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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Porrogszentkiraly Kozség Onkormanyzata leltarozassal sszefiiggd feladatait a szamvitelrdl
sz616 2000. évi C. tv. (a tovabbiakban: Sztv.), valamint az allamhaztartds szamvitelérdl sz6l6
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 31.§ (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas, valamint az 50. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan kell elkésziteni.

Porrogszentkiraly Koézség Képviselo-testiilete a 92/2024.(X1.26.) hatérozataval kozos
onkorményzati hivatalt hozott létre Zakany kozség székhellyel.

Porrogszentkiraly telepiilésnek a Zakanyi K6zos Onkorményzati Hivatalhoz valé csatlakozasa
miatt sziikségessé valt a szabalyzat megalkotasa.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, az eloterjesztést megtargyalni és a szabalyzatot elfogadni
sziveskedjen!

Rendeleti javaslat:

1.) Porrogszentkiraly Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete
Porrogszentkirdly Kozség Onkormanyzata Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatat jovahagyja.

2.) Felhatalmazza Séntosiné Herman Anita polgarmestert és Kertai Janos

O(\Y\vaanyza,r?\\

Tamas jegyzOt a szabalyzat alairasara.

Porrogszentkiraly, 2025. aprilis 24.
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polgarmester



PORROGSZENTKIRALY KOZSEG ONKORMANYZATA

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

2025.



Jelen szabalyzatban Porrogszentkirdly Kozség Onkormanyzata leltarozassal Osszefiiggd
feladatait a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. tv. (a tovébbiakban: Sztv.) , valamint az
allamhdztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
31.8 (1) bekezdésében kapott felhatalmazas, valamint az 50. S (2) bekezdésében foglaltak
alapjan az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Porrogszentkiraly Kozség Onkormanyzatara (a tovabbiakban:
Onkormanyzat), az altala foglalkoztatott kozalkalmazottakra és a munka torvénykonyve
hatalya ala tartoz6 alkalmazottakra, valamint a Zakanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal altal
foglalkoztatott koztisztviselOkre.

2. Altalanos rendelkezések

Porrogszentkiraly Kozség Onkormanyzata pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Zakanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) latja el.

Az Onkormanyzat gazdélkoddsaval kapcsolatos beszamolas soran alapvetd kovetelmény a
mérleg tételeinek leltarral torténd alatdmasztdsa, amelyet minden évben a mérleg
fordulénapjaval, azaz december 31-i fordulonappal el kell késziteni.

Az erre szolgdldé dokumentum a Hivatal altal elkészitett belsé bizonylat, amely
mérlegsoronként tartalmazza az alatamaszté analitikus nyilvantartasok 6sszesitd adatait és a
f6konyvi szamokat. A bizonylathoz az analitikus nyilvantartasokat csatolni kell, illetve ennek
mennyisége fliggvényében hivatkozast kell tenni.

A leltar szolgalja a valddisag elvének érvényesiilését, biztositja az attekinthetdséget, az
értékelhetdséget és segiti az ellen6rzés folyamatat.

A leltarozast ugy kell végrehajtani, hogy a leltarfelvétel a tényleges gazdasagi tartalomnak
megfelelden torténjen, a beszamolok osszedllitasahoz a leltarfelvétel kore a teljes kortiség elvét
tikkrozze, €s a leltarozas eredményeként keletkezett informaciok hasznossaga alljon ardnyban
az informacidk eldallitasanak koltségeivel.

A leltarozas sordn biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.

A leltarozas végrehajtasardl a Hivatal bevonasaval a Jegyzé gondoskodik.
3. Fogalmak meghatarozasa
1. A leltarozas fogalma

A leltarozas az Onkormanyzat tulajdonaban 1évd, kezelésébe, vagy tartos hasznalatdba adott
befektetett- és forgoeszkdzok, valamint azok forrasainak,

tovabba a birtokaban 1év6 idegen eszkdzok valdsagban meglévé allomanyanak
(mennyiségének) megallapitasa.

2. A leltar fordulénapja

A mérleget alatdmaszt6 leltar fordulonapja a leltarkészités modjatol fliggetleniil - a targy év
december 31-e.



3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatds, amely az eszkozok és forrasok valdsigban is meglévd
allomanyat - mennyiségét €s értékét - egy meghatarozott idépontra vonatkozoéan tartalmazza.
A leltar a mérleg valodisag alatamasztasara szolgalé kimutatas.

4. Leltarkészitok

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése a leltarozasi . utasitidsban
megjelolt személyek feladata.

A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartds alapjan torténd leltarkészités -
az egyes analitikus nyilvantartast vezet6 (k) és - a f6konyvi konyvelést végzo(k) feladata.
A készpénzallomany leltarozasa a pénztaros, helyettese €s a pénztarellendr ko6zos feladata.

5. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkdzok

® tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok alapjan
megallapitott mennyiségi adatainak, és mérleg szerinti értékének meghatarozasat

®a csak értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrdsoknak a mérleg forduldnapjan
meglévo mérleg szerinti értékének meghatirozasat, valamint

® a leltarkiilonbozetek megallapitasat jelenti.

A leltarban szereplé eszk6zok €s forrasok értékelésére vonatkozod szabalyokat az Sztv. , az
Ahsz., valamint az Onkormanyzat eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

6. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet vagyongazdalkodas szempontjabol osszefiiggd, fizikailag elhatarolhato,
sorszammal megjel6lt és azonosithatd teriilet.

A leltarozasi korzetek kijelolésénél kovetni kell az Onkorményzat szerkezeti és szervezeti
tagozodasat és felépitését.

Minden leltarozasi korzetbe korzetfelel6st kell kijelslni, aki koteles gondoskodni a korzetébe

tartozo6 eszkdzok vagyonvédelmérdl. Amennyiben a korzetbe kiadott eszkzoknél hianyt észlel,
azt haladéktalanul koteles jelezni a Jegyzonek.

A leltarozasi korzeteket és felel6soket a leltarozasi iitemterv tartalmazza. A leltarozasi korzeten
beliil leltarozasi egységek, a leltarozasi egységeken beliil leltarfelvételi helyiségek jelolhetok

meg.

7. Leltarozasi iitemterv

A leltdrozasi litemtervet a leltarozast megel6z6 legalabb 10 munkanappal korabban el kell
késziteni, amelyet a Jegyz6 hagy jova.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmazni kell:

- mire terjed ki a leltarozas,

- aleltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését (a leltarozok),
- leltarozas vezetdjének nevét,

- aleltarellendr nevét,

- aleltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sok nevét,

- aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

— aleltarozaskor hasznalandé nyomtatvanyokat.



A leltarozasi litemtervtdl csak a Jegyz6 engedélye vagy utasitdsa alapjan lehet eltérni.
8. Leltarozasi utasitas

A leltarozasi litemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben a leltarozast a Jegyz6 4ltal kiadott
leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitdst a leltirozas megkezdése elétt
legalabb 5 munkanappal korabban ki kell adni.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- aleltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sok nevét,

- aleltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,

- aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,

- aleltarellendr személyét,

- a leltdrozas titemezését (naptari napokra, idépontokra lebontva valamennyi fébb feladat
vonatkozasaban), rogzitve a kezdés és befejezés idépontjat,

- akiilonboz6 eszk6zok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitas megismerését és az abban foglaltak elfogadasat az érintett személyeknek
alairasukkal kell igazolni az utasitas erre megjeldlt helyén.

9. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A f6konyvi nyilvantartasok év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez a leltart tigy kell
Osszedllitani, hogy az tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza az Onkorményzatnak a
mérleg fordulénapjan meglévd eszkozeit mennyiségben és értékben, forrasait értékben.
A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya: fajta, méret, minéség, mennyiség és
érték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.
A leltarnak biztositani kell tovabba: a teljes kortiséget, a valés allapot bemutatisat és az
attekinthetdséget.
A teljes kortiség azt jelenti, hOU a leltarnak az Onkormanyzat valamennyi eszkozét és forrasat
tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.
Aleltar valodisagat ugy kell biztositani, hogy a leltirozas, egyeztetés soran a ténylegesen fellelt
mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.
Az attekinthet6ség érdekében be kell tartani, hOU a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon
javitast csak szabélyszeriien, a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irassal szabad eszkdzolni,
€s a javitast végz6 személynek a "javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A
javitast minden esetben uigy kell elvégezni, hogy az, eredeti adat, feljegyzés is olvashato, utolag
ellendrizheto legyen.
A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell arrél, hogy a
bizonylatok (leltarfelvételi ivek stb.), tovabba az egyéb dokumentaciok (jegyzékonyvek,
kimutatdsok) egyértelmiien €s hidnytalanul kitSltésre keriiljenek, a sziikséges zaradékok és

alairasok a dokumentaciokon rajta legyenek, iiresen maradt sorok érvénytelenitése athuzassal
torténjen.

10. A leltarozas médja

A leltarozas modjat a kiilonb6z6 eszkdzfajtak korében a leltarozasi utasités tartalmazza.

A leltarozas moédja lehet:



1. mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer) A mennyiségi felvételt
végre lehet hajtani:
1.1. anyilvantartasoktol fiiggetleniil

1.2. anyilvantartasok alapjan

2.  egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a médja a csak értékben kimutatott eszkdzok (az immateriélis javak, a
kovetelések, az idegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfolio-kezelésben,
vagyonkezelésben 1év6 értékpapirok, illetve a dematerializalt értékpapirok) és a forrasok
leltarozasakor alkalmazhato.

A leltarozas moédjat a kiilonb6z6 leltarozasi dokumentumokon fel kell tiintetni.

1. Mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarozas és leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek sordn az Onkorményzat tulajdonaban, kezelésében
vagy hasznalatdban 1évé eszkozok valdsagban meglévé édllomanya a leltar fordulonapjara
vonatkozéan mennyiségi felvétellel (megszamléalas, mérés, egyéb mddszer) megallapitasra
kertl.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténé egyeztetés mellett a tényleges pénzkészlettel
is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt, azaz megszamlalast jelent. Ennek keretében a
mérleg-fordulénapi zar6 készpénzallomanyt minden esetben mennyiségi felvétel, azaz
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A mennyiségi felvétellel torténo leltarozasnak két munkafolyamatbél kell 4llni:
- az eszkdzok mennyiségének természetes mértékegységben torténd
megallapitasabol és
- aleltarozott mennyiségek értékelésébil.
1.1. A nyilvantartasoktdl fiiggetlen mennyiségi felvétellel torténé leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtisa esetén a leltarozok a
leltarozasi korzetben taldlt minden leltdrozandé készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozf€leség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositashoz sziikséges adataival egyiitt
(cikkszam, leltari szam, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazéisa esetén a leltarozott és a
nyilvéntartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitisa utlagosan, a mennyiségi
felvétel befejezését kovetben torténik.

1.2. A nyilvantartas alapjan végzett mennyiségi felvétellel torténé leltarozas

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a nyilvantartas
szerinti eszk6z-, illetve készletadatokhoz ,.keresik hozza” a ténylegesen fellelhetd eszkozoket,

vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkdzokhoz, illetve készletekhez parositjidk a
nyilvantartasi adatokat.

2. Analitikus és fokonyvi nyilvantartas alapjan torténé leltarozas és leltarkészités
(egyeztetés)

A leltarkészités ezen modszere a folyamatosan vezetett tételes nyilvantartisokra épiil. Ebben
az esetben a nyilvantartas alapjan kell a leltarba beallitani az értékbeni adatokat.
A leltarba valé bedllitas elétt meg kell gy6z6dni az adatok valodisagarol.



Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszertien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan" kell elkésziteni, ezért elengedhetetleniil sziikséges,
hogy a mérleg készitését megelozden a leltar alapjat képezd analitikus nyilvéantartasok,
valamint a mérleg alapjat képez6 f6konyvi szamlak adatainak egyez6sége biztositott legyen.
Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutaté fokonyvi
szamldkhoz tartozé eszk6zoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartds szerint
tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit sszesiteni kell, és az igy kapott értékdsszeget
kell dsszevetni a fokonyvi szamla szerinti zaro értékkel.

Eltéré rendelkezés hidnyadban — a folyamatosan kezelt ASP integralt szamviteli szoftver
alkalmazdsa miatt — az eszk6zOk mennyiségi felvétellel torténd leltdrozasanak modja: a
nyilvéantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitas.

11. A leltarozas idépontja

A mérlegben szereplé eszkozoket és forrasokat december 31-i fordulonappal kell leltarozni,
ezért a leltarozas fordulonapja: december 31.

Az Onkorményzat eszkozei tekintetében a Zakanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal a
szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba
bekertil6 adatok val6disagardl, ezért a leltar sszedllitasat megel6zden legalabb harom évente
koteles mennyiségi felvétellel, illetve a mérlegfordulénapjara vonatkozdan a csak értékben
kimutatott eszkozoknél €s kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt _ letétbe
helyezett, portfoli6-kezelésben, vagyonkezelésben 1év6 értékpapiroknal és egyéb, a
pénzeszkdzok kozé nem tartozd — eszk6zoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégeznie.

A forduldnapi leltdrozas esetén a leltarozast elére meghatdrozott nappal kell elvégezni tigy,
hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljes koriien szambavételre
kertiljon.

Amennyiben a leltarozasi eljaras lefolytatdsara nem a fordulonap Keriil sor, akkor torekedni
kell arra, hOU a fordul6nap és a leltarfelvétel id6pontja k6zott 20 munkanapnal tobb idé ne
teljen el. A két idépont kozotti idészakban bekovetkezett valtozasokat figyelembe kell venni.
. A valtozasokrol és a valtozasok atvezetésérol kiegészitd dokumentumot kell késziteni, majd
ez alapjan a végleges leltart Osszedllitani, amely a’ tényleges, december 31-i adatokat
tartalmazza. Amennyiben a fordulonap és a leltarfelvétel kozott valtozas nem volt, akkor ezt a
tényt a zarojegyzokonyvben régziteni kell.

Kiilénosen indokolt esetben — figyelembe véve a szamviteli jogszabalyokat, pl. megsziinés,
jelentds szervezeti valtozas, stb. - a fordulonap a december 31-i idéponttél eltérhet.

A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt, illetve hasznélatban 1év6 immaterialis javak és
targyi eszk6zok leltarozasat, tényleges szambavételét legalabb haromévente kell elvégezni a
jelen szabalyzatban leirtak szerint.

12. Atadott eszkozok leltarozasa

Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok
leltarozésa, az lizemeltetovel, kezelésbe vevOvel, a koncesszidoba vevdvel, valamint a
vagyonkezeldvel (a tovabbiakban: vagyonkezeld) torténé megallapodas alapjan torténik. A
vagyonkezeld leltarozasi kotelezettségét, a leltar tartalmi elemeit és az atadasanak hataridejét
szerz6désben kell rogziteni.



