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A szabalyzat médositasainak jegyzéke

Maodositas Moadositas Modositas Modositott | Szakmailag, | Jovahagyta | Hatalybalépés
idopontja indoka végrehajtoja | oldalszam | tartalmilag idopontja
ellendrizte

Kitoltési atmutato:

Modositas indoka:

Jogszabalyviéltozas vagy dontés, vagy feladatkor valtozds.

Maodositas végrehajtoja:

Név, beosztds és aldirds sziikséges.

Szakmailag, tartalmilag ellendrizte:

Az ellendrzd neve, beosztasa és aldirdsa sziikséges.

Jovahagyta:

A jévahagydsra jogosult neve, beosztdsa, aldirdsa sziikséges.

Hatalybalépés idopontja:

a jovahagyo dltal meghatarozott idopont.
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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. torvény (a tovdbbiakban: Szt.) deklardlja, hogy a
piacgazdasdg miikodéséhez nélkiilozhetetlen, hogy a piac szerepléi szdmdra hozzdférhetoen,
dontéseik megalapozdsa érdekében mind a vdllalkozék, mind a nem nyereségorientélt
szervezetek, valamint az egyéb gazdilkoddst folytaté szervezetek vagyoni, pénziigyi €s
jovedelmi helyzetérdl és azok alakulasarl objektiv informacick alljanak rendelkezésre.

Ennek érdekében, a szdmviteli politika keretében el kell késziteni az eszkozok és a forrasok
leltdarkészitési és leltarozasi szabdlyzatat.

Mindezekre figyelemmel, a Szt.-nek és az dllamhdztartds szdmvitelérél szol6 4/2013. (1.11.)
Korm. rendeletnek (a tovdbbiakban: Ahsz.) valé megfelelés érdekében, a szamviteli politika
érvényesiilése és a jogalkotéi szdndék kovetése mentén, alkalmazva a vonatkozé jogszabilyi
kornyezet eldirdsait, a leltdrozds el6készitésének, lebonyolitdsdnak, a leltdrozdssal dsszefliggod
személyi feltételek és feleldsségek azonositdsdnak, valamint mindezek alaki, tartalmi
kovetelményeit és ilitemezésének rendjét az aldbbi Leltdrozasi és Leltdrkészitési Szabalyzatban
(a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdrozom meg.

1.
ALTALANOS RESZ

A SZABALYZAT CELJA

1. Ajelen szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a helyi sajdtossagok figyelembevételével, hogy
a szabdlyzat hatdlya al4 tartozé szervek miként tesznek eleget a preambulumban foglaltak
szerinti leltdrozasi és leltarkészitési kotelezettségiiknek.

2. Rogzitse a beszdmol6 részét képezd mérleg tételeit aldtimasztd leltdr készitésére €s a
leltdrban szerepld eszkozok, forrdsok leltdrozdsdra, valamint értékelésére vonatkozd
szabdlyokat, el3segitve ezzel, hogy a beszdmold a szervezet vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi
helyzetérol a tényleges koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

3. Tovédbba biztositsa, hogy a szabdlyzat hatdlya ald tartozd szerveknél a leltdrozdsi €s
leltarkészitése kotelezetiség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.

A SZABALYZAT HATALYA

Az Ahsz. 50. § (1) és 31. § (1) bekezdése, valamint az dllamhéztartdsrél sz616 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht.) 6/C. §-dban foglaltak alapjén ezen szabalyzat hatdlya

Jobbagyi Koz6s Onkormdnyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal)

Jobbagyi Kozség Onkorményzata (a tovdbbiakban: Jobbagyi Onkorményzata )
Szarvasgede Kozség Onkormdnyzata (a tovdbbiakban: Szarvasgede Onkorményzata)
Jobbigyi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata (a tovibbiakban: Nemzetiségi
Onkormanyzat)

ol O
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Jobbigyi-Szurdokpiispoki és Térsége Szocidlis Tarsulds (a tovdbbiakban: Szocidlis
Tarsulas)

Jobbédgyi Tipeg6 Bolcsdde (a tovdbbiakban: Bolesode )

Kodily Zoltdn Ovoda Jobbégyi (a tovdbbiakban: Jobbégyi Ovoda )

Szarvasgedei Csicsergd Ovoda (a tovdbbiakban: Szarvasgedei Ovoda )

A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.);
az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.);

az dllamhéztartas szamvitelérol szolé 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban:

Ahsz.)

az dllamhdztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm.

rendelet (a tovabbiakban: Avr.);

Onkormanyzat esetében:

Jobbdgyi Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 10/2024. (XL.29.)
tnkorményzati rendelete a Szervezeti €s Miitkodési Szabalyzatarol

Szarvasgede Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiletének 7/2024. (XL.15.)
onkorményzati rendelete a Képviselo-testiilet és szervei Szervezeti- €s Miikodési

Szabélyzatarol

az Ant. 10. § (4a)-(4b) bekezdései szerinti koltségvetési szerv (a tovabbiakban: gazdasdgi

szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv) esetében:

Kodaly Zoltan Ovoda Jobbégyi Szervezeti és Miikodési Szabilyzata
Szarvasgedei Csicsergd Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Jobbégyi Tipegd Bolcsdde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

a Jobbagyi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata;

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

. Leltar: olyan részletes kimutatds, amely a szabdlyzat hatdlya ald tartozé szervek
mérlegében kimutatott eszkozok és forrdsok valdsigban meglévd dllomanyat - egy

meghat4rozott idépontra vonatkozéan - mennyiségben és értékben ellendrizheté modon,
tételesen tartalmazza.
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2. Leltar értékelése: a leltarban szerepl6 eszkdzoknek és forrdsoknak a mérleg fordulénapjan
meglévd dllomdnya értékének meghatdrozdsa a Szt., az Ahsz., valamint a szdmviteli
politikdban foglaltak figyelembevételével.

3. Leltarozas: a szabalyzat hatdlya ald tartozo szervek tulajdondban, kezelésben, vagy tartos
hasznalatdban 1év6 nemzeti vagyonba tartozd befektetett- és forgdeszkzok, valamint azok
forrasainak, tovabbd a birtokdban 1év6 idegen eszk6zok valdsdgban meglévd dllomanyanak
(mennyiségének) megallapitdsa.
A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkoziket a mikodtetd, vagyonkezeld dltal
elkészitett és hitelesitett leltdrral kell aldtdmasztani. A vagyonkezeldi, koncesszios
szerz0dés eltérd rendelkezése hidnydban a leltdrozdst a mikodtetd, vagyonkezeld kiillon
térités &s dijazds nélkiil, évente koteles elvégezni. A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem
szerepld immateridlis javakat, targyi eszkozoket, készleteket e szabdlyzatban meghatdrozott
médon kell leltdrozni. A leltdrozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti
dllomény és a tényleges dllomany kozotti kiilonbozet - hidnyok, tobbletek - megdllapitdsa
és rendezése is. A mennyiségi adatok és a szdmviteli politikdban rogzitett értékelési
szabdlyok alapjan az eszkozok és forrasok értékének megallapitdsa.

