FIX-PONT ONKORMANYZATI FELADATELLATO
TARSULAS
ESZKOZOK ES FORRASOK
— LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI
SZABALYZATA



L) A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma.

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

2. Rogzitse a beszamold részét képezd mérleg tételeit aldtdmaszto leltar készitescre ¢s a
leltarban szereplé eszkdzok, forrdsok leltdrozasara, valamint értékelésére vonatkozo
szabdlyokat, elBsegitve ezzel, hogy a beszdmold a szervezet vagyoni, pénziigyi &s
jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

3. Tovéabba biztositsa, hogy a szabalyzat hatdlya al4 tartozd szerveknél a leltirozasi és
leltarkészitése kitelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.

A leltarozds megkezdése eldit a polgarmesternek meg kell hatiroznia a kdvetkezoket:
- leltdrozasi munkak eldkészitésének modja és kelte,

- a leltarozasért felelds személyek megbizésa,

- a leltarellendr kijeldlése,

- a leltdrozasi bizottsag dsszetételének jovahagydsa.

A leltdrozés soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre keriiljon és ennek
eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.

A leltarnak lehet6vé kell tenni:

- az éves beszamold tételeinek alatdmasztdsat, a mérleg valddisaganak biztositasat,

— a fékényvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezdségének
ellenbrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditdsanak el6segiteset,

- az eltérések kimutatasit, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetnek megfelelé
rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi feleldsok elszamoltatasat.

Az Ahsz. 50. § (1) és 31. § (1) bekezdése, valamint az 4llamhaztartasrol szolo 2011, évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 6/C. §-dban foglaltak alapjan ezen szabélyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsulasra, és az alabbi koltségvetési szerveire:

- FIX-PONT Onkormdanyzati Feladatellaté Tarsulds Gazdasigi Szervezete és Szocidlis-,

Csaladsegit6-, Gyermekjoléti Szolgaltatod Intézmeénye,

- FIX-PONT Onkormanyzati Feladatellaté  Térsulds Négyszogleti Kerekerdd

Gyermekétkeztetési Intézménye.

A szabdlyzat jogszabalyi és egyéb forrasai
- aszamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.);
- az Allamhaztartasrol sz616 2011. &vi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.);
- anemzetiségek jogaird! sz616 2011. évi CLXXIX. tdrvény (a tovabbiakban: Njt)
- az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.)



- az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szoldé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.);
Tarsulas esetében:
- aMotv. 88. §-a szerinti Tarsulasi megallapodis
- Jogi személyiségli tarsulas esetében, ha a tdrsuldsi tandcs munkaszervezeti feladatait
nem a Métv. 95. § (4) bekezdés szerinti szerv latja el, a feladatellatasrél szolo
megallapodas,
az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdésci szerinti koltségvetési szerv (a tovabbiakban: gazdaségi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv) esetében:
- FIX-PONT Onkormanyzati Feladatellité Tarsulds Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata
- Nemesszaloki Kozds Onkormanyzati Hivatal és a FIX-PONT Onkormaényzati
Feladatellatd Tarsulds koltségvetési szerv kozott az Avr. 9. § (5) bekezdés alapjén
megk6tdtt munkamegosztisi megéllapodas (a tovébbiakban: munkamegosztasi
megallapodas)
- a Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzata,
- a Hivatal gazdasagi szerveretének {igyrendje (amennyiben a szerv rendelkezik
gazdasagi szervezettel).

I1.) A leltarozassal kapcsolatos alapfogalmak.

IT 1. A lelidrozds fozalma és célja

A leltarozas olyan tevékenység, amellyel a Térsulds tulajdonaban lévo, kezeléseébe, vagy
tartds hasznalatiba adott befektetett- és forgdeszkozoket, valamint azok forrdsait szamba
veszi és egyben megéllapitja a valdsdgban meglévé dllomanyt is. A leltarozds a Tarsulds
birtokdban 1évé idegen eszkdzokre is vonatkozik.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik tovabbd a nyilvantartasok szerinti dllomany és a
tényleges allomany kdzotti kiilonbozet — hidnyok, tobbletek — megallapitdsa és rendezese is.