A leltarozas megtorténtérol eltérd irasbeli megallapodas hianyaban a vagyonkezeld irasban
nyilatkozni koteles, melynek keretében a vagonban bekovetkezett véltozasokat €s azok
dokumentalasat koteles bemutatni, s ennek keretében az Onkorményzat konyvviteli
mérlegében kimutatott {izemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzok, valamint a koncesszioba,
vagyonkezelésbe adott eszkdzok mérlegtételeit a vagyonkezel altal osszeallitott hitelesitett
leltarral kell alatdmasztania.

A Jegyzo felelosségi korébe tartozik, hogy a vagyonkezel6t felhivja az elmulasztott leltarozas
poétlasara.

A kapott leltarkimutatas adatait a Hivatal - az Onkorményzat adatait tartalmazé fokonyvi és
analitikus nyilvantartasaban szereplé adatokkal koteles egyeztetni. Az egyeztet€s sordn
megallapitott leltareltéréseket a vagyonkezelGvel rendeznie kell, s a sziikséges helyesbitéseket
a fokonyvi konyvelésben és analitikus nyilvantartasokban rogzitenie kell.

A vagyonkezelésbe adott eszk6zok €v végi leltarozasa a vagyonkezel6 6néllod kotelezettsége,
ha a tulajdonos nem igényli a tulajdonosi ellenérzési jogkore keretében, hogy a leltarozaskor
képviseldje jelen legyen.

Eltér6 rendelkezés hidnyaban a vagyonkezelonek az év végi leltarozasrol janudr 31-ig a leltar
kimutatasokat meg kell kiildenie.

Az lizemeltetési szerz6dés megsziinésekor az eszk6zok atvétele tételes leltar alapjan torténik.

Az Onkoerminyzat vagyonkezelésbe adott, illetve iizemeltetésre atadott eszkozokkel nem
rendelkezik.

13. Vagyonkezelésbe vett eszkozok leltarozasa a vagyonkezeldi, iizemeltetési szerzodés
szerint torténik.

A vagyonkezelésbe vett eszkozok leltarozasat a vagyonkezel6i szerzodésben foglaltak alapjan
kell elvégezni. Eltéré rendelkezés hianyaban a vagyonkezelésbe vett eszk6zok elkiilonitett
leltarozasarol a Jegyzonek gondoskodnia kell.

Az Onkorminyzat vagyonkezelésbe vett eszkozokkel nem rendelkezik.

14. A mérlegben értékben nem szereplé, hasznalt és hasznalatban lévé eszkozok
leltarozasanak médja

A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt, illetve hasznalatban 1évé munkahelyi
eszk6z6krol mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.
A mérlegben értékben nem szerepld immaterialis javak és targyi eszk6zok leltarozasat,
valamint készletek tényleges szambavételét harom évente kell elvégezni a jelen szabalyzatban
leirtak szerint.

4. A leltarozasban kozremiitkodok feladata és felelossége

A Jegyz0 feladata kiilonésen:
- aleltarozasi utasitas (ok) kiadéasa,
- az, éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,
- felelés, hogy a leltarozds soran maradéktalanul érvényesiiljon az
6nkormanyzati tulajdon védelmét szolgal6 rendelkezések betartasa.

A leltarozas vezet6iének feladata kiillondsen:

- az éves leltarozasi litemterv elkészitése,
- aleltarozasban kozremikodok felkészitése, oktatasa,



a leltdroz6 bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,
a leltarozas személyi feltételeinek biztositasa,

a leltdrozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositasa (nyomtatvanyok,
mérdeszk6zok),

ellendrizni, hogy a sziikségessé valt selejtezés megtortént-e,

leltar eltérések rendezésének el6készitése,

leltar eltérés esetén kezdeményezi az esetleges feleldsségre vonast, a .
kartérités megallapitasat,

a leltar értékelése,

a leltarozas szabalyszeriiségének biztositisa.

A leltarellenér feladata kiilondsen:

- részt vesz a leltar értekezleten és oktatdson, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitdltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,

ellendrzi a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a
szabalyok megsértése esetén koteles a leltarozas vezetdjét tajékoztatni,

a leltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltarfelvétel teljes koriiségét,
dokumentaltsagat, illetve ellen6rzi még a kovetkezoket:

- a mennyiségi felvételek helyességét sziaroprobaszertien,

- a leltéri targyak azonositasanak szakszeriiségét (azonosithatdsag),

- a bizonylatok formailag helyes kit6ltését,

- eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni.

A leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat gy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd
legyen, a felmertil6 problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

A leltarozasi korzetfelelds feladata kiilondsen:

- iranyitja a leltarozasi korzet leltarozasi munkajat
- részt vesz a leltar értekezleten és oktatdson, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok
kitdltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,
- aleltarfelvétel soran a leltarozasi korzetben biztositja a

teljes kortiséget,

a dokumentaltsagot,

a leltari targyak azonositasanak szakszerliségét (azonosithatsag),
a bizonylatok formailag helyes kit6ltését,

a leltarozas szabalyszeriiségét.

A leltarozo feladata és felelosséqge kiilonosen:

részt vesz a leltdr értekezleten és oktatdson, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kit6ltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,

leltarozas idétartama alatt minden nap a megjelolt idében meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének
engedélyével tavozhat,

leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében,

a leltarozast a leltdrozas vezetdje altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil,
felel6s a leltari alapbizonylatok szakszer(, a valésiagnak megfeleld kitoltéséért,
valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitdsok pontos betartasaért.

Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzo felelos kiilonosen:

a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,



az éves mérlegben bedllitand6 eszk6z és forras értékek megallapitasaért, azok
leltarokkal valé alatamasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valé eldiras szerinti
elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyz6konyvben szerepl6 rendezetlen, vagy vitatott
tételek egyeztetéséért és rendezéséért.

A gazdalkodasi feladatok ellatasa érdekében kitelezettsége kiilonosen:

részt venni a leltar értekezleten és oktatason,

a leltar szerinti értékeket és a konyv szerinti értékeket egybevetni és megallapitani
azok egyezOségét, vagy az eltéréseket,

Osszeallitani az egyeztetéssel készitett leltari dokumentaciot és azt atadni a leltarozas
vezetdjének, aki el6késziti a sziikséges intézkedések megtételét,

a leltarértékelést elokésziteni.

Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzo felelos kiilondsen:

a leltarelszamolas alapjat képez6 nyilvantartdsok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

az €ves mérlegben bedllitandé eszk6z és forrds értékek megallapitasaért, azok
leltarokkal valo aldtdmasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valé eldiras szerinti
elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyz6kdnyvben szerepld rendezetlen, vagy vitatott
tételek egyeztetéséért és rendezéséért.

A gazdailkodasi feladatok ellatiasa érdekében kiotelezettsége kiilonosen:

részt venni a leltar értekezleten és oktatason,

a leltar szerinti értékeket és a konyv szerinti értékeket egybevetni és
megallapitani azok egyezOségét, vagy az eltéréseket,

Osszedllitani az egyeztetéssel készitett leltdri dokumentaciét és azt 4tadni a
leltarozas vezetdjének, aki el6késziti a sziikséges intézkedések megtételét, o a
leltarértékelést elokésziteni.

