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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Porrogszentkiraly Kozség Onkormanyzata leltarozassal dsszefiiggé feladatait a szamvitelrdl
sz0616 2000. évi C. tv. (a tovabbiakban: Sztv.), valamint az dllamhéztartas szamvitelérdl sz616
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 31.§ (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas, valamint az 50. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan kell elkésziteni.

Porrogszentkirdly Kozség Képviselo-testiilete a 92/2024.(X1.26.) hatirozatival kozos
onkormdanyzati hivatalt hozott létre Zakany kozség székhellyel.

- Porrogszentkiraly telepiilésnek a Zakanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz valo csatlakozasa
miatt sziikségessé valt a szabalyzat megalkotasa.

Keérem a Tisztelt Képvisel-testiiletet, az eléterjesztést megtargyalni és a szabalyzatot elfogadni
sziveskedjen!

Rendeleti javaslat:

1.) Porrogszentkiraly Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Porrogszentkiradly Ko6zség Onkormanyzata Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatat jovahagyja.

2.) Felhatalmazza Séantosiné Herman Anita polgarmestert és Kertai Janos
Tamas jegyzot a szabalyzat alairasara.

Porrogszentkiraly, 2025. aprilis 28.

polgarmester
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Jelen szabalyzatban Porrogszentkiraly Ké’)zség Onkormanyzata leltirozassal osszefliggd
feladatait a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. tv. (a tovabbiakban: Sztv.) , valamint az
allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabblakban Ahsz.)
31.S (1) bekezdésében kapott felhatalmazas, valamint az 50. S (2) bekezdésében foglaltak
alapjan az aldbbiak szerint hatdrozom meg.

1. A szabdlyzat hatalya

Jelen szabdlyzat hatalya kiterjed Porrogszentkiraly Kozség Onkormanyzatara (a tovabbiakban:
Onkorméanyzat), az altala foglalkoztatott kozalkalmazottakra és a munka torvénykonyve
hatalya ald tartoz6 alkalmazottakra, valamint a Zakanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal altal
foglalkoztatott koztisztviselGkre.

2. Altalanos rendelkezések

Porrogszentkiraly K6zség Onkorményzata pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Zakanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) latja el.

Az Onkorményzat gazdalkodasaval kapcsolatos beszamolds soran alapvetd kovetelmény a
mérleg tételeinek leltarral torténé alatamasztasa, amelyet minden évben a mérleg
forduldnapjaval, azaz december 31-i fordulénappal el kell késziteni.

Az erre szolgdlé 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 valodisag elvének érvényesiilését, biztositja az 4attekinthetéséget, az
értékelhetdséget €s segiti az ellendrzés folyamatat.

A leltarozast ugy kell végrehajtani, hogy a leltarfelvétel a tényleges gazdasagi tartalomnak
megfeleléen torténjen, a beszamolok dsszedllitdsahoz a leltarfelvétel kore a teljes koriiség elvét
tiikrozze, €s a leltarozas eredményeként keletkezett informéaciok hasznossiga alljon aranyban
az informaciok eloallitasanak koltségeivel.

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

A leltarozés végrehajtasarol a Hivatal bevondaséaval a Jegyz6 gondoskodik.
3. Fogalmak meghatarozasa
1. A leltarozas fogalma

A leltérozas az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6, kezelésébe, vagy tartés hasznalataba adott
befektetett- és forgdeszkozok, valamint azok forrasainak,

tovabba a birtokdban 1év6 idegen eszk6z6k valdsagban meglévé allomanyénak
(mennyiségének) megallapitasa.

2. A leltar fordulénapja

A mérleget aldtdmaszt6 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 valdsdgban is meglévo
allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra vonatkozdan tartalmazza.
A leltar a mérleg valddisag alatamasztasara szolgalé kimutatés.

- 4. Leltarkészitok

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

A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténé leltarkészités -
az egyes analitikus nyilvantartast vezet6 (k) és - a f6konyvi kényvelést végzo(k) feladata.
A készpénzallomany leltarozasa a pénztaros, helyettese és a pénztarellenér k6zos feladata.

5. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszk6zok

* tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartdsok alapjan
megallapitott mennyiségi adatainak, €s mérleg szerinti értékének meghatarozésat

® a csak értékben nyilvantartott eszk6zoknek €s forrasoknak a mérleg forduldnapjan
meglévo mérleg szerinti értékének meghatarozasat, valamint

® a leltarkiilonbozetek megallapitasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozod szabalyokat az Sztv. , az
Ahsz., valamint az Onkorményzat eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

6. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet vagyongazdalkodds szempontjabdl Osszefiiggd, fizikailag elhatarolhato,
sorszammal megjelolt €s azonosithat teriilet.

A leltarozasi korzetek kijelolésénél kovetni kell az Onkormanyzat szerkezeti és szervezeti
tagozodasat és felépitesét.

Minden leltarozasi korzetbe korzetfelelost kell kijelolni, aki kételes gondoskodni a kérzetébe
tartozo eszk6zok vagyonvédelmérél. Amennyiben a korzetbe kiadott eszk6zoknél hidnyt észlel,
azt haladéktalanul koteles jelezni a Jegyzonek.

A leltarozasi korzeteket €s felelosoket a leltarozasi litemterv tartalmazza. A leltarozasi korzeten
beliil leltarozasi egységek, a leltarozési egységeken beliil leltarfelvételi helyiségek jelolhetdk

meg.

7. Leltarozasi iitemterv

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

A leltarozasi litemtervnek tartalmazni kell:

- mire terjed ki a leltarozas,

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

- aleltarellenOr nevét,

- aleltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sok nevét,

- aleltarozas megkezdésének €s befejezésének idopontjat,

- aleltarozaskor hasznalandé nyomtatvanyokat.



