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Az Enyingi Polgarmesteri Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) a leltirozas elokészitésének, lebonyolita-
sanak, a leltdrozassal sszefiiggd személyi feltételek és felelésségek azonositasanak, valamint mind-
ezek alaki, tartalmi kovetelményeit és litemezésének rendjét az alabbi Leltarozasi és Leltarkészitési
Szablyzatban (a tovébbiakban: Szabélyzat) hatdrozom meg a szamvitelr8l sz616, médositott 2000, évi
C. torvény (tovébbiakban: Sztv.), az allamhaztartés szervezetei beszamolasi és kényvvezetési kétele-
zettsegének sajatossagairdl sz616, mddositott 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz))
foglaltaknak, valamint a az Enyingi Polgarmesteri Hivatal Sz4mviteli politikdban rogzitett alapelvek
alapjan.,

1.A SZABALYZAT HATALYA

Az Ahsz. 50. § (1) és 31. § (1) bekezdése, valamint az 4llamhéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. tér-
vény (a tovabbiakban: Aht.) 6/C. §-4ban foglaltak alapjan ezen szabalyzat hatalya
o Enying Varos Onkorméanyzata (a tovabbiakban: Onkorményzat)
* Enying Varos Roma Nemzetiségi Onkorminyzat (a tovabbiakban: Nemzetiségi
Onkormanyzat)
e Enying Mikrokérzeti Szocidlis és Gyermekjoléti Intézményi Tarsulds intézményének az
Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény (a tovabbiakban: T4rsulas)
* Enyingi Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal), valamint

az Ahsz. 50. § (1) és 31. § (1) bekezdése, illetve a Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
alabbi koltségvetési szerv(ek) kézott az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdése, és az allamhéaztartésrol szol6
torveny végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) be-
kezdés a) pontja alapjan a - gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatérozott feladatainak
ellatasarol sz6l6 - munkamegosztési megallapodésban foglaltak szerint gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek

e Enying Varos Onkormanyzatanak Viérosgondnoksaga
Enyingi Szirombontogaté Ovoda
Enyingi Varosi Bolcs6de
Enyingi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Vas Gereben Miivel6dési Haz és Konyvtar

» Enyingi Egyesitett Szociélis Intézmény
tulajdonédban, kezelésében lévé nemzeti vagyonba tartozé befektetett és forgdeszkozokre, pénzeszko-
z6kre, kovetelésekre, egyéb sajitos elszamolasokra, aktiv idébeli elhatdrolasokra, valamint a sajat
tokére, kotelezettségekre, passziv idGbeli elhatirolasokra, tovabba a birtokukban 16v4 idegen tulajdont
eszkozokre terjed ki.

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI FORRASAI

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (a tovébbiakban: Szt.);

az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.);

a nemzetiségek jogair6l sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (a tovabbiakban: Nijt)

az allamhaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
az allamhéztartasrél sz616 térvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.).

3. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Leltar: olyan részletes kimutatds, amely a szabilyzat hatalya ald tartozé szervek mérlegében
kimutatott eszkdzok és forrasok valdsagban meglévd allomanyat - egy meghatarozott idépontra
vonatkozdan - mennyiségben és értékben ellendrizheté modon, tételesen tartalmazza.



Leltar értékelése: a leltarban szerepld eszkdzoknek és forrdsoknak a mérleg fordulonapjan meglévd
dlloménya értékének meghatirozésa a Szt., az Ahsz., valamint a szamviteli politikaban foglaltak
figyelembevételével.

Leltirozas: a szabdlyzat hatilya ald tartozé szervek tulajdondban, kezelésben, vagy tartos
hasznélatdban 1évé nemzeti vagyonba tartozd befektetett- és forgoeszkézok, valamint azok
forrdsainak, tovdbbd a birtokdban 1évé idegen eszkdzok valésdgban meglévd alloményanak
(mennyiségének) megdllapitdsa. A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikGdtetd,
vagyonkezel6 altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatimasztani. A vagyonkezel6i, koncesszids
szerz0des eltérd rendelkezése hidnyaban a leltirozast a miikodtetd, vagyonkezeld kiilon térités és
dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni. A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld
immaterialis javakat, tirgyi eszkozOket, készleteket e szabalyzatban meghatirozott médon kell
leltdrozni. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti dllomany és a tényleges
élloméany kézotti kiilonbozet - hidnyok, tobbletek - megillapitisa és rendezése is. A mennyiségi
adatok és a szamviteli politikdban rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkézok és forrasok
értékének megallapitasa.

Leltarozasi korzet: fizikailag ethatdrolhat6, sorszammal megjel6lt és azonosithaté teriilet.

Leltarozasi utasitds: A leltarozési iitemtervben megjeldlt leltrozasi kérzetekben -a jegyz6 altal
kiadott a szervezetek vezetSivel egyeztetett - leltdrozas lefolytatdsara irAnyuld irasbeli intézkedés.

Leltarozasi iitemterv: Az iitemterv Gsszeallitdsdnak a célja a leltirozasra kerilld eszk6zok, illetve a
kozremikods szervezeti egységek munkédjanak sszehangolasa, a feldolgozas folyamatossagénak,
zokkendmentességének biztositisa érdekében.

1L
A LELTAROZAS ALAPVETO SZABALYAI

1. A LELTAROZASRA VONATKOZO ALAPVETO ELOIRASOK

A leltdrozas célja a szabalyzat hatdlya ald tartozé szervek vagyonanak szambavétele, a mérleg
valodisiganak alatdmasztdsa, a bizonylati fegyelem ellendrzése, megszilarditasa, a konyvelés
helyességének ellendrzése, valamint a tulajdon védelme.

1. A mérleget alitamaszté leltir elkészitése minden évben kotelezd.

2. A kdnyvek év végi zarasdhoz, az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez a leltart ugy kell
sszeallitani, hogy az tételesen, ellenGrizhet modon tartalmazza a szabalyzat hatélya ala tartozé
szerveknek a mérleg fordulénapjan meglévd eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.

3. A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok alloménya fajta, méret, mindség, mennyiség és érték
szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megéllapithat6 legyen.

4. A tételesség €s a teljesség kovetelménye alapjan a leltérozasi kotelezettség kiterjed valamennyi
eszkozre s azok forrasaira, fliggetlentil attol, hogy a leltarozas iddpontjiban a szabalyzat hatalya
ala tartozé szervek birtokdban vannak-e vagy idegen helyen taroljak azokat.



10.

11.

A val6s allapot bemutatasanak kdvetelménye alapjan a leltarozas, egyeztetés sordn a tényleges
mennyiscgi- és értékadatokat kell kimutatni, tehét a leltdrnak a valésdgnak megfeleld allapotot kell
tiikroznie.