S. A leltarozas végrehajtasanak el6készitése

1. A leltarozas elokészitése

A leltarozas megkezdése elott a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé valt
selejtezés megtortént-e. Fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat, id6ben
gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és a munkaeszkzok rendelkezésre alljanak.

A leltarozas megfelel6 elokészitésével biztositani kell, hogy

a leltarozasbdl eszkdz ne maradjon ki,

minden eszk6z csak egyszer keriiljon felvételre,

a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes
legyen.



A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell leltarozésra el6késziteni:

- Az eszkdzok kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a csokkent
értékuvé és a feleslegessé valt eszkdzoket.

- Az eszkdzok kozott el kell kiiloniteni a nem az Onkormanyzat tulajdonat képezé
eszkozoket, kiemelten a vagyonkezelésbe vett, lizemeltetésre atvett eszkdzokre.

- A javitdsra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, 4tadott eszkozoket a leltarban el kell
kiiloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént 4tadas, stb. tényét alapbizonylatokkal
dokumentalni kell.

- Biztositani kell az eszkozok fajta, minéség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsdkokban, horddkban, iivegekben tarolt és a tarolén feltiintetett
mennyiség alapjan leltarozhaté eszkdzok esetében az el6készités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltdrozok a csomagolds sértetlenségérdl
konnyen meggy6zodhessenek, tovabba, hogy az eszkozféleség azonositisira és
mennyiségére vonatkozd, a csomagolason feltiintetett informaciok jol olvashatok
legyenek.

2. A leltarozas adminisztrativ elokészitése

Az adminisztrativ munka soran el kell késziteni a leltarozasi iitemtervet, ki kell adni a
leltarozasi korzeteknek a leltarozasi nyomtatvanyokat, gondoskodni kell a kényvelési és
pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérol.

3. Személyi feltételek biztositasa

A leltdrozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozds vezetdjének kijeldlésérdl. A
leltarozas tovabbi személyi feltételeinek biztositasa a leltarozas vezetdjének a feladata.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott legalabb 10 munkanapon
beliil koteles elkésziteni a leltarozasi iitemtervet, s azt jovdhagyésra a Jegyzének bemutatni.

A leltarozas elkészitése soran ki kell alakitani a leltarozasi bizottsdgo(ka)t, amelynek
legalabb 3 f6bél kell dllni, akik koziil az egyiket a bizottsig vezetésével a leltarozas
vezetGje biz meg. A bizottsagot Ggy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki sem lehet a
bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellendroket, mely a Jegyzo feladata.

A leltarellenéri feladatokkal - a személyi erdforrasok hidnya esetén — megfeleld
szakértelemmel rendelkez6 kiils6 személy belsé ellenér kivételével is megbizhato.

4. A leltarozasban résztvevok oktatasa

A leltarozas megkezdése el6tt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja. Az oktatason koteles
mindenki részt venni, aki a leltarozasban kézvetleniil, vagy kozvetve kozremiikodik.

Az oktatds sordn ismertetni kell a leltarozéssal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos feladatokat, jogokat, eldirasokat.

S. A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositdsaért a leltarozas vezetdje
a felelGs.

Ennek keretében gondoskodnia kell:
- asziikséges nyomtatvanyokrdl,
a leltarozashoz sziikséges mérdeszk6zokrol.



6. Egyéb elokészitési feladatok

Elékészitési feladatok a targyi eszkozokkel kapcsolatban:

- anyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsdnbe és javitasra adott sajat, vau
idegen tulajdonu targyi eszkdzok allomanyat,

- feliil kell vizsgilni a hasznélatbol kivont, illetve mér teljesen (0-ig) leirt targyi
eszk6zok allomanyat,

- meg kell gy6z6dni arrél, hogy a targyi eszkozokon a gyari szamok olvashatok-e,

- ellendrizni kell a targyi eszk$zok tartozékainak nyilvantartasat,

- a hasznalaton kiviili, vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkozoket el kell
kiiloniteni, ellendrizni kell, hogy az év kdzben a targyi eszkozokon végrehajtott
felujitas . értékével a brutté érték modositdsa megtortént-e.

7. Aleltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltir alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelelé tartalmu jegyzékonyvet kell
késziteni. A leltdrozas megkezdésekor és befejezésekor, valamint az értékelésrdl kiilon
JegyzOkonyvet kell felvenni.

A leltarozas el6készitése soran a leltarozas vezetSjének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétél a befejezés iddpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasdhoz elegend6 és megfeleld allapotu mérdeszkoz (mérdmiiszer) alljon a leltarozok
rendelkezésére. .

A mérbeszk6zokhoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkozokrol is,
amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozés sordn azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas
céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld jelzdeszkozt (kiilonbozd
szinii festék, filc, stb.) kell biztositani. '

8. A leltarozaskor hasznilandé nyomtatvanyok

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentdldsdra alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket tekintve -
nyomtatvanyok és kiilonb6z6 dokumentumok (pld. nyilatkozatok, jegyz6kdnyvek) lehetnek,
melyeket a leltarozasi iitemtervben kell rogziteni.

A leltérozas megkezdése el6tt a leltarbizonylatokrol a leltarozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniikk a szamviteli
torvényben a szdmviteli bizonylatokra eldirt kdvetelményeknek.

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa, dtadasa a leltarozok részére, illetve a fel nem
hasznalt nyomtatvanyok visszavételezése a leltarvezetd feladata.

A leltarfelvételi iveket ugy kell kitSlteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen javitani,
modositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri athiizassal és a helyes adat f61é irasaval lehet javitani.

A leltarozas soran hasznalhaté bizonylatok, nyomtatvanyok a kovetkezok:

- leltarozasi utasitas

- leltarozasi tlitemterv

- leltar nyit6 jegyzokonyv
- leltar zar¢6 jegyz6konyv



- leltar értékelési jegyzokonyv

- megbizdlevél

- leltarozasban résztvevok nyilatkozata

- leltarfelvételi iv e leltarsszesitd (leltarozasi korzetenként, majd azokat is
Osszesitve a leltarfelvételi ivek Gsszesitoje)

- mérlegleltir (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)

- leltareltérések bizonylatai

- avaltozasokrol €s a valtozasok atvezetésérdl kiegészitett dokumentum.

A leltarozas sorin az analitikus targyi eszkoz nyilvantarté ASP gazdalkodasi szakrendszer
KATI modul iltal elédllitott nyomtatvinyok hasznalhatok vagy a kereskedelmi
forgalombdl beszerezhetd, az iitemtervben rogzitett nyomtatvanyok hasznalhatok.

A leltarbizonylatok kitoltésénél a nyomtatvanyokat, mint a leltir bizonylatait tintaval
(golyostollal) kell kitolteni. A leltarozasnal grafitceruza nem hasznalhaté. A leltarbizonylatokat
folyamatos sorszammal kell ellatni. Valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kit5ltésre nem keriils
rovatokat megsemmisité vonallal at kell hizni.

Gondoskodni kell az olvashaté szovegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonylatokon nem
lehet). A javitast tgy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal 4t kell hiizni, s a helyes
adatot folé irni. A javitas tényét a javitast végzé alairasaval koteles igazolni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabél a
leltarozoknak (3 fos leltarozasi bizottsag), a leltarozasi korzetfeleldsnek és a leltarellendrnek
ala kell irni. Az alairasoknak olvashatoknak kell lenniiik, szignét hasznalni nem szabad!

A leltarozas zar6 jegyzOkonyvében pontosan meg kell hatarozni a leltarozas soran hasznalt
nyomtatvanyokat.