4. Leltarozasi korzet: fizikailag elhatdrolhat, sorszammal megjeldlt és azonosithato teriilet.

5. Leltdrozasi utasitds: A leltdrozdsi iitemtervben megjeldlt leltdrozdsi korzetekben -a
jegyz6 dltal kiadott a szervezetek vezetdivel egyeztetett - leltarozds lefolytatdsdra iranyulo
irasbeli intézkedés.

6. Leltirozdsi iitemterv: Az iitemterv Ssszedllitdsanak a célja a leltdrozdsra keriilo eszkozok,
illetve a kozremikodé szervezeti egységek munkdjanak Osszehangoldsa, a feldolgozds
folyamatossagdnak, zokkenémentességének biztositasa érdekében.

1I.
A LELTAROZAS ALAPVETO SZABALYAI

1. A LELTAROZASRA VONATKOZO ALAPVETO ELOIRASOK

A leltérozds célja a szabdlyzat hatalya ald tartozo szervek vagyondnak szambavétele, a mérleg
valdisdganak aldtimasztdsa, a bizonylati fegyelem ellenérzése, megszilarditdsa, a konyvelés
helyességének ellenorzése, valamint a tulajdon védelme.

1. A mérleget alatamaszto leltar elkészitése minden évben kotelezo.

2. A konyvek év végi zdrdsihoz, az éves koltségvetési beszdmolo elkészitéséhez a leltart agy
kell dsszedllitani, hogy az tételesen, ellendrizhetd médon tartalmazza a szabélyzat hatdlya
ald tartoz6 szerveknek a mérleg fordulénapjan meglévo eszkozeit €s forrdsait mennyiségben
és értékben.
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10.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok dlloménya fajta, méret, mindség, mennyiseg
és érték szerint a mérleg fordulénapjdra vonatkoztatva megdllapithato legyen.

A tételesség és a teljesség kovetelménye alapjén a leltdrozasi kotelezettség kiterjed
valamennyi eszkdzre és azok forrdsaira, fliggetleniil attél, hogy a leltdrozds id6pontjaban a
szabdlyzat hatdlya ald tartozé szervek birtokdban vannak-e vagy idegen helyen tdroljak
azokat.

A valés éllapot bemutatdsdnak kdvetelménye alapjdn a leltdrozds, egyeztetés sordn a
tényleges mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni, tehdt a leltdrnak a valdsagnak
megfelelo dllapotot kell tiikkroznie.

A vildgossag kovetelménye alapjan a leltdrnak attekinthetdnek, rendezettnek, érthetonek
kell lennie. Az eszkozoket tiroldsi helyek alapjan kell nyilvantartdsba venni, tovabba a
leltarral kapcsolatban késziilt okményokon javitdst csak szabdlyszerlien és egyértelmutien
szabad eszkozolni, és a javitdst végzé személynek a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyével,
illetve a javitds datumdnak feltiintetésével kell a javitést igazolni.

A leltarkészités sordn a hitelesség biztositdsa érdekében gondoskodni kell a bizonylatok,
tovabbd az egyéb dokumenticiék egyértelm{i és hidnytalan Kitoltésérol, valamint a
sziikséges zdradékok és aldfrdsok a dokumentdcikon torténd megjelenitéserol.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

a) az Onkormanyzat/Hivatal/gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Koliségvetési szerv
megnevezesét;

b) a,leltar” megjelolését;

c) aleltdrozasi hely (korzet) megjelolését;

d) abizonylatok sorszamat;

e) aleltdrozds megkezdésének és befejezésének idopontjdt, valamint a leltdr fordulénapjat;
f) aleltdrozott eszkozok és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatdrozasat;

g) aleltarozott eszkozok és forrdsok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységirat és Osszériékét, az idegen tulajdond, haszndlatban 1évo eszkdzOket
elkiilonitetten;

h) a leltarkiilonbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat;

i) a leltarozds végrehajtdsaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmaddsra kotelezett
személyek aldirdsat.

A leltar okmanyain a leltdrozds modjat rogziteni kell.
A leltarozds médja szerint a leltdrozds torténhet mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel.

A folyamatos mennyiségi nyilvéntartds vezetésével érintett eszkozok esetében a mennyiségi
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1.

12.

13

14.

leltdrozést e szabalyzatban meghatdrozott idészakonként, de legaldbb 3 évente el kell
végezni.

Azon eszkozoknél, ahol a mennyiségi leltdrozds nem évente torténik, a szabdlyzatban
rogziteni kell a szabalyzat hatdlyba 1épését kovetd elsé mennyiségi felvétellel vald
leltarozas idopontjat/évét.

Amely évben a mennyiségi leltirozds elvégzése nem kotelezo, a leltdrozds sordn a f6kdnyvi
szamlaknak a részletezd (analitikus) nyilvéantartdsokkal és a konyvelés helyességét igazold
alapbizonylatokkal val6 egyeztetését el kell végezni.

A mennyiségi felvételen alapulé leltdrozas lehet megszdmldlds, mérés vagy egy€b modszer,
amelyen beliil megkiilonboztethetiink:

a.) nyilvantartasoktdl fiiggetleniil;
b.) nyilvantartidsokkal valé utélagos dsszehasonlitassal;
c.) anyilvantartdsok alapjdn a felvétel alkalmdval val6 dsszehasonlitdssal,

A leltdrozasnak egyeztetéssel torténé modja abban az esetben vélaszthatd, ha a tényleges
4llapot megallapitdsa az analitikus nyilvantartdsok egyeztetésével is biztosithat6, melyet
évente végre kell hajtani.

A leltdrozds az eszkozok mennyiségének természetes mértékegységben (Orténd
megallapitdsdbol és a leltdrozott mennyiségek €rtékelésébol all.

A leltarnak lehetové kell tenni:
a) az éves beszdmol6 tételeinek aldtdmasztdsat, a mérleg valddisdganak biztositasat;

b) a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvédntartdsok pontossdgdnak, egyezOségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszildrditdsdanak eldsegitését;

c) az eltérések kimutatdsit, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetének megfelel6
rendezését;

d) avagyon védelmét, az anyagi feleldsok elszamoltatésat;

¢) acsokkent értékli-, valamint a hasznélaton kiviili eszk6zok feltdrdsat.