A leltarozasi litemtervtdl csak a Jegyz0 engedélye vagy utasitasa alapjan lehet eltérni.
8. Leltarozasi utasitas

A leltarozési iitemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast a Jegyz6 altal kiadott
leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltirozasi 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,

- aleltdrozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,

- aleltdrozok neveit leltarozasi egységenként,

- aleltarellenér személyét,

- aleltarozas litemezését (naptari napokra, idépontokra lebontva valamennyi f6bb feladat
vonatkozasaban), rogzitve a kezdés és befejezés id6épontjat,

- akiilonb6z6 eszk6zok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitds 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 fokonyvi nyilvéantartasok év végi zarasahoz, a beszémold elkészitéséhez a leltart tgy kell
Osszedllitani, hogy az tételesen, ellendérizhetd modon tartalmazza az Onkormanyzatnak a
mérleg fordulénapjan meglévé eszkdzeit mennyiségben és értékben, forrasait értékben.
A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya: fajta, méret, mindség, mennyiség és
érték szerint a mérleg fordulonapjéra vonatkoztatva megéllapithaté legyen.
A leltarnak biztositani kell tovébba: a teljes koriiséget, a valds 4llapot bemutatasat és az
attekinthet6séget.
A teljes korliség azt jelenti, hOU a leltarnak az Onkormanyzat valamennyi eszkozét és forrasat
tartalmaznia kell, abb6l semmi ki nem maradhat.
Aleltar valodisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen fellelt
mennyiségi- €s értékadatokat kell kimutatni.
Az attekinthet6ség érdekében be kell tartani, hQU a leltérral kapcsolatban késziilt okméanyokon
Javitast csak szabalyszertien, a hibas bejegyzés athtizasaval és folé irassal szabad eszkdzolni,
és a javitast végz6 személynek a "javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A
javitast minden esetben tigy kell elvégezni, hogy az, eredeti adat, feljegyzés is olvashaté, utélag
ellen6rizhet6 legyen.
A leltarkészités soran a hitelesség biztositdsa érdekében gondoskodni kell arrél, hogy a
bizonylatok (leltarfelvételi ivek stb.), tovabba az egyéb dokumenticidk (jegyzOkonyvek,
kimutatasok) egyértelmiien és hidnytalanul kit6ltésre keriiljenek, a sziikséges zaradékok és

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

10. A leltarozas médja

A leltarozas moédjat a kiilonboz6 eszkdzfajtak korében a leltarozasi utasits tartalmazza.

A leltarozas modja lehet:



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

1.2. anyilvantartasok alapjan

2.  egyeztetéssel (rovancs)

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

A leltarozas médjat a kiilonb6z6 leltarozasi dokumentumokon fel kell tiintetni.

1. Mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarozas és leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran az Onkorményzat tulajdondban, kezelésében
vagy hasznélatiban 1év6 eszk6zok valosagban meglévd alloménya a leltar fordulonapjara
vonatkoz6an mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer) megallapitasra
kertil.

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

A mennyiségi felvétellel torténd leltarozasnak két munkafolyamatbél kell 4llni:
- az eszkdzdok mennyiségének természetes mértékegységben torténd
megallapitasabol és
- aleltarozott mennyiségek értékelésébol.
1.1. A nyilvantartasoktél fiiggetlen mennyiségi felvétellel torténé leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktdl fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok a
leltarozasi  korzetben  talalt minden leltarozandé készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemz6, az azonositashoz sziikséges adataival egyiitt
(cikkszam, leltari szdm, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon.

A nyilvantartastél figgetlen mennyiségi felvétel alkalmazisa esetén a leltarozott és a
nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitdsa utdlagosan, a mennyiségi
felvétel befejezését kovetden torténik.

1.2. A nyilvantartas alapjan végzett mennyiségi felvétellel torténé leltarozas

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

vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszk6zokhoz, illetve készletekhez parositjak a
nyilvantartési adatokat.

2. Analitikus és fokonyvi nyilvantartas alapjan torténé leltirozas 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 elott meg kell gy6z6dni az adatok valodisagarol.



Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszeriien
vezetett kett6s konyvvitel adatai alapjan" kell elkésziteni, ezért elengedhetetleniil sziikséges,
hogy a mérleg készitését megelézéen a leltar alapjat képezé analitikus nyilvantartasok,
valamint a mérleg alapjat képez6 fokonyvi szamlak adatainak egyezésége biztositott legyen.
Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutatd fokonyvi
szamldkhoz tartoz6 eszk6zoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartis szerint
tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit dsszesiteni kell, és az igy kapott értékdsszeget -
kell 6sszevetni a fokonyvi szamla szerinti zar6 értékkel.

‘Eltér6 rendelkezés hidnyaban — a folyamatosan kezelt ASP integralt szamviteli szoftver
alkalmazdsa miatt — az eszk6z6k mennyiségi felvétellel torténd leltarozasanak moédja: a
nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalméaval val6 6sszehasonlités.

11. A leltarozas idépontja

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

Az Onkormanyzat eszkézei tekintetében a Zakanyi Kozos Onkorményzati Hivatal a
szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltirba
bekertil6 adatok valodisagarol, ezért a leltar 6sszellitasat megel6zden legaldbb harom évente
koteles mennyiségi felvétellel, illetve a mérlegfordulénapjara vonatkozoan a csak értékben
kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt _ letétbe
helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évd értékpapiroknal és egyéb, a
pénzeszk6zok koz€ nem tartozé — eszk6zoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégeznie.

A fordulénapi leltirozas esetén a leltarozast elére meghatérozott nappal kell elvégezni ugy,
hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljes koriien szambavételre
kertiljon.

Amennyiben a leltarozasi eljaras lefolytatisdra nem a fordulénap keriil sor, akkor torekedni
kell arra, hOU a fordulénap és a leltarfelvétel idépontja kozott 20 munkanapnal tobb id6 ne
teljen el. A két id6pont kozotti id6szakban bekdvetkezett véltozasokat figyelembe kell venni.
. A valtozasokrol és a valtozasok atvezetésérdl 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 zar6jegyzOkonyvben rogziteni kell.

Kiilondsen indokolt esetben — figyelembe véve a szamviteli jogszabélyokat, pl. megsziinés,
Jelent6s szervezeti véltozas, stb. - a fordulonap a december 31-i iddponttdl eltérhet.

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

12. Atadott eszkozok leltarozasa

Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok
leltarozasa, az iizemeltetdvel, kezelésbe vevdvel, a koncesszidba vevével, valamint a
vagyonkezelovel (a tovabbiakban: vagyonkezeld) torténd megallapodés alapjan torténik. A
vagyonkezel§ leltdrozasi kotelezettségét, a leltar tartalmi elemeit és az atad4sanak hataridejét
szerz6désben kell régziteni.



