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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

Bihardancshdza Kézség Onkorményzata leltarozasaval 6sszefiigg feladatait a szamvitelrd)
52016 2000. évi C. tv. és az allamhaztartis szamvitelérdl sz610 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
alapjan a kdvetkezok szerint hatdrozom meg.

ALTALANOS RESZ
1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltdrozasi szabdlyzat célja, hogy az Snkorményzatndl a leltarozasi kitelezettség egységes
elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.
A leltarozas megkezdése el6tt a jegyz6 hataskorébe tartozik a kovetkezdk meghatérozasa:

— a leltarozasi munkék eldkészitésének modja és ideje,
— aleltarozasért felelds személy megbizasa,
— a leltarellendr kijelolése,

— aleltarozasi bizottsag Gsszetételének jovahagydsa.

A leltarozés soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiiljon.

1.1, A leltirozdsi szabdlyzat hatdlya

A szabalyzat hatélya kiterjed:
¢ Bihardancshiza K6zség Onkorméanyzatara,

¢ ezen belill Bihardancshaza Falugondnoki Szolgélatra,

2. A leltarozis alapfogalmai

2.1. A leltarozds célja

A leltirozas célja az Onkormdanyzat vagyonanak szdmbavétele. A leltarnak lehetdvé kell
tenni:

az ¢ves beszamolo tételeinek alatamasztasat, a mérleg valddisaganak biztositasat,

— a fokonyvi kdényvelés €s az analitikus nyilvantartasok pontossiganak, egyezdségé-
nek ellendrzesét, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,

— az eltérések kimutatdsdt, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfe-
lel rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felelds6k elszamoltatasat,

— a csOkkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasat.
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2.2, A leltirozds fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartos hasznilataba adott befektetett- és
forgoeszkdzok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1évo idegen eszkzok valo-
sagban meglévd dllomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartisok szerinti allomany és a tényleges 4l-
lomény kozétti kiilonbdzet - hidnyok, tobbletek - megallapitdsa és rendezése is. A mennyi-
ségi adatok é€s a szdmlarendben rogzitett értékelési szabéilyok alapjan az eszkézok és forra-
sok értekének megallapitasa.

2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak va-
l6s4gban is meglévd allomanyat - mennyiségét s értékét - egy meghatirozott idépontra vo-
natkozdan tartalmazza.

A jelen szabdalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltdrnak tekinthetd
a szabalyszeriien ellendrzott és sziikség szerint helyesbitett a fokényvi kdnyvelés adataival
egyezo analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozdsi iitemtery

Az itemterv Osszeallitasanak a célja a leltarozasra keriilé eszkozdk, illetve a kozremiik6do
szervezeti egységek munkéjanak 6sszehangoldsa, a feldolgozas folyamatossaganak, zokke-
nomentességének biztositasa érdekében.
A leltarozasi iitemtervet minden évben a leltirozast megel6zd 15 nappal el kell késziten,
amelyet a jegyzd hagy jova.
A leltarozasi iitemtervnek tartalmazni kell:
— a leltarozas hatokorét,
a leltdrozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
— a leltarellenérok nevét,
— a leltarozasi korzeteket, a korzetfeleldsok nevét,
— aleltdrozas id6pontjat napra meghatarozva,
- a leltdrozok nevét,
— a leltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat,
~ a leltar kiértékelésének hataridejét,
— a kiértékelés atadisanak idopontjat a leltarvezetd részére,
— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelosségre vonas hataridejét,
— azard-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,
az eltérések rendezésének hataridejét a kényvviteli nyilvantartasokban.

(A leltarozasi litemterv mint4jat a I.sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi iitemtervtdl csak a jegyzd engedélye, vagy utasitdsa alapjan lehet eltérni.
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2.5. Leltarozadsi utasitas

A leltarozasi litemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast a jegyzd altal ki-
adott leltarozasi utasitisban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a leltdrozas megkezdése
el6tt 15 nappal ki kell adni.
A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

~a leltarfelelésnek,

— a leltarozasi korzet leltarfeleldseinek,

— raktarosnak (ha a leltdrozas raktarban torténik),

— a leltarellendrnek.

(A leltarozasi utasitas mintjat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

2.6. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet fizikailag elhatarolhato, sorszdmmal megjelolt és azonosithatd teriilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijeldlni, aki kiteles gondoskodni a kdrzetébe
tartozo eszkozok vagyonvédelmérdl.

Leltarozasi korzetek és leltarfeleldsok a kovetkezdk:

Leltarozasi korzet Leltirfelelis
Onkorményzat- kiilsé Balku Tamaés
Onkormanyzat- belsé Balku Tamaés
Tart6sitéd izem Flek Gyula
1d6sek klubja Bagosi Lajosné
Koényvtar Kiss Gabor
Tiizoltoszertar Balku Tamas

Amennyiben a leltarfelelés korzetbe kiadott eszkozdknél hidnyt észlel azt haladéktalanul
koteles jelezni a vagyonkezeld részleg vezet6jének.