2. A LELTAROZAS SZEMELYI FELTETELEL A LELTAROZASBAN

1.

RESZTVEVOK FELADATA ES FELELOSSEGE

A jegyzo feladata a leltdrozds vonatkozdsdban:
a) aleltarozds vezet6jének kijelolése €s megbizasa;

b) aleltarellenérok kijeldlése és megbizasa;
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¢) az éves leltdrozasi litemterv jévahagydsa;
d) a leltdarozasi utasitasok kiadésa.

A jegyzd felelds, hogy a leltdrozds sordn maradéktalanul érvényesiiljon az onkormanyzati
tulajdon védelmét szolgdlo rendelkezések betartasa.

A jegyz6 altal kijelolt leltdrozas vezetdjének feladata:

a) az éves leltdrozdsi iitemterv elkészitése, a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv(ek) vezetdjével/vezetdivel vald egyeztetése;

b) a leltdrozé bizottsdgok kialakitdsa, tagjainak megbizélevéllel torténd ellatasa;
¢) aleltdrozdsban kdzremitkodok felkészitése, oktatdsa;

d) aleltdrozashoz sziikséges tdrgyi eszkozok biztositdsa, a leltdrozds szabdlyszerliségének
biztositdsa.

A jegyz6 dltal kijeldlt leltarellenor feladata:
a.) ellendrizni a leltarozasra kijeldlt személyek megjelenését a leltarozds helyén;

b.) a leltarfelvétel sordn észlelt hidnyossdgok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést;

c.) aleltarfelvétel befejezése utdn ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve ellendrzi
még a kdvetkezoket:

a. amennyiségi felvételek helyességét legaldbb sziréprébaszertien;
b. aleltdri targyak azonositdsanak szakszerliségét;
c. abizonylatok formailag helyes kitoltését;

d.) eltérés esetén a leltdrozds vezet6jét koteles értesiteni.

e.) a leltarfelvétel idétartama alatt munkdjat Ggy kell szerveznie, hogy bdrmikor elérhetd
legyen, a felmeriilé problémdk zokkendmentes rendezése érdekében.

A leltdrozé dolgozék felelések a leltdri alapbizonylatok szakszerti, valdsdgnak megfeleld
kitoltéséért, valamint a leltdrértekezleten elhangzott utasitisok pontos betartasaért.

A leltarfelelosok feladatai:

a.) részt vesz a leltdrértekezleten, ahol el kell sajdtitania a leltirbizonylatok kitdltésének
modjat, a leltarfelvétel technikéjat;

b.) aleltdrozas idétartama alatt minden nap a megjeldlt id6ben meg kell jelennie a leltarozés
helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozds vezetdjének engedélyével
tavozhat;
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c.) papir alapt leltdrozds esetében a leltarfelvétel megkezdesekor dtveszi az ires
bizonylatokat aldirds ellenében;

d.) a leltdrozast a leltdr vezetdje dltal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyds nélkil.

A leltdrozdsi bizottsdg tagjai azok, akik az egyes leltdrozdsi korzetekben végzik a
leltarozast.
A bizottsagnak vezetot is ki kell jeldlni.

Az analitikus és fokonyvi nyilvantartist végzok feladata:

a.) a leltar szerinti kis €s nagy érték(i eszkozok, készletek €s az analitikus nyilvdntartas
szerinti értékek egybevetése és azok egyezGségének vagy az eltérések megallapitdsa;

b.) a leltari dokumentéci6 dsszedllitdsa és a leltarozds vezetdjének vald dtaddsa, aki ennek
alapjan el6késziti a sziikséges intézkedések megtételét;

c.) aleltarkorzetek kozotti kompenzalds (hidnyok, tobbletek atvezetése) végrehajtésa;
d.) a nem kompenzalhat6 tobblet bevételezése, a hidnyok kivezetése.

Az analitikus és fokonyvi nyilvdntartdst végzék a 8. pont szerinti feladatok elldtdsaval
Osszefiiggésben feleldsséggel tartoznak:

a.) a leltdrelszdmolds alapjét képezd nyilvantartdsok naprakész allapotéért,
b.) az adatok, bizonylatok valoédisagaért;

c.) az éves mérlegben bedllitandé értékek megdllapitdsaért és azok leltdrokkal vald
alatamasztasaért;

d.) az idegen helyen tdrolt eszkozok elkiilonitett kimutatdsaért;
a leltirozési korzetekben felvett jegyzOkonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek

rendezéséért.

A LELTAROZAS UTEMEZESE, IDOPONTJA

A leltdrozasi ttemtervet minden évben a leltdrozdst megeldzd 5 nappal el kell késziteni,
amelyet a jegyz6 hagy j6vd a szervezetek vezetdivel torténd egyeztetés alapjan. (A
leltdrozdsi iitemterv mintdjat az 1.sz. melléklet tartalmazza.)

Az iitemtervben foglaltaktdl eltérni kizdrdlag a jegyz6 kiilon engedélye, vagy utasitdsa
alapjan lehetséges.

A leltdrozdsi utasitast a leltdrozds megkezdése eldtt 3 nappal ki kell adni. (A leltdrozasi
utasitds mintdjat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

A leltdrozasi utasitdst dtvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
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a.) aleltarfeleldsnek;

b.) a leltdrozési korzet leltarfeleldseinek;

c.) aleltarellenérnek.

A leltarozés elvégezhet6 folyamatosan, vagy fordulénappal.

Mindkét esetben a leltdrozdst e szabdlyzatban, illetve az éves leltdrozdsi litemtervben
meghatdrozott idétartamon beliil kell végrehajtani.

Folyamatos leltirozds feltétele: a Szt. eloirdsainak megfeleld, naprakész, a leltdrozas
idépontjaban a konyvvitellel egyezé (a felvételt megelozden egyeztetett) nyilvantartas
vezetése, hogy annak alapjdn a hidnyok és tobbletek azonnal megéllapithatdk €s rogzithetok
legyenek. Az azonos eszkdzok (eszkozesoportok) leltarértékét az
Onkorményzat/Nemzetiségi Onkormanyzat/Tdrsulds/Hivatal/gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezd Koltségvetési szerv egész teriiletén, illetdleg egy-egy kiilondllé egységben elore
meghatarozott azonos idépontban kell végrehajtani.