9. Leltarozasi nyomtatvanyok nyilvantartisa

A leltarozasban felhasznélt bizonylat szigoru szamadasi kotelezettség ala vont bizonylatnak
mindsiil, ezért a leltarfelvételi ivek, nyomtatvanyok beszerzésekor vagy eldallitasakor a
sorszamozas folyamatossagat biztositani és ellen6rizni kell. A leltarhoz kapcsolédé valamennyi
bizonylatot irattarozni kell, és legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

A nyomtatvanyokat a kezelésiikkel megbizott koteles elzarva tartani és egyidejiileg
gondoskodni a szigori szamadasu nyilvéantartas vezetésérol.

Az esetleges hidnyt vagy egyéb eltérést jegyz6konyvben kell régziteni.
10. A leltarozasi bizonylatok megdrzése
Az Sztv. eldirasa alapjan a koltségvetési évrdl készitett beszamolot alatdmaszto leltart legalabb

8 évig meg kell 6rizni. Az EU pélyazathoz kapcsoldo leltart a palyazatban foglalt hataridéig
meg kell 6rizni, ha az t6bb mint 8 év, ha kevesebb, mint 8 év, akkor 8 évig.

6. A leltarozas végrehajtasa

1. A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

A leltarozoknak a leltarozott eszkoz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, méretét,
mindségét) mennyiségi egységét €s mennyiségét a leltari bizonylaton (leltarfelvételi iven) a
szamba vétellel egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.



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

El kell késziteni a leltarosszesitét és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szdmszakilag
ellenérzott bizonylatokkal.

A leltarosszesitére fel kell vezetni a kdnyv szerinti készletet, majd ezt kévetéen meg kell
allapitani a leltari hidnyokat és a tébbleteket.

Egyeztetéssel torténd leltarozas esetén az eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, mely
f6konyvi szamlanként €s az analitikus nyilvantartasok alapjan tartalmazza az egyes eszkozok
¢s a forrasok azonosit6 adatait és értékét.

Az Osszesitett adatok alapjan a mérlegbontashoz hasonl6 kimutatast kell késziteni, melyet a
f6konyvi konyvelonek is aldirasaval kell igazolnia.

2. Eszkozok, forrasok leltarozasa

Az Onkorményzat adott évi konyvviteli mérlegében kimutatott eszkdzeit és forrasait —
ideértve az aktiv €s a passziv pénziigyi elszdmoldsokat is _ mérlegleltarral koteles
alatdmasztani, s ennek érdekében a fokonyvi és az, analitikus nyilvéntartésok adatai kozotti
egyeztetést — eltéré6 mérlegkészités kivételével — december 31-éig koteles elvegezm
Tekintettel arra, hogy a Zakanyi Kozods Onkormanyzat1 Hivatal folyamatos mennyiségi
nyllvantartast vezet az Onkorményzat eszkozeirdl és a forrasairdl, ezért haromévente koteles
mennyiségi leltarfelvételre.

Az eszk6zok leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani, kivéve: a csak értékben
kimutatott eszk6zok és kotelezettségek, valamint az idegen helyen tarolt letétbe helyezett,
portfoli6-kezelésben, vagyonkezelésben 1év6 értékpapirok és egyéb, a pénzeszkozok kzé nem
tartozo6 eszk6zok és a dematerializalt értékpapirok.

A mennyiségi felvétel alél kivételt képezé eszkozok és a forrasok leltarozasat évente
egyeztetéssel kell elvégezni.

A konyvviteli mérlegben nem szereplé, hasznailt és hasznalatban 1évé készleteket, kis
értékii immaterialis javakat és targyi eszkozoket haromévente kell mennyiségi felvétellel
torténd leltarozas soran szamba venni.

3. Egyéb rendelkezések

A mennyiségi felvétel soran:

meg kell allapitani (méréssel, szamlélassal stb.) a leltarozott eszkdzok mennyiségét,
a leltarozas teljességének biztositasa érdekében: a kettds felvétel vagy a kihagyas
elkeriiléséért a leltarozott eszkdzoket meg kell jelolni,

a jelolés torténhet:

a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a
leltarozott eszkozre valo felerdsitésével, .
festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
a leltarozott eszk6znek erre a célra elkiilonitett teriiletre vald
atrakasaval
ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekinthetd-e elfekvé
készletnek,



- meg kell dllapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a
felvétel napja és a fordulonap nem egy napra esik,

- aleltarozas szabalyszeriiségéért a leltarozas vezetdje és a leltarellendr, a méret és a
mindség megéllapitasdért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a
leltarozasi bizottsag elndke felelds,

- a vagyonleltart a vagyonkataszterben felvezetett adatokkal, és a vonatkozo
statisztikai jelentésekkel minden évben egyeztetni kell, mely a leltarozas
vezetdjének a feladata.

7. A leltarhianyok és tobbletek rendezése

1. Aleltarkiilonbozetek megallapitisinak médja és a fokonyvi egyeztetés

A leltarban szerepl6 adatokat a leltarozas befejezésétél szamitott 15 napon beliil egyeztetni kell
az analitikus nyilvantartasok adataival. Az analitikus nyilvéntartasban a leltdrozas idépontjat
fel kell jegyezni, a leltdrozasi bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok)
azonosito adatait kell feltiintetni.

Leltarkiilonbozet keletkezik, ha a leltirozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a
folyamatosan vezetett mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartdsban szereplé mennyiségektol
(magasabb: leltari tobblet vagy alacsonyabb: leltarhiany).

A leltarkiilonbozet tehat a leltar és a kényvviteli nyilvantartas kozotti mennyiségi kiilonbség,
értéke a mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi dron szamitott értéke.

A leltarhidny ismeretlen okbol keletkezett, egyes eszkozféleségeknél a természetes mennyiségi
csokkenés €s a kezelési veszteség mértékét meghalads hiny.

A leltartobblet az ismeretlen okbol keletkezett és a nyilvantartasi szerinti mennyiséget
meghaladé tobblet.

Az egyeztetés soran megillapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elnoke kozli
a leltarozasi korzet felelésével, aki az értesitést kovetd 10 napon beliil kteles gondoskodni
az eltérések okainak kivizsgalasarol.

Az egyes leltarfelvételi egységeket az eltérésekrél igazolé jelentés készitésére kell
kotelezni.

A kivizsgalast kovetden jegyzOkonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
- aleltarkiilonbozet mennyiségét €s értékét,
- akiilonbozetet el6idéz6 okokat,
- afelelsség megallapitasat,
- afelel6s személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitisinal jelen kell lenni: a leltirozasi korzet felelosének, a leltarozasi
bizottsag elnokének és a leltarellenérnek.

A jegyzbkodnyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a
leltarozés vezetdjének.

A leltar zar6 jegyzokonyvét a leltar értékelést kovetd 30 napon beliil kell elkésziteni.

A leltarozas lezarasat kovetéen lehetéleg 30 napon beliil, de legkésébb a konyvviteli
zarlatig (mérlegkészités napjdig) a leltarozasi eltérések adatait a koényvviteli
nyilvantartasokkal egyeztetni és fokonyvileg rogziteni kell. A leltar eltérések rendezésérdl
€s a felel6sségre vonasrol a Jegyz6 irasbeli dontését kdvetben lehet gondoskodni.