2.7. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kivetelmények

A konyvek év végi zarasdhoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart ugy kell 6sszeallitani,
hogy az tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg fordu-
lénapjan meglévo eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkézdk alloménya fajta, méret, min6ség, mennyiség
¢s érték szerint a mérleg fordulénapjira vonatkoztatva megallapithat6 legyen.
A leltarnak biztositani kell tovabba:

— ateljeskoriiséget,

— a valos allapot bemutatasat,

Bihardancshaza Kézség Onkorméanyzata 7
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— az attekinthetOséget.

A teljeskorliség azt jelenti, hogy a leltdrnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkdzét és
forrasat tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisagat tgy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

(A leltarozok nyilatkozatanak mintéjat a 4.sz. melléklet tartalinazza.)

Az attekinthet6ség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyo-
kon javitast csak szabalyszerilien a hibas bejegyzés athuizasaval és folé irdssal szabad eszko-
z6lni, és a javitast végz6 személynek a ,,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast
igazolni. A javitdst minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is
olvashatd, utélag ellenérizhet$ legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kévetkezdk be-
tartasarol:
~ a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek stb.) tovabba az egyéb dokumentécidk
(jegyzokonyvek, kimutatasok) egyértelmti €s hidnytalan kit6ltésérol,
— asziikséges zaradékok €s alirasok a dokumentéicidkon rajta legyenek.
A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:
— akoéltségvetési szerv megnevezését,
a ,leltar” megjeldlését,
a leltarozasi hely (korzet) megjelGlését,
— abizonylatok sorszamat,
— aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar forduld-
napjat,
— a leltarozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghataro-
z4asat,
— aleltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egy-
ségeit, egységarat és dsszértékét,
— aleltarkiilonbézetnek ¢(hianyok és tobbletek) kimutatasat,

— aleltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadd4sra kétele-
zett személyek aldirdsat.

2.8. A leltarozds modja

A leltarozas torténhet:
a./ mennyiségi_felvétellel (megszamlalas, meres, egyéb modszer)
ezen beliil lehet:
— nyilvantartasoktél fliggetleniil,
- nyilvantartasokkal valé utoélagos Osszehasonlitassal,
— anyilvantartasok alapjén a felvétel alkalmaval valé Osszehasonlitassal.
b./ egyeztetéssel (rovancs)

8 Bihardancshéza Kézség Onkormanyzata
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A leltérozasnak ez a médja akkor vélaszthatd, ha a tényleges allapot megéllapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.
A leltar okmanyain a leltarozas médjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozdsanak modjara a szabélyzat 5. pontja kitelez6 elbirdsokat
tartalmaz.

A leltérozasnak két munkafolyamatbdl kell allni:
— az eszkdz0k mennyiségének természetes mértékegységben torténé megallapitass-
bal és
leltdrozott mennyiségek értékelésébsl.

2.9. A leltarozds idopontja

A leltarozas elvégezhetd

— folyamatosan,

— fordulénappal.
Mindket esetben a leltarozast a szabélyzatban, illetve az éves leltirozasi iitemtervben meg-
hatarozott id6tartamon belill kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel kell

tarni az elfekvd, feleslegessé valt, csdkkent érték(i készleteket, tovabba ellendrizni kell a
készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi eldirdsok betartasat.

Folyamatos leltdarozds feltétele
— aszamviteli trvény elbirdsainak megfeleld, naprakész, a leltarozas iddpontjaban a
kdnyvvitellel egyezé (a felvételt megel6zden egyeztetett) nyilvantartis vezetése,
hogy annak alapjan a hidnyok és tSbbletek azonnal megallapithatok és rogzithetSk
legyenek,

— az azonos eszkOzok (eszkdzcsoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész te-
riiletén, illetSleg egy-egy kiilénalié egységben elére meghatérozott azonos idépont-
ban kell végrehajtani.

Fordulonapi leltirozds

Fordul6napi leltirozas esetén a leltirozast - a koltségvetési szerv egész teriiletén vagy
tertiletileg killon4llo, elhatérolt cgységeiben elére meghatrozott nappal - a forduléna-
pon - kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltérfelvételi helyeken minden eszkoz-
fajta teljes kortien szambavételre keriiljon.

3. A leltarozasban kozremiikodék feladata és feleléssége
3.1. Jegyzd
Feladata:
— aleltdrozas vezetdjének kijelslése és megbizasa,
— a leltarellendrdk kijeldlése és megbizasa,
— az ¢ves leltarozasi litemterv jovahagyasa,
— a leltarozasi utasitasok kiadasa.
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Felelbs:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az dnkormanyzati tulajdon védelmét
szolgal6 rendelkezések betartasa.

3.2. A leltdrozds vezetdje
Feladata:
- az ¢éves leltarozasi iitemterv elkészitése, az intézményvezetovel torténd egyezietése,
- a leltarozo6 bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel térténd ellatasa,
— a leltarozisban kozremikddék felkészitése, oktatasa,

- aleltarozashoz szikséges targyi eszkozdk biztositasa (nyomtatvanyok, mérdeszko-
z0k), a leltdrozas szabalyszeriségének biztositasa.