Fordulénapi  leltdrozds: a leltdrozdst - az  Onkormdnyzat/Nemzetiségi
Onkorményzat/Tarsulds/Hivatal/gazdasdgi szervezettel nem rendelkez6 Koltségvetési
szerv egész teriiletén vagy teriiletileg kiilonallé, elhatdrolt egységeiben elére meghatarozott
nappal - a fordulénapon - kell elvégezni gy, hogy ezen a napon a leltdrfelvételi helyeken
minden eszkdzfajta teljes koriien szdmbavételre keriiljon.

Eszkozok, forrdsok leltdrozdsa: a mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg
fordulénapjat kivetd 20 napon beliil a nyilvantartdsok egyeztetésének végrehajtasaval a
leltért el kell késziteni. A targyi eszkdzok €s készletek esetében eldzetesen e szabdlyzatban
meghatirozott idészakonként a leltdrozdst mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

A LELTAROZAS ELOKESZITESE

A leltdrozds adminisztrativ elokészitése keretében:

a) el kell késziteni a leltdrozasi litemtervet;

b) ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltdrutasitast;

¢) gondoskodni kell a kényvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérol;
d) ki kell alakitani a leltarozasi bizottsdgokat.

A leltdrozasi korzetek és leltdrfelelésok kijelolését el kell késziteni. (A kijeldlés mintéjat a
3. sz.melléklet tartalmazza.)

A leltdrozas megkezdése elétt a leltdrozds vezetdjének feladata az oktatdsok megtartdsa: a
leltdrozassal, a leltdrbizonylatok kezelésével kapcsolatos eléirdsok ismertetése.
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4. Az oktatdsokon koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozdsban kdzvetleniil vagy kdzvetve
kozremukodik.

5. A leltdrozds megkezdése eldtt biztosftani kell a targyi feltételeket (nyomtatvinyok,
méréeszkdzok €s bizonylatok), amelyért a leltdrozas vezetdje a felelos.

6. A leltarbizonylatok kitoltésének szabdlyai:

a.) papir alapu leltdrozds esetén a nyomtatvanyokat, mint a leltdr bizonylatait kék szinl
tollal kell kitdlteni;

b.) f6 szabaly szerint valamennyi rovatot ki kell tdlteni, az iiresen hagyott rovatokat
egyértelmuien at kell hizni;

c.) aleltdrbizonylatokat folyamatos sorszdmmal kell elldtni;
d.) gondoskodni kell az olvashat6 szovegirdsrol;

e.) az esetleges javitasokat tigy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal t kell
hidzni, a helyes adatot pedig felé kell {rni és ugyanott a javitdst aldirdssal és a javitds
datumanak feltiintetésével igazolni kell;

f.) leltdrozds bizonylatait a kozremiikodok is hitelesitik aldirdsukkal.
7. A leltdrozasi nyomtatvanyok:
a.) leltar-felvételi jegyzokonyv;

Az ASP Gazdilkodisi szakrendszerének KATI Targyi eszkoz nyilvédntarté modulja timogatja
a leltdrozasi feladatok végrehajtisit (a leltdrozds munkafolyamata az 58. meniicsoportban
végezhetd el), mely sordn az aldbbi adattartalmu leltdrozdsi nyomtatvdnyok el6dllitisara van
lehetoség

(a felsorolt nyomtatvdny sablonok a szabdlyzat mellékletét képezik):

a.) leltarfelvételi iv:

Bovitett sablon - 4/a. sz. melléklet

Bovitett sablon 2 - 4/b. sz. melléklet
Egyszertsitett sablon - 4/c. sz. melléklet
Egyszertisitett sablon 2 - 4/d. sz. melléklet
Egyszertsitett sablon 2-2 - 4/e. sz. melléklet
Egyszertsitett sablon 3 - 4/f. sz. melléklet
Egyszertsitett sablon 3-2 - 4/g. sz. melléklet
Eszkoz nélkiil sablon — 4/h. sz. melléklet

b.) leltarkiértékeld iv:

o Leltarkiértékeld iv — csak mennyiségi eltérés oszloppal - 5/a. sz. melléklet
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8.

10.

11.

12.

o Leltarkiértékeld iv — csak a nyilvantartott, leltdrozott mennyiség oszlopokkal - 5/b. sz.
melléklet

e Leltarkiértékeld v — nyilvantartott, leltdrozott és mennyiségi eltérés oszlopokkal - 5/c.
sz. melléklet

c.) leltarellendrzo iv:

o Leltirellen6rzo iv — tablazatkezeldi letéltéshez - 6/a. sz. melléklet
o Leltdrellenodrzés kimutatds — 6/b. sz. melléklet

o Leltdrellendrzés kimutatds eszkozokkel - 6/c. sz. melléklet

o Leltdrellenérzés kimutatds fokonyv alapjan - 6/d. sz. melléklet

d.) aleltdr kiértékelésérol készitett jegyzOkonyv,

A leltdrozds megkezdése elétt a leltdrozds vezetGje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
vilt selejtezés megtortént-e, a selejtezésre keriilt eszkozok kivezetésre keriiltek-e a
nyilvantartiasokbél.

A leltdrozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsat meg kell teremteni.

Minden leltdr alkalmédval szabdlyosan kiallitott, megfelelé tartalmi jegyzokdnyvet kell
késziteni.

A leltirozas megkezdésekor és befejezésekor jegyz6konyvet kell felvenni. (A jegyzokonyv
mintdjat az 1. szdmu fliggelék tartalmazza. )

A leltirfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoldsdra a
leltdrozonak, a leltarfelelésnek és a leltarellendrnek ald kell irni.

A LELTAROZAS VEGREHAJTASA MENNYISEGI FELVETEL
SORAN ES EGYEZTETESSEL

Mennyiségi felvételt (fizikai leltdrozést) kell alkalmazni a tirgyi eszkozok, készletek €s
pénzeszkdzdk esetében, a 4. fejezet szerinti kivételekkel (Beruhdzésok, 4. fejezet A/11/4.
pont)a IL. 1. 9. pontjdban foglaltak figyelembe vételével.

A leltdrozasi tevékenység keretében meg kell dllapitani a leltdrozott eszkdzok mennyiségeét.

A leltirozas teljességének biztositdsa érdekében a kett6s felvétel vagy a kihagyds
elkeriiléséért a leltdrozott eszkozoket meg kell jeldlni.

Ellenérizni kell, hogy a leltdrozott eszkdz teljes értékii-e, nem tekintheté-e elfekvod
készletnek.

Meg kell 4llapitani a leltar felvétele és a fordulénapja kozotti eazkbzmozgdst, ha a felvétel
napja €s a forduléonap nem egy napra esik.
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6. A leltirozds szabdlyszeriiségéért a leltdrozé csoport vezetdje és a leltdrellendr, a méret €s a
minGség megallapitisdért, valamint a mennyiségi szdmbavétel helyességéért a leltdrozok
felelosek.