II 2. A leltar focalma

A leltar olyan tételes kimutatds, amely a Tarsulds eszkizeinek és forrésainak valdsdgban is
meglévd allomanyat — mennyiségét &s értékét — egy meghatdrozott iddpontra vonatkozoan
tartalmazza.

II 3. Leltarértékelés

A leltarozott eszk6zok és forrasok értekének meghatarozisa.

Il 4. Leltarozdsi titemtery

Az ttemterv Osszeallitdsdnak célja a leltdrozdsra keriilé eszkozdk, illetve a kozremiikodd
egységek munkajanak Osszehangolésa, a feldolgozas folyamatossiganak,
zokkendmentességének biztositasa érdekében.

A leltdrozasi iitemtervet minden évben legalabb 30 nappal a leltirozast megelézoen el kell
késziteni, amelyet a polgdrmester hagy jova. A leltdrozasi litemterv elkészitése a gazdasagi
vezetO feladata.

A leltarozasi titemtervnek tartalmaznia kell:
— mire terjed ki a leltarozas,
— aleltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezesét,



— aleltarellendrék nevét,

~ aleltarozasi helyszineket, a feleldstk nevéet,

— aleltarozés idGpontjat napra meghatdrozva,

— aleltarozdk nevét,

— aleltdrozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

— aleltér kiértékelésének hataridejét,

— akiértekelés dtaddsdnak iddpontjat a leltarvezetd részére,

- az eltérések miatt esetleg sziikkségessé valo feleldsségre vonds hataridejét,
— azar6 jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét,

— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartdsokban.

A Leltirozasi itemterv mintajat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

II 5. Leltdrozdsi utasitds

A leltdrozasi {itemtervben megjelolt leltdrozast a elndk altal irdsban kiadott leltdrozasi
utasitasban kell elrendelni.

A leltarozasi utasitist meg kell kiildeni:
— aleltarfelel6snek,
— aleltdrozasi helyszin leltérfeleléseinek,
— aleltarellendrnek.

A Leltarozasi utasitas mintéjat a 2. szdmu melléklet tartalmazza.

I 6. Leltarozdsi helvszin, leltdrfelvételi egység

LeltarozAsi helyszin a fizikailag elhatirolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithato teriilet.
Minden leltdrozasi helyszinen leltarfelelést kell kijeldlni, aki koteles gondoskodni a
helyszinhez tartozd eszkozok vagyonvédelmérol.

Leltarozdsi helyszinnek mindsiil a Tarsulds székhelye és munkavégzési helye.

IL 7. A leltdrral szemben tdmasziott tartalmi és alaki kiveielmények

A kényvek év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez a leltart Ggy kell dsszeallitani, hogy
az tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérleg fordulénapjén a Térsulds megleévd,
nyilvantartott és kezelt eszkozeit és forrasait mennyiségben, illetve értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkdzok dllomanya fajta, méret, minSség, mennyiség ¢s
érték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.

A leltarnak biztositania kell tovabba:
— ateljes koriiséget,
— avalds allapot bemutatasat,
— az attekinthetOséget.

A leltar teljessége azt jelenti, hogy a leltarnak az intézmény valamennyi eszkozét €s forrasat
tartalmaznia kell, abbél semmi ki nem maradhat.

A leltarozas idSpontjaban az intézmény birtokaban 1év6, de tulajdondt nem képezé eszkozoket
is érték nélkiil a leltarban szerepeltetni kell és err6l a tulajdonost értesiteni kell.



A javitisban 1év8 eszkozoket szabalyosan kidllitott szallitdlevél alapjan kell a leltarban
szerepeltetni értékben és mennyiségben.

A leltar valédisdga azt jelenti, hogy minden leltdrnak a valddisdgot az eszkdzdknek a
leltarozas soran felvett tényleges mennyiséget és adott helyen megéllapitott értéket kell
tiikrdznie.

A leltdr Attekinthetdségének kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak attekinthetoen
leltdrozasi helyenként ezen beliil fajta-tipus szerinti részletességgel kell tartalmaznia az
eszkdzoket.