3.3. Leltdrellendr
Feladata
- ellenérizni a leltdrozasra kijel6lt személyek megjelenését a leltirozas helyén,

— aleltarfelvétel sordn észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok meg-
sértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

— a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes koraségét, illetve el-
lendrzi még a kovetkezoket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szuréprébaszeriien,
= a leltari targyak azonositasanak szakszer(iségét,
= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

— eltérés esetén a leltarozas vezet6jét koteles értesiteni,

— a leltarfelvétel idotartama alatt munkajat Ggy kell szerveznie, hogy barmikor elér-
hetd legyen, a felmeriil$ problémak zokkendmentes rendezése ¢rdekében.

(A leltarellendri jelentés mintéjat a 8.sz. melléklet tartalmazza.)

3.4. A leltérozo (leltdrfeleldsok) dolgozd(k)

Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszerd, valésdgnak megfeleld kitdltéséért, valamint a lel-
tarértekezleten elhangzott utasitdsok pontos betartasaért.

Feladatai:

— részt vesz a leltarértekezieten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésé-
nek modjat, a leltarfelvétel technikajat,
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— a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjelélt idében meg kell jelennie a lel-
tarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének
engede¢lyével tavozhat,

— aleltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében,

- aleltarozast a leltarfelelds 4ltal megjelslt sorrendben végzi, kihagyés nélkiil.

3.5. Az analitikus és fGkonyvi nyilvantartdst végzok
Feladata:
A targyi eszkdzok és raktari készletek leltarozasaval kapesolatosan felelds:
a leltarelszdmolés alapjat képez6 nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valddisagaért,
— az éves mérlegben bedllitand6 készletértékek megallapitasiért, azok leltdrakkal
valo alatimasztasaért,
— a leltarkiilonbozetek kimutatdséért és az éves mérlegben valo eldiras szerinti elsza-
molasaért,
~ az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilOnitett kimutatasaért,

— aleltarozasi kirzetekben felvett jegyz6konyvben szerepl$ rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékeket és a konyv szerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyezdségét vagy az eltéréseket,

— Osszeallitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozés vezetdjének, aki eloké-
sziti a sziikséges intézkedések megtételét.

4, A leltdrozis végrehajtasanak elokészitése

4.1. A leltarozds elbkészitése
A leltarozas megkezdése elott:
— fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,
— 1idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszkozok rendelke-
zésre alljanak.

4.1.1. A leltarozds adminisztrativ elGkészitése
— el kell késziteni a leltirozasi litemtervet,
— ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,

gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvéntartdsok naprakészségérdl, a for-
dulénapi konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.
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4.1.2, Személyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése elott gondoskodni kell a leltdrozis vezetdjének kijeldlésérsl.

A leltdrozas vezetésével megbizott személy a megbizastél szamitott 15 napon beliil kételes
elkésziteni a leltarozasi litemtervet, €s azt jovahagyasra az intézmény vezetbjének bemutatni.

Ki kell alakitani a leltirozési bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi kérzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsignak legaldbb 2 f6bol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag
vezetésével kell megbizni. A bizottsdgokat gy kell kialakitani, hogy sajat kdrzetében senki
sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellendréket.

(A megbizdlevél mintajat a 3.sz. melléklet tartalmazza.)

77

4.1.3. A leltarozdsban résztvevdk oktatdsa

A leltarozas megkezdése el6tt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.
Az oktatason kdteles mindenki részt venni, aki a leltarozdsban kozvetleniil vagy kdzvetve
kozremikodik.

Az oktatés sorén ismertetni kell a leltirozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével kap-
csolatos eldirdsokat.

4.1.4. A tirgyi feltételek biztositdsa

A leltdrozas megkezdése elitt a szilkséges targyi feltételek biztositisaért a leltarozas veze-
tdje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a sziikséges nyomtatvanyokrol,

— a leltarozashoz sziikséges mérbeszk6zokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi kdrzetenként, atvételi elismervény ellenében kell at-
adni a leltdrozasi csoportok vezetdinek.
A leltarbizonylatok kitdltésenél be kell tartani a kévetkezoket:
— a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golydstollal) kell kitdlteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhatd,

— valamennyi rovatot ki kell tdlteni, a kitdltésre nem keriild rovatokat megsemmisit6
vonallal 4t kell huzni,

a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellétni,

gondoskodni kell az olvashato szévegirasrél (radirozas, kaparas, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal 4t
kell hiizni, a helyes adatot felé frni. A javitas tényét a javitast végzo aldirasaval koteles
igazolni,

— a leltarozasban kdzremiikddok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltirozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e.
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4.2. Egyéb elokészitési feladatok

4.2.1.Tdrgyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

A nyilvantartasok alapjin szamba kell venni a kdles6nbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdoni targyi eszk6zok allomanyat.

Feliil kell vizsgalni a hasznalatbél kivont, illetve mér teljesen (0-ig) leirt targyi eszko-
zok allomaényat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az értékesités-
rél.

Meg kell gy6zddni arrol, hogy a targyi eszkézokon a leltari szamok olvashaték-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a pétlasardl. Hidnyzd szamok esetén a targyi esz-
kbzok azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

Ellendrizni kell a targyi eszkozok tartozékainak nyilvantartésat.
A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkdzoket el kell kiilsniteni.