7. A leltdrozdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a.) A leltdarozéknak a leltdrozott eszkdz azonositdsi adatait (leltdri szamat, tipusat, méretét,
mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltri bizonylaton a szdmbavétellel
egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltdrbizonylatot ald kell frniuk.

b.) A bizonylatokat a leltirosszesitd (korzeti leltdr) elkészitése céljdra rendezni é&s
csoportositani kell.

c.) El kell késziteni a leltardsszesitot €s azt egybe kell vetni a tartalmilag €s szdmszakilag
ellendrzétt bizonylatokkal.

d.) A leltardsszesitére fel kell vezetni a kdnyv szerinti mennyiséget, majd ezt kdvetden meg
kell dllapitani a leltdri hidnyokat és a tobbleteket.

8. Egyeztéssel kell elvégezni az immateridlis javak, a kovetelések, a kotelezettségek, a sajéitos
elszdmoldsok, az idébeli elhatdroldsok €s a sajdt toke leltdrozasat.

NEMZETI VAGYONBA TARTOZO BEFEKTETETT ESZKOZOK
LELTAROZASA

A/I. Immateridlis javak leltarozédsa

Az immateridlis javak leltdrozdsa a konyvekben, részletezé (analitikus) nyilvantartasokban
szerepl értékek azonositdsdval, egyeztetésével, a dokumentumokkal vald aldtdmasztottsag
ellenérzésével (szerzédések megléte, hatdlya) torténik. Az immateridlis javakat az analitikus
nyilvantartdsok alapjan a mérleg fordulénapja szerinti értéken kell a leltdrban szerepeltetni.

A/IL. Targyi eszkozdk leltdrozasa

A trgyi eszkozok leltarozésa kiterjed mind az értékkel, mind az érték nélkiil nyilvéntartott (kis
értékdi, nulldra irt) targyi eszkozokre is. A leltarfelvétel sordn meg kell gy6z6dni, hogy a
nyilvantartdsokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alapjdn keriiltek-¢
rogzitésre. A tirgyi eszkozoket az analitikus nyilvantartdsok alapjén a mérleg fordulonapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni.

A nyilvantartdsok alapjan szdmba kell venni a kolcsonbe és javitdsra adott sajat vagy idegen
tulajdont targyi eszkozok dllomanydt, a haszndlatbdl kivont, illetve mdr teljesen leirt targyi
eszkozok dllomanyit.

Ellenérizni kell a targyi eszkdzok tartozékainak nyilvantartasat.

A haszndlaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkozoket el kell kiilonitent.
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Ellendrizni kell, hogy év kdzben a tdrgyi eszkdziokon végrehajtott feldjitds értékével a brutto
érték modositdsa megtortént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen dtvett targyi eszkozok nyilvéntartdsba vétele az
elbirdsoknak megfelelden tortént-e.

Idegen helyen tdrolt targyi eszk6zok

Az idegen helyen tarolt eszkozokrdl analitikus nyilvantartdst kell vezetni. Az idegen helyen
talalhat6 targyi eszkozok leltrat az eszkozok dtadds-atvételi bizonylataival vagy szallitolevéllel
azok tdroldsi nyilatkozataival kell dokumentalni.

1. Ingatlanok

Az Onkorményzat/Hivatal/gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd Koltségvetési szerv
tulajdondban, illetve vagyonkezelésében 1év§ épiileteket, épitményeket 3 évenként mennyiségi
felvétellel kell leltdrozni. Els6 alkalommal a 2025. évi éves beszdmol6hoz kapcsoléddan kell a
leltdrozast elvégezni az értékét alatdmaszté dokumentumok alapjan. Nem csak az analitikdhoz
(ASP.GAZD KATI) torténd egyezdséget, hanem az ingatlanvagyon kataszterhez (ASP IVK) és
a foldhivatali nyilvantartdshoz (E-ing rendszerbdl lekért tulajdoni lap) torténd egyezdséget is
biztositani sziikséges.

2. Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek

Az Onkormdnyzat/Hivatal/gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd Koltségvetési szerv
tulajdondban, illetve vagyonkezelésében 1évé gépeket, berendezéseket, felszereléseket,
jarmiiveket 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltdrozni. Elsé alkalommal a 2025. évi éves
beszdmol6hoz kapcsolédéan kell a leltarozast elvégezni az értékét alatdmaszt6 dokumentumok
alapjan.

A gépek, berendezések, felszerelések esetében a leltdrozds sordn egyeztetni kell a gyari/gyartasi
szamot, a jarmiivek esetében a motor €s alvazszdmokat.

3. Beruhézésok, feldjitasok

A beruhdzdsokat, feldjitdsokat évenként a részletezd (analitikus) nyilvdntartdsokkal torténd
egyeztetéssel, a dokumentumokkal valé alatdmasztottsag ellendrzésével (szerzddések, szamlak,
stb.) kell leltarozni.

A/TI. Befektetett pénziigyi eszkdzok

A befektetett pénziigyi eszkozok kozé sorolt értékpapirokat és részesedéseket 3 évenként
mennyiségi felvétellel kell leltdrozni. Elsd alkalommal a 2025. évi éves beszdmolShoz
kapcsolédéan kell a leltdrozast elvégezni az értékét alitdmaszté dokumentumok alapjan (pl.:
szerzddés, cégbirdsagi bejegyz€s, alapité okirat, pénzintézeti €rtesito).
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A tartés részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tdrsasdgi szerzédés adatainak
egyeztetését a részletezd (analitikus) nyilvantartds és a fokonyvi konyvelés adataival.

A/TV. Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok

1. A koncesszidba, vagyonkezelésbe, iizemeltetésre dtadott eszkozoket a mikddteto,
vagyonkezelé altal elkészitett ¢és hitelesitett leltdrral kell aldtimasztani. A
vagyonkezel®i, koncesszids szerzGdés eltéré rendelkezése hidnyaban a leltarozast a
miikidtetd, vagyonkezeld kiilon térités és dijazds nélkiil, évente koteles elvégezni.

NEMZETI VAGYONBA TARTOZO FORGO ESZKOZOK
LELTAROZASA

B/I. Készletek

A leltdrban a mérleg fordulénapjan meglévo készleteket kell szerepeltetni készletféleségenkent,
mennyiségben €s értékben

Biztositani kell a kiilonbozé készletféleségek egymastol elkiilonitett taroldsét.