A leltérnak tartalmaznia kell:

— akoltségvetési szerv megnevezését,

— aleltar sz6 megjelenését,

— aleltarozasi helyszin megjeldléset,

— abizonylatok sorszamat,

-~ a leltirozds megkezdésének és befejezésének idodpontjat, valamint a leltar
fordulonapijat,

— a leltdrozott eszkdzok és forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységdrat és Osszértékét,

— aleltarkiilénbozet (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,

— aleltarozas végrehajtasdért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairasat.

I 8. A leltdrozds modia

A leltarozas torténhet:
— mennyiségi felvétellel, vagy
— egyeztetessel.

Mennyiségi felvétel: az eszkdzok darabszam, soly, tdmeg szerinti meghatdrozdsa
megszamlalassal, illetve méréssel.

A mennyiségi felvétel modszerei:

— nyilvantartasoktol fliggetlen felvétel: az Osszes leltdrozando eszkoOzféleség
megszamlaldsa, megmérése, majd az azonosité adataival egyiitt torténd felvezetese a
leltari alapbizonylatra.

— nyilvantartasokon alapuld leltdrozads: az analitikus nyilvantartdsokban rogzitett
mennyiségek dsszehasonlitdsa, egyeztetése a fellelheté mennyis¢gekkel.

A leltarkiilombozetek megallapitisa céljdbol a mennyiségi felvétel adatait utdlag dssze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

Az értékben nem szereplé hasznalt, és haszndlatban 1évo kis értékil eszkozoket a tulajdon
védelme és az elszamoltatas Iehet6ségének biztositasa érdekében minden esetben mennyiségi

felvétellel kell leltarozni.

I 9. A leltarozdsi idépontia

A leltarozas elvégezhetd
~ folyamatosan,
—  forduldnappal.



Mindkét esetben a leltdrozdst a szabilyzatban, illetve az éves leltarozasi iitemtervben
meghatarozott id6tartamon beliil kell végrehajtani.

- Folyamatos leltarozas

Folyamatos leltrozds feltétele: a Szt. eléirdsainak megfeleld, naprakész, a leltirozas
idépontjaban a kényvvitellel egyez (a felvételt megel6zden egyeztetett) nyilvantartas
vezetése, hogy annak alapjan a hidnyok és tobbletek azonnal megallapithatok es
rogzithetok legyenck, Az azonos eszkozOk (eszkdzcsoportok) leltdrérteket az
Térsulds/gazdasigi szervezettel nem rendelkezd Koltségvetési szerv egész terliletén,
illetbleg egy-egy killonallo egységben elére meghatérozott azonos iddpontban kell
végrehajtani.

- Forduldmapi leltdrozas

A leltdrozast a Tarsulasnal elére meghatdrozott nappal kell elvégezni gy, hogy ezen a napon,
a leltarfelvételi helyen minden eszkozfajta teljes egészében leltdrozasra kerill. A fordulonapi
leltirozést az iitemterv szerint meghatdrozott napon kell végrehajtani, minél kozelebb
december 31-hez.

A hazi pénztar és bankszamlék leltdrozasat az év utolso napjdval kell elvégezni.

Az el6zéek alapjan a Tarsulas fordulénapi leltdrozast alkalmazza.

Egyeztetés: a fokonyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a
f8konyvi kbnyvelés okmdanyaival.

Az egyertetés mddszerei:

- Belsd egyeztetés: A Tarsulasndl mér rendelkezésre 4116, a masik fél &ltal kordbban
megkiilddtt  szerzédések, megallapodésok, szdmldk, Atadast-dtvételt 1igazold
okmanyok, banki kivonatok, értesitések, piaci értéket igazold dokumentumok alapjan

o

torténd egyeztetes

- Egyezteté levél: A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgal. Az
egyeztetés irasos forméja a kvetelésallomannyal rendelkezd fél kezdeményezésére.

- Személyes egyeztetés: Jelentds Osszegl kovetelés, illetve kotelezettség alloméany
esetén alkalmazando, a tételek Osszevetését jelenti a szallitval, illetve a vevovel,
jegyzOkonyv készitése mellett.

Specialis egyeztetések: sajat téke, tartalékok, aktiv és passziv elszdmolésok
leltirozasa esetén.