Ellenérizni kell, hogy év kozben a targyi eszk6zokon végrehajtott feldjitas értékével a
brutté erték modositisa megtortént-e,

Az alaptevékenységhez téritésmentesen dtvett trgyi eszkozok nyilvantartasba vétele
az eléirdsoknak megfelelden tortént-e.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodni kell a raktarakban térolt készletek megfeleld azonosithatésagardl.
Biztositani kell a kiilénbdz6 cikkek egymastol elkiilonitett tarolasat.

- Az elbre csomagolt készleteket meg kell vizsgélni, ellendrizni kell, hogy a gytijt6-
csomagolas sértetlen-e.

A raktarban el kell kiiléniteni a cs6kkent érték{i készleteket.

— A leltarozast megelézéen gondoskodni kell a csdkkent értékil készletek leértékelé-
sérél, illetve a selejtezés végrehajtasarol.

— Gondoskodni kell az idegen tulajdonn készletek elkiilonitett tarolisars).

— Gondoskodni kell a raktéri ) és hasznalt készletek elkiilonitésérdl, mivel a mér-
legbe csak a raktari 1j készletek tényleges allomanya allithaté be.

4.2.3. A leltarozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositisa

Minden leltar alkalmaval szabélyosan kiallitott, megfelelé tartalmu jegyzdkonyvet kell ké-
sziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokdnyvet kell felvenni.
(Jegyzokonyv mintét az 3. és 6. szdmu melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabdl a
leltarozonak, a leltarozasi korzetfeleldsnek és a leltarellenérnek ala kell irni.
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

A leltarozas végrehajtisa
Mennyisegi felvétel soran:
a./ Meg kell dllapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltdrozott eszk6z5k mennyiségét.

b./ A leltirozas teljességének biztositasa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyas elkerii-
léséért - a leltarozott eszkdzoket meg kell jelSlni.

A jelblés torténhet:
= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkdzre vald
felerdsitésével,
= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazisaval,
= a leltarozott eszkéznek erre a célra elkiilonitett teriiletre vald Atrakésaval.

c¢./ Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkdz teljes értékli-e, nem tekinthet6-e elfekvo kész-
letnek.

d./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a fel-
vétel napja és a fordulénap nem egy napra csik.

A leltarozas szabalyszeriiségéért a leltarozo csoport vezetdje és a leltarellenér, a méret és a
mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szdmbavétel helyességéért a leltarozok fe-
lelések.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozéknak a leltarozott eszkdz azonositdsi adatait (leltari szamat, tipusit, mé-
retét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szidm-
bavétellel egyidejlileg rigziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltardsszesito (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és cso-
portositani kell.

c./ El kell késziteni a leltar6sszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag
ellendrzott bizonylatokkal.

d./ A leltargsszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kisvetben meg
kell allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.

5.1. Eszkozok, forrdasok leltarozisa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kovetd 60 napon beliil a nyil-
vantartasok egyeztetésének végrehajtdsaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszkdzdk és
készletek esetében a szabalyzatban meghatirozott idészakonként a leltarozast mennyiségi
felvétellel is biztositani kell.

Az Ahsz. 22, § (2) bekezdése szerint a leltdrozds végrehajtisat az Szt. 69. § (1)-(3), valamint
(5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy
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a) a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkizoket a mitkddtets, vagyonkezeld dltal elké-
szitett és hitelesitett leltarral kell aldtamasztani, és

b) a haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepl immateridlis javakat, tdrgyi eszkozoker,
készleteket a leltarozadsi és leltarkészitési szabdlyzatban meghatdrozott modon kell leltd-
rozni,

Az Ahsz. 22 § (3) bekezdése értelmében a vagyonkezeloi, koncesszios szerzédés eltérd ren-
delkezése hidnydban az Ahsz. 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltdrozdst a mitkédtetd,
vagyonkezeld killon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

A/ BEFEKTETETT ESZKOZOK
L Immateridlis javak

Az immateriélis javakat az analitikus nyilvéntartasok alapjan a mérleg forduldnapja
szerinti érteken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel sordan meg kell gy6z6dni,
hogy a nyilvéantartasokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjén
keriiltek-e régzitésre.

Az immateridlis javak csoportositisa a kovetkezd:
— vagyoni értékii jogok
szellemi termékek
— immateridlis java értékhelyesbitése
A leltarozast dontd részt a nyilvantartasokkal vald egyeztetés utjan kell elvégezni.

Mennyiségi felvételt az ipari mintak, a szoftvertermékek, vasérolt szabadalmak, licen-
cek csoportjanal kell alkalmazni.

I Targyi eszkizik

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltdrozni. A leltérozas soran gon-
doskodni kell a konyvviteli nyilvantartisok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvéantartasokkal valo egyeztetésrsl.

Gépek, berendezések és felszerelések

Mennyiségi felvetellel 3 évenként kell leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tartozé-
kok leltarozasardl is.

Jarmiivek

Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltarozas soréan egyeztetni kell a mo-
tor- ¢s alvazszamokat.

Tenyészallatok

Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltdrozni. A leltirozas sordn egyeztetni kell az
allatok azonositd, nyilvantartdsi szamait.
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Beruhazasok, felijitisok
Evenként a nyilvantartisokkal torténé egyeztetéssel kell leltirozni.