Az elére csomagolt készleteket meg kell vizsgdlni, ellenérizni kell, hogy a gytijtécsomagolds
sértetlen-e.

A leltdrozds megkezdése elott legalabb 30 nappal gondoskodni kell a csokkent értékii készletek
leértékelésérdl, illetve a selejtezés végrehajtdsdrol (az eljarasnak mindig egyeznie kell a
selejtezésrol szO16 szabdlyzat eldirasaval).

Gondoskodni kell a raktéri dj és hasznalt készletek elkiilonitésérol, mivel a mérlegbe csak a
raktéri Gj készletek tényleges allomdnya dllithat6 be.

a.) a raktari készletek (anyagok, druk, termények, fiitbanyagok, tartalék alkatrészek,
hulladékok, gongyolegek, félkész- és késztermékek, stb.) mennyiségét 2 évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

b.) a munkahelyre, személyi haszndlatra kiadott eszkozoket a mennyiségi
nyilvantartdsokkal — 2 évenként egyeztetni kell.

B/IL. Ertékpapirok

Az értékpapirok leltdrozasa a kdnyvekben, részletezd (analitikus) nyilvantartasokban szerepld
ériékek  azonositisdval, egyeztetésével, a dokumentumokkal valé aldtdmasztottsig
ellendrzésével (szerzddés, cégbirdsagi bejegyz€s, alapité okirat, pénzintézeti €rtesito) tortenik.

C) Pénzeszkdzok

A pénzeszkozok leltdrozdsat minden évben december 31-ével el kell végezni.
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A mérleg fordulénapi készpénzdllomdnyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltdrozéssal), megszamldlds alapjin kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban Iév6 kilfoldi
fizetési eszkdzoket valutanemenként kiilon-kiilon kell a leltdrban kimutatni.

A bankszdmldk leltarozdsa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek értekeét
a mérleg fordulénapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd értéken kell
a leltarba felvenni.

A devizaszdmldn elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz. szerint
meghatdrozott, ellendrzott kdnyv szerinti értéken kell a leltdrba bedllitani.

A pénzintézettel szemben mutatkozé koveteléseket az év utolsé napjéval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltdrozni.

D) Kovetelések

A leltart Ggy kell osszedllitani, hogy az tételesen (adGsonként, vevénként) tartalmazza a
kovetelések értékét.

A koveteléseket a leltdr osszedllitdsat megel6zden egyeztetéssel ellenérizni kell, azaz el kell
végezni:

a.) mas gazddlkodéval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szdmldkkal, illetve a
kotelezettel, a nyilvantartott kovetelés elismerését igazold, a szdmviteli politikdban
meghatdrozott dokumentummal valé egyeztetést;

b.) az adéhivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az add-elszdmoldsi bizonylatokkal,
adéfolydszamldval, illetve az adébevalldssal torténd egyeztetést;

c.) a munkavéllalékkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartdsok
bizonylatokkal val6 egyeztetését;

Az egyeztetés lezdrasat kovetden a kovetelések értékét a szamviteli politikdban foglalt elirdsok
alapjan kell megéllapitani.

E) Egyéb sajitos elszdmolédsok

A sajitos elszdmolds korében tartozé gazdasdgi eseményeket minden év végén sziikséges
feliilvizsgalni (pl: eldleg elszdmolas €s a 36-o0s fékonyvi szamlék egyenlege). Az egyenlegeket
tételes kimutatdssal, bizonylatokkal sziikséges aldtdmasztani.

F) Aktiv id6beli elhataroldsok Aktiv idébeli elhatdrolds tételek a konyvviteli nyilvantartiasok
adatai alapjdn keriilnek be a leltirba. A konyvviteli nyilvédntartdsok adatait a leltdr 6sszedllitdsa
elott feliil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, a leltdrhoz kapesoléd6an
felsorolt dokumentumokkal.
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TOVABBI TETELEK LELTAROZASA ES A MERLEGTETEL
ERTEKELESE
G) Sajdt toke

A sajét toke tételek a konyvviteli nyilvdntartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvdntartdsok adatait a leltdr Osszedllitdsa elott felil kell vizsgélni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

H) Kotelezettségek

1. A kotelezettségeket a fékonyvi szamldk és az analitikus nyilvdntartdsok, valamint a
kotelezettségekre vonatkozé okményok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

2. A hitelek, kolcsonok allomdnydt egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kdlesont folyodsito
hitelintézeteknek a tdrgyév december 31-i dllapotra vonatkozé bankkivonata, mds
vallalkozas, szervezet dltal adott kdlcson esetében a folydsitd egyenlegkozld levele alapjan.

3. A széllitékkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszdmla kivonat) tételesen,
szalliténként kell felvezetni. A felvett értékadatok valédisdgit egyeztetéssel kell elvégezni.
A mérlegbe csak egyeztetett, elismert kotelezettség adatok kertilhetnek.

J) Passziv idobeli elhatarolasok

Passziv idébeli elhatdrolds tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a
leltarba. A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltdr dsszedllitdsa elott feliil kell vizsgalni €s
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal. ~ Haszndlt, de a mérlegben
értékkel nem szerepld immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek leltdrozasa

Hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javak, tdrgyi eszkozok és
készletek leltdrozasa

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, haszndlt és hasznilatban levd készleteket,
kisértékti immaterialis javakat, tdrgyi eszkozoket minden évben egyeztetéssel, 2 évenként
mennyiségi felvétellel kell leltdrozni.

Az értékelés sordn az Onkormdnyzat/Hivatal/gazdaségi szervezettel nem rendelkezd
Koltségvetési szerv kezelésében tarts hasznalatban 1évo eszkozok és forrdsok forint értékeinek
megallapitdsat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése sordn be kell tartani a Szt., az Ahsz.,
valamint a szamviteli politikdban foglalt eléirdsokat.

A LELTAROZAS BEFEJEZESE

1. A mérleget alatdmasztd leltdr fordulénapja — a leltdrkészités modjatdl €s idopontjitol
fiiggetlentil — a targy év december 31-e.
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2. A leltdrozis napja az a nap, amikor a tényleges mennyiségi felvétel vagy egyeztetés
megtorténik.

3. A leltirfelvétel napja és a forduldnap kozott keletkezett véltozdsokat az analitikus
nyilvantartdson it kell vezetni.

4. Eltérések, hibdk esetén az analitikus nyilvdntartds adatait a leltdrfelvétel adatainak
megfelelden a leltarfelvétel idészakaban javitani, helyesbiteni kell. A leltarki€rtékelés sordn
a ténylegesen felvett eszkozdllomanyt kell dsszevetni a nyilvintartdsi adatokkal, eltérés
esetén a nyilvantartdsi adatokat kell a tényadatokra helyesbiteni.

