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I
ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat hatilya

Az éllamhéztartasrél szold 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) 6/C. § (1)
bekezdése alapjan Iszkaszentgyirgy Kozség Onkormanyzata ¢és Bakonykiti Kozség
Onkormanyzata bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgiltatési és beszamoldsi feladatok ellatasarol az
Iszkaszentgyorgyi Kozos (")nkorményzati Hivatal gondoskodik.

Az Iszkaszentgyorgyz Ké6z6s Onkormdnyzati Hivatal gondoskodik tovabba:

— az Aht. 6/C. § (2) bekezdése ¢) pontja alapjan az Iszkaszentgyérgyi Szocialis
Intézményi Tarsulds bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszdmolasi feladatok
ellatasarl, mint a tdrsuldsi tandcs munkaszervezeti feladatait ellaté koltségvetési
szerv.

Az Ant. 10. § (4a) bekezdése alapjan az Iszkaszentgydrgyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
latia el a gazdasagi szervezet allamhéztartasrél szold torvény végrehajtasarol szo6l6
368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében
meghatérozott feladatait maga, és az nkormanyzat, valamint a Téarsulds irdnyitésa ala
tartozo gazdaségi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek:
Iszkaszentgyérgyi Vackor Ovoda — Mini Bélcséde és Konyha
Iszkaszentgydrgyi Szocidlis Alapszolgaltatasi Intézmény

vonatkozésaban.

A fentiekbdl és az Avr. 13. § (3b) bekezdésében foglaltakbol ered6en ezen szabalyzat
hatdlya a kovetkezé koltségvetési szervekre/torzskonyvvel rendelkezé jogi személyekre
terjed ki:

Iszkaszentgyorgyi Kozos (")nkormanyzatl Hivatal

Iszkaszentgyorgy Kozség Onkorményzata
Iszkaszentgyorgyi Vackor Ovoda — Mini Bélcséde és Konyha
Bakonykuti Kozség Onkormanyzata
Iszkaszentgydrgyi Szocidlis Intézményi Tarsulas
Iszkaszentgyorgyi Szocidlis Alapszolgaltatasi Intézmény

(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).
2. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltérozasi szabélyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse a
beszamol6 részét képezd mérleg tételeit alatdmasztd leltrak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, forrasok leltarozdsara, valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat.
Elésegitve ezzel, hogy a beszamolo a fent felsorolt szervek vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzetér6l a tényleges koriilményeknek megfeleld, valés képet mutassa.

A leltarozas sordn biztositani kell, hogy valamennyi vagyontirgy felvételre
(szambavetelre) keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalédisag érvényesiiljon.
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II.
RESZLETES ELOIRASOK

A fent felsorolt szervek leltarozaséaval és leltarkészitésével Osszefliggd feladatait a
szamvitelr]l sz6lo, t6bbszdr mddositott 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: szdmviteli
torvény), valamint az allamhéztartas szamvitelér6l szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.) el6irasai alapjan a kévetkezok szerint szabélyozzuk:

1. A leltirra vonatkozo szabalyok
11 Leltarkészitési kitelezettség

A szamviteli torvény 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi
zarashoz, a beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatamasztisara
olyan leltirt kell osszedllitani és a Szt. el6irdsai szerint megOrizni, amely tételesen,
ellendrizhetd moédon tartalmazza a fent felsorolt szervek mérleg fordulénapjan meglévd
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokionyvi kinyvelés és az
analitikus nyilvintartiasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulonapjara vonatkozoéan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves kdltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatdmasztisahoz olyan leltart kell dsszeallitani és megérizni, amely
tételesen, ellenbrizhetd mdédon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és forrasokat.

A mérleget alitimaszté részletezo leltar elkészitése minden évben kotelezd.