A vilagossag kovetelménye alapjan a leltdrnak ttekinthetdnek, rendezettnek, érthetének kell
lennie. Az eszkozoket tarolasi helyek alapjan kell nyilvantartisba venni, tovabba a leltarral
kapcsolatban késziilt okmanyokon javitdst csak szabélyszeriien &s egyértelmilen szabad
eszkdzolni, és a javitast végzd személynek a ,,javitotta” jelzéssel és kézjegyével, illetve a javités
datumaénak feltiintetésével kell a javitast igazolni.

A leltérkészités soran a hitelesség biztositisa érdekében gondoskodni kell a bizonylatok, tovabba
az egyéb dokumentaciok egyértelmii és hianytalan kit61tésérdl, valamint a sziikséges zdradékok és
alairasok a dokumentacidkon torténd megjelenitésérdl.

A leltérnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

a) az Onkorményzat/Nemzetiségi Onkorményzat/Térsulas/Hivatal/gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
Koltségvetési szerv megnevezését;

b) a,leltar” megjelolését;

¢) aleltirozasi hely (kdrzet) megjeldlését;

d) a bizonylatok sorszamat;

) a leltdrozas megkezdésének ¢s befejezésének idépontjat, valamint a leltér fordulénapjat;

f) aleltarozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatdrozasat;

g) a leltdrozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit, egységarat és
Osszértékét, az idegen tulajdonu, hasznalatban 1évé eszkozoket elkiilonitetten;

h) a leltarkiilonbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat;

i) aleltdrozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett személyek aldira-
sat.

A leltér okmanyain a leltdrozas médjat rogziteni kell.

A leltarozés médja szerint a leltdrozds torténhet mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel. A
folyamatos mennyiségi nyilvantartds vezetésével érintett eszkozok esetében a mennyiségi
leltarozast e szabalyzatban meghatérozott idészakonként, de legalébb 3 évente el kell végezni.

Azon eszkézOknél, ahol a mennyiségi leltarozas nem évente térténik, a szabalyzatban rogziteni
kell a szabilyzat hatdlyba 1épését kovetd elsé mennyiségi felvétellel valé leltdrozas
id8pontjat/évét.

Amely évben a mennyiségi leltdrozas elvégzése nem kotelezd, a leltarozas soran a fokonyvi
szamldknak a részletezd (analitikus) nyilvantartasokkal és a koényvelés helyességét igazold
alapbizonylatokkal vald egyeztetését el kell végezni.

A mennyiségi felvételen alapulo leltdrozas lehet megszamlalds, mérés vagy egyéb modszer,
amelyen beliill megkiilénbéztethetiink:

a.) nyilvantartasoktdl fliggetleniil;
b.) nyilvantartasokkal val6 utélagos dsszehasonlitassal;

c.) anyilvantartisok alapjan a felvétel alkalmaval val6 Gsszehasonlitdssal;
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A leltarozasnak egyeztetéssel torténé modja abban az esetben valaszthat6, ha a tényleges allapot
megallapitésa az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithaté, melyet évente végre kell
hajtani.

A leltdrozas az eszk6z0k mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol
€s a leltarozott mennyiségek értékelésébal 4ll.

A leltarnak lehet6vé kell tenni:

a) az éves beszamold tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat;

b) a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvéantartdsok pontosséganak, egyezdségének ellendrzését, a bi-
zonylati fegyelem megszildrditdsanak elésegitését;

¢) azeltérések kimutatisat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfelels rendezését;

d) avagyon védelmét, az anyagi feleldsok elszamoltatasat;
€) acsokkent értékii-, valamint a hasznilaton kiviili eszk$zok feltirasat.

2. A LELTAROZAS SZEMELYI FELTETELEL A LELTAROZASBAN RESZTVEVOK
FELADATA ES FELELOSSEGE

A Jegyz6 feladata a leltirozas vonatkozisiban:
a) aleltdrozés vezetdjének kijelslése és megbizasa;
b) aleltarellendrok kijelSlése és megbizasa;

¢) az éves leltarozasi litemterv jovdhagyésa;

d) aleltirozasi utasitisok kiadasa.

A Jegyzd felel6s, hogy a leltirozas sordn maradéktalanul érvényesiilion az Snkorményzati
tulajdon védelmét szolgal6 rendelkezések betartasa.
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A Jegyzé iltal kijelolt leltirozis vezetdjének feladata:

a) az éves leltarozasi iitemterv elkészitése, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv(ek) vezetdjével/vezetdivel valé egyeztetése;

b) aleltirozé bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizdlevéllel torténd ellatdsa;
¢) a leltirozasban kézremikodok felkészitése, oktatasa;

d) aleltarozashoz sziikséges targyi eszk6zok biztositasa, a leltarozas szabélyszeriiségének bizto-
sitasa.

A Jegyz6 altal kijelolt leltirellenér feladata:
a.) ellenérizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén;

b.) a leltérfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése ese-
tén koteles megtenni a sziikséges intézkedést;

c.) aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes koriiségét, illetve ellenérzi még a
kévetkezoket:

a. amennyiségi felvételek helyességét legalabb sziréprobaszeriien;
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b. aleltari tArgyak azonositasinak szakszertiségét;
c. a bizonylatok formailag helyes kit6ltését;
d.) eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni.

e.) a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat agy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd legyen, a
felmeriild problémék zokkenSmentes rendezése érdekében.

A leltarozé dolgozék feleldsek a leltari alapbizonylatok szakszerdi, valosagnak megfeleld
kitSltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitisok pontos betartasaért.

A leltarfelelésik feladatai:

a.) részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitéltésének modjat, a
leltarfelvétel technikdjat;

b.) a leltdrozas id6tartama alatt minden nap a megjellt iddben meg kell jelennie a leltarozas he-
lyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozas vezet6jének engedélyével tivozhat;

c.) papir alapu leltarozas esetében a leltarfelvétel megkezdésekor 4tveszi az iires bizonylatokat
alairas ellenében;

d.) aleltarozast a leltar vezetéje altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

A leltdrozasi bizottsag tagjai azok, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a leltirozast.
A bizottsagnak vezet6t is ki kell jel6lni.

Az analitikus és fékonyvi nyilvantartast végzék feladata:

a.) aleltdr szerinti kis és nagy értékii eszkozok, készletek és az analitikus nyilvantartds szerinti ér-
tekek egybevetése és azok egyez6ségének vagy az eltérések megallapitasa;

b.) a leltéari dokumentécio Ssszeallitasa és a leltirozas vezetsjének valé atadasa, aki ennek alapjan
elokésziti a sziikséges intézkedések megtételét;

c.) aleltarkdrzetek kdz6tti kompenzalas (hidnyok, tobbletek 4tvezetése) végrehajtésa;
d.) a nem kompenzalhat6 tGbblet bevételezése, a hidnyok kivezetése.

Az analitikus és fokonyvi nyilvantartist végz6k a 8. pont szerinti feladatok ellitisival
osszefiiggésben felelgsséggel tartoznak:

a.) aleltarelszamolas alapjat képez6 nyilvantartasok naprakész allapotadrt;
b.) az adatok, bizonylatok valddisagaért;

c.) az éves mérlegben bedllitand6 értékek megallapitasaért és azok leltarokkal valé alatamasztisa-
ért;

d.) az idegen helyen tarolt eszkdzok elkiildnitett kimutatisaért;

e.) a leltdrozasi korzetekben felvett jegyzékonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezéséért.



