KOCSORD KOZSEG ONKORMANYZATA

LELTARKESZETESI ES LELTAROZASI
SZABALYZAT

Hatalyos: 2020. aprilis 01. napjatél

Jelen szabélyzatot Kocsord Kizség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 48/2020. (IV.28.) szAmt
hatarozataval jovahagyta,




L. SZABALYAZAT HATALYA

Az allamhéztartésrél sz616 201 1. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht,) 10.§ alapjén a
gazdasagi szervezet az allamhéztartasrdl szolo térvény végrehajtasardl szold 368/2011.
(X1I. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatérozott
feladatait

— Kocsord Kozség Onkormanyzata

vonatkozdsdban a Kocsordi Polgérmesteri Hivatal latja el,

Ebbol eredGen ezen leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat hatalya
— Kocsord Kézség Onkorményzatira,
— Kocsordi Polgarmesteri Hivatalra,
— Kocsordi Gysngyfiizér Ovodara,
— Kocsordi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatira
terjed ki,

ILLELTAROZASSAL, LELTARKESZITESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltdrozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse
a beszamold részét képezd mérleg tételeit aldtamasztd leltarak készitésére és a leltarban
szerepld eszkézok, forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozo6 szabalyokat,
Elésegitve ezzel, hogy az éves koltségvetési beszamolo a szabdlyzat hatdlya ald tartozo6
Kocsord Kézség Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkorméanyzat) vagyoni, pénziigyi és
jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozdé szabdlyok
Leltarkészitési kitelezettség

Az Szt 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zdrdshoz, a
beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek aldtdimasztasahoz olyan leltart
kell dsszeallitani és az Szt. eldirdsai szerint megdrizni, amely tételesen, ellendrizhet
médon tartalmazza a szabalyzat hatélya al4 tartozé Onkorményzat mérleg fordulénapjén
meglév eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben,

A leltarkészitési kotelezettség teljesftése keretében a fékényvi kinyvelés és az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulénapjara vonatkozéan el kell végezni.

Az Ahsz. 22, § (1) bekezdése alapjan: az éves kéltségvetési beszamold elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatamasztisdhoz olyan leltart kell dsszeallitani és megérizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkdzoket és
forrasokat.

A mérleget alatamaszt6 részletezé leltar elkészitése minden évben kitelezd.

Az Ahsz, 22, (2) bekezdésében foglalt el6iras alapjén a leltdrozas végrehajtasat az Szt.
69. § (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) akoncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a milkodtets, vagyonkezeld
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altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtdmasztani, és

b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a leltdrozési és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott
maodon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezel6i, koncesszids szerzddés
eltéré rendelkezése hidnydban a 22, § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltdrozast a
milkddtets, vagyonkezeld killon térités és dijazds nélkiil, évente kiteles elvégezni,

Az Szt. térvény 69. § (3) bekezdésében foglalt elbirss alapjan az Onkorményzat

- eszkdzeirdl a szdmviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltdrba bekeriild adatok valodisdgardl - a leltar 9sszeallitasat
megelézden - leltdrozassal kiteles meggyozédni, és azt 3 évente, mennyiségi
felvétellel végzi el,

- illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjira vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszkiéziknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tdrolt -
letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1év8 értékpapiroknal és
egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd - eszkdzoknél, tovabbi a dematerializalt
értékpapirokndl a leltarba bekeriild adatok valodisagit egyeztetéssel ellendrzi.

A leltar fogalma

A leltér olyan részletes kimutatds, amely a szabélyzat hatdlya al tartozé Onkorményzat
eszkdzeit mennyiségben és értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra
vonatkozoan - ellen6rizhetéen - (tételesen) tartalmazza,

A leltar a kdényvviteli mérlegben kimutatott eszkozok €s forrasok valodisdgat timasztja
ala.
A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

A leltiarfelvétel targya

A leltarfelvétel targya az Onkormanyzat kezelésében lévé valamennyi vagyonelem.

A leltarozési kotelezettség kiterjed:

befektetett eszkdzokre (immateridlis javakra, - tirgyi eszkézokre, befejezetlen
beruhazasokra és feltjitasokra, befektetett pénziigyi eszkézokre)

készletekre (vasdrolt készletekre, és drukra, sajat eldallitasa készletekre),
kovetelésekre, (vevokre, munkavéllalokkal szembeni kdvetelésekre, egyéb
kovetelésekre)

pénzeszkdzokre,

aktiv pénziigyi elszdmolasokra,

forrasokra, (a tékére, kotelezettségekre, passziv pénziigyi elszamol4sokra)

A leltarral szembeni kovetelmények

A leltar tartalmi kbvetelményei

- A teljesség kovetelményének értelmében a leltimak az Onkormanyzat
valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmaznia kell, fliggetlentiil attél, hogy azokat
a leltarozas id6épontjaban idegen helyen (szervnél, személynél) taroljak.
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- A valédisag elve alapjan a leltdr az eszkozoknek a leltarozaskor ténylegesen, a
kényvekben régzitett, valdsdgban meglévd mennyiségét ¢és helyes értékét
tartalmazza, azok kiviilallok aital is megéllapithatok legyenek.