Az Ahsz. 22. § (2) bekezdésében foglalt eléirds alapjan a leltirozas végrehajtisat az Szt.
69. § (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a vagyonkezelésbe adott eszk6zoket a vagyonkezeld altal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és
b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakat, targyi
eszkdzoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabélyzatban
meghatarozott mdédon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. § (3) bekezdésében foglaltak alapjén a vagyonkezeldi szerzodés eltérd
rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltarozast a vagyonkezelo
kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

A Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt elbirds alapjan
— ha a fent felsorolt szervek a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos
mennyiségi nyilvintartast vezetnek, a leltarba bekeriilé adatok valédisagarol -
a leltar 5sszeallitisat megel6zben - leltarozassal kotelesek meggy6z6dni, és azt
az eszk6zOk és a forrasok leltirkészitési és leltarozasi szabdlyzatdban
meghatirozott idészakonként, de legaldbb haromévente mennyiségi
felvétellel kell elvégezniiik,
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— illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjira vonatkozoéan a csak értékben
kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen térolt
- letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 16vé értékpapiroknal
¢s egyéb, a pénzeszkdzOk koz€ nem tartozd - eszkézoknél, tovibba a
dematerializélt értékpapiroknal a leltirba bekeriils adatok valdodisagarol
egyeztetéssel kell meggy6zbdni.

A fent felsorolt szervek vonatkozaséban a mennyiségi felvétel meghatarozott idészaka:
haromévente (legutébb 2017.12.31-i fordulénapra vonatkozéan késziilt)

1.2 A leltarozas célja
A leltarozas célja a fent felsorolt szervek vagyonanak szdmbavétele.

A leltarnak lehet6vé kell tenni:

— az éves beszamold tételeinek alatdmasztasat, a meérleg valodisaganak biztositasat,

— a fokonyvi konyvelés ¢és az analitikus nyilvéantartasok pontossaganak,
egyezOségének ellen6rzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasénak
elosegitését,

— az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetének
megfelelé rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi feleldsok elszamoltatasat,

— a csokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltardsat.

L3. A leltarozas fogalma

A leltdrozas a fent felsorolt szervek kezelésébe, vagy tartds hasznalatiba adott befektetett-
¢s forgbeszkozok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 16v6 idegen eszk6z6k
val6sagban meglévé allomanyénak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti allomény és a tényleges
allomany kozotti kiilonbozet - hidnyok, tSbbletek - megallapitisa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és a szdmlarendben rogzitett értékelési szabélyok alapjan az eszkdzok
¢s forrasok értékének megallapitasa.

1.4. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatas, amely a fent felsorolt szervek eszkozeit mennyiségben
¢s drtekben, forrdsait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozoan - ellenGrizhetéen -
(tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zdk és forrasok valodisagat tamasztja al4.
A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

1.5. A leltirfelvétel tirgya

A leltarfelvétel targya a fent felsorolt szervek kezelésében 1év6 valamennyi vagyonelem.
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A leltarozasi kotelezettség kiterjed:

Lé.

1.6.

1.6.

— Dbefektetett eszk6zOkre (immateridlis javakra, targyi eszk&zokre, befejezetlen
beruhézasokra és felajitdsokra, befektetett pénziigyi eszkdzdkre),

— készletekre,

— kovetelésekre, (vevOkre, munkavallalokkal szembeni kovetelésekre, egyéb
kovetelésekre)

— pénzeszkozokre,

— aktiv pénziigyi elszamoldsokra,

— forrasokra (a tokére, kotelezettségekre, passziv pénziigyi elszamolasokra).

A leltarral szembeni kovetelmények
1. A leltar tartalmi kivetelményei

A teljesség kovetelményének értelmében a leltamak a fent felsorolt szervek
valamennyi eszkozét és forrdsat tartalmaznia kell, fuggetleniil attél, hogy azokat a
leltarozas id6pontjaban idegen helyen (szervnél, személynél) taroljék.

A valodisag elve alapjan a leltir az eszk6zOknek a leltirozdskor ténylegesen, a
kényvekben rogzitett, valosagban meglévé mennyiségét €s helyes értékét tartalmazza,
azok kiviilallék éltal is megéllapithatok legyenek.

A valddisag elvének érvényesiiléséhez alapvet6 feltételek, hogy
- A szamviteli tv elbirdsai szerint késziiljon a koltségvetési beszamolot
alatamaszt6 leltar.
- A leltarban az eszkOzOket és a kotelezettségeket a szamviteli tv-ben és az
Ahsz-ben irt értékelési elvek, médszerek alapjan értékeljék.
- A fokonyvi konyvelés és a részletezd nyilvantartasok a leltarral egyezod
Osszevont adatokat kell, hogy tartalmazzon.

