leltarbizottsagi

tagok:
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4/e. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszerdsitet sablon 2-2

Nyomtatas
Fordulé nap: datuma:
) Oldalszam: 1/1
Gyar Lelt
Ssz Leltariszam Eszkdz megnevezése Hasznalé i Brutté | Fékonyvi | M.e
Nyilvantartasiszam (jellemzé) sza | énék (Ft) szam m.e
m .

Csoportositas megnevezése:

l

Leltarbizottsagi
tagok:
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4/f. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszer

Fordulé nap:

)

sr 2

tisitet sablon 3

Nyomtatas
datuma:
Oldalszam: 1/1

s « Gyar
Leltariszam Eszkdz d . Ay Lelt Ard
Ssz Nyilvantartasisza megnevezése Hasznalé s;é ér?é‘l:ttgt) Fosl;c;rrlnwl M.e . Eltéré
m (jellemzd) 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:
) 11
Leltariszam Eszkdz - Brutté 2l Lox
Ssz Nyilvantartasisza | megnevezése Hasznalé S!;r: érnték Fc)sl;%?nwl M.e Ir‘:g' Eiteré
m (jellemz6) (Ft) | S

Csoportositas megnevezése:

Leltarbizottsagi tagok:
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7. sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkoz6 nyilatkozat

Ecséd Polgarmesteri

megismertem.

NEV

Maksa Matyas

Gyuricsné
Bedta

Szanté

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Hivatal

BEOSZTAS

polgarmester

elnok

dr. Orosz Maria Csilla jegyz6

Sumegi Bernadett
Téh-Nagy Réka
Lieber Istvanné
Sipos Aniko
Pethed Andrasné
Ifollérné
Agnes

Toth Laszloné

Képe Krisztidnné

Padar

ovoda-féigazgatd

bolcsédevezetd

pénzigyi eléadé

pénzigyi el6adé

pénzligyi el6add

adadligyi el6adoé

igazgatasugyi eléaddé 2025.01.06.

igazgatasiigyi eléadé 2025.01.06.
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KELT

2025.01.06.

2025.01.06.

2025.01.06.

2025.01.06.

2025.01.06.

2025.01.06.

2025.01.06.

2025.01.06.

2025.01.06.

szabadlyzataban
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