Il
A LELTAROZAS LEBONYOLITASANAK RENDJE

1. A LELTAROZAS UTEMEZESE, IDOPONTJA

A leltarozasi iitemtervet minden évben a leltdrozdst megelézé 15 nappal el kell késziteni, amelyet a
Jegyz0 hagy jova a szervezetek vezet6vel torténd egyeztetés alapjan. (A leltarozasi iitemterv mintajat
az 1.sz. melléklet tartalmazza.)

Az iitemtervben foglaltaktol eltérni kizardlag a jegyzd kiilosn engedélye, vagy utasitésa alapjan
lehetséges.

A leltdrozasi utasitst a leltarozas megkezdése eldtt 15 nappal ki kell adni. (A leltdrozési utasités
mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi utasitast 4tvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
a.) aleltarfelelsnek;
b.) a leltdrozasi korzet leltarfeleléseinek;
c.) aleltarellenérnek.

A leltdrozas elvégezhet folyamatosan, vagy fordulénappal.

Mindkét esetben a leltdrozast e szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi iitemtervben meghatarozott
idétartamon beliil kell végrehajtani.

Folyamatos leltdrozas feltétele: a Szt. eldirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idépontjdban a
konyvvitellel egyezo (a felvételt megeldzben egyeztetett) nyilvéntartis vezetése, hogy annak alapjan a
hidnyok és tdbbletek azonnal megallapithatok és rogzithetok legyenek, Az azonos eszkézok
(eszkbzcsoportok) leltarértékét az Onkorményzat/Nemzetiségi
Onkormanyzat/Tarsulas/Hivatal/gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Koltségvetési szerv egész
teriiletén, illetdleg egy-egy kiilondllo egységben elre meghatirozott azonos idépontban kell
végrehajtani.

Fordulénapi leltarozas: a leltarozast - az ﬁnkonnényzaUNemzetiségi
Onkormanyzat/Tarsulas/Hivatal/gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Koltségvetési szerv egész
teriiletén vagy teriiletileg kiilonallo, elhatirolt egységeiben elére meghatérozott nappal - a
fordulénapon - kell elvégezni 1igy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta
teljes korlien szambavételre keriiljon.

Eszko6z0k, forrasok leltarozasa: a mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat kovets
60 napon beliil a nyilvantartdsok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A targyi
eszk6zok és készletek esetében elbzetesen e szabalyzatban meghatirozott idészakonként a leltarozast
mennyiségi felvétellel is biztositani kell.



2. A LELTAROZAS ELOKESZITESE
1. A leltarozés adminisztrativ el6készitése keretében:
a) el kell késziteni a leltarozasi litemtervet;
b) ki kell adni a leltarozasi kirzeteknek a leltirutasitast;
c¢) gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérdl;
d) ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat.

2. A leltérozasi korzetek és leltarfeleldsok kijelolését el kell késziteni. (A kijelSlés mint4jét a 3.
sz.melléklet tartalmazza.)

3. A leltdrozds megkezdése eldtt a leltdrozas vezetdjének feladata az oktatdsok megtartdsa: a

"

leltarozassal, a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos eléirasok ismertetése.

4. Az oktatdsokon koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kozvetleniil vagy kozvetve
kdzremiikodik.

5. A leltdrozas megkezdése el6tt biztositani kell a targyi feltételeket (nyomtatvanyok, méréeszkdzok
¢s bizonylatok), amelyért a leltirozas vezet6je a felelds.

6. A leltarbizonylatok kitoltésének szabalyai:
a.) papir alapu leltirozas esetén a nyomtatvanyokat, mint a leltir bizonylatait kék szinii tollal kell kitdlteni;

b.) {6 szabély szerint valamennyi rovatot ki kell tolteni, az iiresen hagyott rovatokat egyértelmiien at kell
hiizni;

c.) aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni;
d.) gondoskodni kell az olvashaté szévegirasrol;

e.) az esetleges javitdsokat tigy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal 4t kell hiizni, a helyes ada-
tot pedig felé kell irni és ugyanott a javitast alairdssal és a javitds datumanak feltiintetésével igazolni
kell;

f) leltdrozés bizonylatait a kdzremiikdok is hitelesitik alairdsukkal.
7. A leltarozasi nyomtatvanyok:
a.) leltar-felvételi jegyzokonyv;

Az ASP Gazdalkodasi szakrendszerének KATI Targyi eszkdz nyilvantarté modulja timogatja a lelta-
rozasi feladatok végrehajtasat (a leltarozds munkafolyamata az 58. meniicsoportban végezhets el),
mely sordn az alabbi adattartalmi leltirozasi nyomtatvanyok eldallitisara van Ilehetdség
(a felsorolt nyomtatviny sablonok a szabdlyzat mellékletét képezik):

Lehetdség van eltérni az ASP leltdrozdsi sablonjaitdl, de biztositani kell, hogy az alkalmazott nyomtat-
vany adattartalma ennek a szabdlyzamak megfelels legyen.

f) leltarfelvételi iv:

Bdovitett sablon - 4/a. sz. melléklet
Bdvitett sablon 2 - 4/b. sz. melléklet
Egyszeriisitett sablon - 4/c. sz. melléklet
Egyszeriisitett sablon 2 - 4/d. sz. melléklet



e Egyszerisitett sablon 2-2 - 4/e. sz. melléklet
e Egyszerisitett sablon 3 - 4/f. sz. melléklet

e Egyszeriisitett sablon 3-2 - 4/g. sz. melléklet

o  Eszk6z nélkiil sablon — 4/h. sz. melléklet
g.) leltarkiértékeld iv:

Leltarkiértékeld fv — csak mennyiségi eltérés oszloppal - 5/a. sz. melléklet
Leltarkiértékeld iv — csak a nyilvantartott, leltirozott mennyiség oszlopokkal - 5/b. sz. melléklet
Leltarkiértékeld iv — nyilvantartott, leltdrozott és mennyiségi eltérés oszlopokkal - 5/c. sz. melléklet

h.) leltérellenérzé iv:

Leltarellendrz6 iv — tablazatkezel6i letsltéshez - 6/a. sz. melléklet
Leltarellenérzés kimutatas — 6/b. sz. melléklet

Leltarellen6rzés kimutatas eszk6zokkel - 6/c. sz. melléklet
Leltarellendrzés kimutatas f6konyv alapjan - 6/d. sz. melléklet

i.) aleltar kiértékelésérol készitett jegyzokonyv;

8. A leltarozas megkezdése elétt a leltirozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé valt

10.

11.

12.

selejtezés megtdrtént-e, a selejtezésre keriilt eszkdzok kivezetésre keriiltek-e a nyilvantartdsokbol.
A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasat meg kell teremteni.
Minden leltér alkalméval szabélyosan kiallitott, megfeleld tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.