II1. Befektetett pénziigyi esthozok leltirozasa

Ertékpapirok, részesedések

Az értekpapirokat, részesedéseket 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

IV. Koncesszicba, vagyonkezelésbe adott eszhizoket leltarozdsa

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozdket a mikddtetd, vagyonkezeld altal el-
készitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani.

B./ FORGOESZKOZOK

I Készletek

a./ A raktari készletek (anyagok, aruk, termények, flitbanyagok, tartalék alkatrészek,
hulladékok, gongyodlegek, félkész- és késztermékek stb.) mennyiségét 3 évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

b./ A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszk&zoket (szerszamok, munkaruhak
stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal 3 évenként egyeztetni kell.

c./ A bérmunkara (feldolgozasra) és javitdsra atvett készleteket mennyiségi felvétellel
¢venkent fel kell leltarozni, és a leltarfelvétel bizonylatanak masolati példanyat a
javitast végeztetének - amennyiben kéri - meg kell kiildeni.

d./ Az drukészleteket minden évben legalabb egyszer mennyiségi felvétellel kell lelta-
ToZni,

e/ A kényvtari dllomany leltarozasat a 3/1975.(VIIL17.) KM-PM szam1 rendeletben
foglalt és a mellékletét képezd Szabalyzat szerint kell elvégezni.

IT. Kovetelések

A leltart ugy kell 6sszedllitani, hogy az tételesen (adésonként, vevénként) tartalmazza
a kovetelések értekét.
A koveteléseket a leltar sszeallitdsat megeldzden egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:
— mas gazdalkodoval szembeni kdvetelés esetén a vonatkozd szdmlakkal vald
egyeztetést,
~ az adohivatallal kapcsolatos ko vetelés esetén az add-elszamoldsi bizonylatokkal,
illetve az adobevallassal t6rténd egyeztetést,
a munkavillalékkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bi-
zonylatokkal valo egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kdvetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt eldira-
sok alapjan kell megallapitani.

IIL. Pénzeszkozok

A pénzeszkdzok leltarozésit minden évben december 31-gyel el kell végezni.
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A hazipénztar év végi pénzillomanyardl - cimletenkénti felsoroldsban - jegyzokényvet
kell késziteni.

(A jegyzOkdnyv mintajat a 7. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozo6 koveteléseket az év utolsé napjaval a kivonatok, ban-
kértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

IV, Aktiv idobeli elhatdroldsok

Ezek a tételek a kdnyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltdrba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar &sszeallitdsa el6tt feliil kell vizsgalni és egyez-
tetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

C./A SAJAT TOKE LELTAROZASA

Ezek a tételek a kényvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
kdnyvviteli nyilvantartsok adatait a leltar dsszeallitasa el6tt feliil kell vizsgalni és egyez-
tetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

D./ KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a fokdnyvi szdmldk és az analitikus nyilvantartasok, valamint a ko-
telezettségekre vonatkoz6 okméanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

I Hitelek leltarozisa

A hitelek, kélesondk dlloméanyét egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kélcsont folydsitéd
hitelintézeteknek a december 31-i 4llapotra vonatkoz6 bankkivonata, més vallalkozas,
szervezet altal adott k6lcsdn esetében a foly6sitd egyenlegkdzld levele alapjan.

I Szallitok leltdrozdsa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen, szal-
litonkent kell felvezetni. A felvett értékadatok valddisigat egyeztetéssel kell elvégezni.
A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok kertilhetnek.

Il Passziv iddbeli elhatiroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartisok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltdr osszedllitasa el6tt feliil kell vizsgalni és egyez-
tetni kell a vonatkozo6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5.2. Mérlegben értékkel nem szerepld eszkizok leltirozdasa

A kényvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban levé készlete-
ket, kisértékli immateridlis javakat, targyi eszkozoket minden évben egyeztetéssel, 3
évenkent mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

3.3. A piaci értékelésbe bevont eszhozok leltdrozdsdnak dokumentilisa

A piaci értékelésbe bevont, vagy a visszairassal érintett eszkozok esetében a mérleg ala-
tamasztasat szolgalo leltar tartalmazza az egyedi eszk6z mérlegkészitéskori piaci értékét,
az elszamolt értékcsdkkenéssel, értékvesztéssel csdkkentett, visszairassal névelt bekerii-
lési ertéket (kdnyv szerinti nettd értéket), és a két érték kdzotti kiillonbozetet.
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5.3. Mennyiségi leltarfelvétel sordn alkalmazhato nyomtatvdnyok és azok kezelése
5.3.1. Alkalmazhato nyomtatvinyok

B.sz.ny. 14-20/a. r.sz. Készletek leltarfelvételi ive

B.sz.ny. 14-21/a. r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére

B.sz.ny. 14-10/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények,
telkek) felvételére

B.sz.ny. 14-12/a.r.sz. Leltarfelvételi jegy és jegyz0kdnyv kdzuti gépjarmii-
vek leltarozasdhoz

B.sz.ny. 14-14/A.r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

B.sz.ny. 14-13. r.sz. Téargyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések
felvételére

B.sz.ny. 14-15/a. r.sz. Térgyi eszkdz leltarfelvételi iv és 6sszesité gépekhez,
berendezésekhez

B.sz.ny. 14-18/A. r.sz. Leltarfelvételi iv és 0sszesitd gyartéeszkozok felvéte-
lére

B.Sz.ny. 14-33. r.sz. Leltarfelvételi iv és 8sszesit6 aru és gongydleg felvé-
telére

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartés hasznilatban 1évo eszkdzok és
forrasok forint értékeinek megaliapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be
kell tartani a szdmvitelrdl sz6l6 2000. évi C. tv. és az allamhaztartas szamvitelérdl szolo
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet, valamint az dnkorményzat értékelési szabalyzataban foglalt
el6irasokat.