A LELTAROZASI BIZONYLATOK ES A
LELTARKULONBOZETEK KEZELESENEK SZABALYAI

1. A leltdrozés lezarasit kovetden a leltarhoz kapcsol6dé valamennyi bizonylatot irattarazni
kell, és azokat legaldbb 8 évig meg kell érizni.

2. A leltdrozds adatait a konyvviteli nyilvantartdsokkal egyeztetni és jegyzOkonyvben
rogziteni kell, a megallapitott hidnyossédg okat kivizsgdlds ttjdn rendezni kell.

3. Aleltdrhidny az értékesitésre, forgalmazdsra vagy kezelésre szabdlyszerten dtadott ¢s atvett
leltdri készletben ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés €s a
kezeléssel jaré veszteség mértékét (a tovébbiakban egyiitt: forgalmazdsi veszteség)
meghalado hidny.

4. A leltarhisny 6sszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni.

5. Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszeriien dtadott és atvett
leltari készletben ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvdntartds szerinti mennyiséget
meghaladdé tobblet.

A leltéri tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel iddpontjdban meglévd piaci €rtéken
kell kimutatni az eszkozok kozott, illetve felvenni a mérlegbe.

6. Kompenzilni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkozelitden hasonlo
minéségiick, értéktiek, rendeltetésiiek, ¢és Osszecserélhet6ségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hidny a masik ugyanakkor tobblet van.

A hidnyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzdlni. A leltarhidnyok és tébbletek
kompenzdldsardl jegyzokonyvet kell felvenni.

7. A leltdr kiilonbozet megdllapitdsdrdl jegyz6konyvet kell felvenni.
8. A jegyzOkonyvnek legaldbb a kovetkez$ adatokat kell tartalmaznia:

a.) ajegyzOkonyv készitésének helye és idopontja;
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b.) ajelenlévok nevét;

c.) a leltarfelelos (felelds elszdmold) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltdrhidny
bsszegét / a leltarfelelésnél, felelds elszamoldndl - eszkozonként - megallapitott
leltartdbblet 6sszegeét;

d.) az érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszdmdt, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét;

e.) hidny esetében a forgalmazasi veszteség mérteket;

f) a hidnyért felelés személyek megnevezését / a leltdrtdbbletet elérd személyek
megnevezeEseét;

g.) a leltarfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatdt a leltartobblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovdbba a hidny / tobblet okdra vonatkozd magyarazatot,

h.) a jelenlévok aladirdsat.

A leltarozasi szabdlyzat hatédlya ald tartozé koltségvetési szerveknél forgalmazdsi vesziség
nem szdmolhatd el.

21/ 45



II1.
ZARO RENDELKEZESEK

1. A leltarkészitési és leltdrozdsi szabalyzat 2025. dprilis 2. napjan I€p hatdlyba.

2. A jegyzének kell gondoskodni, hogy a leltdrozdsi szabdlyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatdrsak megismerjék, a megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal ezt igazoljak.

3. Az érintett dolgozék munkakori lefrdsdban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltdrozasi
szabdlyzatban nevesitett feleldsségi, hatds €s jogkdroket.

4. Jelen szabdlyzat az alabbi fiiggelékeket tartalmazza:
a.) 1. szami fiiggelék: Altaldnos tipusd jegyz6konyv

5. Jelen szabdlyzat az aldbbi mellékleteket tartalmazza:
a.) 1.sz. melléklet: Leltarozdsi itemterv
b.) 2. sz. melléklet: Leltarozasi utasitds minta
c.) 3. sz. melléklet: Leltdrozasi korzetek és leltarfelel6sok kijelolése
d.) 4/a-4/h. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv sablonok — ASP KATI modul
e.) 5/a-5/c. sz. melléklet: Leltarkiértékeld iv sablonok — ASP KATI modul
f.) 6/a-6/d. sz. melléklet: Leltdrellendrzés iv sablonok — ASP KATI modul
g.) 7.sz. melléklet: A szabdlyzat megismerésére vonatkoz6 nyilatkozat

6. A szabalyzat éves feliilvizsgdlata és aktualizéldsa a jegyzd feladata. Torvénymodositas
esetén a viltozdsokat annak hatdlybalépését kovetd 90 napon beliil kell e szabélyzaton
keresztiilvezetni.

7. Jelen szabélyzat hatdlybalépésével egyidejiileg hatélydt veszti az e tirgyban kordbbiakban
kiadott szabélyzat.

Jobbégyi, 2025. aprilis 1.

dr. Nagy Renata
jegyz0
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IV.FUGGELEKEK

1. szamii fiiggelék: Altaldnos tipust jegyz6konyv minta

ALTALANOS JEGYZOKONYV-MINTA
(A megfeleld elemek torlésével és megtartdsdval, esetleges kiegészitésével alkalmazando)

- Targy: leltdrozds megkezdése / leltdrozds befejezése / leltdrozdsi  ellenOrzésr6l  / ;
pénzeszkozok és értékcikkek leltdrozdsarol

A leltir felvétel iitemterv  szerinti diatum / a  tényleges kezdetének  ddtuma:
........................ F i unnimnnn svamass suwes suvss

RN (ko O — napjan kezdO0dott €s ... napjan zarult.

 Leltarfelvétel médja:

- Jelen vannak:

Név Beosztas

Altalanos jellegii kijelentések / megallapitisok:

A jelenlévok kijelentik, hogy a leltdri tirgyak a tényleges helyzetnek megfeleléen — az eldirt utasitdsok és -
- szabdlyzat szerintiek betartdsdval — tortént.

A leltdrozési korzet leltarfeleldse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven szereplo leltdri targyak hidnytalanul
- megvannak, és azokat tovédbbi kezelésre, illetve megorzésre atveszi.

A leltdrozdsban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozds megkezdése elbit a leltdrértekezlet megtartésra
~ keriilt. '

. A leltdrozashoz sziikséges eszkozok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre dllnak.

A leltdrozasi korzetben a leltdrfelel6s a leltarkészitési és leltdrozdsi szabdlyzatban, valamint a ...... sz. f
leltarozasi utasitasban foglalt eldirasoknak eleget tett (nem tett eleget).