Az ittekinthetéség kovetelményének értelmében a munkahelyeken térolt
eszkozoknek lathatonak, fellelhetOnek kell lenniiik, azokat ugy kell elhelyezni, tarolni,
hogy megszamolhaté legyen.

A vilagossag clve értelmében a leltarnak formajaban attekinthetdnek és tartalméban
érthetének kell lennie.

Az egyedi értékelés elve értelmében a leltarnak az eszkdzok és forrasok mennyiségét,
egységarat és értékét egyedileg kell tartalmaznia. Az egyedi ¢rtékelések Osszessége
tamasztja ald a konyvviteli mérlegben kimutatott vagyon és forrasok értékét.

2. A leltar alaki kiovetelményei

A leltér alaki kovetelményei:

a bizonylatok és dokumentéciok eldiras szerinti megléte,
a leltarozasi okmanyok alairasa.
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1.7 A leltirkészités modja

A leltar készitheté:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltirozas) alapjin torténd leltirkészités

A fizikai leltirozas olyan tevékenység, amelynek soran a fent felsorolt szervek
tulajdondban, kezelésében vagy hasznélatdban 1évé eszkozok val6sdgban meglévd
allomanya a leltar fordulénapjéra vonatkozéan mennyiségi felvétellel megallapitasra keriil.

A készpénzillomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
penzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi (december 31-én meglévd) zard
készpénzalloményt minden esetben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a
leltarba felvenni.

A keészpénzéllominy mennyiségi felvételérol (leltarozasarél) jelen szabélyzat melléklete
szerinti jegyz6konyv alkalmazhato.

B.) Nyilvintartas alapjin torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon médja, amikor a fokonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartisok vagy a konyvelés helyességét igazolo okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés  jegyzOkonyvei, emlékezteti, addbevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszdmolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkdzok és forrasok valosagban meglévd
allomanyat.

A leltarba valé6 beallits elétt meg kell gy6zédni az adatok valdédisagarol.

Mivel a leltirnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszeriien
vezetett kett6s konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetlenil sziikséges,
hogy a mérleg készitését megelézden a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartasok,
valamint a mérleg alapjat képezé fokonyvi szamlak adatainak egyezdsége biztositott
legyen.

Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket mutatd
fékonyvi szamlakhoz tartozo eszkdzoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartés
szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit Gsszesiteni kell, és az igy kapott
értékosszeget kell Gsszevetni a f8konyvi szamla szerinti z4ré értékkel.

18 A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szereplé' immateridlis javak, térgyi
eszkozok leltdrozdsinak mddja

A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakrol, targyi
eszk0zokrol, készletekr6l mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, tirgyi eszkozok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szémbavételét harom évenként mennyiségi nyilvdntartds alapjan kell elvégezni.
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L9. A leltdrozas fordulonapja

A mérleget alatimaszté leltar fordulénapja - a leltarkészités modjatél fiiggetleniil - a
targy év december 31-e.

1.10. Leltdrkészitik
a.) A mennyiségi felvétel alapjan toérténé leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
évenként elkészitend6 leltarozasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi ¢és értékbeni nyilvantartds alapjdn torténd
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
— a fokonyvi konyvelést végzo(k),
— aleltarozok
feladata.

¢.) A készpénzallomany leltarozasa
— apénztaros,
— apénztarellendr,
— aleltarozok
feladata.

A pénztiros a pénztar kezeldjeként van jelen a leltdrozds soran. Feladata a készpénz
lemezszekrénybdl torténd kivétele, és a leltarozok altali megszamlalds utdn annak
biztonsagos elzarasa.

1.11. A leltar értékelése

A leltér értékelése a leltarban szerepld eszkozoknek
— tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
— a csak értékben nyilvantartott eszk6zoknek és forrdsoknak a mérleg fordulénapjan
meglévo alloménya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrdsok értékelésére vonatkozé szabélyokat a szdmviteli
térvény, az Ahsz, valamint az eszk6z6k €s forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

2. A leltarozasra vonatkozé szabalyok
2.1 Leltarozdsi iitemterv/utasitas
Az iitemterv 6sszeallitasidnak a célja a leltarozasra keriilé eszkozok, illetve a kdzremiik6do

szervezeti egységek munkajanak Osszehangolasa, a feldolgozds folyamatossagéanak,
zokkendmentességének biztositasa érdekében.
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A leltarozasi litemtervet/utasitist minden évben a leltarozas megkezdése elétt 30 nappal el
kell késziteni, amelyet az adott szerv vezetdje (polgdrmester, jegyzd, intézményvezetd,
elndk) hagy jova.