A leltarozds megkezdésekor és befejezésekor jegyzOkényvet kell felvenni. (A jegyzOkonyv
mintjat az 1. szamu fliggelék tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolaséra a leltrozénak, a
leltarfelelGsnek és a leitarellendrnek ala kell irni.

3.ALELTAROZAS VEGREHAJTASA MENNYISEGI FELVETEL SORAN ES
EGYEZTETESSEL

Mennyiségi felvételt (fizikai leltarozast) kell alkalmazni a targyi eszkozok, készletek és
penzeszkoz0k esetében, a 4. fejezet szerinti kivételekkel (Beruhdzasok, 4. fejezet A/II/4. pont)a II.
1. 9. pontjaban foglaltak figyelembe vételével.

A leltérozasi tevékenység keretében meg kell allapitani a leltarozott eszkozok mennyiségét.

A leltéarozas teljességének biztositasa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyés elkeriiléséért a
leltarozott eszkdzoket meg kell jelSlni.

Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkz teljes értékii-e, nem tekintheté-e elfekvé készletnek.

Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulénapja kozitti eazkdzmozgast, ha a felvétel napja
¢és a fordulénap nem egy napra esik.

A leltdrozds szabélyszeriiségéért a leltarozd csoport vezetdje és a leltirellendr, a méret és a
mindség megallapitisaért, valamint a mennyiségi szimbavétel helyességéért a leltarozok felelések.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:
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a.) A leltdrozoknak a leltarozott eszkdz azonositési adatait (leltdri szamat, tipusat, méretét, mingségét)
mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétellel egyidejiileg rogziteni kell,
majd a leltirbizonylatot ala kell irniuk.

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

¢.) Elkell késziteni a leltarosszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag ellenérzott bi-
zonylatokkal.

d.) A leltarosszesitSre fel kell vezetni a konyv szerinti mennyiséget, majd ezt kovetden meg kell llapitani a
leltdri hidnyokat és a tobbleteket.

8. Egyeztéssel kell elvégezni az immateridlis javak, a kévetelések, a kotelezettségek, a sajatos
elszamolasok, az id6beli elhatarolasok és a sajét toke leltarozéasat.

4.NEMZETI VAGYONBA TARTOZO BEFEKTETETT ESZKOZOK LELTAROZASA

A/L Immateridlis javak leltdrozisa

Az immateriélis javak leltdrozasa a konyvekben, részletezd (analitikus) nyilvantartisokban szerepld
értékek azonositasaval, egyeztetésével, a dokumentumokkal vald alatamasztottsag ellendrzésével
(szerzbdések megléte, hatélya) torténik. Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan
a mérleg fordulénapja szerinti értéken kell a leltdrban szerepeltetni.

A/ Térgyi eszkozok leltarozasa

A targyi eszk6zok leltdrozésa kiterjed mind az értékkel, mind az érték nélkiil nyilvantartott (kis érték,
nullara irt) térgyi eszkdzokre is. A leltarfelvétel soran meg kell gy6zddni, hogy a nyilvantartasokban
szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e rogzitésre. A targyi eszkdzoket az
analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni.
A nyilvantartdsok alapjén szdmba kell venni a kdlcsonbe és javitasra adott sajat vagy idegen tulajdont
targyi eszkdzok allomanyét,a hasznélatbol kivont, illetve mar teljesen lefrt targyi eszkozok 4llomanyat.
Ellendrizni kell a targyi eszkdzok tartozékainak nyilvantartasat.

A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkozoket el kell kiiloniten.

Ellen6rizni kell, hogy év kozben a targyi eszk6z8kén végrehajtott felajitas értékével a brutté érték
modositisa megtortént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkozok nyilvantartasba vétele az eldirasoknak
megfeleléen tértént-e.

Idegen helyen tdrolt targyi eszkozik

Az idegen helyen térolt eszk6zokrdl analitikus nyilvantartast kell vezetni. Az idegen helyen talalhat6
targyi eszkdzok leltardt az eszkozok atadas-atvételi bizonylataival vagy szallitélevéllel azok térolasi
nyilatkozataival kell dokumentélni.

1. Ingatlanok

Az Onkorményzat/Nemzetiségi (")nkorményzat/Térsulés/Hivata]/gazdaségi szervezettel nem rendelke-
26 Koltségvetési szerv tulajdondban, illetve vagyonkezelésében 1évo épiileteket, épitményeket 3 éven-
ként mennyiségi felvétellel kell leltarozni az értékét alatdmaszté dokumentumok alapjan. Nem csak az
analitikéhoz (ASP.GAZD KATI) torténé egyezdséget, hanem az ingatlanvagyon kataszterhez (ASP
IVK) és a foldhivatali nyilvantartashoz (Takarnet rendszerbdl lekért tulajdoni lap) torténd egyezbséget
is biztositani sziikséges.

2. Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek

Az Onkorményzat/Nemzetiségi Onkorményzat/T4rsulés/Hivatal/ gazdasagi szervezettel nem rendelke-
z6 Koltségvetési szerv tulajdonaban, illetve vagyonkezelésében 1évd gépeket, berendezéseket, felsze-
reléseket, jarmiiveket 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltirozni az értékét aldtimasztd doku-
mentumok alapjan.
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A gépek, berendezések, felszerelések esctében a leltarozas sordn egyeztetni kell a gyari/gyartasi sza-
mot, a jormiivek esetében a motor és alvazszamokat.

3. Tenyészallatok
A tenyészallatokat / évenként mennyiségi felvétellel kell leltdrozni értékét alatdmaszté dokumentu-
mok alapjan. A leltdrozés soran egyeztetni kell az allatok azonositd, nyilvantartasi szamat.

4. Beruhazisok, felijitasok
A beruhézésokat , felijitdsokat évenként a részletezd (analitikus) nyilvantartdsokkal torténd egyezte-
téssel, a dokumentumokkal valé alatdmasztottsag ellenbrzésével (szerzbdések, szamlak, stb.) kell lelta-

rozni.

A/III. Befektetett pénziigyi eszkoziok

A befektetett pénziigyi eszk6z6k k6zé sorolt értékpapirokat és részesedéseket 1 évenként mennyiségi
felvétellel kell leltdrozni az értékét alatimaszté dokumentumok alapjén (pl.: szerzdédés, cégbirdsagi
bejegyzés, alapito okirat, pénzintézeti értesitd).

A tart6s részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzédés adatainak egyeztetését a
részletez (analitikus) nyilvéntartas és a fékényvi konyvelés adataival.

A/IV. Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok
A koncesszioba, vagyonkezelésbe, lizemeltetésre atadott eszkozoket a mikodtetd, vagyonkezeld altal

elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtimasztani.. A vagyonkezeldi, koncessziés szerzodés eltérd
rendelkezése hianyaban a leltarozast a miikddtetd, vagyonkezeld kiilsn térités és dijazas nélkiil, évente
koteles elvégezni.