Az éves mérleg eredményében minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szdmolni és az
eszk6zok konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

2. A kartéritési felelésséggel jaré leltarhiany meghatirozasanak szabalyai

A leltarhiany oOsszegét leltarozasi korzetenként Kkiilon-kiilon jegyzokonyvben Kkell
rogziteni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
- a jegyzokonyv készitésének helye és idépontja,
- a jelenlévok (leltarozasi korzetfelel6s, leltarozasi bizottsag, leltarozas vezetdje) nevét,
- a leltarozasi korzetfelelds (felelds elszamold) terhére eszkozonként megallapitott
leltarhiany 6sszegét,
- a leltarozasi korzetfelel6s (felel6s elszamolo) nyilatkozatat,
- a jelenlévdk alairasat.

A jegyzokonyvet a leltarozas vezet6jének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzOkonyvben a Munka Torvénykonyvér6l szolo, 2012. évi L. térvénybe foglalt feltételek
megléte esetén a leltdrozas vezetdje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi az esetleges
felel6sségre vonast, a kartérités megallapitasat a Polgarmester felé, aki a felelsségre vonasrol
dont. A felel6sségre vonds soran az érintett dolgozd jogviszonya szerinti szabalyok szerint kell
eljarni, de a polgarmester tajékoztatasarol gondoskodni kell.

8. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar
feldolgozasanak ellenorzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellenérzése helyszini ellendrzést igényld
feladat, melynek soran ellendrizni kell:

- aleltarozasi litemterv betartasat,

- azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhaté allapotban
vannak-e,

- szuréprobaszeriien a leltarfelvétel helyességét a leltarbizonylatok szabélyszer(i
kezelését €s kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellenérzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.
A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:

- aleltarbizonylatok szabalyszeriiségét és teljeskoriiségét,
a leltareltérések megallapitdsanak helyességét, az esetleges kompenzalasok

szabalyszeriiségét,

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

- a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamoldsdnak megtorténtét és
helyességét

- leltarhidny esetén a megtéritendé hianyokkal kapcsolatban a téritendé 6sszeg
meghatarozasanak helyességét és torvényességét.



- 9. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszk6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (és
értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségekt6l (magasabb vagy alacsonyabb), leltari
tobblet, illetéleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkozok értékét noveli, a leltarhidny konyv szerinti értéken az eszk6zok
értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszk6zt a leltarfelvétel iddpontjaban meglévd piaci értéken kell
kimutatni az eszk6zok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

10. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat jovahagyas napjan lép hatalyba, mellyel egy idében a korabbi, hasonld
tartalmu szabdlyzat hatalyat veszti.

A szabélyzat f6bb irdnyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és végrehajtasaért a
Jegyz6 a felel6s.

A szabalyzatot az Onkormanyzat altal foglalkoztatott személyeknek, valamint a Hivatal
feladatellatasban érintett Gsszes dolgozdjanak meg kell ismernie, és annak betartisaért
felelésséggel tartoznak.

Porrogszentkirdly, 2025 aprilis ....
polgarmester

Porrogszentkiraly Kozség Onkorményzatanak képviseld-testiilete ..../2025. (IV....)
hatdrozataval jovahagyta.

Porrogszentkiraly, 2025 dprilis .... e
jegyzo



Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy Zakany Kozség Onkormanyzata Leltarozasi és leltarkészitési

szabalyzatdban foglaltakat és a hozzatartozo6 dokumentumok

betartasat rarn nézve koételezdnek ismerem el:

el6irasait megismertem,

Név

Képviselt szerv/beosztas

Datum

Alairas




VIIL.

MELLEKLETEK

EVES LELTAROZASI UTEMTERV

1. melléklet

20 ...... évre
szama
Leltarozasi korzet
megnevezése
név
Leltarozasi Bizottsag elndke
beosztds
név
beosztas
Leltarozasi Bizottsag tagjai
név
beosztds
név
Leltarellen6r
beosztas
név
Korzetfelelos
beosztas
név
funkcio
név
funkcio
Leltarozast végzok
név
funkcié
név
funkcié
Leltarozas helyszini kezdete év/hd/nap
Leltarozas helyszini befejezése |év/h6/nap
Leltar kiértékelése év/hé/nap
Leltarkiértékelés leltarvezetd e
D év/h6/nap
részére torténo atadas
Sziikségessé valo feleldssé e
zuk'seg v'ao e'e Osségre &vihiélnsp
vonas kezdeményezése
Zar6 jegyzokonyv elkészitése |év/hé/nap
Leltarozasi eltérések iz
. . X i év/hd/nap
konyvelésben valé rendezése

A leltarozas az 6nkorméanyzat (Szervezet) kezelésében 1év6 valamennyi vagyontargyra kiterjed.



A leltarozast a fenti leltdrozasi korzetekben €s id6pontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelel6sok kozremiikodésével.

Datum

Az iitemtervet Osszeallitotta:

leltarozas vezetoje

Jovahagyom:
Datum

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

az onkormanyzat (Szervezet) vezetdje



2. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

a202...... év december 31 — i forduldnapi leltarozashoz
Ertesitem, hogy az 202..... évi leltdrozasi Utemtervben foglaltaknak megfeleléen az
onkormanyzat (Szervezet)...................ccoeuen.... egységénél 202...... év ...... [ R
naptdl 20...... ev ...... ho ...... napig leltarozast tartunk.

A 1eltArozas VeZEtOJe: ..ceeeeeeeeeeeieeeeieereeeeeeeee e
A leltarozas ellendre: ........oococeeveveeereeeeeeeeeee e

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel torténd
leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltdrozast a kovetkezd tablazatban megjelolt
médon kell végrehajtani.!

nyilvantartas nyilvantartastol

Eszk6z(6k) megnevezése e figgetlenl

N | Y

oo

10

! A tablazat megfeleld rovataba X — jelet kell tenni.



A leltarozast a kovetkezo leltarozasi korzetekben és id6pontokban kell elvégezni az érintett
leltarfelel6sok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kozremikodésével:

.. , Leltarfelelés leltarozast végzok leltarozas id6pontja
leltarozasi egység N o
N . |(felelos elszamold)
(kOrzet) megnevezése .
neve neve beosztasa | kezdés | befejezés
Hataridok
tevékenység megnevezése hatarid6 (év/h6/nap)
leltarozok felkészitése:
leltarak kiértékelése:
zaro jegyzOkonyv elkészitése:

A leltarozas ideje alatt, az eszk6zoket a leltarkorzetek kozott athelyezni tilos.
Datum
Gazdasagi vezetd

A leltarozasi utasitast jovahagyom:

Datum

a Szervezet vezetoje



Az utasitast a leltdrozasban résztvevd kovetkezd személyek részére atadtam, akik az atvételt
alairasukkal igazoljak:

atvevd neve beosztasa datum alairas

Datum

Gazdasagi vezetd



3. melleklet

Készpénzallomany leltarozasa

JEGYZOKONYV
(a pénzeszk6zok és az értékcikkek leltarozasarol)
Késziilt 202...... év ...... hé ...... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.
Jelen vannak:
............................................................ pénztéros
............................................................ pénztarellendr
............................................................ leltarellenor

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kvetden a pénztarban a kovetkezd cimletii és
Osszegli készpénz €s értékcikkek voltak:

A készpénz éallomany Gsszege:

........ db 20000 Ft—s = USRS ol
........ db 10000 Ft—s = GRS § § SRR 3 5 25 Rmmmes o » woe BT
..db S000Ft—s = e, Ft
........ db 2000 Ft—s = % 84 3 P gEEE S 3 3 graghosrn £ 3 55mse T
........ db 1000 Ft—s = USSR 4 SN .,
........ db S00Ft—-s = USSP 1 1
........ db 200 Ft—s = PPN TP i
........ db 100 Ft—s = ges sy wwmveEe s sehbmavnes s s suwss Bh
........ db S50Ft—-s = TSRS o
........ db 20Ft—-s = SR ol
........ db I0Ft—s = S 5 B BRAEAE 5 353 Rumion n 1« mommen TIE
........ db S5Ft—-s = eteeeienereiieeeneeeinee.nnn FE
Osszesen: e, Ft, azaz
(betlikkel KIfrva): e Ft
A Pénztérjelentés szerinti  készpénzkészlet: ...................c.oooiii.... Ft
Eltérés: hidny: e, Ft
tobblet: e, Ft

A hézipénztarban fellelheto kiilfoldi fizet6eszk$zok sszege valutanemenként, és cimletenként,
valamint eltérésiik az el6z6 napi zar6 egyenlegt6l valutanemenként:
(A forintban torténd levezetéssel azonos szerkezetben kell az adatokat régziteni.)



Felhasznalatlan, sértetlen csekk tombdok sorszamai:

Fel nem vett munkabérek, tappénzek (felsorolva személyenként a fel nem vett Osszeg
megjelolésével) /kiilon tanusitvanyba foglalva/

Hazipénztarban tartott letétek, egyéb ,idegen tulajdont képez6” értékek (tartalmanak,
tulajdonosanak és a tarolas modjanak- nyitott, vagy zart csomagolasi — rogzitésével

k.m.f.

pénztaros leltarellen6r pénztarellenor
.............................. pénztaros tudomasul veszem, hogy a leltarozas soran talalt
eltérésekrol irasbeli magyarazattal tartozom, €s azt a jegyzokonyv felvételét6l szamitott ......

munkanapon beliil a leltarozas vezetdjének koteles vagyok megkiildeni.



4.melléklet

MEGBIZOLEVEL

Leltarozasi vezeto feladat ellatasara

............................................................ (BY) convnns s ssmmunsn s s sammmsns 025 (DEOSZIASY TESZEYE.

Megbizom, hogy az Onkormanyzatnal (Szervezetnél) lebonyolitandé leltarozasok soran, mint
Leltarozasi vezet vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzat el6irasai alapjan, valamint a leltrozasi utasitdsban foglaltak szerint l4ssa

el.

A megbizas a kiallitas napjatol visszavonasig érvényes.

Datum

Onkormanyzat (Szervezet) vezetdje

A megbizast atvettem:

Datum

megbizott



5. melléklet
MEGBIZOLEVEL

Leltarellenori feladat ellatasara

............................................................ (Mév) .eoviiiiiiiiinininnnnn..... (beosztas) részére.
Megbizom, hogy az Onkorményzatnal (Szervezetnél) 202...... év december 31 - i
fordulonappal lebonyolitand6 leltarozas soran a

............................................................ leltarozasi koérzetben, mint Leltarellendr
vegyen részt €s a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

eldirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitisban foglaltak szerint lassa el.

Datum

Onkorményzat (Szervezet) vezetdje

A megbizast atvettem:

Datum

megbizott



6. melléklet
MEGBIZOLEVEL

Leltarozasi Bizottsag elnoke feladat ellatasara

............................................................ BBV i+ s -0 sonswnne s 55 ssmmnens s s 050 A DEOSHES) TES7EME.
Megbizom, hogy az Onkorményzatnil (Szervezetnél) 202...... év december 31 — i
forduiénappal lebonyolitandé leltarozas soran a

............................................................ leltarozasi korzetben, mint Leltarozasi
Bizottsag elndke vegyen részt €s a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és
leltdrozési szabalyzat el6irasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitdasban foglaltak szerint lassa

el.

Datum

Leltarozas vezetoje

A megbizélevélben foglaltakat megismertem és tudomasul vettem:

Datum

megbizott



7. melleklet
MEGBIZOLEVEL

Leltarozasi Bizottsagi tag feladat ellatasara

............................................................ (M€V) c.eviiiiiiiiiiiiiinninnnn..... (beosztas) részére.
Megbizom, hogy az Onkorményzatnal (Szervezetnél) 202...... év december 31 — i
fordulénappal lebonyolitando leltarozas soran a

............................................................ leltarozasi korzetben, mint Leltarozasi
Bizottsdgi tag vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és

leltarozasi szabalyzat eloirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint l4ssa

gl
A megbizas a kiallitas napjatol visszavonasig érvényes.

Datum

Leltarozas vezetoje

A megbizdlevélben foglaltakat megismertem €s tudomasul vettem:

Datum

megbizott



8. melleklet
MEGBIZOLEVEL

Leltarozoi feladat ellatasara

............................................................ (BEV) ssvissssninmarsions s se mammnnnss (DEOSZIAS) tE5261E.
Megbizom, hogy az Onkorményzatnal (Szervezetnél) 202...... év december 31 — i
fordulénappal lebonyolitandé leltarozas soran a

............................................................ leltarozasi korzetben, mint Leltarozo vegyen
részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
el6irasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint lassa el.

Egyben értesitem, hogy a leltarozassal kapcsolatos alapvetd szakmai iranymutatdasokrol
202...... ev...... hé ...... nap tartando leltarértekezleten oktatas keretében tajékoztatom.

A leltarértekezleten a részvétel kotelezo!

Datum

Leltarozas vezetoje

A megbizolevélben foglaltakat megismertem és tudomasul vettem:

Datum

megbizott



9. melléklet

Leltarnyit6 jegyz6konyv

JEGYZOKONYV
a helyszini leltarozas megkezdésérol

Késziilt az Onkorményzat (Szervezet) hivatalos helyiségében 202...... £ . B6 wcosss napjan
B {55004 bismnme + =5 sismmniois e leltarozasi egység (korzet) —202...... év december 31-i fordulénapi

— leltarozasanak megkezdése elott.

Jelen vannak:

................................. (név) .................. (beosztas) a leltarozasi korzet leltarfeleldse
................................. (év) .................. (beosztas) leltdrozo
................................. (év) .................. (beosztas) leltarozod
A leltérozas kezd6 id6pontja a leltarutasitas szerint: 202...... év...... hé ...... nap
A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 202...... év...... ho ...... nap
A leltarfelvétel modja:
ilvantarta: ilvantartastol
Eszk$z(6k) megnevezése ikt nyilvantartdsty

alapjan fliggetleniil

W]l |WIND]| =

—
o




A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarértekezletet
(felkészitést) megtartottak, és a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

k.m.f.

leltarozé leltarfelelds leltarozo



Porrogszentkiraly

Kozség Onkormanyzata -Leltdrozadsi és leltarkészitési szabalyzat

Helyiségleltar

(minta)

10. melléklet

SZETVEBEH] CEVSCRY wioins s sxmanas 15 2ammsind §5 5 2a8isiin o » smmmmance s 5.8 smasmnin o5 swmmromaa s 1 o an

EpUlet MEENEVEZOSE: ......eeevieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

Emelet: ............

Szoba szama: ............

Leltarfelvétel kelte: ......ooveeveeeee....