A leltdrozasi iitemtervnek/utasitasnak legaldbb a kdvetkez6ket kell tartalmaznia:

— aleltarozasi egységek felsorolasit,

— a leltar vezet6jének személyét,

— aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,

— aleltarellendr személyét,

— aleltarozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak pontos meghatérozésat,

— az egyes munkafolyamatok elvégzéséért és ellenbrzéséért felelds személyek
megnevezesét,

— a leltdrozas iitemtervét (naptéri napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a kezdés
és befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,

— akiilonboz6 eszk6zok leltirozasi modjat,

— a leltar kiértékelésének hataride;jét,

— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonas hatéridejét,

— azeltérések kdnyvviteli nyilvantartasokban torténé rendezésének hatéridejét.

2.2, A leltarozdsi egységek (korzetek) kijelolése
A leltarozasi korzeteket az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

A korzeteken beliili esetleges tovabbi leltarozasi egységeket az évente elkészitendd
leltarozasi iitemterv/utasitas tartalmazza.

2.3. A leltarozds végrehajtisa

A leltdrozéshoz leltarozasi bizottsigo(ka)t kell kialakitani. A leltarozasi munkalatok
gyakorlati lebonyolitisira és a leltarellendrzés végrehajtasira olyan személyeket kell
kijelglni, akik szakismerettel rendelkeznek a leltirozésra keriild anyagok-eszkozok és
egyéb vagyontargyak felismerése, beazonositdsa, szambavételénck médja, a készletezés és
nyilvantartas rendje, értékelése tekintetében.

A leltarozési bizottsag tagjai a leltarellendr és a leltarozo(k).

Amennyiben a leltdrozés egyidejiileg t6bb helyen folyik, akkor leltarozasi csoportokat kell
létrehozni.

2.4. A leltarozdshoz kapcsolodo személyi feladatok és feltételek

A fent felsorolt szervek vezetéinek feladata a leltarozassal osszefliggben:

— leltarutasitas kiadasa,

— kompenzalas engedélyezése,

— leltarhidny esetén a leltarfelelSsség, és kartérités érvényesittetése,

— a leltareltérések miatti felelésségre vonas (karmegtérittetés) elrendelése, a jovobeli
hidnyossagok megsziintetése érdekében utasitis kiadasa.

A leltirozds vezetdje felel a leltdrozassal kapcsolatos elokészitd é&s lebonyolit6
tevékenységek megszervezéséért.
Ennek keretében feladata:
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— a leltarozas lebonyolitasdhoz sziikséges human és miiszaki feltételek
biztositasa,

— leltarfelvétel megismétlésének engedélyezése,

— aszabdlyzatban, a leltarozasi utasitasban foglaltak betartdsanak ellendrzése.

Leltarfelelosok feladatai:

a leltari korzetenként kijelolt személyek felelnek a szervezeti egységben levd
vagyontargyak megdrzéséért,

az eszkO0zmozgasok bizonylatainak kezeléséért,

kozremiikddnek a leltarozas el6készitésében,

kozrem(ikddnek a felesleges eszk6zok feltarasaban,

kozremiikddnek a hasznalatbdl kivont eszkozok elkiilénitésében,

kozremiikddnek a leltarozasban.

A leltarellendr feladatai:

a leltarozasi el6feltételek biztositasanak ellendrzése,

leltarozés ellendrzése, szamitasok, értékelések helyességének vizsgalata,
az ellendrzés soran tapasztalt rendellenesség jelentése a leltarfeleldsnek,
az ellenérzés tényét alairasaval igazolja.

A leltarozok feladatai:
végzik az leltdrozand6 eszk6zdk azonositasat,
ellenérzik a leltarozand6 eszk6zok teljes koriliségét,

2.5.

a leltdrozas sordn és végeztével végzik a leltarozassal Osszefliggd adminisztracios
munkat.

A leltirozando tdrgyi eszkizok és készletek leltdrfelvételher torténd
elokészitése

A leltarozas megfelel6 elokészitésével biztositani kell, hogy

— aleltarozasbol eszk6z ne maradjon ki,

— minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,

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

A leltarfelvétel megbizhato, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkézoket a kovetkezd szempontok szerint kell leltarozasra elokésziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlannd, a csékkent

b.)