A leltarozas megtorténtérdl eltérd irasbeli megallapodas hidnyaban a vagyonkezeld irdsban
nyilatkozni kételes, melynek keretében a vagonban bekovetkezett valtozasokat és azok
dokumentélasat koteles bemutatni, s ennek keretében az Onkormanyzat konyvviteli
mérlegében kimutatott tizemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzok, valamint a koncesszidba,

vagyonkezelésbe adott eszk6z6k mérlegtételeit a vagyonkezeld altal dsszeéllitott hitelesitett
leltarral kell aldtdmasztania.

A Jegyz6 feleldsségi korébe tartozik, hogy a vagyonkezelét felhivja az elmulasztott leltarozas
potlasara.

A kapott leltarkimutatas adatait a Hivatal - az Onkorményzat adatait tartalmazé fokonyvi és
analitikus nyilvéantartasaban szereplé adatokkal koteles egyeztetni. Az egyeztetés soran
megallapitott leltareltéréseket a vagyonkezel6vel rendeznie kell, s a sziikséges helyesbitéseket
a fokonyvi konyvelésben és analitikus nyilvantartdsokban régzitenie kell.

A vagyonkezelésbe adott eszkdzok év végi leltarozasa a vagyonkezeld 6nallo kotelezettsége,
ha a tulajdonos nem igényli a tulajdonosi ellenérzési jogkore keretében, hogy a leltarozaskor
képviseldje jelen legyen.

Eltér6 rendelkezés hidnyaban a vagyonkezeldnek az év végi leltarozasrdl januar 31-ig a leltar
kimutatasokat meg kell kiildenie.

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

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

13. Vagyonkezelésbe vett eszkozok leltarozasa a vagyonkezel6i, iizemeltetési szerzodés
szerint torténik.

A vagyonkezelésbe vett eszkozok leltarozasat a vagyonkezeldi szerz6désben foglaltak alapjan
kell elvégezni. Eltér6 rendelkezés hianyaban a vagyonkezelésbe vett eszk6zok elkiilonitett
leltarozasarol a Jegyzonek gondoskodnia kell.

Az Onkormanyzat vagyonkezelésbe vett eszkozokkel nem rendelkezik.

14. A mérlegben értékben nem szereplo, hasznalt és hasznilatban 1évé eszkozok
leltarozasanak modja
A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt, illetve hasznélatban 1évé munkahelyi
eszk6zokr6l mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.
A mérlegben értékben nem szereplé immateridlis javak és targyi eszkozok leltarozasat,
valamint készletek tényleges szambavételét harom évente kell elvégezni a jelen szabalyzatban
leirtak szerint.

4. A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelossége

A Jegyz0 feladata kiilonosen:
- aleltarozasi utasitas (ok) kiadasa,
- az, éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,
- felelés, hogy a leltarozas sordn maradéktalanul érvényesiiljon az
onkorméanyzati tulajdon védelmét szolgal6 rendelkezések betartasa.

A leltarozas vezetbiének feladata kiilonosen:

- azéves leltarozasi litemterv elkészitése,
- aleltarozésban kdzremiikodok felkészitése, oktatasa,



a leltarozé bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizdlevéllel torténd ellatasa,
a leltarozas személyi feltételeinek biztositasa,

a leltdrozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositdsa (nyomtatvanyok,
méréeszkdzok),

ellendrizni, hogy a sziikségessé valt selejtezés megtortént-e,

leltar eltérések rendezésének elokészitése,

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

a leltar értékelése,

a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

A leltarellendr feladata kiilondsen:

- részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitsltésének modjat, a leltarfelvétel technik4jat,

ellendrzi a leltarozasra kijel5lt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
a leltarfelvétel sordn észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a
szabalyok megsértése esetén koteles a leltarozas vezetdjét tajékoztatni,

a leltarfelvétel befejezése utan ellendérzi a leltarfelvétel teljes koriiségét,
dokumentaltsagat, illetve ellenérzi még a kdvetkezoket:

- a mennyiségi felvételek helyességét sziroprobaszeriien,

- aleltari tirgyak azonositasanak szakszeriiségét (azonosithatosag),

- a bizonylatok formailag helyes kit61tését,

- eltérés esetén a leltarozas vezet6jét koteles értesiteni.

A leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat Ggy kell szerveznie, hogy barmikor elerheto
legyen, a felmeriil6 problémak z6kkenémentes rendezése erdekeben

A leltarozasi korzetfelelds feladata kiiléndsen:

- iranyitja a leltarozasi kérzet leltdrozasi munkajat
- részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok
kitoltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,
- aleltarfelvétel sorén a leltarozasi korzetben biztositja a

teljes kortiséget,

a dokumentaltsagot,

a leltari targyak azonositasanak szakszerliségét (azonosithatosag),
a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

a leltarozas szabalyszeriiségét.

A leltarozo feladata és felelosséqe kiilonosen:

részt vesz a leltar értekezleten és oktatdason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitoltésének maodjat, a leltarfelvétel technikajat,

leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjelolt idében meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezet6jének
engedélyével tavozhat,

leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében,

a leltarozast a leltarozas vezetdje altal megjelslt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil,
felel6s a leltari alapbizonylatok szakszerii, a valdsdgnak megfeleld kitoltéséért,
valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzé felelos kiilonosen:

a leltarelszamolés alapjat képez6 nyilvantartasok naprakész éallapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,



az ¢ves mérlegben bedllitandé eszkdz és forras értékek megallapitasaért, azok
leltarokkal vald alatamasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatdsaért és az éves mérlegben valé elbirds szerinti
elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatisaért,

aleltarozasi korzetekben felvett jegyzokényvben szereplé rendezetlen, vagy vitatott

© tételek egyeztetéséért és rendezéséért. !

A gazdalkodasi feladatok ellitasa érdekében kotelezettsége kiilonosen:

részt venni a leltar értekezleten és oktatason,

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

Osszedllitani az egyeztetéssel készitett leltari dokumentaciot és azt atadni a leltirozas
vezetdjének, aki elokésziti a sziikséges intézkedések megtételét,

a leltarértékelést el6késziteni.

Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast vészé felelés kiilonosen:

a leltarelszdmolas alapjat képez6 nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

az éves mérlegben bedllitand6 eszkoz és forras értékek megéllapitasaért, azok
leltarokkal valé alatamasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért €s az éves mérlegben valé eldirds szerinti
elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

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

A gazdalkodasi feladatok ellatasa érdekében kotelezettsége kiilonosen:

részt venni a leltar értekezleten és oktatdson,

a leltar szerinti értékeket és a konyv szerinti értékeket egybevetni és
megallapitani azok egyez6ségét, vagy az eltéréseket,

Osszedllitani az egyeztetéssel készitett leltari dokumentaciot és azt atadni a

leltarozas vezetdjének, aki el6késziti a sziikséges intézkedések megtételét, o a
leltarértékelést elokésziteni.

S. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

1. A leltarozas elokészitése

A leltarozas megkezdése eltt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé valt
selejtezés megtortént-e. Fel kell mérni és meg kell hatirozni a konkrét feladatokat, idében
gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam €s a munkaeszk6zok rendelkezésre alljanak.

A leltarozas megfeleld elékészitésével biztositani kell, hogy

a leltarozasbol eszk$z ne maradjon ki,

minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,

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



A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitisa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozoket a kovetkez6d szempontok szerint kell leltarozasra eldkésziteni:

- Az eszk6z6k kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlannd, a csokkent
értékuvé és a feleslegessé valt eszkdzoket.

- Az eszkozok kozott el kell kiiloniteni a nem az Onkormanyzat tulajdonat képez
eszkdzoket, kiemelten a vagyonkezelésbe vett, lizeméltetésre atvett eszkozokre.

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

- Biztositani kell az eszkozok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
laddkban, zsdkokban, hordokban, iivegekben tarolt és a tarolon feltiintetett
mennyiség alapjan leltirozhaté eszkozok esetében az el6készités sordn olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltdrozok a csomagolas sértetlenségérél
konnyen meggy6zddhessenek, tovabba, hogy az eszkozféleség azonositasira és
mennyiségére vonatkozo, a csomagolason feltiintetett informacidk jol olvashatok
legyenek.

2. A leltarozas adminisztrativ elokészitése

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

3. Személyi feltételek biztositasa

A leltdrozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetéjének kijelolésérol. 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 leltdrozasi iitemtervet, s azt jovahagydasra a Jegyzének bemutatni.

A leltarozas el6készitése soran ki kell alakitani a leltirozasi bizottsago(ka)t, amelynek
legalabb 3 f6bél kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezetésével a leltarozas
vezetdje biz meg. A bizottsagot ugy 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 eréforrasok hidnya esetén — megfeleld
szakértelemmel rendelkezo kiilsé személy bels6 ellenér kivételével is megbizhaté.

4. A leltarozasban résztvevok oktatasa

A leltarozas megkezdése eldtt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja. Az oktatason koteles
mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kézvetleniil, vagy kdzvetve kozremiikodik.

Az oktatds sordn ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos feladatokat, jogokat, elirasokat.

5. A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetdje
a felelOs.

Ennek keretében gondoskodnia kell:
- asziikséges nyomtatvanyokrol,
a leltarozashoz sziikséges méréeszkdzokrol.



6. Egyéb elokészitési feladatok

El6készitési feladatok a targyi eszkozokkel kapesolatban:

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

- feliil kell vizsgalni a hasznalatb6l klvont illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi

: eszk6zok allomanyat,

- meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszkdzokon a gyari szamok olvashatok-e,

- ellendrizni kell a targyi eszkdzok tartozékainak nyilvantartisat,

- a hasznalaton kiviili, vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkozoket el kell
kiiloniteni, ellendrizni kell, hogy az év kozben a targyi eszk6zokon végrehajtott
felujitas . értékével a bruttd érték modositisa megtortént-e.

7. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltér alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmii jegyzOkonyvet kell
késziteni. A leltirozds megkezdésekor és befejezésekor, valamint az értékelésrdl kiilon
jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltarozas el6készitése soran a leltarozas vezetSjének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdesetol a befejezés idOpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendo és megfeleld allapot mérdeszkdz (mérémiiszer) alljon a leltarozok
rendelkezésére.

A mérbeszkdzokhoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk6zokrél is,
amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel vegrehajtasahoz

A leltarozés soran azt az eszkozt, amelynek a mennylsegl felvétele megtortént, bizonyitds
céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld jelzdeszkozt (kiilonbozo
szin( festék, filc, stb.) kell biztositani.

8. A leltarozaskor hasznalandé nyomtatvanyok

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentdlasara alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket tekintve -

nyomtatvanyok és kiilonb6zé dokumentumok (pld. nyilatkozatok, jegyzékonyvek) lehetnek,
melyeket a leltarozasi titemtervben kell régziteni.

A leltarozas megkezdése elott a leltarbizonylatokrol a leltarozas vezetsje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniikk a szdmviteli
térvényben a szamviteli bizonylatokra eldirt kvetelményeknek.

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartisa, atadasa a leltarozok részére, illetve a fel nem
hasznalt nyomtatvanyok visszavételezése a leltarvezetd feladata.

A leltarfelvételi iveket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltinés nélkiil ne lehessen javitani,
modositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozéssal javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri athuzassal és a helyes adat f6l€ irds4val lehet javitani.

A leltarozas soran hasznélhat6 bizonylatok, nyomtatvanyok a kovetkezok:

leltarozasi utasitas
leltarozasi iitemterv
leltar nyit6 jegyzokonyv
leltar zar6 jegyzO6konyv



- leltar értékelési jegyzokonyv

- megbizolevél

- leltarozasban résztvevok nyilatkozata

- leltarfelvételi iv e leltardsszesitd (leltarozasi korzetenként, majd azokat is
Osszesitve a leltarfelvételi ivek Gsszesitdje)

- mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi b1zonylat)

- leltareltérések blzonylatal

- avaltozasokrdl és a valtozasok atvezetésérdl kiegészitett dokumentum.

A leltarozas soran az analitikus targyi eszk6z nyilvantarté ASP gazdalkodasi szakrendszer
KATI modul 4ltal eléallitott nyomtatvanyok hasznilhaték vagy a kereskedelmi
forgalombdl beszerezhetd, az iitemtervben rogzitett nyomtatvanyok hasznalhaték.

A leltarbizonylatok kitoltésénél a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval
(golydstollal) kell kitolteni. A leltarozasnal grafitceruza nem hasznalhaté. A leltarbizonylatokat
folyamatos sorszdmmal kell ellatni. Valamennyi rovatot ki kell t6lteni, a kitoltésre nem keriild
rovatokat megsemmisit6 vonallal 4t kell htizni.