IL 10. A lelidrozdsi bizonylaiok, illeive az azokra vonatkozo szabdlyok

A leltarozas folyaman felhasznalt bizonylatok szigord szdmadasi kotelezettség ald vont
bizonylatoknak mindsiilnek, ezért beszerzésiikkor a sorszdmozéas folyamatossagat ellendrizni
kell. Az esetleges eltérést jegyzOkonyvben kell rogziteni. A leltdrozds megkezdése eldtt a
nyomtatvanyokrol a leltirozas vezetdje gondoskodik. A nyomtatvinyokat kotelezd elzarva
tartani és gondoskodni kell a szigora szamadasi nyilvantartis vezetésérdl is.

A leltérozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
~  megbizdlevél,



leltarnyitd jegyzdkonyv,
leltarfelvételi jegyek,
leltarfelvételi ivek,

a felelés elszamold nyilatkozata,
leltarzaro jegyzokonyv.

A leltarozas lezarasat kdvetéen a leltdrhoz kapesolddd valamennyi bizonylatot irattédrozni kell
és azokat legaldbb 8 évig meg kell Orizni.

II1.) A leltirozasban kiézremiikoddk feladata és feleldssége.

1 1. Az elndk feladatai

a leltarozés vezetdjének kijeldlése és megbizésa,

a leltarellendrok kijeldlése és megbizdsa,

az éves leltarozasi fitemterv jovahagyasa,

a leltarozasi utasitasok kiadasa,

leltar hiany esetén dont a hidny megtérittetéserdl,

a leltar értékelését kovetben utasitdst ad a hidnyossdgok megsziintetése érdekeben a
szilkséges intézkedésekre.

I 2. A leltdrozds vezetdjének feladatai

Felel:

az éves leltdrozasi iitemterv elkészitése, az elnbkkel torténd egyeztetése,

a leltdrozasban résztvevé személyek kijeldlese,

a leltarozoé bizottsdgok kialakitdsa, tagjainak megbizélevéllel torténd ellatasa,

a leltarozasban kozremilikodok felkészitése, oktatasa,

a leltarozdshoz  szitkséges targyi eszkdzO0k  biztositasa (myomtatvanyok,
mérbeszkdzok),

a leltarozas szabalyszerliségeének biztositasa.

a leltarellendrzés végrehajtasaért,
a bizonylati rend betartaséért.

1L 3. Leltdrellendr feladatai

ellen8rizni a leltarozdsra kijeldlt személyek megjelenését a leltdrozas helyén,
a leltirfelvétel sordn észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a szilkséges intézkedést,
a leltarfelvétel befejezése utdn ellendrzi a leltarfelvétel teljes korliségét, illetve
ellenérzi még a kovetkezbket:

» amennyiségi felvételek helyességét legalabb szuroproba szeriién,

e aleltari targyak azonositasinak szakszer(is¢gét,

e abizonylatok formailag helyes kitoltését,
eltérés esetén a leltdrozas vezet$jét koteles értesiteni,
a leltarfelvétel idétartama alatt munkAajat tgy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd
legyen, a felmeriilé problémék zokkendmentes rendezése érdekében.

IIT 4. A leltdrozo doleozd (lelidrfelelds) feladatai




részt vesz a leltirértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltdrbizonylatok kitditésének
modjat, a leltarfelvétel technikajat, '

a leltarozas idStartama alatt minden nap a megjeldlt idében meg kell jelennic a
leltdrozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozas vezetdjének
engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat aldiras ellenében,

‘a leltarozast a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

I 5. Az analitikus és f6konyvi nvilvdntartdst végz6k feladata

A targyi eszk6zok leltarozasaval kapcsolatosan felels:

a leltirelszamolas alapjat képezd nyilvantartdsok naprakész allapotdért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

a leltarkiildnbozetek kimutatasdért és az éves mérlegben vald el6irds szerinti
elszamolasaért,

a leltirozasi helyszineken felvett jegyzékonyvben szereplé rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

dsszedllitja a leltari dokumentacidt és azt atadja a leltdrozas vezetdjének, aki elokésziti
a sziikséges intezkedések megtetelét.

IV.) A leltirozis végrehajtasanak elokészitése.