A valddisig elvének érvényestiléséhez alapvetd feltételek, hogy

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

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

— A fokonyvi kéinyvelés és a részletez6 nyilvantartdsok a leltarral egyez6
osszevont adatokat kell, hogy tartalmazzon.

Az #ttekinthetdség kovetelményének értelmében a munkahelyeken tarolt
eszkézoknek lathatonak, fellelhetonek kell lennitlik, azokat (igy kell elhelyezni,
tarolni, hogy megszamolhatd legyen.

— A vilagossig eclve {rtelmében a leltarnak formdjaban  dttekinthetnek ¢és
tartalmdban érthetének kell lennie,

~ Az egyedi értékelés elve értelmében a leftarnak az eszkdzok és forrdsok
mennyiségét, egységarat és értékét egyedileg kell tartalmaznia. Az egyedi
értékelések Osszessége tdmasztja ald a konyvviteli mérlegben kimutatott vagyon
és forrasok értékét.

A leltar alaki kévetelményei

A leltar alaki kévetelmeényei:
— a bizonylatok és dokumentaciok eldiras szerinti, megiéte,
— a leltdrozasi okmanyok aléirasa,

A leltarkészités modja
A leltarozas eléfeltétele a naprakész, egyeztetett konyvviteli nyilvantartas.

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

B.) nyilvéntartasok alapjan (egyeztetéssel).

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

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek sordn a szabalyzat hatalya ala tartozé
allamhdaztartasi szervezet a tulajdondban, kezelésében vagy haszndlatdban 1évo eszkozok
valosagban meglévd allomanya a leltar forduldnapjara vonatkozdéan mennyiségi
felvétellel megdllapitasra keril.

A készpénzallomanyt a nyilvantartdsokkal térténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat

Hleltdrozast” jelent, Ennek keretében a mérleg-fordulonapi (december 31-én meglévo)
zar6 készpénzalloméanyt minden estben mennyiségi felvétel, megszdmlalas alapjan kella

leltarba felvenni,



A készpénzélloméany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. szami melléklet
szerinti jegyzékonyvet kell kész{teni.

B.) Nyilvantartds alapjan térténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon médja, amikor a fokonyvi szdmlék, az analitikus
nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazolé okmdnyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, adobevalldsok, bankkivonatok, egyéb
elszdmolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkdzok és forrasok valdsdgban meglévd
allomanyat.

A leltarba valé bedllitas elott meg kell gy6zodni az adatok valédisagardl,

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a
wSzabdlyszertien vezetett kettds konyvvitel adatai alapjdn” kell elkésziteni,
elengedhetetlentil sziikséges, hogy a mérleg készitését megeldzden a leltar alapjat képezo
analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezd fokonyvi szamlak adatainak
egyezisége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket mutatd
fokonyvi széamldkhoz tartoz6 eszk6zoknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartas
szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit Gsszesiteni kell, és az igy kapott
érickdsszeget kell 8sszevetni a fokdnyvi szamla szerinti zard értékkel.

A hasznalt, de a mériegben értékkel nem szerepld immateridlis javak, targyi
eszhkozok, készletek leltarozdsanak médja

A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakrol, targyi
eszk6zokrol, készletekrél mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

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

A leltdr fordulonapja

A mérleget alatAmaszt6 leltar fordulénapja — a leltirkészités modjatdl fuggetleniil — a
targy év december 31-e.

Leltdrkészitok

a) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltdrozas) elvégzése
az évenként elkészitend6 leltdrozasi utasitasban megjelolt személyek feladata.

b) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan térténé
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
— a fokonyvi kdnyvelést végzd(k), valamint
— a leltarozok

feladata.



c) A készpénzallomany leltarozasa
— apénztaros,
— apénztérellendr, valamint
— & leltarozdk

feladata.

A pénztaros a pénztar kezel6jeként van jelen a leltarozds soran. Feladata a készpénz
lemezszekrénybdl torténd kivétele, és a leltdrozok altali megszamlalds utdn annak

biztonsdgos elzardsa.

A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszk&zoknek
— tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett
nyilvantartisok alapjin megallapitott mennyiségi adatai, illetve
— a csak értékben nyilvantartott eszkézoknek és forrasoknak a mérleg
fordulonapjan meglévé sllomanya

értékének meghatdrozasat jelenti.

A leltdrban szerepl6 eszkdz6k és forrasok értckelésére vonatkozd szabalyokat az Szt, az
Ahsz., valamint az Onkormdnyzat Eszkozok ¢és forrdsok értékelési szabalyzata
tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozoé szabalyok

Leltdrozdsi utasitas

A szabdlyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltaroz4s megkezdése eldtt 30nappal
a Jegyz6 elkésziti a ,,Leltarozasi utasitas”-t, amit Polgarmester hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legaldbb a kvetkezdket kell tartalmaznia:

— aleltarozasi egységek (korzetek) felsoroldsit,

— aleltar vezet6jének személyét,

— aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,

— A leltdrellendr személyét,

— aleltdrozott eszk6z6k és forrdsok vagy azok csoportjainak pontos meghatarozasat,

~ az egyes munkafolyamatok elvégzéséért és ellendrzéséért felelds személyek
megnevezEsét,

— aleltdr kiértékelésének hataridejét,

— akiértékelés atadasanak idépontjat,

~ az eltérések miatt esetleg szilkségessé valé feleldsségre vonds hataridejét,

— az eltérések konyvviteli nyilvantartasokban 16rténd rendezésének hataridejét,

— aleltarozas iitemtervét (naptari napokra, iddpontokra lebontva), régzitve a kezdésés
befejezés iddpontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,

— akiilénbozd eszkozok leltarozasi mddjat,

A leltirozasi utasitdst a jelen szabdlyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.