értékiivé és a feleslegessé valt eszkozoket.

Biztositani kell, az eszkozok fajta, min6ség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladédkban, zsdkokban, horddkban, iivegekben tarolt és a tarolén feltiintetett
mennyiség alapjan leltirozhatdo készletek esetében az el6készités sordn olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolés sértetlenségérol konnyen

meggy6zddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasdra és mennyiségére
vonatkozd, a csomagolason feltiintetett informaciok jol olvashatok legyenek.
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c.) A leltarfelvétel eldkészitése soran a konyhdban fellelhetd anyagokat, kész és félkész
termékeket a leltarozas megkezdését megel6z6en a raktarba vissza kell szallitani és a
raktdrnak azokat vissza kell vételezni, vagy a leltirozast végzd részére el kell
kiiloniteni és hozzaférhet6vé kell tenni.

2.6. A leltirozok, leltdrellendrok kijelolése, felkészitése

A leltirozds vezetdjét a leltdrozds megkezdése elbtt elkészitendd leltarozasi
utemtervben/utasitdsban az adott szerv vezetdje (polgdrmester, jegyzd, intézményvezetd,
elnok) jeloli ki.

A leltarozasi itemtervben/utasitisban meghatérozott, a leltirozasban résztvevd
személyeket megbizélevéllel kell ellatni. A leltarozok megbizolevelét a leltérozas vezetbje
irja ala.

A leltarozas megkezdése elbtt a leltarozasban résztvevék részére a leltirozas vezetdjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kozvetve kozremiikdik.

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért a leltdrvezetd felelds.

A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos feladatokat,
jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

2.7. A leltdrozdshoz sziikséges technikai eszkizok biztositisa

A leltarozés el6készitése soran a leltarozds vezetSjének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétl a befejezés iddpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasidhoz elegendd és megfeleld allapott mérdeszkdz (mérémiiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérbeszkdzokhoz hasonldan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkozokrdl is
(sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas sordn azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtdrtént, bizonyitas
céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltdrozok részére megfeleld jelzbeszkozt
(ktilénbozd szinti festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

2.8. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositisa
A leltarfelvétel végrehajtdsanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentélasara alkalmazhaté bizonylatok — jellegiiket tekintve —
lehetnek:
— nyomtatvanyok (vésérolt bizonylatok),
— kiillonboz8 sajat készitésl, el6allitdsti bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyz6konyvek),
— eszkdz-nyilvéntart6é program altal nyomtatott bizonylatok és dokumentumok.

A leltérozis megkezdése elétt a leltarbizonylatokrél a leltérozés vezetdje gondoskodik.
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A leltarfelvétel dokumentélasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a szamviteli
torvény 166. és 167. §-dban - a szamviteli bizonylatokra - el6irt kévetelményeknek.

A fent felsorolt szervek a leltarozas soran:
¢ sajat szerkesztésii bizonylatokat, dokumentumokat,

e az ASP eszkoz-nyilvantartd program altal nyomtatott leltdrozasi nyomtatvanyokat
alkalmaznak.

A leltdrozasban felhasznalt bizonylat szigori szamadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak minSsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor / nyomtatdsakor a sorszamozads folyamatossagat ellenérizni kell. Az
esetleges hianyt vagy egyéb eltérést jegyz6konyvben kell régziteni.

A nyomtatvanyokat a szigori szamadéasu bizonylatok kezelésért felelos személy koteles
elzarva tartani és egyidejlileg gondoskodni a szigort szamadast nyilvantartas vezetésérol.

A leltarozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében torténhet.

A rontott vagy iiresen maradt leltari nyomtatvinyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,,rontott” vagy ,,iires” megjeloléssel kell ellatni.