V. 1. A leltdrozads elbkészitésének dlitaldnos szabdlyai

A leltarozas megkezdése eldtt:

fel kell mémni és meg kell hatérozni a konkrét feladatokat,

idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszkdzok rendelkezésre
alljanak,

a leltirozas megkezdése elbtt a leltdrozasban résztveviket oktatdsban kell részesiteni,
amelyr0l jegyzékdnyvet kell felvenni,

leltarozasi litemtervet kell késziteni.

A leltarozési litemtervnek tartalmaznia kell:

a leltarozas elékészitésével, a leltirfelvétellel és értékelésével kapcsolatos osszes
munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét,

a leltarozasba bevont eszk6zok és forrasok korét,

a munkafolyamatok elvégzéséért felelds szemelyek megnevezéset,

leltarozasi  helyszinek megjelolését, leltirozasi helyszinenként a leltdrozas
id6pontjanak és az adott helyszinen leltarozd bizottsag megnevezeéseét.

[

A leltarozasi iitemtervet a gazdasagi vezetd allitja Ossze ¢s az elndk hagyja jova. A leltdrozasi
ittemtervben foglaltakat csak az elndk egyeztetésével lehet modositani.

Az eszkozok és forrdsok leltarozasa a mérleg elokészités¢hez minden évben a mérleg
fordulénapjat kévetd 8 napon beliil a nyilvantartisok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart
el kell késziteni.

IV 2. Személyi feliételek biztositdsqg




A Tarsulas leMtarozasanak végrehajtisa érdekében az elndk leltArozasi utasitdst ad ki,
amelynek a betartdsa a leltarozasban résztvevd valamennyi személyre kitelezd.

A leltarozasi utasitas tartalmazza:
— aleltarozas iranyitasaért, a leltdr készitéséért felelds személy nevét, beosztasat,
~ leltarellendrok kijelolését,
— leltarhelyszinek meghatarozasat, leltarozandé eszkdz6k korét,
— leltarbizottsdg kijeldlését, a bizottsdg tagjainak felsorolasat,
— aleltarfelvétel megkezdésének és befejezésének iddpontjat, modszerét,
— aleltdrozds soran haszniland¢é bizonylatokat.

A leltdrozasi utasitast a leltdrozds megkezdése el6it legaldbb 15 nappal kell kiadni, hogy a
leltarozasra vald felkésziiléshez elegendd id6 alljon rendelkezésre. A leltdrozasi utasitdshoz
mellekelni kell a leltarozasndl felhaszndlandé bizonylatokat és a leltdrozdsban részt vevd
személyek részére kidllitott megbizdlevelet (3. sz. melléklet).

A leltarozas megkezdése elétt gondoskodni kell a leltdrozas vezetdjének kijeldlésérdl. A
leltdrozds vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott 8 napon beliil koteles
elkesziteni a leltarozasi iitemtervet, s azt jovahagyasra a polgirmesternek bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozdsi bizottsagokat, akik az egyes leltirozasi helyszineken végzik a
leltarozast. A bizottsdgnak legaldbb 3 fobol kell allni, akik kozill az egyiket a bizottsig
vezetésével kell megbizni.

A bizottsdgokat Ggy kell kialakitani, hogy sajat leltdrozasi helyszinén senki nem lehet a
bizottsig vezetdje. A leltarellendrdket ugyancsak megbizassal kell ellatni.

IV, 3. A lelidrozdshan résztvevdk okiatdsa

A leltarozasban résztvevOk szamara a leltarozds megkezdése el6tt oktatdst kell szervezni, ahol
tajékoztatdst kapnak a leltarozasi feladatuk végrehajtasanak szabdlyairdl. Az oktatason koteles
mindenki részt venni, aki a leltarozasban kézvetleniil, vagy kdzvetve kdzremikodik.

IV, 4. A tdrevi feliérelek bizrositdsa

A leltdrozas megkezdése elétt a szilkséges targyi feltételek biztositdsaért a leltdrozas vezetbie
a felelos.

Ennek keretében gondoskodnia kell:

— asziikséges nyomtatvanyokrdl,
— aleltdrozdshoz sziikséges eszkozokrbl.