3.2.A leltirozds végrehajtisa

A leltarozashoz Leltdrozési Bizottsdgokat kell kialakitani. A leltdrozdsi munkdalatok
gyakorlati lebonyolitasdra és a leltarellendrzés végrehajtdsara olyan személyeket kell
kijel6ini, akik szakismerettel rendelkeznek a leltdrozasra keriilé anyagok-eszk6zok és
egy¢b vagyontargyak felismerése, beazonositisa, szambavételének modja, a készletezés
és nyilvantartds rendje, értékelése tekintetében.

A leltarozési bizottsag tagjai a leltarellendr és a leltdrozo (k).

Amennyiben a leltdrozas egyidejlileg t6bb helyen folyik, akkor leltdrozasi csoportokat
kell 1étrehozni.

3.3.A4 leltarozdshoz kapesolddo személyi feladatok és feltételek
A Polgarmester feladata a leltarozassal 6sszefliggben:
- leltarutasitas kiadasa,
— kompenzalas engedélyezése,
— leltarhidny esetén a leltarfelelosség, és kartérités érvényesittetése,
— aleltareltérések miatti feleldsségre vonas (kdrmegtérittetés) elrendelése,
a jovobeli hidnyossagok megsziintetése érdekében utasitas kiadésa.

A leltarozas vezetdje felel a leltarozassal kapesolatos elkészitd és lebonyolitd
tevékenységek megszervezéséért,
Ennek keretében feladata:
- aleltdrozas lebonyolitdsdhoz szilkséges humén és miiszaki feltételek
biztosit4sa,
- leltdrfelvétel megismétlésének engedélyezése,
- a szabalyzatban, a leltdrozasi utasitdsban foglaltak betartdsdnak
ellenbrzése.

Leltarfelelstk feladatai:

- a leltari kérzetenként kijelolt személyek felelnek a szervezeti egységben
levo vagyontargyak megorzéséért,

- az eszkOzmozgésok bizonylatainak kezeléséért,

- kbzremiikddnek a leltarozas el6készitésében,

-  a felesleges eszkozok feltarasdban,

- a hasznalatbdl kivont eszkozok elkiilonitésében,

- kdzremikédnek a leltdrozdsban.

A leltarellendr feladatai:
- aleltarozasi eléfeltételek biztositdsanak ellendrzése,
- leltdrozas ellendrzése, szamitasok, értékelések helyességének vizsgilata,
- az ellendrzés sordn tapasztalt rendellenesség jelentése a leltarfelelésnek,
- azellendrzés tényét alairasaval igazolja,

A leltdrozok feladatai:
- végzik az leltarozando6 eszkdzok azonositdsat,
- ellendrzik a leltarozand6 eszkozok teljes kéiriiségét,



- a leltarozas soran és végeztével végrik a leltdrozassal dsszefliggd
adminisztracios munkat,

3.4.A leltdrozdsi egységek (korzetek) kijeldlése

A leltarozési egységeket (korzeteket) a leltdrozasi utasitas tartalmazza.

leltirozando tirgyi eszhozok és készletek leltarfelvételher torténd eldkészitése

A leltarozas megfeleld el6készitésével biztositani kell, hogy

- aleltirozasbdl eszkéz ne maradjon ki,

- minden eszkoz csak egyszer kerliljon felvételre,

- a leltdrozési tételek megnevezése minden ismérvet tartaimazzon,
mennyisége helyes legyen,

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkdzoket a kovetkez6 szempontok szerint kell
leltarozasra elékésziteni:

a)
b)

c)

d)

A készletek koz6tt egyértelmiien el kell killoniteni a hasznélhatatlanna, a csékkent
értékiivé és a feleslegessé valt eszkozoket.

A készletek ¢€s a targyi eszkozok kozott el kell kitloniteni a szabalyzat hatdlya al4
tartozo allamhéztartdsi szervezetnél tdrolt, de nem a tulajdonat képezd, a
bérmunkdra, javitdsra, a tarolasra dtvett eszkdzoket.

A szabdlyzat hatdlya ala tartozd allamhéztartdsi szervezet éltal bérmunkara,
javitasra, tdroldsra, bérbe, bizoményba, dtadott eszkdzoket a leltarban el kell
kiiléniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént dtadds, stb. tényét alapbizonylatokkal
dokumentélni ketl.

Biztositani kell, az eszkozok fajta, mindség, méret szerinti trolasat. A bontatlan
ladékban, zsdkokban, hordékban, livegekben tarolt és a taroldn feltiintetett
mennyiség alapjan leltdrozhaté készletek esetében az el6készités sordn olyan
clrendezést kell biztositani, hogy a leltarozék a csomagolds sértetlenségérol
kénnyen meggy6zddhessenek, tovabba, hogy a készietféleség azonositasira és
mennyiségére vonatkozo, a csomagolason feltiintetett informacidk j6l olvashaték
legyenek,

A leltarfelvétel el6készitése sordn a fellelhetd anyagokat, kész és félkész
termékeket a leltarozast végzd részére el kell killoniteni és hozzaférhetévé kell

tenni.