5. NEMZETI VAGYONBA TARTOZO FORGO ESZKOZOK LELTAROZASA

B/1. Készletek

A leltirban a mérleg fordulonapjén meglévé készleteket kell szerepeltetni készletféleségenként,
mennyiségben és értékben,
Biztositani kell a kiilonb6z6 készletféleségek egymastdl elkiilonitett tarolasat.
Az elbre csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellenérizni kell, hogy a gylijtécsomagolas
sértetlen-e.
A leltarozas megkezdése el6tt legalabb 30 nappal gondoskodni kell a csokkent értékii készletek
leérickelésérdl, illetve a selejtezés végrehajtdsairdl (az eljarasnak mindig egyeznie kell a selejtezésrdl
52010 szabalyzat elbirasaval).
Gondoskodni kell a raktari 0j és hasznalt készletek elkiilonitésérdl, mivel a mérlegbe csak a raktari uj
készletek tényleges allomanya 4llithaté be.

a.) a raktari készletek (anyagok, aruk, termények, fiitdanyagok, tartalék alkatrészek, hulladékok,

gongydlegek, félkész- és késztermékek, stb.) mennyiségét évenként mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.

b.) a munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszk6zéket a mennyiségi nyilvantartasokkal -
évenként egyeztetni kell.

¢.) A bérmunkéra és javitdsra atvett készleteket mennyiségi felvétellel évenként fel kell leltarozni.

d.) Az arukészleteket minden évben legalabb egyszer mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
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B/IL. Ertékpapirok

Az értékpapirok leltirozasa a konyvekben, részletezd (analitikus) nyilvantartisokban szerepld értékek
azonositasaval, egyeztetésével, a dokumentumokkal val6 alatdmasztottsag ellenérzésével (szerzidés,
cégbirdsagi bejegyzés, alapitd okirat, pénzintézeti értesitd) torténik.

C) Pénzeszkozok

A pénzeszkdz0k leltdrozasat minden évben december 31-ével el kell végezni.

A mérleg fordul6napi készpénzdllomdnyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozéssal),
megszamlalas alapjan kell a leltirba felvenni. A valutapénztarban 1évd kiilfsldi fizetési eszkozoket
valutanemenként kiil6n-kiilén kell a leltarban kimutatni.

A bankszamldk leltérozésa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek értékét a mér-
leg fordul6napjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezé értéken kell a leltarba
felvenni.

A devizaszamléan elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz. szerint meghataro-
zott, ellendérzott konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

A pénzintézettel szemben mutatkozo6 koveteléseket az év utols6 napjaval a kivonatok, bankértesitések
alapjén egyeztetéssel kell leltarozni.

D) Kovetelések
A leltart ugy kell 6sszedllitani, hogy az tételesen (ad6sonként, vevénként) tartalmazza a kovetelések
értékét.
A koveteléseket a leltar dsszedllitasat megeldzben egyeztetéssel ellendrizni kell, azaz el kell végezni:
a.) mas gazdalkod6val szembeni kovetelés esetén a vonatkozé szamlakkal, illetve a kotelezettel, a
nyilvéantartott kdvetelés elismerését igazold, a szdmviteli politikdban meghatrozott dokumen-

tummal val6 egyeztetést;

b.) az adéhivatallal kapcsolatos kdvetelés esetén az adé-elszdmoldsi bizonylatokkal, ad6folyo-
szdmlaval, illetve az adébevallassal térténd egyeztetést;

c.) a munkavéllalékkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartdsok bizonylatokkal
valé egyeztetését;

Az egyeztetés lezardsat kovetden a kovetelések értékét a szamviteli politikaban foglalt elbirasok alap-
jan kell megéllapitani.

E) Egyéb sajatos elszamolasok

A sajatos elszamolas korében tartozd gazdaségi eseményeket minden év végén sziikséges feliilvizsgal-
ni (pl: elbleg elszdmolés és a 36-os fokonyvi szamlak egyenlege). Az egyenlegeket tételes kimutatds-
sal, bizonylatokkal sziikséges aldtAmasztani.

F) Aktiv iddbeli elhatirolasok

Aktiv idébeli elhatarolas tételek a konyvviteli nyilvantartisok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Ssszeallitasa elstt feliil kell vizsgalni és egyeztetni kell a
vonatkozo bizonylatokkal, a leltarhoz kapcsolédéan felsorolt dokumentumokkal.

6. TOVABBI TETELEK LELTAROZASA ES A MERLEGTETEL FRTEKELESE

G) Sajat téke

A sajat t6ke tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A kényvviteli
nyilvantartdsok adatait a leltar osszedllitdsa elott feliil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozé
bizonylatokkal, dokumentumokkal.
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H) Kitelezettségek

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

2. A hitelek, kolcsonok éllomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kolesont folydsitd
hitelintézeteknek a targyév december 31-i 4llapotra vonatkozd bankkivonata, mds vallalkozas,
szervezet éltal adott kdlcson esetében a folydsité egyenlegkozld levele alapjan.

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

J) Passziv iddbeli elhatiroldsok

Passziv id6beli elhatérolas tételek a konyvviteli nyilvantartisok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A kdnyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 5sszedllitasa elstt feliil kell vizsgélni és egyeztetni kell a
vonatkoz6 bizonylatokkal, dokumentumokkal. ~Hasznélt, de a mérlegben értékkel nem szerepl im-
materidlis javak, targyi eszk6z6k és készletek leltdrozasa

Hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek lelta-

rozasa
A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepls, hasznalt és hasznalatban levé készleteket, kisértéki

immaterialis javakat, targyi eszk6z6ket minden évben egyeztetéssel, 3 évenként mennyiségi felvétellel
kell leltarozni.

Az értékelés sordn az Onkormanyzat/Nemzetiségi Onkorményzat/T4rsulas/Hivatal/gazdasagi szerve-
zettel nem rendelkez6 Koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 16vé eszkozok és forrasok
forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a Szt.,
az Ahsz., valamint a szamviteli politikaban foglalt eléirasokat.

7. A LELTAROZAS BEFEJEZESE

1. A mérleget alatdmaszt6 leltar fordulonapja — a leltarkészités modjatol és idépontjatdl fiiggetleniil —
a targy év december 31-e.

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

3. A leltarfelvétel napja és a forduldnap kozott keletkezett valtozdsokat az analitikus nyilvantartison
at kell vezetni.

4. Eltérések, hibdk esetén az analitikus nyilvéntartds adatait a leltarfelvétel adatainak megfelel6en a
leltarfelvétel idészakdban javitani, helyesbiteni kell. A leltarkiértékelés soran a ténylegesen felvett
eszk6zallomanyt kell dsszevetni a nyilvantartdsi adatokkal, eltérés esetén a nyilvantartasi adatokat
kell a tényadatokra helyesbiteni.