Leltarozasi nyomtatvanyok, dokumentumok:
— leltarozasi litemterv/utasitas
— készpénzéllomany leltdrozésa
— megbizdlevél
— leltarnyité jegyz6konyv
— leltarfelvételi jegyek
— leltarfelvételi ivek
— afelels elszamolo nyilatkozata

L9 2

— leltari “zér6” jegyzokonyv
2.9 A nyomtatvanyok kitoltési, aldirdsi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kovetelmények:
— valamennyi rovat hidnytalan kitoltése,
— akitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal &t kell huzni,
— olvashaté széveg és betliirds, a szoveg ¢és az adatok helyesbitését a javitast
végzl koteles alairasaval igazolni,
— a bizonylat kitolt6jének, illetve az abban szerepld adatok felelésének és az
ellenéréknek az alairdsa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket tigy kell kitolteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparédssal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athtizassal és folé a helyes adat
felirasaval lehet javitani.
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A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni:

— aleltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint

— a leltar fordul6napjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazoldsaként — a
leltarozéknak, a felels elszamolénak ald kell frni. Az alairasoknak olvashatéknak kell
lenniiik, szignét hasznalni nem szabad!

3. Aleltirozas médja

A leltirozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltirozs) mindig tényleges megszamlalast,
mérést jelent.

A leltarozas soran az eszkdzOk megszdmléldsa, mérése két kiilonbozé médszerrel
torténhet:
— anyilvantartasoktol fliggetleniil,
— a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen 6sszehasonlitasaval.

3.1 A nyilvantartdsoktol fiiggetlen leltirozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasokté] fiiggetlen végrehajtisa esetén a leltarozok a
leltarozasi kérzetben taldlt minden leltarozandd készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzé, az azonositashoz sziikséges adataival
egytitt (cikkszam, leltdri szdm, méret, minéség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltdrozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben a fent
felsorolt szervek megfeleld mennyiségi nyilvantartassal rendelkeznek - a leltarozott és a
nyilvéantartsi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa utdlagosan, a mennyiségi
felvétel befejezését kovetden torténik.

3.2, A nyilvintartds alapjdn végzett leltirozds

A nyilvantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvéntartds szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen
fellelhetd eszkdzoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkdzokhdz, illetve
készletekhez pérositjak a nyilvantartdsi adatokat.

4. Az egyes eszkozok leltirfelvételével kapcesolatos f6bb tennivalok

4.1 Immateridlis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrdl — miutdn nem anyagi eszkézok — csak értékbeni nyilvéantartést
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.
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A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbdl kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immaterialis javak leltarozasa az
analitikus nyilvintartisokban lévé adatok azonositisit és egyeztetését, a
dokumenticiékkal valé alatamasztottsag ellenérzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6zddnie arr6l, hogy a
szoftverhordozé (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentacio is,
tovabba jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

4.2, Targyi eszkozok leltarfelvétele

A targyi eszko6zok leltarfelvételénél megkillonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasianal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszerii attekinteni,
helyességiikrl meggy6z6dni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonos gondossagot igényel. Kiilonosen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkéz leltarozasra kerliljon, peldaul a tartozékok: szamitogép
monitorok, klaviatiurak, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az
eszkOz gyartasi szamanak, leltari szdmanak feltiintetésével érhetiink el.

Beruhazasok, felijitasok leltirozdsa soran azokat beszerzési és/vagy elodallitasi
koltségen kell a leltarba felvenni.

A tényleges allomanyt évenként, sziikség esetén a szallité (kivitelezd) bevondsaval
egyeztetéssel kell leltarozni.

4.3. Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltdrfelvétele

A Dbefektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgoeszkozok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzOdések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve f6konyvi konyvelés adataival.

Az adott kolesonoknél meg kell gy6z6dni a kolcsdnszerzédés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a koélcsont igénybe vevok adataiban, kortilményeiben nem tortént-e
valtozas (pld. megsziint, meghalt).

4.4. A keészletek leltirfelvétele
A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen, ellendrizhetd
moédon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket

készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg forduldnapjan meglévo
készleteket kell szerepeltetni.
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4.5. Kdivetelések, kitelezettségek, egyéb aktiv pénziigyi elszémoldsok

A koveteléseket, kotelezettségeket és az egyéb aktiv pénziigyi elszamoléasokat altaldnosan
az analitikus nyilvéntartasban szereplé értékadatok alapjan kell felvenni tigy, hogy a leltéari
nyilvéntartasba felvett adatok valodisdgat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek
modszere az egyeztetd levél.