3.6.4 leltarozok, leltarellendrik kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezet6jét a leltarozas megkezdése elétt elkészitendd leltdrozasi utasitasban a
Polgarmester jeldli ki.

A leltarozési utasitdsban meghatdrozott, a leltdrozasban résztvevd személyeket
megbizolevéllel (3. melléklet) kell ellatni,

A leltarozok megbizdlevelét a leltarozas vezetdje irja ala.



A leltarozéas megkezdése el6tt a leltdrozasban résztvevok részére a leltdrozas vezetdjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltdrérickezleten (felkészitésen) kiteles
mindenki részt venni, aki a leltarozdsban kozvetleniil vagy kdzvetve kdzremiikodik.

A leltdrozasban résztvevik felkészitéséért a leltarozas vezetbje felelds.

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

3.7.4 leltarozashoz sziikséges technikai eszkizok biztositdsa

A leltdrozas el6készitése sordn a leltdrozas vezet§jének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idépontjdig folyamatosan a feladat
végrehajtdsdhoz elegendé és megfeleld 4dllapotdh méreszkdz (mérdmiiszer) 4lljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérbeszkozokhoz hasonldan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk6z6krdi
is (sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz,

A leltarozés sordn azt az eszkézt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas
céljabol meg kell jelolni, Erre a célra a leltarozék részére megfeleld jelzéeszkozt
(kiildnbozé szindi festék, szines kréta, stb.) kell biztositani,

Leltarbizonylatok meghatirozdsa és biztositasa

A leltarfelvétel végrehajtdsanak nélkiilozhetetlen keliéket a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentéldsara alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket tekintve —
- nyomtatvanyok (vésarolt, szabvany bizonylatok)
- éskiildnbozé sajat készitést, el64llitast bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyz6kdnyvek) lehetnek. .

A leltdrbizonylatokrél a leltarozas megkezdése elbtt a leltdrozas vezetdje gondoskodik,

A leltarfelvétel dokumentalaséra készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt.166.
¢s 167. §-aban - a szdmviteli bizonylatokra - eléirt kdvetelményeknek.

Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvdntartisa

A leltarozésban felhaszndlt bizonylat szigort szdmadasi kotelezettség ald vont
bizonylatnak minésiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvinyok
beszerzésekor a sorszdmozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hidnyt vagy
egyéb eltérést jegyzokonyvben kell régziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a Hivatal Pénztdrosa koteles elzarva tartani és
egyidejlileg gondoskodni a szigor szamadasu nyilvantartas vezetésérél.

A leltdrozasi nyomtatvanyok 4taddsa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet,

A rontott vagy Uresen maradt leltdri nyomtatvinyokkal is el kell szdmolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvinyokat a
nyilvantartasban ,,rontott” vagy ,,lires” megjeltléssel kell ellatni.



Leltarozdsi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok

A leltédrozdsi bizonylatok lehetnek szémitastechnikai uton, a f8kényvi nyilvantarté
programbol  kinyomtatott, vagy kereskedelmi forgalomban kaphaté szabvény

nyomtatvanyok is. )
A szabdlyzat hatélya al4 tartozé Onkormanyzat leltdrozasi bizonylatai, dokumentumai a

kdvetkezok:
- leltdrozési utasitds (1. sz. melléklet)
- készpénzallomény leltarozésa (2. sz. melléklet)
- megbizdlevél (3. meliéklet)
- leltarnyitd jegyzokonyv (4. melléklet)
- leltarfelvételi jegyek
- leltarfelvételi ivek
- afelelds elszamold nyilatkozata (5. melléklet),
- leltéri ,,zar6” jegyz8konyv (6. melléklet)

A leltdrozas sordn alkalmazhaté szabvany nyomtatvinyok:

Az ASP program KATI moduljabdl kigenerdlt nyomtatvanyok alkalmazésa.
A nyomtatvinyok kitoltési, aldivdsi kivetelményei

A leltérbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kdvetelmények:

- valamennyi rovat hidnytalan kitoltése,
- akitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisité vonallal 4t kell hizni,
- olvashato6 szveg és betliirds, a szbveg és az adatok helyesbitését a javitast végzd

koteles alairdsaval igazolni,
- a bizonylat kitoltdjének, illetve az abban szerepld adatok felelésének és az

ellendréknek az aldirdsa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitslteni, hogy azokat felttinés nélkiil ne

lehessen javitani, mddositani,
A leltarfelvételi fvre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani nem szabad.
A helytelen adatokat egyszeri athiizassal és folé a helyes adat felirdsdval lehet javitani.

A leltdrozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell télteni, azokon fel kell

jegyezni;
- aleltarozési egység (kOrzet) megnevezését, amelyre a leltdrozés vonatkozik,
- aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint

- a leltar fordulénapjat,

A leltéri nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazoldsaként — a
leltarozdknak, a feiel6s elszamolénak ala kell irni.