8. A LELTAROZASI BIZONYLATOK ES A LELTARKULONBOZETEK
KEZELESENEK SZABALYAI

A leltarozasban felhasznélt bizonylat szigor szdmadasi kotelezettség ald vont bizonylatnak mindsiil.
Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, nyomtatvanyok szdmitégépes programbdl torténé kinyomtatésakor
annak teljes kortiségét ellenérizni kell.
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Az esetleges hidnyt vagy egyéb eltérést jegyzokonyvben kell rogziteni. A nyomtatvanyokat
(bizonylatokat) a leltdrozas vezetGje koteles elzarva tartani és egyidejilleg gondoskodni a szigori
szamad4su nyilvantartas vezetésérol.

A leltarozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében torténhet. A rontott
vagy tUresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a nyomtatvanyok kezelésével
megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a nyilvantartdsban ,rontott” vagy ,iires”
megjeldléssel kell ellatni.

A leltdrozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolodé valamennyi bizonylatot irattirozni kell, és
azokat 8 évig meg kell 6rizni.

A leltérozés adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és jegyzokonyvben rogziteni kell, a
megallapitott hidnyossag okat kivizsgélas titjan rendezni kell.

A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien 4tadott és atvett leltari
készletben ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jar6
veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi veszteség) meghaladé hiany.

A leltarhiany 6sszegét leltarfeleldsonként kiildn-kiilon jegyzokonyvben kell régziteni.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott és atvett leltari
készletben ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvéntarts szerinti mennyiséget meghaladé tSbblet.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjdban meglévd piaci értéken kell

kimutatni az eszk6zok kozott, illetve felvenni a mérlegbe.

Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkdzelitden hasonld mindségiiek,

r_m

értékiiek, rendeltetésliek, és Osszecserélhetdségiik miatt az egyik eszkozféleségnél hisny a masik
ugyanakkor tGbblet van.

A hidnyt csak a tdbblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltdrhidnyok és tobbletek
kompenzalasarél jegyz6konyvet kell felvenni.
A leltar kiilonbozet megallapitasardl jegyzOkonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyvnek legalabb a kvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
d.) ajegyz6konyv készitésének helye és id6pontja;
e.) ajelenlévék nevét;

f) aleltérfelelds (felelds elszamolo) terhére - eszkzonként - megallapitott leltarhidny Gsszegét / a leltarfe-
lel6snél, felelds elszamolonal - eszkdzonként - megallapitott leltirtobblet Gsszegét;

g.) az érintett eszkozOk tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét, mennyiségét, egységérat,
értékét;

h.) hiany esetében a forgalmazasi veszteség mértékét;
i) ahianyért felel6s személyek megnevezését / a leltartobbletet elérd személyek megnevezését;

) aleltarfelelds (felelds elszamol6) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el nem ismerésével kapcso-
latban, tovabba a hidny / tébblet okara vonatkozé magyarazatot,
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k) ajelenlévdk alairasat.

A leltarozasi szabalyzat hatdlya alé tartozo koltségvetési szerveknél forgalmazasi vesztség nem
szamolhat6 el.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatélya kiterjed az Onkorményzatra, az Enyingi Polgdrmesteri Hivatalra, tovdbba Enying
Véros Onkorményzatanak Koltségvetési intézményeire, a Tarsulds intézményére, valamint a Enying
Véros Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra.

Jelen szabélyzat 2022. Aprilis 1. napjén 1ép hatalyba, és egyidejiileg hatalyat veszti a 2018. julius 1.
napjatdl hatalyos Leltarozasi és leltarkészitési szabélyzat.

A Jegyzének kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt elSirasokat az érintett munkatirsak
megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz csatolt iven aldirdsukkal igazoljik, a hatélybalépés

napjaval egylde_]uleg
A szabalyzat éves feliilvizsgélata és aktualizaldsa a Jegyz6 feladata. Torvénymédositds esetén a

valtozasokat annak hatalybalépését kivetd 90 napon beliil kell e szabalyzaton keresztiilvezetni.

Jelen szabalyzat az alabbi fliggelékeket tartalmazza;
a.) 1.szamn fiiggelék: Altalanos tipust jegyzokonyv
Jelen szabalyzat az al4bbi mellékleteket tartalmazza:
a.) 1. szamu melléklet: Leltirozasi iitemterv
b.) 2. szam1 melléklet: Leltarozasi utasitds + megbizélevél minta
c.) 3. szamd melléklet: Leltarozasi kdrzetek és leltarfeleldsok kijelolése
d.) 4/a-4/h. szam1 melléklet: Leltarfelvételi iv sablonok — ASP KATI modul
€.) 5/a-5/c. szamt melléklet: Leltarkiértékels v sablonok — ASP KATI modul
f) 6/a-6/d. szamu melléklet: Leltarellendrzés iv sablonok — ASP KATI modul

g.) 7.sz. melléklet: A szabélyzat megismerésére vonatkozé nyilatkozat

Enying, 2022. marcius 21.

Készitette: i\

Enyingi Polgarmesteri Hivatal | dr. Féldesi Dorina | Jegyzé | Alairas: /q I l‘ ] / H M 7
\ ]




Jovahagyta, megismerte, és a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglalt eldirasok értelemszerii
alkalmazasat elrendelte:

Koltségvetési szerv neve Koltségvetési Koltségvetési | Jovahagyas Alairas
szerv vezetOje szerv vezetd datuma
beosztasa
Enying Varos Viplak Tibor Polgarmester
Onkormanyzata )
Y 2022 MaRt 31,

Enyingi Polgarmesteri dr. Foldesi Jegyzb W //
Hivatal Dorina 2027 Mige 31 Z , fj{/ }f
Enying Varos Onody Gyula Vezetd ,
Onkorményzatanak ;v/‘_f
Viérosgondnoksaga 2022 MARC 3 0 & /
Enyingi Szirombontogaté | Tolnai Ovodavezets

Ovoda Zsuzsanna 3 E

musi . 2
Enyingi Vérosi Bélcséde | Téth Judit Bélesddevezetd
2022 MARC 30, Tkl }Q_W__a;
Enyingi Csalad- és Bartalos Intézményvezetd
Gyermekjoléti Kozpont Krisztina , '
2022 AR 31 S%c«ftbc:‘fé}—
Vas Gereben Miivelodési | Nemes Di4na Intézményvezetd
Haz és Kényvtar i
2022 MiRC 31,

Enying Mikrokdrzeti Viplak Tibor Elnok 7 )
Szocialis és ) TN
Gyermekj6léti Intézményi 2072 iRC 3 § / g
Térsulas | I A2
Enyingi Egyesitett Kasza Zsofia Intézményvezetd ¥

Szocialis Intézmény J [& L

{022 WAt 30, |

Enying Véiros Roma Kolompar Laszl6 | Elndk [
Nemzetiségi B =
Onkormanyzata 2022 MARe 5 1, N s




FUGGELEKEK

1. szamn fiiggelék: Altalanos tipusi jegyz6konyv minta
ALTALANOS JEGYZOKONYV-MINTA

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

Targy:  leltdrozds  megkezdése /  leltdrozas  befejezése /  leltirozasi  ellendrzésrél  /
pénzeszk6z06k és értékcikkek leltdrozasarsl

A leltar felvétel  iitemterv szerinti datum / a  tényleges  kezdetének datuma:
........................ Lottt e

leltarozas ...........covvenniinnnoe. napjan kezdddott és ...................coeinn napjén zérult.
| Lettdrfelvetel médja:

Jelen vannak:

Név Beosztas

 Altalanos jellegii kijelentések / megillapitisok:

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a tényleges helyzetnek megfelel6en — az elirt utasitisok és szab4lyzat
szerintiek betartasaval — tortént.