4.6. A pénzestkozok leltarfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzallominyt minden estben mennyiségi felvétellel,
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A bankszamlik leltdrozdsa egyeztetéssel t6rténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
ertekét a merleg forduldnapjan a hitelintézetné] elhelyezett betétek bankkivonattal egyezé
értéken kell a leltarba felvenni.

4.7. A sajdt téke, a kitelezettségek, az egyéb passziv pénziigyi elszdmoldsok
leltarfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar dsszeallitisa elétt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

S. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

A leltér tételeinek értékelése a szamviteli térvény, valamint az Ahsz - eszkdzok és forrasok
értékelésére vonatkozé - elbirdsainak, tovabbd az eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet,

A leltar adatainak feldolgozdsi médszere attél fiigg, hogy a fent felsorolt szervek a
leltarozott eszkoz6krdl vezetnek vagy nem vezetnek folyamatosan, minden valtozast
tartalmazé analitikus (mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Mivel a szamviteli térvényben foglalt eléirasoknak megfeleléen nyilvantartst vezetiink a
leltarozott eszk6zokrol, a feldolgozés sordn a tényleges eszkozalloményt kell Ssszevezetni
a nyilvantartés adataival, és eltérés esetén a nyilvantartést a tényadatokra kell helyesbiteni.

A leltar feldolgozésa (értékelése) sordn, amennyiben tételesen megallapithaté, hogy az
eltérés az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kdvetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
Kompenzdlni csak olyan eszkdzok esetében lehet, amelyek megkozelitben hasonld
minGségliek, értékiiek, rendeltetésiiek és Osszecserélhetéségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzélsnak, hogy csak ugyanazon raktirban felvett leltarakban,
azonos felelds ala tartozé eszk6zokben mutatkozhat a hiany és a tobblet.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhianyok és a tobbletek
kompenzalaséardl jegyzOkonyvet kell felvenni.
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6. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamoldsa

Ha a leltarozott eszkozok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektél (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illet6leg leltarhiany keletkezik.

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

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel iddpontjaban meglévé piaci értéken
kell kimutatni az eszk6zok k6zott, illetoleg felvenni a mérlegbe.

7. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasinak és a leltar feldolgozasanak az
ellendrzése

A leltarfelvétel elokészitésének €és végrehajtisanak ellendrzése helyszini ellendrzést
igénylo6 feladat.

Ennek soran ellendrizni kell:

— aleltarozasi litemterv/utasitas betartasat,

~ azt, hogy a leltirozasra varé készletek megmérhet6, megszamlalhaté allapotban
vannak-e,

— szaréprébaszeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszeriisége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hidnytalansiga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jeldlése),

— a leltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését €s kiallitasat.

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

A leltarfeldolgozas ellendrzése sordn vizsgélni kell kiilondsen:
— aleltarbizonylatok szabélyszeriiségét és teljes korliségét,
— a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzaldsok

szabalyszerliségét,

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

— a végleges hianyok, tdbbletek konyvviteli elszdmolédsianak megtorténtét és
helyességét,

— a felelosokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatarozdsanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) €s
térvényességét.
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8. Forgalmazisi veszteség és mértékének meghatirozasa

Forgalmazisi veszteségnek tekintjilk az adott eszkdz tomegében annak tulajdonsagaibél,
jellemz6ibdl eredden bekdvetkezd csokkenést, amely szakszert kezelés, tarolds mellett is
bekdvetkezik (pld. apadas, beszéradss, stb.).

A fent felsorolt szerveknél a leltarhidny megallapitisa soran forgalmazasi veszteség
elszamolasara nem Keriilhet sor.

9. A Kkartéritési felelésséggel jar6é leltirhidny, valamint a leltartobblet
meghatarozasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien 4tadott &s
atvett anyagban, aruban (leltiri készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes
mennyisegi csdkkenés és a kezeléssel jaré veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazési veszteség) meghaladé hiany.