Az alairasoknak olvashatoknak kell lenniiik, szignét hasznalni nem szabad!

. A leltdrozis mddja

A leltdrozds, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig tényleges megszamlalast,
mérést jelent.
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5

-

A leltarozas sordn az eszkoz6k megszamlalasa, mérése két kijlénbdzé modszerrel

torténhet:
- anyilvantartisokto! figgetlenii,
- anyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kdzvetlen Osszehasonlitasaval.

4.1.A nyilvdantartasoktdl fiiggetlen leltdrozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktdl fliggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok
a leltdrozasi korzetben taldlt minden leltdrozandé készlet-, illetve eszkdzféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszdmolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkdzféleség megnevezésével és egyéh jellemzd, az azonositdshoz szitkséges adataival
egyltt (cikkszam, leltari szam, méret, minéség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozési alapbizonylatokon.

A nyilvantartasto] fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazdsa esetén - amennyiben a
szabdlyzat hatdlya ald tartozod Aallamhdztartasi szervezet megfeleld mennyiségi
nyilvantartassal rendelkezik - a leltdrozott és a nyilvéntartdsi adatok egyezietése, a
leltareltérések megéllapitdsa utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kdvetden
torténik,

4.2.A nyilvdntartds alapjdn végzett leltirozds

A nyilvantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartas szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz , keresik hozzd” a ténylegesen
fellelheté eszkdzoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkozékhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartdsi adatokat.

Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolates fébb tennival6k

Immateridlis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrél — miutdn nem anyagi eszkézok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan ¢s szintetikusan,

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartdsokbél kell a

leltarba felvenni, mégpedig a mérleg fordulénapi értéken.
Az immateridlis javak leHdrozdsa az analitikus nyilvantartisokban 1évé adatok
azonositasat és egyeztetését, a dokumentaciékkal valé aldtdmasztottsigellendrzését

jelenti.

A szoftverek leltdrozasanal a leltarfelvevének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
szoftverhordozé (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré dokumentéci6 is,
tovabba jelezni szitkséges a hasznélaton kiviili szoftvereket.
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Targyi esthozok leltarfelvétele

A targyi eszkdzok leltérfelvételénél megkiillonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

T4

Az ingatlanok leltdrozasinal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszer(i attekinteni,
helyességlikrél meggydz6dni, és azokat egyeztetni kell a fokdnyvi kényvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon
nagy drtékliek lehetnek, leltdrozdsuk kiilonds gondossigot igényel. Kiilondsen
figyelemmel kell lenni arra, hogy ne csak az eszkdz, hanem az eszk6z6khoz kapesoléddan
a tartozékok is leltarozasra keriiljenck: szamitégép monitorok, klaviaturdk, egerek.
Ugyelni kell arra, hogy pontosan azonosfthaték legyenek, amit az eszkdz gyartdsi
szamanak, leltari szaméanak feltiintetésével érhetiink el,

Beruhizasok, fehijitasok leltirozasa soran azokat beszerzési, ¢s/vagy eldallitasi

koltségen kell a leltarba felvenni,
A tényleges allomanyt évenként, szikség esetén a szallité (kivitelezd) bevondsaval

egyeztetéssel kell leltarozni.
Befektetett pénziigyi estkizok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A Dbefektetett pénziigyi eszkozdket, illetve a forgéeszkozok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal valod egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzOdések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve fékodnyvi kdnyvelés adataival,

Az adott kolestnoknél meg kell gyéz6dni a kolesOnszerzodés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kélesont igénybe vevSk adataiban, kériilményeiben nem tértént-
e valtozas (pld. megsziint, meghalt),

5.4.A készletek leltirfelvétele

A készletekre vonatkozéan olyan leltart kell dsszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben.

A leltarban a készleteket készletféleségenként kell csoportositani, a leltairban a mérleg
fordulénapjdn meglévé készleteket kell szerepeitetni.

5.5.Kovetelések és kitelezettségek, egyéb aktiv pénziigyi elsgimolisok

A koveteléseket és kotelezettségeket és az egyéb akiiv pénziigyi elszdmolasokat
altaldnosan az analitikus nyilvantartasban szereplé értékadatok alapjan kell felvenniugy,
hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok valodisdgat folyoszamla egyeztetéssel kell
igazolni, amelyek maédszere az egyeztetd levél.

A devizara szol6 kovetelések és kitelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni,
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5.6.4 pénzeszkizok leltarfelvétele

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

A valutapénztarban 1évé kiilfoldi fizetési eszkdzoket valutanemenként kiilén-kiilén kell
a leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltdrozdsa egyeztetéssel torténik. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg fordulénapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd
ert¢ken kell a leltarba felvenni.

A devizaszdmldn elhelyezett devizabetétek forint értékét az Szt., valamint az Ahsz.
szerint meghatarozott, ellendrzétt kényv szerinti értéken kell a leltarba beallitani,

5.7.4 sajdt toke, a kotelezettségek, az egyéb passziv pénziigyi elszdmoldsok
leltarfelvétele

Ezek a tételek a kdnyvviteli nyilvantartisok adatai alapjan kerilnek be a leltarba.