A leltérozasi korzet leltarfelelose kijelenti, hogy a leltérfelvételi iven szerepld leltri targyak hianytalanul megvan-
nak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megérzésre atveszi.

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése elétt a leltarértekezlet megtartasra keriilt.
A leltarozashoz sziikséges eszkdzok, bizonylatok hiinytalanul rendelkezésre 4llnak.

A leltérozasi korzetben a leltarfelelds a leltarkészitési és leltarozasi szabélyzatban, valamint a
| utasitasban foglalt eléirdsoknak eleget tett (nem tett eleget).

...... sz. leltarozasi

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszdmolésra keriiltek.

A leltarozishoz atvett bizonylatok elszamolasra Kkeriiltek az alabbiak szerint:

Bizonylat megnevezése  Bizonylat sorszima  Bizonylat jellemzdje
(felhasznalt / rontott / fel
nem hasznalt)
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Jelenlévik megillapitjik, hogy a pénztirzirast kovetéen a pénztirban a kévetkezé cimletii és dsszegii
készpénz és értékcikkek voltak:

Készpénz
Cimlet Db Cimlet és  darab
szorzata
Osszesen:
izlrtékpapl'rok
Megnevezés Cimlet Db Cimlet és darab

szorzata

Osszesen:
e —

A Pénztirjelentés
szerinti készpénzkészlet

A leltirozas soran talalt készpénzkészlet

Eltérés (hidny, tobblet)

Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke

Leltdrozas soran talalt értékpapirok értéke
Eltérés (hidny, tobblet)

seessssneene PENZEATos Kijelenti, hogy a leltirozds sorin tallt eltérésekrdl irisbeli magyarazattal tarto-

zik,
€s azt a jegyzOkonyv felvételétél szamitott......... napon beliil a leltarozas vezetdjének kiteles meg-
kiildeni.

;Egyéb megallapitasok:

leltarfelelés leltarozo leltarozo pénztaros

pénztirellendr

Kelt: ooneeeeeecererereecereeecvreeenn

Jjegyzo (szerv vezetdje)
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Leltarozasi iitemterv

LELTAROZASI UTEMTERV

A leltirozas megkezdésének hatirideje:

A leltirozas befejezésének hatarideje:

A leltdrozas soran ellatandé feladatok, a feladatok ellatisanak kezdési és befejezési idSpontjai, a feladat ellatasaért
felelds személy(ek), valamint az ellendrzésért felelds személv(ek).

( szabalyzat 3.1 pontja szerinti eszk6zok
esetében)

ruar 15.

utasitdsban meghataro-
zott személyek

Munkafolyamat M.folyamat M. folyamat Ellenérzésért felelos
megkezdési és elvégzéséért felelés személy, személyek
befejezési személy, személyek
idépontja
I. Leltirozas elokészitése
1. Leltarozasi kérzetek feliilvizsgalata januar.1-15. jegyzd
2. A leltarozasban résztvevok kijeldlése janudr.1-15. Pénziigyi ligyintéz6 jegyzé
3. Leltarutasitas elkészitése januér.1-15. Pénziigyi iigyintézd jegyzd
4. Megbizas adasa a leltarellendri feladatok | januar 1-15. jegyzbd
ellatasara
5. A leltirozasban résztvevbnek kijeldlt |januar 15-20. Pénzligyi  ligyintézd, | jegyz6
személyek tajékoztatdsa, oktatisa intézményvezetd
6. A targyi eszkdzok analitikus nyilvéntar- | januar 1-januédr | Analitikus nyilvantar- | Pénziigyi  iigyintézd,
tasa naprakészségének biztositisa 20. tast vezetd ligyintézd intézmény vezetd
7. A leltarozashoz sziikséges mérd miisze- | janudr 1-januar | gondnok jegyzd
rek, egyéb berendezések biztositisa 21.
8. Leltarozési nyomtatvinyok beszerzése |janudr 1-janudr | Gondnok és a pénztéros | Pénziigyi tigyintézd
(felvétele a szigori szamadasu nyomtatva- | 21.
nyok kozé), valamint ataddsa a leltirozast
vépzOk szamara
ILA leltirozas végrehajtasa és feldolgo-
Zdsa
1. Mennyiségi felvétellel torténd leltirozas | januar 15- feb- |Az adott évi leltar- | jegyzd

2. Egyeztetési modszerrel torténd leltaro-
zas (szabalyzat 3.2. pontjaban meghataro-
zott eszk6zok és forrasok)

januér 15- febru-
ar 15.

Mc¢rleg készitését végzd
személyek

Pénziigyi ligyintéz6

IIL. Leltar kiértékelése

1., Leltar egyeztetése a nyilvantartasokkal | Februar 10-20 Nyilvéntartds vezetbje |jegvzd
2. Eltérések rendezése Februar 10-20 Szamviteli igyintéz6 jegyzé
IV. Zaréjegyzokonyv elkészitése

1. A zardjegyzékonyv elkészitéséhez sziik- | februar 15- Leltar vezetdie iegyzd
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séges adatok Osszerendezése februar 20.
2. A zardjegyzOkényv elkészitésekor a | februar 15- Leltar vezettje Jjegyzb
leltarozasban résztvevd személyek 6ssze- | februar 20.
hivésa
3. A leltarbizonylatokkal elszamoltatas februar 15- pénztaros Pénziigyi ligyintéz6
februar 20
V. Konyvviteli elszimolds
leltarozas soran jelentkezd eltérések
1. Kontirozas februar 15- Kontirozassal foglalko- | Szamviteli ligyintéz6
februar 25. z6 személy, munkakéri
leirs szerint
2. Kényvelés februar 15- Kényveléssel foglalko- | Szamviteli iigyintéz
februar 25. z0 személy, munkakdri
leiras szerint
Kelt:
Készitette: ..cceovuernrnrnriinrarenannnnns leltarozas vezetéje
JOvAhagyom:....ccevrerrennrranenernrcnncenenne
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2. sz. melléklet: Leltarozasi utasitis +megbizélevél minta

LELTAROZASI UTASITAS
Ertesitem, hogy az ................... leltarozasi iitemtervben foglaltaknak megfeleléen .................... egységnél

........ €v ...ho ....naptdl 202.... év ...hé ....napjdig leltarozast tartunk.
A 1eHATOZASE ... (NEV) leltarfelels vezeti.
Ez uton kérem, hogy a leltdrozas zavartalan lebonyolitisa érdekében a sziikséges intézkedéseket a

......................... ikt. sz. Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen szives-
kedjen elvégezni.