Gondoskodni kell az olvashaté szovegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonylatokon nem
lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal 4t kell hizni, s a helyes
adatot f61€ irni. A javitas tényét a javitast végz6 alairasaval koteles igazolni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének 1gazolasa céljabol a
leltdrozoknak (3 fos leltarozasi bizottsag), a leltarozasi korzetfelelosnek és a leltarellenérnek
ald kell irni. Az alairdsoknak olvashatoknak kell lenniiik, szigndt hasznalni nem szabad!

A leltarozéas zar6 jegyzOkonyvében pontosan meg kell hatdrozni a leltdrozas soran hasznalt
nyomtatvanyokat. :

9. Leltirozasi nyomtatvanyok nyilvantartisa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigoru szamadasi kotelezettség ald vont bizonylatnak
minoésiil, ezért a leltarfelvételi ivek, nyomtatvanyok beszerzésekor vagy eldallitasakor a
sorszamozas folyamatossagat biztositani és ellen6rizni kell. A leltirhoz kapcsol6dé valamennyi
bizonylatot irattarozni kell, és legalabb 8 évig meg kell &rizni.

A nyomtatvanyokat a kezelésiikkel megbizott kételes elzarva tartani és egyidejiileg
gondoskodni a szigor szamad4su nyilvantartds vezetésérol.

Az esetleges hidnyt vagy egy¢b eltérést jegyzokonyvben kell rogziteni.
10. A leltarozasi bizonylatok megérzése
Az Sztv. elbirdsa alapjan a koltségvetési évrol készitett beszamolot alatamasztd leltart legalabb

8 évig meg kell érizni. Az EU palyéazathoz kapcsolddo leltart a palyazatban foglalt hataridéig
meg kell rizni, 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 leltdrozoknak a leltdrozott eszko6z azonositasi adatait (leltari szdmat, tipusat, méretét,
mindségét) mennyiségi egységét €s mennyiségét a leltari bizonylaton (leltarfelvételi iven) a
szamba vétellel egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot al4 kell frniuk.



A bizonylatokat a leltarosszesit6 (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és csoportositani
kell.

El kell késziteni a leltarosszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag
ellendrzott bizonylatokkal.

A leltarosszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kévetéen meg kell
allapitani a leltari hidnyokat és a tobbleteket.

Egyeztetéssel torténd leltarozas esetén az eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, mely
f6kdnyvi szamlanként és az analitikus nyilvantartasok alapjan tartalmazza az egyes eszkdzok
€s a forrasok azonosit6 adatait és értékét.

Az Osszesitett adatok alapjan a mérlegbontashoz hasonl6 kimutatast kell késziteni, melyet a
fokonyvi konyvelodnek is alairasaval kell igazolnia.

2 Eszkozok, forrasok leltarozasa

Az Onkorményzat adott évi kényvviteli mérlegében kimutatott eszkozeit és forrasait —
ideértve az aktiv és a passziv pénziigyi elszdmolasokat is _ mérlegleltarral koteles
alatdmasztani, s ennek érdekében a fokonyvi és az, analitikus nyilvéntartésok adatai kozotti
egyeztetést — eltéré mérlegkészités kivételével — december 31-éig koteles elvegezm
Tekintettel arra, hogy a Zakanyi Kozos Onkormanyzat1 Hivatal folyamatos mennyiségi
ny1lvantartast vezet az Onkorményzat eszkozeirdl és a forrasairdl, ezért haromévente koteles
mennyiségi leltarfelvételre.

Az eszkozok leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani, kivéve: a csak értékben
kimutatott eszk6zok és kotelezettségek, valamint az idegen helyen tarolt letétbe helyezett,
portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1€v értékpapirok €s egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem
tartozo eszkozok €s a dematerializalt értékpapirok.

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

A konyvviteli mérlegben nem szerepld, hasznilt és hasznilatban 1évé készleteket, kis
értékii immateridlis javakat és targyi eszkozoket haromévente kell mennyiségi felvétellel
torténo leltarozas soran szamba venni.

3. Egyéb rendelkezések

A mennyiségi felvétel soran:

- meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszk6zok mennyiségét,
a leltarozas teljességének biztositasa érdekében: a kettds felvétel vagy a kihagyas
elkeriiléséért a leltarozott eszkozoket meg kell jeldlni,
a jelolés torténhet:

a leltarbizonylatok masolatdnak, vagy szelvényének a
leltarozott eszkozre vald felerdsitésével, .

festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
a leltarozott eszk6znek erre a célra elkiilonitett teriiletre vald
atrakésaval
ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekintheto-e elfekvd
készletnek,



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

-  aleltdrozas szabélyszeriiségéért a leltarozas vezetbje és a leltarellendr, a méret és a
mindség megéllapitasaért, valamint a mennyiségi szdmbavétel helyességéért a
leltarozasi bizottsag elndke felelds,

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

7. A leltarhianyok és tobbletek rendezése

1. A leltarkiilonbozetek megallapitisanak médja és a fokonyvi egyeztetés

A leltarban szerepld adatokat a leltarozas befejezésétdl szamitott 15 napon beliil egyeztetni kell
az analitikus nyilvéantartasok adataival. Az analitikus nyilvantartasban a leltirozas iddpontjat
fel kell jegyezni, a leltarozasi bizonylatokra pedig az analitikus nyilvéantartasok (kartonok)
azonosité adatait kell feltiintetni.

Leltarkiilonbozet keletkezik, ha a leltarozott eszkozok tényleges mennyisége eltér a
folyamatosan vezetett mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartdsban szerepld mennyiségektél
(magasabb: leltéri tobblet vagy alacsonyabb: leltarhiany).

A leltarkiilonbozet tehat a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kozotti mennyiségi kiilénbség,
értéke a mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi 4ron szamitott értéke.

A leltarhiany ismeretlen okbdl keletkezett, egyes eszkozféleségeknél a természetes mennyiségi
csokkenés €s a kezelési veszteség mértékét meghalado hidny.

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

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltirozasi bizottsag elnoke kozli
a leltarozasi korzet felel6sével, aki az értesitést kovetd 10 napon beliil kiteles gondoskodni
az eltérések okainak kivizsgalasarol.

Az egyes leltirfelvételi egységeket az eltérésekrdl igazolo jelentés készitésére kell
kotelezni.

A kivizsgalast kovetden jegyzokdnyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
- aleltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,
- akiilonbozetet el6idéz6 okokat,
- afeleldsség megallapitasat,
- afelelds személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitisinal jelen kell lenni: a leltarozasi korzet felelosének, a leltarozasi
bizottsag elndkének és a leltarellendrnek.