7. A leltirozasi bizonylatok megérzése

A leltarozas lezarasat kovetoen a leltarhoz kapesolodd valamennyi bizonylatot irattarozni
kell, és azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

8. A leltirkiilonbozetek (hiany és tobblet) megallapitasanak, egyeztetésének és rendezés-
ének mddja, felel6sség a leltirhiinyért

8.1. Leltirkiilonbozetek megdllapita'sdnak szabdlyai

A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett
anyagban, druban (leltari készlet) ismeretlen okbél keletkezett, a természetes mennyiségi
csOkkenés €s a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi vesz-
teség) meghalado hiany.

A leltarhiany 6sszegét leltarfelelsonként kiilon-kiilén jegyzokonyvben kell régziteni.

A jegyzOokonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— ajegyzékodnyv készitésének helye és idépontja,

— ajelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetje, leltarozok, leltarozas veze-
tdje) nevét,
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— a leltarfelelés (felelds elszamol6) terhére - eszkzonként - megallapitott leltarhiany
dsszeget,

— a leltarhidnnyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, cgységarat, értékét,

— a forgalmazasi veszteség mértékét,

~ a hianyért felelds személyek megnevezését,

a leltarfelelés (felelds elszdmold) nyilatkozatat a felel6sség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozé magyardzatot,

a jelenlévok alairasat.
A jegyzOkonyvet a leltarozas vezet6jének 4 példinyban kell elkészitenie.

Leltirtobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabélyszerlien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas szerinti mennyi-
seéget meghaladoé tébblet.

A leltartobblet megallapitasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— a jegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,
a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetbje, leltarozok, leltarozis veze-
tdje) nevét,

— a leltarfelelésnél, felelds elszamolonal - eszkézonként -~ megéllapitott leltartbblet
Osszeget,

— az érintett eszk6z0k tételes megnevezését, cikkszdmat, mennyiségi egységét, meny-
nyisegét, egysegarat, értékét,

— a leltartcbbletet elérd személyek megnevezését,

— aleltarfelelds (felel6s elszamold) nyilatkozatét a leltartGbblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabb4 a tbblet okdra vonatkoz6 magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.
8.2. Forgalmazdsi veszteség elszdmoldsinak szabdlyai

Onkormanyzatunknal forgalmazasi vesztség nem szadmolhatd el.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2019. december 12. napjan 1ép hatélyba.

A jegyzodnek kell gondoskodni, hogy a leltarozasi szabdlyzatban foglalt eléirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzat 9. szdmu mellékletében szerepld megis-
merési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatdlybalépés napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozdk munkakdri leirasaban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltarozasi sza-
balyzatban nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyz6 a felelés.

Kelt: 2019. év 12. hé 12. nap
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Leltarkészitési €s leltarozasi szabélyzat

1.sz. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozast 201... év ..... ho ..... napjan kell megkezdeni és 201.... év ........ ho ....... napjan
kell befejezni.

A leltarozas az Onkorményzat kezelésében lévé valamennyi vagyontargyra kiterjed.

A leltarozast a kévetkezé leltirozasi korzetekben és iddpontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfeleléssk kdzremilkodésével.

Leltarozasi korzet Leltarozést Id6pontja
széma, megnevezese végzdk neve

Leltarozasi korzet-
felel6s neve

A leltar kiértekelésének hatarideje ......év.....ho.....nap.
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2.

A leltarak kiértékelését 201...év...ho .... napjéig, a zard jegyzékonyvet 201....év....ho.....napjaig
kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésdbb 201..év ....hé ....napjaig
rendezni kell.

Kelt......... 201...év...hé...nap

Az iitemtervet Osszedllitotta:, 0 e
leltdrozds vezetdje

Jovahagyom:

Kelt: ....ovvervennee. 201....¢€v....ho...nap

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

Tevékenységek iitemezésnek dsszefoglalé kimutatisa

A fizikai leltirozas Szamszaki Egyeztetési | Leltir le-
Megnevezés feldolgozas | eljaras befe- zarasa
befejezése jezése

kezdete |befejezése
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2. sz2. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 201...&vi leltérozasi iitemtervben foglaltaknak megfelelen

.................... egysegnél 201.... év ... ho6 ...naptél 201.... &v ...ho ....napjdig leltdrozast
tartunk.
A leltarozast (név) .....cvvvvervvvvrerineenne. leltarfelelds vezeti.

Kérem, hogy a leltdrozés zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intézkedést a
Leltarkészitési és leltarozasi szabilyzatban foglalt eldirasok alapjan sziveskedjen elvé-
gezni.