Kelt:
jegyzo (szerv vezetdje)
MEGBIZOLEVEL
név . beosztas
részére.
Megbizom, hogy a. szamn . leltarozasi korzetben év .
ho napjan kezd6dd leltarozasnal, mint a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat elvégezze.
A leltérozas sordn a Leltarozasi Szabélyzat, valamint a sz. leltarozasi utasitas szerint kell eljarni.
A leltarozas kezdési idépontja: év hé nap
Tervezett befejezés idépontja : év hé nap
Kelt:
leltarozas vezetdje
Zéradék:

A Leltarozasi szabélyzatban illetve a Leltdrozasi utasitasban foglaltakat, valamint a megbizast megismertem, az
abban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

A fentieket alairasommal igazolom

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

leltarfelelés
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A Hivatal leltirozasi kirzetei:

3. sz. melléklet: Leltirozasi korzetek és leltarfeleldsok kijelslése

Leltarozasi kérzetek

Leltarozasi egysé-

Leltirozasi korzet

gek leltarfelelése
1. Polgéarmesteri Hivatal Helyiségei
(Enying, Kossuth utca 26.)
2. Igazgatasi és ad6 iroda Helyiségei
(Enying, Kossuth utca 22.)
3. Irattar Helyiségei

4. (Enying, Kossuth utca 38.)

Az Onkorminyzat leltarozasi korzetei:

Leltarozasi korzetek

Leltarozasi egységek

Leltarozasi korzet

] leltarfeleldse

1. Onkormanyzat Jogalkotas Irodak
(Enying, Kossuth utca 26.) i}

2. Védoéndk Onkorményzat Rende-
(Enying, Szabadsag tér 16.) lf)

3. Haziorvos L. Onkormanyzat Rende-
(Enying, Szabadsag tér 16.) lo

4. Fogorvos 1. Onkormanyzat Rende-
(Enying, Szabadsag tér 16.) 16

5. Fogorvos II. Maganrendel6
(Enying, Rakdczi utca) )

6. Hézi Gyermekorvosi Szolgalat Onkorményzat Rende-
(Enying, S__zabadség tér 16.) 15

7. Kozponti Ugyeleti Szolgalat Ugyeleti Rendel6
(Enying, Szabadsag tér 16.) )

8. Haziorvos II. Onkormanyzat Rende-
(Enying, Szabadsag tér 16.) lo

9. Haziorvos IIL. Onkorméanyzat Rende-

16

(Enying, Szabadsag tér 16.)

Az Intézmények leltarozasi kirzetei:

Leltarozasi korzetek

Leltarozasi egysé-
gek

Leltarozasi korzet
leltarfelelose

1. Enyingi Szirombontogaté Ovoda

(Enying, Vas Gereben utca 1.)

Enyingi Szirombontogaté Ovoda

(Enying, Kossuth u. 25

Enying, Balatonbozsok F6 u. 61/A..)

Enying, Réko6czi u. 33.

Epiiletek
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Enying Varosi Bélcs6de

(Enving, Vas Gereben utca 8.)

Epiilet

Enying Véros Onkorményzatanak Varos-
gondnoksiga

(Enying, Vas Gereben utca 3.)

Epiiletek

Vas Gereben Miivel6dési Haz és Konyvtar
(Enying, Bocskai utca 1.

Enying, Kossuth u. 45.

8130 Enying, Juhdsz Gyula utca 33.)

Epiiletek

Enyingi Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont
(Enying, Gardonyi Géza utca 86/3 hrsz.)

Epiilet

A Térsulas és intézménye leltarozasi korzetei:

Leltarozasi korzetek

Leltirozasi egysé-

Leltarozasi korzet

gek leltarfelelése
1. Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény Iroda
(Enying, Szabadség tér 2.)
2. Enyingi Mikrokorzeti Szocialis és Gyermek- | Iroda

joléti Intézményi Tarsulas

(Enying, Kossuth utca 26.)

A Nemzetiségi 6nkormanyzat leltarozasi korzetei:

Leltarozasi korzetek Leltarozasi egysé- | Leltdrozisi korzet
) gek leltarfeleldse
1. Enying Véaros Roma Nemzetiségi Onkor- Iroda

ményzata

(Enying, Kossuth utca 26.)
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4/c. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszertsitett sablon

Fordulé nap: Nyomtatas datuma:
Leltéri iv azon.: () Oldalszam: 1/1

Leltariszam - , .| QGyéri Brutté P Lelt.
Ssz. Nyilvéntartdsiszém Eszkoz megnevezése | Jellemzd szém | érték (Ft) F6kényvi szam | M.e. "

Csoportositis megnevezése:

| | l | | | [

leltarfelvevo(k) leltarfelelés(ok)



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

Fordulé nap: Nyomtatas datuma:
) Oldalszam: 1/1
Leltariszim | DS7kOZ megneve- | Gyari | B0 | pgionyvi Lelt.
Ssz. S o zése Hasznalo , érték , M.e.
Nyilvéntartasiszam : . szam . szam me.
(jellemz) (Ft)

Csoportositis megnevezése:

| |

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

Fordulé nap: Nyomtatas dituma:
) Oldalszam: 1/1
Leltariszdm Eszk6z megnevezése Gyéri Brutt6 Fékoényvi Lelt
Ssz. . L . . Hasznal6 , érték . M.e. ’
Nyilvéntartasiszam (jellemzd) szam (Ft) szam me.

Csoportositis megnevezése:

| | | [ ] | |

Leltarbizottsagi tagok:
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4/1. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszertisitett sablon 3

Fordulé nap:

Nyomtatds datuma:
Oldalszam: 1/1

L, Eszk6z meg- , .| Brutté s o s
Ssz. -Lelltans%a.m , nevezése Hasznalé Gy'an érték Foko’nyv1 M.e. Lelt. Eltérés
Nyilvantartasiszam . - szam szam me.
(jellemzd) (Ft)

Csoportositas megnevezése:

| |

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

Fordul6 nap:

Nyomtatas datuma:

) Oldalszém: 1/1
. Eszkdz megne- - Bruttd | .. . .
Ssz. _Lelltans?a}n . vezese Hasznélé Gy'an érték Fokctnyw M.e. Lelt. Eltérés
Nyilvantartasiszdm . ,, szam szam me.
(jellemz6) ‘ (Ft)

Csoportositds megnevezése:

| |

Leltarbizottsagi tagok:
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Megismerési nyilatkozat

A 2022. aprilis 1.-t8] hatalyos Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudom4sul veszem, hogy az abban leirtakat a munk4m sorén kételes vagyok betartatni.

Név /Szervezet Feladat, Datum Aléiras
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