V.) A leltarozas tényleges lebonyolitisanak folyamata.

V. 1. A mérhetd, megszdmolhatd eszkizok leltarozdsdnak végrehajtdsa

A leltarozas lebonyolitasa soran az el6irt leltarozasi modszernek megfelelSen:

— az eszkdzok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerii leltirozni,

- meg kell dllapitani az adott eszkdz leltarozdsi mennyiségét,

~ a leltdri bizonylatokon rdgziteni kell a leltdrozott eszk6zdk azonositisi adatait,
mennyiségi egyscgét, mennyiségét,



—~ ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkozleltdrozasra keriilt-¢, a leltirozott eszkozoket
meg kell jeldlni a kétszeres szdmbavétel elkertilése végett,

— a leltarbizonylatokat al4 kell irni, f8kdnyvi szaml4nként csoportositani kell,

— aleltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltardsszesitot,

— aleltardsszesit6t dssze kell olvasni a mar ellendrzitt leltarbizonylatokkal,

— aleltart ki kell értékelni,

— a leltarfelvétel idSpontjatol szamitott 15 napon beliil meg kell allapitani a kdnyv
szerinti értékkel szemben talalt hidnyt vagy tdbbletet, és a megallapitott eltérések
okairdl jegyz6konyvet kell felvenni, a leltirozas befejezéseként — 15 napon beliil — fel
kell venni a leltarzar6 jegyz8konyvet (4. sz. melléklet),

A leltardsszesitot a leltarozok, a leltarellendr és az anyagilag felelés személyek irjak ala.
A leltirozas befejezéseként felvett leltarzard jegyzO0konyvnek tartalmaznia kell:

— aleltirozott helyszin megnevezését,

— aleltdrozds megkezdésének és befejezésének keltét,

— aleltdrozok, leltarellenorok, leltarfelel6sok nevét,

— abizonylatok sorszdm szerinti felhasznalasét,

— aleltarért anyagilag felels személy nyilatkozatét, hogy a leltar megfelel a valdsagnak,
az abban szerepl6 adatokért felelosséget vallal, |

— aleltdrozéssal szembeni esetleges kifogasokat,

— leltari eltéreseket.

V. 2. Eszkozok és forrdsok lelidrozdsa

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az évenként elkészitendd
leltarozasi utasitasban megjelolt személyek feladata.

Az eszkoz, forras A felvétel modja A felvétel bizonylata
megnevezése
Vagyoni értékil jogok Egyeztetés Jegyzék, szerzodes,
jegyzbkonyv
Szellemi termékek Egyeztetés, mennyiségi | Szerzddés, leltarfelvételi iv,
felvétel szamitogépes kiiratas, lista
Foldtertiletek Mennyiségi felvétel Leltarfelvételi iv,

szamitdgépes kiiratas, lista,
tulajdonlapok

Telkek Mennyiségi felvétel Leltarfelvételi 1v,
szamitdgépes kiiratds, lista,
tulajdonlapok

Epiiletek Mennyiségi felvétel Leltarfelvételi iv,
szamitogépes kiiratas, lista,
tulajdonlapok

Egyéb épitmények Mennyiségi felvétel Leltarfelvételi iv,
szamitégépes kiiratas, lista

Ingatlanhoz  kapcsolddd  vagyoni | Egyeztetés Jegyzek, szerzGdés,

értékil jogok jegyzokdnyv

Beruhazasok Mennyiségi felvéte! Szerzddés, leltarfelvételi iv,

szamitogépes kifratds, lista

Gépek, berendezések, felszerelések | Egyeztetés, mennyiségi | Egyeztet levél, jegyzEk,




felvétel leltarfelvételi iv,
leltarfelvételi, szamitogépes
kiiratés, lista

Jarmiivek Mennyisegi felvétel Szerz8d¢s, leltarfelvételi iv,
szamitdgépes kifratas, lista

Részvények, részesedések Egveztetés Feyeztetd levél, kivonat

Tartos hitelviszonyt —megtestesité | Egyeztetés, mennyiségi | Szerzddés, leltarfelvételi iv,