A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Osszedllitasa elétt fellil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal,

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

A szédmviteli torvényben foglalt el6irdsoknak megfeleléen nyilvantartast vezetiink a
leltarozott eszk&zokrdl, ezért a feldolgozas sordn a tényleges eszkdzallomanyt kell
dsszevezetni a nyilvantartds adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra

kell helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) sordn, amennyiben tételesen megallapithatd, hogy az
eltérés az azonositas hibaibol szdrmazott, azt rendezni kell.

Ezt kdvetben rendezni kell a kompenzalhat6 eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkézelitéen hasonid
mindségiiek, értéklick, rendeltetéstick és Osszecserélhetdséglik miatt az egyik
eszkozféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tébblet van,

Tovabbi feltétele a kompenzaldsnak, hogy csak ugyanazon telephelyen, bels6 szervezeti
egységnél felvett leltrakban, azonos felelds ala tartozé eszkézékben mutatkozhat a hidny

és a tobblet.
A hidnyt csak a tébblet mennyiségében lehet kompenzalni, A leltdrhidnyok és a tobbletek

kompenzalasardl jegyzokonyvet kell felvenni,

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli t6rvény, valamint a kormanyrendelet - eszk$z6k
¢és forrasok értékelésére vonatkozd - elbirdsainak, valamint a szabdlyzat hatdlya ald
tartozd allamhaztartdsi szervezet eszkézok és forrdsok értékelési szabalyzataban leirtak
figyelembevételével térténhet,
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7.

A leltarozasréd! 8sszesits kimutatast kell késziteni,

Az 6sszesitd kimutatas fokonyvi szamlaszamonként tartalmazza a leltarozott eszk6z:

- nyilvantartasi szamat,

- megnevezését,

- mennyiségi egységét,

- nyilvantartasban szerepld mennyiségét,

- egységardt, (csak akkor, ha az eszkéz a nyilvantartasban értékkel szerepel)

- nyilvantartasi értékét osszesen, (csak akkor, ha az eszkdz a nyilvantartasban értékkel

szerepel)
- aleltarozas soran kimutatott mennyiséget Gsszesen,
- aleltarozas soran megéllapitott hiany vagy tobblet mennyiségét.

A leltarkiilonbozetek szamyviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszk6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(¢s értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségekt6l (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illetdleg teltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszk6zok értékét ndveli, a leltarhidny konyv szerinti értéken az
eszkozok értékét csdkkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjaban meglévd piaci értéken
kell kimutatni az eszkozok kozitt, illetbleg felvenni a mérlegbe.

A leltarfeivétel elékészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozdsdnak az
ellendrzése

A leltarfelvétel eldkészitésének és végrehajtdsdnak ellenérzése helyszini ellenGrzést
igényld feladat.

Ennek sorén ellendrizni kell:
- aleltarozasi utasitasban szerepl6 iitemterv betartésat,
- azt, hogy a leltdrozasra varé készletek megmérhetd, megszamlalhatd allapotban

vannak-e,

- szurodpréba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezés és azonosité adatok helyessége, hianytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossdga, a leltdrozott készletek megfeleld jel6lése),

- aleltarbizonylatok szabalyszerli kezelését és kidllitasat.

A leltarellendrnek az ellen6rzés megtorténtét az ellendrzdtt  leltari  tételek
leltarbizonylatain alairdsdval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése sordn vizsgalni kell killéndsen:

- aleltarbizonylatok szabalyszeriiségét és teljes korliségét,

- aleltareltérések megéllapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszerliségét,

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

- avégleges hidnyok, tébbletek kényvviteli elszamoldsidnak megtdrténtét és
helyessegét,
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- a felelosdkkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatarozasinak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
térvényességeét.

9. Forgalmazdisi veszteség és mértékének meghatarozisa

Forgalmazési veszteségnek tekintjlik az adott eszk6z tdmegében annak tulajdonsagaibol,
jellemzdibél ereden bekdvetkezo csokkenést, amely szakszerl kezelés, tarolas mellett is
bekdvetkezik (pld. apadas, beszadradas, stb.).

A szabalyzat hatélya al4 tartozé Onkorményzatnal a leltarhidny megallapitisa sordn a
forgalmazisi veszteség elszdmoldsdra nem kertilhet sor, mert nem tarol olyan anyagot,
melyre forgalmazdsai, tdroldsi veszteség elszdmolhatd lenne.

10, A Kkartéritési felelsséggel jaré leltarhiany, valamint a leltartGbblet
meghatarozasinak szabélyai

A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazisra vagy kezelésre szabdlyszer(ien dtadott
és atvett anyagban aruban (leltari kész]et) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csékkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghaladd hidny.

A kartéritési felelGsséggel jard leltdrhiany megéllapitdsa soran a jelen szabélyzat 5., 8., 9.
pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhidny 8sszegét leltarfelelsénként kitlon-kiilon jegyzékonyvben kell régziteni.