- A leltdrozdshoz dtvett bizonylatok elszdmoldsra keriiltek. |
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A leltirozashoz atvett bizonylatok elszamolasra keriiltek az alibbiak szerint:

" Bizonylat  Bizonylatsorszima  Bizonylat
megnevezése jellemzdéje

(felhasznalt / rontott /
fel nem hasznalt)

~ Jelenlévék megallapitjak, hogy a pénztirzarast kovetéen a pénztarban a kovetkezd cimleti és
 Osszegii készpénz és értékcikkek voltak:

Készpénz

- Cimlet Db Cimlet és darab

i szorzata

Osszesen:

. FErtékpapirok |
- Megnevezés Cimlet Db Cimlet és darab
szorzata |
OSSZQSEH:

R —

- A Pénztérjelentés

- szerinti készpénzkészlet

. A leltirozas soran talalt készpénzkészlet
- Eltérés (hiany, tobblet)

- Ertékpapirok nyilvintartas szerinti értéke

~ Leltarozas sordn talalt értékpapirok értéke
- Eltérés (hiany, tobblet)
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pénztﬁroé kijelehti, hogy a leltirozas soran talalt eltérésekrol irasbeli magyafézattél '

tartozik,
_ és azt a jegyzokonyv felvételétol szamitott......... napon beliil a leltarozas vezetdjének koteles |
- megkiildeni.

Egyéb megallapitasok:

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

leltarfelelés leltarozo leltarozo pénztaros

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

pénztarellenor

| G LSO

jegyzd (szerv vezetdje)
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V. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Leltirozasi itemterv

LELTAROZASI UTEMTERYV

- A leltarozas megkezdésének hatarideje:
A leltarozas befejezésének hatarideje:

Alapelvek: .

1. A leltdrozds az Onkormdnyzat/Nemzetiségi Onkormanyzat/Tarsulds/Hivatal/gazdasagi

szervezettel nem rendelkezé Koltségvetési szerv kezelésében lévé valamennyi vagyontargyra |

kiterjed. ,

2. A leltdrozdst a kovetkezd leltdrozasi korzetekben és idopontokban kell elvégezni a
leltarfelel6sok kozremiikodésével.

. Leltarozasi korzet Leltarfelelos neve Leltarozas kezdo és Leltarozast végzok

~szama / megnevezése befejez6 idépontja neve
) A Telfaruzis vereloiBnek NeYel susvessimvassrmmammsmmssnmmmmnss s sans
. A leltarozas ellenorének Neve: ...cccvviiveeiriiniierciiiiiieiiiiieiiiiieiarerssnsenssases

A leltar kiértékelésének hatarideje:

A leltdrak kiértékelését........... napjdig, a zdr6 jegyzOkonyvet ............... napjdig kell
elkésziteni. .
A leltdrozas sordn jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésobb ............ napjdig rendezni -
kell. :
Kelt...cnrernseonennccansnseasncesssansinnss
Az iitemtervet 6SSZeATLOLEA: vurveerseresneesserenenns

a leltdrozds vezetdje

Jovahagyom:

KBt cocnnnummnannannamnaisnsw

------------------- se0sesne

jegyzd
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2. sz. melléklet: Leltdrozasi utasitds minta

LELTAROZASI UTASITAS

 Ertesitem, hogy az ................... leltdrozasi iitemtervben foglaltaknak megfelelden ...................
i egységnél ........ év ...h6 ....naptdl 202.... év ....h6 ....napjdig leltarozast tartunk.
A leltarozast .....ooovvvveeeiiiieeeens (NEV) leltarfelel6s vezeti.

Ez iton kérem, hogy a leltdrozds zavartalan lebonyolitdsa érdekében a sziikséges intézkedéseket a |

R ikt. sz. Leltdrozési és leltarkészitése szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden i
sziveskedjen elvégezni.

ICEILE .ovnneransnsannanspmssissiisssninsisvinessansvines

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

jegyzo (szerv vezetdje)
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3. sz. melléklet: Leltdrozdsi korzetek €s leltarfelel6sok kijelolése

LELTAROZASI KORZETEK ES LELTARFELELOSOK KIJELOLESE

- Leltarozasi korzet neve és szama Leltarfelelos neve
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d/c. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszertisitet sablon

Fordulé nap:
Leltari iv azon.: ()

Nyomtatds datuma:
Oldalszam: 1/1

Leltariszam .. | Brutté . . Lel
Ss gy 5 Eszkoz Jellem | Gyari oy Fokonyvi
Nyilvantartasis 5 i 5 érték 4 t.
z . megnevezése z6 szdm szam
zam (Ft) me.

Csoportositids megnevezése:

leltarfelvevo(k)
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4/d. sz. melléklet: Leltdrfelvételi iv - Egyszer(sitet sablon 2

Forduld nap:

Nyomtatds

datuma:

) Oldalszam: 1/1
Leltariszdm Eszkoz , . | Brutt6é | Fokon
Ssz o a i 5 e | Gy o oy Lelt.
Nyilvéantartasisz | megnevezése | Haszndlo . érték vi
r , p szam . me.
am (jellemzo) (Ft) szam
Csoportositias megnevezése:

Leltarbizottsdgi
tagok:
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4/e. sz. melléklet: Leltarfelvételi {v - Egyszertisitet sablon 2-2

Nyomtatés
Fordulé nap: datuma:
) Oldalszédm: 1/1
Leltariszdm Eszkoz YA Brutts Fokony Lelt
Ssz o .. ; oy 1 _ : M.e
Nyilvantartésisz megnevezése Hasznalo - érték vi 5
am (jellemzo) = (Ft) szam me.
Csoportositis megnevezése:

Leltarbizottsagi
tagok:
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4/f. sz. melléklet: Leltarfelvételi v - Egyszer(sitet sablon 3

Nyomtatas
Fordulé nap: datuma:
) Oldalszam: 1/1
sa " Gyd v | o
Leltariszam Eszkoz .| Brutté | Fokony Lel .
Ss o .. . .| I - : M. Eltér
Nyilvantartdsisz | megnevezése | Haszndlo . | érték vi (i P
Z. ) . ) szd ; &. és
am (jellemzo) m (Ft) szam me.
Csoportositas megnevezése:

Leltdrbizottsdgi
tagok:
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4/g. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszertisitet sablon 3-2

Fordul6 nap: Nyomtatds datuma:

Oldalszam:
) 1/1
Leltariszam Eszkoz ; 2 n [‘}ltt Fékony Lelt L

Ssz oy . . .| megnevezés | Haszndl | Gyari ) g M.e Eltéré

Nyilvantartdsisza P . ot g vi .

i (o 0 szam | érték —— | me s
(jellemzd) (Fv) ]

Csoportositas megnevezése:

Leltarbizottsagi
tagok:
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Megismerési nyilatkozat

Név Beosztas Datum _ Alairas
D0 AR DELATR FECT28 2025 0h0U | olr. Ly Ludts.
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