értekpapirok felvétel szamitogépes kifratds, lista

Hossz( lejarath bankbetétek Egyeztetés Szémlakivonat

Tartésan adott kdlesdndk Egyeztetes Egyeztetd levél, jegyzék

Vasarolt készletek Mennyiségi felvétel Leltarfelvételi {v,
szamitogépes kifratds, lista

Kdzvetitett szolgdltatasok Egyeztetés Szamla, jegyzék

Rovid lejarati kolesonok Egyeztetés Egyeztetd levél, jegyzék

Kovetelések Egyeztetés Egyeztetd levél, birdsagi
itéletek, szdmldk, EU-s
okményok

Pénztarak Mennyiségi felvétel Jegyzbkonyv

Koltsegvetési bankszamlak Egvyeztetés Szédmlakivonat

Elszamolasi szamlak Egyeztetés Szamlakivonat

Sajat toke Egyeztetés Jegyzokonyv

Tartalékok Egyeztetés Jegyzbkonyv

Hossz1 lejaraty kotelezettségek Egyeztetés Szerz6dés, jegyzek,
analitikus nyilvéntartas

Hitelek Egyeztetés Szdmlakivonat

Rovid lejaratl kitelezetiségek Bgyeztetés Szdmla, egyeztetdlevel,
jegyzék, analitikus
nyilvéntartas

VI1.} A leltarkiilonbizetek rendezése.

A leltarjegyz6kényvben megéllapitott kiilénbozetek okat ki kell vizsgalni és rendezni kell.
A kivizsgalast kbvetden jegyzOkdnyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

— aleltarkiilonbdzet mennyiségét és értékeét,

— akiilonbozetet elé1dézd okokat,

— afelelésség megallapitisat,

— afelelés személyek nyilatkozatat.

A leltérozas vezetBje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a felelésségre vonast, illetve a
kartérités megallapitasat az elndk felé.

A leltarhidnyért felelds dolgozoé abban az esetben felel a megallapitott hidnyért, amennyiben:
— a kijelolt munkaterlileten a vagyontdrgyakat leltr szerinti kezelésre atvette és az
atvételt alairasaval igazolta,
— a hidny keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltarozds kozotti
1ddszak legalabb felében és az id8szak végén is a munkahelyen dolgozott.

A munkavillalé a munkaviszonyabol eredé kételezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik, figyelembe véve az irdnyad6 munkajogi tortvényeket.




A kar bekovetkeztét, mértékét és a munkavallalo vétségét, valamint az okozati Gsszefliggést a
munkaltatonak kell bizonyitani.

A munkavallalot teljes anyagi feleldsség csak akkor terheli, ha az eszkozt elismervény, illetve
jegyzeék alapjan vette at.

A pénztirost, pénzkezelot, eértékkezeldt feltétel neélkiil felelosség terheli az altala kezelt
értekek tekintetében.

Nem terheli felelésség a munkavallalot, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltaté a
vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A leltareltéréseket legkesdbb a megallapitott eltérések okairdl szolo jegyzdkonyv elkésziilte
utan 5 munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket a megfeleld eszkoz szamlan fel kell
venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbol.

VIL.) Zar6 rendelkezés.

A jelen Eszkozok és Forrasok Leltarozasi- és Leltarkésziteési Szabalyzata 2025, januar 01-én
1ép hatdlyba. A targyra vonatkoz6 minden korabbi szabdlyozas hatalyat veszti.

Kelt: Mihalyhéza, 2025. januar 02.

As

dr. Ban Zsofia
Jegyzé



1. sz, meliéklet

Leltarozasi utasitas

A Leltarozasi szabalyzatban leirtaknak megfelelen az alabbi Leltarozasi utasitdst adom ki a
leltarozas el6készitésére, végrehajtisara, ellendrzésére:

A leltarfelvétel megkezdésének idépontja: ... &V ............ DO .....mAD.
A leltarfelvétel varhato befejezésének idpontja: ... €V i, ho ..... nap.
A leltarozas iranyitasdért felel0s szemé€ly neve: L
beosztdsa: e
A leltar készitésért felelds személy neve: L,
beosztasa: e

A leltarfelvételben résztvevo leltarozok/csoportok tagjainak

neve: beosztasa:

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

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

A leltarellendr neVEe: «ovvriee it

DS ZEASa: et

A leltarozas a teljes eszkoz és forrasokra ki kell terjedni.