Kelt: ................ 201....¢év .....ho .....nap

...........................
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3.5z, mellékiet

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

Szam: ....... /201...
MEGBIZOLEVEL
............................................... NéV ....oerneeneennenn... DEOSZEAS
részere.
Megbizom, hogy ......... SZAMNU ..eeveerrnenne leltarozasi korzetben 201.... év .......... hé .. napjan
kezd6do leltArozasnal, mint ........coceevenennnennne a leltarozassal kapcsolatos feladatokat elvé-
gezze.

A leltarozast a Leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzat, valamint a ...... sz. leltarozasi utasitas
szerint kell elokésziteni €s végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja: 201.....év ...ho ...nap

Tervezett befejezés idépontja:  201.... év ...hd ...nap

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

leltarozas vezetSje

24 Nagyrabéi K6zos Onkormanyzati Hivatal



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

4.5z, melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott fegyelmi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a ......... 577211111 ORI
leltdrozasi korzetben az 201..... év ........ ho ....... napjan megtartott leltarozaskor valamennyi
leltari targyat bemutattam.
| 2 | 201.....év ......... hé ....... nap

leltiroz4si korzet
leltirfeleldse
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Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat

3.5z, melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése eldtt)

Késziilt ........ 201.... év......... hé ...nap ....... SZAMTL .oovvveneceerrarenenns leltarozasi korzet leltarozasa-
nak megkezdése el6tt ..................... hivatali helyiségben.
Jelen vannak: e, 101 2N beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelose
....................... NEV......ceeeenn.e.....DEOSZLAS
leltarozé
....................... név ..................beosztis
leltarozo

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

201....... EV ceernen ho .....nap
A leltdrfelvétel tényleges kezdete:
201......... EV e ho ....... nap
A leltarfelvétel modja: .ooovvvvevniicninninnniicnecciniinns

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltirozas megkezdése elétt a leltarértekezlet meg-
tartasra keriilt.

A leltarozashoz sziikséges eszk0zdk, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelels a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban, valamint a

...... sz. leltarozasi utasitasban foglalt el6irasoknak eleget tett (nem tett eleget).
Egyéb megallapitdSok: ........ccoevieiviiiieiniicittrec e
km.f
leltarfelelés leltarozo leltarozd
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JEGYZOKONYV B. s omalldilet

(a leltarozas befejezésérol)

Késziilt 201.... év ........... ho ....... nap ... 745111 11 SO leltarozasi korzetben
végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ................. N&V e, beosztas
leltarozasi kérzet leltarfelel6se

................ nev ..............beosztas
leltarozo
................ név ..............beosztas
leltarozod
A leltarozas 201....¢év ........ hé ........ napjén kezdddott és 201......év ......... ho ....... napjan

zarult.

Jelenlévik kijelentik, hogy a leltirozas a valosagos és tényleges helyzetnek megfelelden
- az eldirt utasitasok betartasaval - t6rtént,

A leltarozisi korzet leltarfeleldse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld
leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megérzésre

atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszdmolasra keriiltek.
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-

Az atvett bizonylatokbol:
a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
c./ Fel nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egy€b megallapitasok:

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

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

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

leltarfelelds leltarozo leltarozé




Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat

7.5z, melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszk$zok €s értekcikkek leltarozasardl)

Késziilt 201........ €V v ho .... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltirozas alkal-
maval.
Jelen vannak:  .....ccooeveieeee pénztaros

........................ leltarozoé

........................ leltarellendr

........................ pénztarellenér

JelenlévOk megallapitjak, hogy a pénztirzarast kdvetden a pénztirban a kévetkezd cim-
letli és Osszegl készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db

Osszesen:
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-2-

Ertékpapirok
Méégé;:ézés cimlet db Cimlet x db (Ft)
C")ssz;:sen:
;& i’.é;l-z‘t-a’;l-'j_élentés szerinti készpénzkészlet m-“m_l?t -------
A leltérozas soran taldlt készpénzkészlet ... Ft
Eltérés (hiany, tobblet) --L- i Ft
Ertékpapirok nyilvintartds szerinti értéke v, Ft
Leltarozas sorén talalt értékpapirok értéke e, Ft
Eltérés (hidny, bblet) £ e Ft

Egyéb megallapitisok:

.......................... penztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talélt eltérésekrol irdsbeli ma-

gyardzattal tartozik, és azt a jegyzOkonyv felvételétdl szdmitott .... napon beliil a lelta-
rozas vezetdjének kiteles megkiildeni.

km.f,

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

leltarellenér pénztarellentr
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8. sz. melléklet

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellenbrzésekrdl)

.............................. név leltarozas vezetojének a ........57. .................. leltarozasi kdrzetben
felvett leltar ellenérzésérol.