A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a
leltarozas vezet6jének.

A leltar zaro6 jegyzokdnyvét a leltar értékelést kovetd 30 napon beliil kell elkésziteni.

A leltarozas lezarasit kovetéen lehetileg 30 napon beliil, de legkésébb a konyvviteli
zarlatig (mérlegkészités napjdig) a leltirozasi eltérések adatait a konyvviteli
nyilvantartisokkal egyeztetni és fokonyvileg rogziteni kell. A leltar eltérések rendezésérol
€s a felel8sségre vonasrol a Jegyz0 irasbeli dontését kovetden lehet gondoskodni.



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

2. A kartéritési felelésséggel jaré leltarhiany meghatarozasanak szabalyai

A leltirhidny osszegét leltarozasi korzetenként kiilon-kiilon jegyzokonyvben Kkell
rogziteni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
- a JegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,
- a jelenlévok (leltarozasi korzetfelel6s, leltarozasi bizottsag, leltarozas vezetdje) nevét,
- a leltarozasi korzetfelelos (felelds elszamold) terhére eszk6zonként megallapitott
leltarhiany Gsszegét,
- a leltarozasi korzetfelels (felelds elszamolo) nyilatkozatat,
- ajelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezet6jének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzOkonyvben a Munka Torvénykonyvérdl szolo, 2012. évi L. térvénybe foglalt feltételek
megléte esetén a leltdrozas vezetdje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi az esetleges
felelosségre vonast, a kartérités megallapitasat a Polgarmester felé, aki a felel6sségre vonasrol
dont. A feleldsségre vonas soran az érintett dolgozo6 jogviszonya szerinti szabalyok szerint kell
eljarni, de a polgarmester tajékoztatasardl gondoskodni kell.

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

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést igényld
feladat, melynek soran ellenérizni kell:

- aleltarozasi litemterv betartasat, :

- azt, hogy a leltdrozasra varé készletek megmérhetd, megszamlalhat6 4llapotban
vannak-e,

- szir6prébaszeriien a leltarfelvétel helyességét a leltarbizonylatok szabalyszerti
kezelését és kiallitasat.

A leltarellenérnek az ellen6rzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése sordn vizsgalni kell kiilondsen:
- aleltarbizonylatok szabalyszerliségét és teljeskoriiségét,

a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok

szabalyszeriiségét,

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

- a végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszamoldsianak megtorténtét és
helyességét

- leltarhidny esetén a megtéritendé hidnyokkal kapcsolatban a téritendé Osszeg
meghatdrozasanak helyességét és térvényességét.



- 9. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

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

A leltari tobblet az eszk6zok értékét noveli, a leltarhlany konyv szerinti erteken az eszkdzok
értékét csokkenti. :

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévd piaci értéken kell
kimutatni az eszkdzok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

10. Zaro rendelkezések

Jelen szabélyzat jévahagyas napjan lép hatdlyba, mellyel egy id6ben a korabbi, hasonld
tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f6bb irdnyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és végrehajtasaért a
Jegyz0 a felelos.

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

Porrogszentkiraly, 2025 aprilis 7. .. o i ol s ion Lo el
polgarmester

Porrogszentkirdly Kozség Onkormanyzatanak kepv1selo-testulete +.../2025. (IV..%)
hatarozatdval jovahagyta.

Porrogszentkiraly, 2025 aprilis ...~ iaadiggee o 0 Dl T e



Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy Zakany Kozség Onkormanyzata Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatidban foglaltakat és a hozzatartozé dokumentumok elbirasait megismertem,
betartasat rarn nézve kotelezének ismerem el:

Név Képviselt szerv/beosztas Détum Alairas




VIL

MELLEKLETEK

EVES LELTAROZASI UTEMTERYV

1. melléklet

2050500 évre
szama
Leltarozasi kdrzet
megnevezése
név
Leltarozasi Bizottsag elntke
beosztas
név
beosztas
Leltarozasi Bizottsag tagjai
név
beosztas
név
Leltarellen6r
beosztas
név
Korzetfelelos
beosztas
név
funkcié
név
funkcio
Leltarozast végzok
név
funkcié
név
funkcio
Leltarozas helyszini kezdete év/hé/nap
Leltarozas helyszini befejezése |év/hé/nap
Leltar kiértékelése év/hé/nap
Leltarkiértékelés leltarvezetd b i 2
g s e e e S év/hé/nap
részére torténd atadas
iiksé < Vals 18ssé
Szii : égessé V’a 6 fel’e Osségre evibinap
vonas kezdeményezése
Zar6 jegyzokonyv elkészitése [év/hé/nap
Leltarozasi eltérések e e
N - s : év/hé/nap
konyvelésben valo rendezése

A leltérozas az 6nkormanyzat (Szervezet) kezelésében 1év$ valamennyi vagyontargyra kiterjed.



A leltarozast a fenti leltdrozasi koérzetekben és iddpontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelel6sok kozremiikodésével.

Datum

Az ilitemtervet 3sszeallitotta:

leltarozas vezet6je

J6évéhagyom:
Détum

az 6nkorményzat (Szérvezet) vezetdje



2. melléklet

LELTAROQOZASI UTASITAS

fea 2025, év december 31 — i forduldnapi leltdrozashoz

Ertesitem, hogy az 202..... €vi leltarozasi iitemtervben foglaltaknak megfelelden az
onkormanyzat (Szervezet).............5 o Lo egységénél 202...... eV i hé
naptdl 20...... Vit ho ...... napig leltarozast tartunk.

A leltarozas vezetOje: i g e
A leltarozas ellenOre:: 2.0 i, ik i asls g oo

A leltérozasi szabélyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel t6rténd
leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast a kovetkezd tablazatban megjeldlt
modon kell végrehajtani.!

nyilvantartas nyilvantartastol

Eszk67(6k) megnevezése i fiiggetlentl

10

! A tablazat megfeleld rovataba X — jelet kell tenni.