Sor-
szam

Berendezési
targyak
kddszama

Berendezési targy megnevezése

Db

Megjegyzés

Leltarozasi csoport vezetd

Leltar ellendr

Leltarozok




Porrogszentkirdly Kozség Onkormanyzata -Leltdrozdsi és
leltarkészitési szabalyzat

Leltarfelvételi ivek

(mintak)
4 A H A leltar f 16 ja:
Leltarfelvételi RS e
iegy év hé -n. Jegy szama:
targyi eszkdzok Szervezeti egység:
P Arfelv. idGpontja: ;
felvételére A leltarfelv. idGpontja:
év hé -n.
A leltarozasi korzet
A leltarozott targyi eszkdz6k szémar:
nyilvantartasi megnevezése és leirasa
szama (tipusa, rajzszama, mérete, teljesitménye) | A leltarozasi
csoport szama:
A felvételért
feleldsok alairasa:
gyartasi szama:
Megjegyzés:
gjegyz Leltari iv szama:
Leltari ivre
felvezette:
Analitikus nyilvantartassal egyeztette: Ellendrizte:
B. 14-11. 1. SZ. - Pétria Nyomda Zrt. - (D 4625) ﬂ mﬂ ﬂ"
slg97674l312230

11. melléklet

Leltarfelvételi jegy
targyi eszk6zok
felvételére

Jegy szdma:

Szervezeti egység:

A leltarozasi korzet szama:
A leltarozasi csoport szama:

A leltarozott targyi eszk6zok megnevezése:

Nyilvantartdsi szama:

Leltarozva:

év hé -n.

PM dltal ajaniott
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Leltarfelvételij jegy

aru és gongyoleg felvételére

Leltarfelvevs Mozgds Leltarozdsi

aldirdsa kédija eqys. kédja:
Sorszdm:

Aleltdr fardﬁlén‘ébjé?

Az aru meqnevezése

mérete, mindsége:”

Ellendrzd szam:

Téroléhefy _(rekgSZ}é

Mennyiségi egység:

Arakod  |MAGHo Mennyiség

. 'Egy;égér:

Elfen6rzd szam:

Ellendrzd alairdsa:

Adatrdgzits aldirasa:

B.M-QLr.u.«tD%??ioMésbg Pitrla Nyomda 7t nn&zd:mmwimm 1
Teleforc 463 OMO Fa 4630850 | Vomalkdd: §997674312445 )
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GO STenaznt - Leltarfelvételi jegy s
Ingatlanok (épdletek, épitmények, telkek)

i Lehtdrozds|

felvételére el
szerveres egyséy A lende fontuidbnapia: oy hé nap
Letidrozdsl
Aleitardebvitel iddportin Y e nap csoport szdma
Az épidet (ingatan) Tolek bedpliett
itdi | hetyraim | tolokkdmyd megnevesise nagysicy
- {utca, hizszhm) m m? = s

Az ingatlan terlietén kg dpilmények Sedsceoliea

Az épidenariozdkol
nyvintartissal Kdnd egyeziatden, slitéedosk Kimutaties

A fotedaedint felolSs0k aiiir Efendrizte;

S JRE
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Leltarfelveteli iv és O0sszesito

dru és géngydleg felvételére

A leltdrforduld napja: év_____h_____nap

gazebilkodd szervezet megneverdse

Aleltdrfelviétel idSpontja: dv ___hé____nap. Oldalszéme

lzltdrozdsi egység megnevezdse, széma

E Meny-
B | Hha m"“’“" Mognevezds nytség| Men | gy sadr Erték Meglegyzés
m ‘L, ség
é ey
eqységuerets aliirdsy ellende slSirdsa

E B. 14-31, r. 52, - Pivta Nyomda Zit. - {D 4635 PM dial 3jniont .JQ‘) gﬂﬁml E‘l
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Készletek leltarfelvételi ive Sorim
RS et Oualerim:
Aleltir — B ___nap
Letekeozid Moczet cedemaz
ey Alettirfehétel idopontfa: _____év = hé___wap Leltirortsd -
A ietdrosoct Mszlet teazipdd
Teoy | latited vitocks I Tosble Tenyteve| K2om0 | pntay | Tombiat ks ¥
P - Foreutte [ Koaye | M7 Nyavia. |1 arecinsi sormia bt [ T creeniiyre oo
yilvin fobrett oapt | seecind tartis Ahdritiats nisichatt §
3 ki % o) 3:45‘ memapt Hoict | e oyt
3 sclam N | - meanyisige Reatet tnite aits I mecoyinig| énét  |meampedg! frev [menoyieg| nex
1 1 3 s 3 7 1 s » u [ [ n i s [ [T 5 % n 7

B o200 € 6. - Ph ¥ponte I, - (P 1000 LT
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TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETEL! [V €5 O55ZESITO

rbew
i s i gépekhes, berendexésnkhaz N
Adelrdeforduld napja & hé map e oet it
A A ledeie Selvitel iddpontly o h e Stieosed cupeRt i
Ao thegyl sy Soray: Koy :
oo pis | woriess Salnlhiakita i
i wyedrtaTiot e 6 i e
- wiea Fxras, rTCime, redave, tefeutmdeyy] i -'TG "‘k‘:ﬂ h-;u
i 2 i 4 5 4 7 & k) i
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o
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=1
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4
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Ciedelime:
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TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI [V sorszin
gépek, berendezdsek felvételére ) cdalszins
gadiikodd szrrvezet Ieludrozdsd
’ ket sedmac
A leltdr forduldapis 20, 3% b D rocisi
szerveacti ogrig Aleltirfebite] Wopantia 20 & bo nap  csopart sema:
A leleirocott tirgyi eszkioe
Sor-
i myilvistartisi megnevezdse, leieksa & tartoadkai gydrtdsi =
szima {tipusa, rajzssine, mérete, sdjesitnaénye) szdma Meglegyzés
1 2 3 4 3
Z
2
3
&
i
=
-
z
3
3
3
p3
1
A
A kivdsozdsi egység felells vezetdje A felvdelért feleldsdk aldirksa Ellendeizte

P

es
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12. melléklet

Leltarzaré jegyzokonyv

JEGYZOKONYV
a helyszini leltarozas befejezésérol

Késziilt: az Onkorményzat (Szervezet) hivatalos helyiségében 202...... €V ..... hé ...... nap
................................. leltarozasi egységben (korzetben) a 202...... év december 31-i
fordulonapi leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak:

.......................................... (D€V)......ccou.......... (be0osztas) a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (név)......cccueuu.e..... (beosztds) leltarozo

.......................................... (N€V).....ceeeveeneen.... (beosztés) leltarozo

A leltarozasi korzetben a leltarozas 202...... . hé s, nap fejezédott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen — a
kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen — tortént, a leltarozasi
korzetben a leltar befejezodott.

A leltarozasi korzet leltarfelelose (elszamolas felelése) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven

(jegyen) szerepl6 leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre

atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koziil
foftatt: ™ =000 issmesssssssmessssa (bizonylat), SOTSZAMA: .vesssssssmrmnansssss

nem kertilt felhasznaldsra: ..................... (bizonylat), sorszdma: .....................

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

41



Porrogszentkirdly Kozség Onkormdnyzata -Leltarozasi és
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leltarozo leltarfelelds leltarozo
TELJES SEGI NYILATKOZAT

a leltarozando eszkdzok teljeskoriiségérol

............................................. (M€V) e (beosztas) leltarfelelss, fegyelmi
felel6sségem tudataban kijelentem, hogy @ ..o leltarkorzetben a 20...... év......
hé ...... nap megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.
Détum

leitarfelelos
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