Ellen0rzitt tételek sorszama:

webrreen D L T P T T T T T P PP ITRYTY

......................... L T T E L

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

leltarellenér
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Megismerési nyilatkozat

9 s melltklct

A leltarozasi szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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. o ':Rl\'%%e.\éL
A munka torvénykonyvérél szélo
2012. évi L. torvény

Felelosség a leltarhianyért

182. § (1) A leltarhidnyért a munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil felel.
(2) A leltarhianyért valo felelosség feltétele
a) a leltariddszakra vonatkozo leltarfelelosségi megallapodas megkdtése.
b) a leltari készlet szabalyszeril Atad4sa és atvétele,
¢) a leltarhianynak a leltdrozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd leltarfel-
vétel alapjan torténd megallapitdsa, tovabba
d) legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténd munkavégzés.
(3) Ha a leltari készletet a leltarhtanyért nem felelds munkavallalé is kezeli, a felel6sség tovabbi fel-

tétele, hogy a leltarhidnyért felelds munkavallalé az adott munkakérben vagy munkahelyen t611én6 fog-
lalkoztatdshoz irdsban hozzajirutjon.

183. § (1) A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott és atvett
anyagban, druban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi csfkkenés és
a kezeléssel jaro veszteség mértékét (a tovabbiakban egylitt: forgalmazasi veszteség) meghaladé hi4ny.

(2) A leltaridészak a két egymast kovetd leltarozas kozotti tartam.

184. § (1) A leltarfelelosségi megallapodast irasba kell foglalni.

(2) A megéallapodésban meg kell hatdrozni a leltari készletnek azt a kérét, amelyért a munkavallalé
felelosséggel tartozik.

(3) Csoportos leltarfeleldsségi megallapodas is kathetd, ha a leltari készletet tsbb munkavallalo kezeli.

A megidllapodésban meg kell hatdrozni azokat a munkakdoroket is, amelyek betdliésének megvaltozasa-
kor leltarozast kell tartani.

(4) A leltarfelelosségi megallapodas megsziinik, ha a munkavallalé munkakdrének megvaltozasa foly-
tan a leltari készletet mar nem kezeli.

(5) A munkavillal6 a leltarfelelésségi megallapodast a leltaridészak utolsé napjara indokolas nélkiil
irdsban felmondhatja. Csoportos leltdrfeleldsségi megallapodas esetén a felmondas csak a jognyilatko-
zatot k6z16 munkavallalé tekintetében sziinteti meg a megallapodast.

185. § (1) A munkaltato dllapitja meg
a) azoknak az anyagoknak, aruknak a korét, amelyek utan az anyag jellegére, méretére, a raktarozas
vagy a tarolas feltételeire valé tekintettel forgalmazasi veszteség szamolhat6 el,
b) a forgalmazasi veszteség elszamolhatd mértékét,
¢) a leltari készlet atadasanak és atvételének maodjat és szabélyait,
d) a leltérhiany vagy a leltarfeleldsség megallapitasara iranyulo eljaras rendjét,
e) a leltéri készlet biztonsdgos megbrzését szolgald munkaltatéi kitelezettségeket.

(2) A munkavallalét az (1) bekezdés szerint meghatarozott feitételekrol a leltarfeleldsségi megallapodés
megkétését vagy a leltaridoszak kezdetét megelzéen irasban tajékoztatni kell.

(3) Leltarozésnal a munkavallalé vagy akadalyoztatisa esetén képviselSje, csoportos leltarfeleldsségnél
az eljarasi szabalyokban meghatarozott munkavallalok jelenlétét lehetévé kell tenni. A munkéltatd, ha
a munkavallalé képviseletérdl nem gondoskodik, az adott szakméban jértas, érdektelen képviselst jelsl
ki.

(4) A munkavallalgval a leltarelszdmolast és annak eredményét ismertetni kell. A munkavallald az clja-
r4s soran észrevételt tehet, a munkavallalot - kivéve, ha szabalyszer(i értesités ellenére nem jelent meg
- meg kell hallgatni.
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186. § (1) A leltari készletet allandéan egyediil kezeld munkavallalé - a leltarfeleldsségi megallapodas
eltéro rendelkezése hidnyaban - a leltarhidny teljes Osszegéért felel.

(2) A munkavallalé legfeljebb hathavi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a leltarhianyért
nem felelés munkavallalo is kezeli.

(3) Csoportos leltarfeleldsségi megallapodds esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a megalla-
podast kotdtt munkavallalok tavolléti dijanak hathavi egyiittes Gsszegét. A csoportos leltirfeleldsségi
megéllapodds meghatérozhatja a feleldsség munkavéllalok kdzoiti megosztasat is, de egyetemleges fe-
leldsség megallapitasanak nincs helye. A munkavallalok tdvolléti dijuk aranyédban felelnek, ha a csopor-
tos leltarfeleldsségi megéllapodas a feleldsség megosztasat nem rendezi.

187. § A felelosség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset 6sszes
koriilményeit, gy killondsen azokat, amelyek a munkavéllalé feleldsségére kihatnak, vagy amelyek a
biztonsagos és elbirasszer(i kezelést befolyasolhattak, ezen beliil a biztonsdgos érzésre vonatkozo mun-
kaltatoi kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallalo esetleges tivollétének tartamét.

188. § A munkaltato a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését
kovetd hatvannapos jogvesztd hataridd alatt érvényesitheti. Biintetéeljards esetén e hataridd
harminc nap és a birésag biintetdeljarast befejez6 jogerds vagy véglegessé vilt hatarozatanak,
valamint az iigyészség, illetve a nyomozé hatdsag tovabbi jogorvoslattal nem tamadhaté elja-
rast megsziintetd hatdrozatanak kdzlését kdvetd napon kezdodik.
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