A leltarozast a kovetkez6 leltarozasi korzetekben és iddpontokban kell elvégezni az érintett
leltarfelel6sok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kdzremiikodésével:

S , Leltarfelelés leltarozast végzok leltarozas idépontja
leltarozsi egység & e
2 . |(felelds elszamold)
(korzet) megnevezése : e : :
neve neve beosztasa | kezdés | befejezés
Hataridok
tevékenység megnevezése hatarid6 (€v/ho/nap)
leltarozok felkészitése:
leltarak kiértékelése:
zar6 jegyzokonyv elkészitése:

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

Gazd a Sag1 vez eto ................................
A leltarozasi utasitast jovahagyom:

Datum

a Szervezet vezetdje



Az utasitast a leltarozasban résztvevo kovetkez6 személyek részére atadtam, akik az atvételt
alairasukkal igazoljak:

atvevO neve beosztasa datum alairas

Datum

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

Gazdasagi vezeto



3. melléklet

Készpénzallomany leltarozasa

JEGYZOKONYV
(a pénzeszk6zok €s az €rtékcikkek leltarozasarol)y
Késziilt 202...... év it ho6 ...... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.
Jelen vannak:
............................................................ pénztaros
............................................................ pénztarellendr
............................................................ leltarellendr

JelenlévOk megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kdvetkezd cimletil és
Osszegll készpénz és értékcikkek voltak:

A készpénz allomany Osszege:

........ db 520000 FfSs = i s Ry

........ db i (10000 Ef=s = o caEn el e i

........ db 5000 Ft—s = R e B el )

........ db 2000 Ft—s = IR o RSN -\ i

........ db 1000 Ft—s = R R L 1 &

........ db SO0RtSs = . adgmsr i oL

........ db 200:Btss =7 o it T e

........ db 100Ft—s = AR T R

........ db S50Ft—s = BGaiie s o e R 1

........ db 20Ft—s = N i3 ) o

........ db 10Ft—s = R 1 SR U SO L)

........ db 5Ft—-s = PREDRE L o ARG Bl <) ¢

Osszesen;: . odgginss o ot Ft, azaz

(betikkel kifrva):- g .- .« LR L e e eeana e i Ft

A Pénztarjelentés szerinti  készpénzkészlet: ..., Ft

Eltérés: hidny: . i i i s e Ft
tobblet: | -usdamadi: o L o iESEE Ft

A hazipénztarban fellelheto kiilf61di fizetoeszk6zok dsszege valutanemenként, és cimletenként,
valamint eltérésiik az el6z6 napi zar6 egyenlegtél valutanemenként:
(A forintban t6rténd levezetéssel azonos szerkezetben kell az adatokat régziteni.)



Felhasznalatlan, sértetlen csekk tombok sorszamai:

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

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

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

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

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

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

k.m.f.

pénztaros leltarellendr pénztarellenor
.............................. pénztaros tudomasul veszem, hogy a leltarozds soran talalt
eltérésekrdl irasbeli magyarazattal tartozom, €s azt a jegyz6konyv felvételétdl szamitott ......

munkanapon belill a leltarozas vezetdjének koteles vagyok megkiildeni.



4.melléklet

MEGBIZOLEVEL

ILeltérozési vezeto feladat ellatasara

............................................................ mév)...imin el Ui (beosztas) Tészére.

Megbizom, hogy az Onkonnényzatnél (Szervezetnél) lebonyolitando leltarozasok soran, mint
Leltarozasi vezetd vegyen részt €s a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzat el6irasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint lassa

el.

A megbizas a kiallitas napjatdl visszavonasig érvényes.

Datum

Onkormanyzat (Szervezet) vezetdje
A megbizast atvettem:
Datum

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

megbizott



5. melléklet
MEGBIZOLEVEL

Leltarellenori feladat ellatasara

............................................................ (mév) ..oooinma i L s (beosztas) részére.
Megbizom, hogy az Onkorminyzatnal (Szervezetnél) 202...... év december 31 — i
fordulénappal lebonyolitandé leltarozas soran a

............................................................ leltarozasi korzetben, 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

Onkormanyzat (Szervezet) vezetbje

A megbizést atvettem:

Datum

megbizott



6. melléklet
MEGBIZOLEVEL

Leltarozasi Bizottsag elnike feladat ellatasara

............................................................ (MEV) ....c.oooiinidmiaiii. (beosztas) részére.
Megbizom, hogy az Onkormanyzatnal (Szervezetnél) 202...... év december 31 — i
fordulénappal lebonyolitando leltarozas soran a

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

el.

Datum

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

Leltarozas vezetoje

A megbizdlevélben foglaltakat megismertem €s tudomasul vettem:

Datum

megbizott



7. melléklet
MEGBIZOLEVEL

Leltarozasi Bizottsagi tag feladat ellatasara

............................................................ (mév) i ii .o seen i (bEOSZEAS) részére.
Megbizom, hogy az Onkormanyzatnil (Szervezetnél) 202...... év december 31 — i
fordulénappal ~ lebonyolitandd leltarozés soran a

............................................................ leltarozasi korzetben, mint Leltarozasi
Bizottsagi tag vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és
leltarozasi szabélyzat eldirdsai alapjan, valamint a leltarozasi utasitisban foglaltak szerint lassa

el.

A megbizas a killitas napjatdl visszavonasig érvényes.

Datum

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

Leltarozas vezetbje
A megbizolevélben foglaltakat megismertem és tudomasul vettem:

Datum

megbizott



8. melléklet
MEGBIZOLEVEL

Leltarozoi feladat ellatasara

............................................................ (Mev) ... sl (beosztas) részére.
Megbizom, hogy az Onkormanyzatnal (Szervezetnél) 202...... év december 31 — i
fordulénappal lebonyolitando leltarozas soran a

............................................................ leltarozasi korzetben, mint Leltarozo vegyen
részt €s a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
el6irasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint l4ssa el.

Egyben értesitem, hogy a leltirozassal kapcsolatos alapvetd szakmai irdnymutatisokrol
202 5% Vi hé o nap tartand¢ leltarértekezleten oktatas keretében tajékoztatom.

A leltarértekezleten a részvétel kotelezd!
Datum

Leltarozas vezetdje

A megbizolevélben foglaltakat megismertem és tudomasul vettem:

Datum

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

megbizott



9. melléklet

Leltarnyité jegyzokonyv

JEGYZOKONYYV
a helyszini leltarozas megkezdésérol

Késziilt az Onkormanyzat (Szervezet) hivatalos helyiségében 202...... EV Sivins ho .5 napjan
A s, on i TEee leltarozasi egység (korzet) —202...... év december 31-i fordul6napi

— leltarozasanak megkezdése elott.