A Jegyzokonyvnek legaldbb a kbvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

- ajelenlévdk (leltarfelelds, leltarozési bizottsag vezetdje, leltdrozok, leltdrozas
vezetdje) nevét,

- aleltarfelelés (felelGs elszamold) terhére - eszkdzonként - megéllapitott leltarhiany
Osszegét,

- aleltarhidnnyal érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

- aforgalmazasi veszteség mértékét,

- a hidnyért felelds személyek megnevezését,

- aleltarfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatét a felelosség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabbé a kimentésiikre vonatkozé magyarazatot,

- ajelenlévbk alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezet6jének 4 példanyban kell elkészitenie.
A jegyzdkonyvben foglaltak alapjan — a Munka Toérvénykonyvérol szélé 2012, évi 1.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltdrozis vezetdje

kezdeményezi a feleldsségre vondst, a kartérités megallapitasat a Polgarmesternél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszerlien atadott és
tvett anyagban, druban (leltari készlet) ismeretien okbdl keletkezett, a nyilvantartas

szerinti mennyiséget meghalad6 tébblet.
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A leltartdbblet megallapitasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzbkinyvnek legaldbb a kivetkez§ adatokat kell tartalmaznia:
- ajegyzokonyv készitésének helye és id6pontja,
- ajelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsdg vezetdje, leltarozok, leltarozas

vezetdje) nevét,

- aleltarfelelsnél, felelds elszamoldndl - eszkGzonként - megéllapitott leltdrtébblet
Osszegét,

- az érintett eszkdzOk tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egyséparat, értékét,

- aleltartSbblet elérd személyek megnevezését,

- aleltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartdbblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a t6bblet okara vonatkoz6 magyarazatot,

- ajelenlévék alairasat.

11. A leltérozasi bizonylatok megdrzése

Az Szt.169. § (1) bekezdésének eldirdsa alapjdn a koltségvetési évrdl készitett éves
koltségvetési beszamoldt aldtdmaszto leltart legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

12, ZAar6 rendelkezés

A LELTARKESZITESI £ES LELTAROZASI SZABALYZAT
2020. Aprilis 01. napjan [ép hatdlyba.

Ezzel egy idGben a korabban érvényes szabdlyzat hatdlyat veszti.

A szabélyzatot mddositani kell
-~ olyan jogszabalyi el6irds valtozdsa esetén, amely érinti a hatalyos szabélyzat
el6irasait, valamint
— haaz Onkorményzat sajatosségai, mitkdésének valtozésa alapjan indokoltta valt.

A moédositasokat az ok felmeriilésétél szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani,

A szabdlyzat modositasaért a Gazdalkodasi ligyintézo a felelds.

Kocsord, 2020, aprilis 01,

---------------------------------------------
5,

i6



1. melléklet
JEGYZOKONYV

Térgy: Készpénzallomany leltdrozasa

Késziilt: 20... covvvrerrrernrnneee. N YN Onkormdnyzat hizipénztréban,
Jelen vannak: .......cococvnvrnrvninnnnns pénztiros
............................ pénztarellendr
............................ leltdrozé
............................ leltarozé

Jelen 1év6k megéllapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezardsat kovetben a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletli és 6sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet értek x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ......oovvivinvviiniinnininn Ft
Leltarozott készpénzkészlet: ........ovviviiivncsiinciiiiiniennas Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hidny, tObblet)....c.ocviiriviviiniiriinicen e Ft

A leltarozés sordn tett egyéb megallapitasok:

k.m.f,

--------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------

leltarozo leltarozé
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2. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

420, vonr =i fOrdulénapi leltarozashoz

1.) A leltdrozdsi szabélyzatban foglaltak figyelembevételével, a mennyiségi szdmbavétellel
torténd leltarozas a kdvetkez6 eszkoziokre terjed ki.
A leltdrozast a megjelolt modon (nyilvantartés alapjan, vagy nyilvantartéstél fiiggetleniil)
kell végrehajtani.

Nyilvéntartas* Nyilvantartastol*

Eszkoz0k megnevezése alapjén fiiggetleniil

*(Az eszkozok megnevezése sorban az értékben szerepld, értékben nem szerepld, kisisszegii
eszkizoket, az anyagokat féleségenként (lisztitdszerek, élelmiszerek, stb) kell jeléini. A
leltdrozds vdlasziott modjdt értelemszerfien, pld. x jellel meg kell jelsini a tabldzatban)

4.) A leltdrozas vezetdje: ....ovvirinririrnninirnesnenns
5.) Aleltdrozés ellendre: ...o.cceecrervcccvinvnininean,

6.) A leltarozast a kbvetkezs leltdrozasi korzetekben és iddpontokban kell elvégezni az érintett
leltarfeleldsok (felelds elszdmoldk), valamint a leltdrozék kézremiiksdésével:

Leltarozasi egység (korzet) Leltarfelelds (felel6s Leltarozast végzok
megnevezése elszdmol6) neve neve

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




8.) A leltarak kiértékelésének hatdrideje: 20

9. A kiértékelés ataddsanak idépontja a leltarozas vezetOje részére:20........ooiviviinnnnnn
10 Z4r6 jegyzOkonyv elkészitésének hatarideje: 20......cvviiionenin,
11. Eltérések rendezése a konyvviteli nyilvantartasokban: 20...........ccoevenee,

12. Eltérések miatti felelésségre vonas hatarideje: 20.........0cvivinnnnnn

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

A leltarozési utasitast jovahagyom:

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

Polgarmester



3. melléklet

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (NEV) .o, (BEOSZEGS)
részére
Megbizom, hogy a 20... .....ceiiivneninnn, -1 forduldnappal febonyolitandé leltarozasban a
.......................... leltarozasi kdrzetben mint leltirozo vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos

feladatokat a Leltarkészitési és leltdrozéasi szabdlyzat el6irasai alapjan, valamint a leltdrozasi

utasitasban foglaltak szerint végezze el,

------------------------------------------

leltarozas vezetdje



4, meliéklet

JEGYZOKONYYV
Késziilt: ..ovvvivrirnninnns hivatalos helyiségében 20... ........... TS RN leltarozasi egység
(kérzet) - 20. ..oveeveerireen -i fordulénapi - leltdrozasdnak megkezdése eldtt,
Jelen vannak: _
...................................... (V) ....coneernannn... (beosztas) a leltarozasi korzet leltarfeleldse
...................................... (REV) ovecvriirenrennen.. (De0SzZEGS) leltarozo
...................................... (HEV) .....ooccvernannnn (beoszids) leltarozd
A leltdrozés kezdo idépontja a leltarutasitas szerint: 20., .o, .
A leltérozds tényleges kezd8 idépontja: 20...... coivevererccnnrennn,
A leltarfelvétel modja:
Nyilvéantartis Nyilvéantartistol

Eszkoz6k megnevezése alapjén fiiggetleniil

(a leltarozds vdlasztott modjdr értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeloini a tabldzatban)

*(Az eszkozok megnevezése sorban az értékben szerepld, értékben nem szerepls, kisésszegii
eszkozdket, az anyagokat féleségenként (tisztitdszerek, élelmiszerek, stb) kell jeldlni. A
leltdrozds valasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tdbldzatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtértént, a leltdrozdssal kapesolatos szabéalyokat megismerték.
A leltdrozéshoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre 4llnak.

Egyéb megallapitasok:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------

leltarozo leltarfelelos leltarozéo



5, melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ......... (beosztas) fegyelmi felel6sségem tudatéban
kijelentem, hogy a .....ccvervnerivnnnnen leltarkdrzetben a 20, .ciiviiininnenieninene, napjan

megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam,

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

leltarfelelés



6. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: .ooovvrnriinnane, hivatalos helyiségében 20... ...........€fl.cccconninnnnan, leltarozasi egységben

(kérzetben) a 20............... .. -i forduldnapi leltérozas befejezése alakalmabél,

Jelen vannak:
...................................... (1€V} .conivevnnennn.. (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfelelose
...................................... (HEV) ..covvernvernnnn.. (beosztas) leltarozd
...................................... (Mév) ......covvvvvennn.. (beosztds) leltarozo
A leltdrozasi korzetben a leltdrozds 20.... ...oveeriveiennnen, -an kezdodott €s 20.. .oviviiiiinirnnnnenn.
fejezbdstt be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltéri targyak leltdrozasa a tényleges helyzetnek megfelelden - a
kdézponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfelel6en - tortént, a leltarozéasi

korzetben a leltar befejez8dott,

A leltdrozdsi korzet leltarfelelose (elszamolds felelse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi fven
(fegyen) szerepld leltari trgyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi &rzésre, kezelésre
Atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kéziil

---------------------

~ (bizonylat}), melynek sorszdma:............... rontott, mig

- (bizonylat), melynek sorszama:.............. nem keriilt felhasznélasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megailapitasok:

km.f

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

feltarozd leltarfelelds leltarozd



Megismerési nyilatkozat

A Kocsord Kézség Onkorményzata hatdlyos Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatdban
foglaltakat megismertem. Tudomdésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sorin

koételes vagyok betartani,

Név Feladat, hatdskor Datum Alairas
Bakos Robert polgdrmester 2020.04.01. ;
'%wgf? M -
Szab6 Sandor alpolgarmester 2020.04.01. Qi;-\ QN‘
Dr.Gellért-Kovéacs Adrienn  fjegyzé 2020.04.01. / Z%
Andréskané Radi Bettina  ljegyzd D020.04.01. |
\JA%«LQQ&}Z
Katona Kérolyné intézményvezetd 2020.04.01. | Lakows
ooty )
Jakab Zsuzsa intézményvezets-  [2020.04.01. .,
fobot T
helyettes /
Varga Timea Kocsordi Roma 2020.04.01.
Iilemzetiségi UC};; G ot \/E / e
Onkormdnyzat elnéke (]
Varga Zoltanné anyakonyvvezetd 2020.04.01. | :
] ] El{‘&m’?{& ;ﬁ%ﬁ,‘i\d-&_ R .
Imréné Kosa Agnes szocidlis ligyintézé  2020.04.01. |Arten
JlSsec u‘iﬁ"*
Menyhart-Paczari Zsanett  [szocialis tigyintéz6 ~ 2020.04.01. |, wfi-ﬁ;-fg A\
[ ~ gl
Katondné Budai Agnes igazgatasi ligyintéz6 12020.04.01. L
Bakos Marianna pénziigyi ligyintézé6  2020.04.01. | o,
A e PR
Lengyel Andrasné pénziigyi ligyintéz6  [2020.04.01. | /) l
SRy
Poesi Gabor adoligyi ligyintézo 2020.04.01. Lr ‘. (?/2 "N
A