Moadszere: mennyiségi feltétellel és egyeztetéssel.

gazdasagi szervezet vezetdje



A fenti Leltdrozasi litemtervet jovahagyom:

elndk

2. sz, melléklet

Leltirozasi iitemterv

A leltdrozasi szabalyzatban leirtaknak megfelelden az alabbi Leltdrozasi iitemtervet adom ki a

leltarozas elokészitésére, végrehajtisira, ellenbrzésére:

A leltarozas elkészitésének kezdeti idépontja: ... év ............ hd ... nap.
A leltdrozas el6készitésének befejezési idépontja: ... év............ ho ..... nap.

A leltér elGkeszitéséért felelds személy(ek):

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

A leltarfelvétel kezdeti idépontja: . EV i hé ..... nap.
A leltarfelvetel befejezési idépontja: ... €V it hé ..... nap.

Leltarozok, illetve leltdrozo csoportok:

A leltarellendrzés kezdeti idépontja: ... eV ....coeeee. hO L map.
A leltarellendrzés befejezésének idépontja: ... €V ....oee.... hO L. map.
Leltarellenfr:

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

A leltarozas a teljes eszkoz és forrasokra ki kell terjedni.

Méodszere: mennyiségi feltétellel és egyeztetéssel.

gazdasagi szervezet vezetdje

A fenti Leltarozasi {itemtervet jovahagyom:



elndk

3. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL
Megbizom .......oovvviiiiiii nevil alkalmazottat, hogy az intézmény teriiletén
1év6 20... év ..ol hé ..... napjan kezd6dé 20... év vagyonmegallapitd (vagy egyéb)

leltdrozasban, mint a leltarozd bizottsdgi tag (vagy ellenor) részt vegyen. A leltarozasi munkat
az intézmény Leltarozasi szabdlyzatdban és annak alapjan készilt 20... év ..... szamu
leltarutasitasban foglaltak szerint kitelezé elvégezni.

A leltarozas kezdeti idépontja:

A leltarozas befejezési idOpontja: ..o

Mihalyhéza, 20...... EV ho ... nap

elndk
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4. sz. melléklet

LELTARJEGYZOKONYV

Készilt: ...... BV i RO o =0 e szervezet
....... SZAMU oo vvrvvtrveeiirirenesesannaeseen.aa.. eVl leltarozasi korzetében.

1. Aleltarfelvétel kezdeti iddpontja; ........... BV i hé ... nap.

2. A leltarfelvétel befejezésének idGpontja: ......... EY v héd ... nap.

3. A leltdrozésban résztvevd szemeélyek:

- leltarozok neve, munkakore:

- leltarfelelds(6k) neve, munkakore:

- leltarellenér(dk) neve, munkakore:

4. A felhasznalt leltarbizonylatok

sorszama. meghevezese:

5. Rontott leltarbizonylatok

sorszama; megnevezése:

6. A leltdrozas soran felmeriilt leltareltérések:

7. A leltarfelelés nyilatkozata
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Szervezet vezetdje dltal kiadott jelen — 2024. november 01.
napon kelt — Leltarozési szabélyzatrol szolo szabéalyzatban foglaltakat megismertem,
betartdsat ram nézve kotelezonek ismerem el:

Név Munkako6t/Beosztas | Datum Alairas
Mészaros Géza elnék 2024.11.02. IUMUTM
intézmény vezetd 2024.11.02. / ’
Nagy Géza . VLN
intézmény vezetd 2024.11.02. QE Q/
Nagy-Kovi Adtienn ‘ M( '
vezet6 gondozod 2024.11.02. : g
Szalay Istvanné \QZQ,QKU()] &W
élelmezés vezetd 2024.11.02. . 0
Nigovicz p b )
Annamaria (/ %}’%“dwwm,
Szabo Kinga pénztaros 2024.11.02. N \,_)UIID i Wa‘*
pénztiros h. 2024.11.02. it o e
Takacsné Joo
Alexandra