Jelen vannak:

................................. (név) .................. (beosztas) a leltarozasi korzet leltarfelelse
................................. (V) .................. (beosztas) leltarozo
................................. (név) .................. (beosztas) leltiarozo
A leltarozas kezd6 iddpontja a leltarutasitas szerint: 202...... eV hé ...... nap
A leltarozas tényleges kezd6 id6pontja: 2025 Vi hé nap
A leltarfelvétel modja:
antarta ilvantartastol
Eszk6z(6k) megnevezése Iykyantartds mylvanianato

alapjan fuggetleniil

O] || || bW -

p—
(@)




A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekezletet
(felkészitést) megtartottak, és a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltérozashoz sziikséges technikai eszkozok, bizonylatok rendelkezésre 4llnak.

Egyéb megéllapitasok:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

k.m.f.

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

leltarozo leltarfelelds : leltarozo



Porrogszentkirdly
Kozség Onkormanyzata -Leltdrozéasi és leltarkészitési szabalyzat

10. melléklet
' Helyiségleltar

(minta)

Szervezell egyseg i i L LA B s e e 0

Epiilet megnevezese: (i .. ... o it o e S

Emelet: ....... 0058

Szoba szdma: ............

Leltarfelvétel kelte: .........oooooviiiiiiiil

Berendezési
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Leltarozasi csoport vezetd Leltar ellen6r Leltarozok




Porrogszentkirdly Koézség Onkormanyzata -Leltdrozasi és
leltarkészitési szabalyzat

11. melléklet

Leltarfelvételi ivek

(mintak)
Leltarfelvételi | A'etarforduidnapia: Leltarfelvételi jegy
iegy : év hé -n. Jegy széma: i) targyl eszkdz6k
thigyt eszkBzBk s e felvételére
; 5 . zervezeti egység:
felvételére A leltarfelv. idGpontja:
év hé -n.
A leltarozott tArgyi eszkdzok mml oas
nyilvantartasi megnevezése és leirdsa ;
szama (tipusa, rajzszama, mérete, teljesitménye) | Aleltarozasi Jegy szAma:
csoport szama: E
Szervezeti egység:
feleldsou asi
eldsok alairasa: .
aArtasl szima: A leltrozasi korzet szama:
A leltarozasi csoport szdma:
A leltarozott targyi eszkdzok megnevezése:
Megjegyzés:
GogyES Leltari iv szama:
Nyilvantartasi szama:
Leltari ivre
felvezette:
Leltarozva:
Analitikus nyilvantartassal egyeztette: Ellendrizte:
év ho n
B. 14-11. r. Sz. - Pétria Nyomda Zrt. — (D 4625) II] H“IH l”" IIE PM &htal ajaniott
sligg7674l312230
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Leltarfelvételi jegy

arués gongyoleg felvételére
Leltérfehrev& ‘Mozgds | - Leltdrozdsi:
aldirdsa = | kédja | egys kédja:

—| Soiszém:.

Ellendrzd szém:
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|Mindség
Ikéd}a ‘
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ouditods szoezat - Leltarfelvételi jegy v
Ingatlanok (épiletek, épitmények, telkek) ;
felvételére s
sT0Tvezed ogyelg Alenis forduibagpja o hé____ nap :
Lehifrozds!
A lettirievitel idSporsia & ) nag cxapoet széma-
. e i ] i Toick | bobghet haszon
i | helyrald | tolebidnyd fregneveztse nagysign |- :

szima - {utca, hizszém) moom S Team

A2 ingatian terliietén levd épitmények Susorolésa
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Leltarfelvételi iv és 6sszesito
dru és gbngyBleg felvételére
A leltdrfordulo napja: — 6 ho_____nap.

gazdilkodd szervezet megnevezése

Aleltddfelvétel idaponta: & h6___np. Okdalszime.____
feltdsozdsi egység megneverdse, szima ;
E ; Mesyy-
Mhpkocds! Megnevezds nytséal] MO | Egviagir | Enek | Megligyis
o egység| ol

COYIEGUETENs aliasy eliendr algirssa
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Készletek leltarfelvételi fve
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TARGY1 ESZKOZ LELTARFELVET_EL! v sarszim:
y . gépek, berendezések felvételére | ddalszd
pazdilkodd seervezet Keltirozdsi
z kiirzet seimas
A leltir fordaldeaspis 20, & ko MP ieori
szerveat] oy Aleltirichitd dponth 20, v, BS nap  esoport seimar
& A betdsozont tirgyi eszkise .
= - Z Vg
nyilvistartisi o eadse, eirksa &s tartoadial pistdsd
S szima : ; (n;m;%'“ inss, mérete, teljesitminge) ‘I’ﬁma Megiegyzs
i 2 3 4 , S

B 141308 £ ke, - Pitrta Nyosda 2k - (Fota 5378630

T N

A leltirozkd egyvég flalls weacidje A Felvdiclint, iiclosok alilrisa Ellendeiate



Porrogszentkirdly Kozség Onkormanyzata -Leltdrozasi és
leltarkészitési szabdlyzat
12. melléklet

Leltarzaro jegyzokonyv

JEGYZOKONYV
a helyszini leltarozas befejezésérol

Késziilt: az Onkorményzat (Szervezet) hivatalos helyiségében 202...... eVas. ho-: 5055 nap
................................. leltarozési egységben (korzetben) a 202...... év december 31-i

forduldnapi leltarozas befej ezése alkalmabél.

Jelen vannak:

.......................................... (név)..................... (beosztas) a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (név)..................... (beosztas) leltarozo
.......................................... (név).........c........... (beosztas) leltarozo

A leltarozasi korzetben a leltarozas 202...... év .. ho 5l nap fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen — a
kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen — tortént, a leltarozasi
korzetben a leltar befejez6dott. :

A leltarozasi korzet leltarfelelose (elszamolés felelose) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven

(Jegyen) szerepl6 leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi drzésre, kezelésre

atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koziil

(0] 1100] Vs ORI L e (bizonylat), sorszama: <&, . cicveaniinnn

nem Kkeriilt felhasznalasra: ..................... (bizonylat), sorszama: .....................

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

..................................................................................................................
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leltarozo leltarfelelds leltarozo
TELJESSEGI NYILATKOZAT. '

a leltarozand6 eszk6zok teljeskoriiségérdl

............................................. (M€V)  occiiiciiiciciececeee. (beosztas) leltarfelelds, fegyelmi
felel6sségem tudataban kijelentem, hogy @ .........c..coceeueueeee. leltarkorzetben a 20...... (S LR
choray nap megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.
Datum
leltarfelelos
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