A kartéritési feleldsséggel jaré leltarhidny megallapitasa soran a jelen szabédlyzat 5., 8. 9.
pontjdban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany 6sszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilon jegyz6ksnyvben kell rogziteni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— ajegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltirozasi bizottsdg vezetdje, leltarozok, leltarozas

vezetdje) nevét,

— a leltarfelelds (felelés elszdmold) terhére - eszkdzonként - megallapitott
leltarhiany Gsszegét,

— a leltarhiannyal érintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységet, mennyiségét, egységarat, értékét,

— a forgalmazisi veszteség mértékét,

— a hianyért felel6s személyek megnevezését,

— a leltarfelelés (felelds elszamold) nyilatkozatat a felelésség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozo magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

A jegyzOkényvet a leltarozas vezet6jének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzdkdnyvben foglaltak alapjan — a Munka Térvénykonyvérdl szélé 2012. évi L
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozas vezetdje
kezdeményezi a felelGsségre vonast, a kartérités megallapitasat a munkditatoi jogkort
gyakorlonal.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és
atvett anyagban, 4ruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghalad6 tobblet.

A leltartobblet megallapitisardl jegyzokényvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:
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— ajegyz6konyv készitésének helye és idépontja,

— a jelenlévik (leltarfelel6s, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

- a leltarfelelésnél, felelds elszamolonal - eszkozonként - megallapitott leltartobblet
Osszegét,

— az érintett eszkOzOk tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értéket,

— aleltartobblet elérd személyek megnevezesét,

— a leltarfelelés (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tébblet okara vonatkozé magyarazatot,

— ajelenlévdk alairasat.

10. A leltirozasi bizonylatok megérzése

A szamviteli torvény 169. § (1) bekezdésének elbirasa alapjan az tizleti évrdl készitett
beszamolot alatamaszté leltart legalabb 8 évig meg kell Grizni.

11. Zaro6 rendelkezés

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2020. november 1-t61 1ép hatalyba, ettdl az
idéponttdl a korabbi leltarozasi szabalyzat hatalyat veszti.

Iszkaszentgyorgy, 2020. oktdber 30.

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

Koviacs Edit
jegyzo

A leltarozasi szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, jovahagyom:

|' Marics Jozsef
polgarmester Iszkaszentgyorgy ﬁ\elniik Tarsulas =) polgarmester Bakonykuti

Polyak-Ruff Mbénika Budai Kamilla
intézményvezetd intézményvezeto
Iszkaszentgyorgyi Vackor Ovoda — Mini 4w, w94szkaszentgydrgyi Szocidlis
Bolcsode és Konyha Alapszolgaltatasi Intézmény
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1. szamn melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomény leltarozisa

Késziilt: 202... ....coveennee. =) 1 UOORO (Onkormdnyzat, kbltségvetési szerv)
hazipénztaraban.
Jelen vannak: ..o pénztaros
............................ pénztarellen6r
............................ leltarozo
............................ leltérozé

Jelen lévék megallapitjak, hogy a pénztir szabélyos lezdrasat kévetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és dsszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ..........oocvvveeeennnn... Ft
Leltarozott készpénzkészlet: ..o, Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hidny, tobblet) Ft

A leltarozas soran tett egyéb megéllapitasok:

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

leltarozé leltarozo
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...................................

onkormadnyzat
koltségvetési szerv

2. szamu melléklet

LELTAROZASI UTASITAS
a202.... coerrereennens -i fordulénapi

leltarozashoz

1.) A leltarozési szabdlyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltdrozast a megjeldlt médon
(nyilvéantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fliggetleniil) kell végrehajtani.

Eszk6z6k megnevezése Nyilvéntartas Nyilvantartastol
alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott médjat értelemszerdien, pld. x jellel meg kell jelolni a

tablazatban)

4.) A leltarozas vezetbje: .............

5.) A leltarozés ellendre: .............

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

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

6.) A leltarozast a kovetkezd leltdrozasi korzetekben és idGpontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelosok (felelds elszamoldk), valamint a leltdrozok kdzremiikodésével:

Leltarozasi egység | Leltarfelelos (felelos | Leltarozast végzdk
(korzet) elszamol6) neve neve
megnevezeése

7.) A leltarozok felkészitését 202....  ....ooviennnne. -ig el kell elvégezni.

8.) A leltarak kiértékelésének hatarideje: 202......................

9. A kiértékelés atadasanak iddpontja a leltarozas vezetdje részére:202.........oeevvveennnn.e.

10 Zar6 jegyzOkonyv elkészitésének hatarideje: 202

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

11. Eltérések rendezése a konyvviteli nyilvantartdsokban: 202.......................

12. Eltérések miatti felelésségre vonas hatarideje: 202

20
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3. szama melléklet

intézmény
onkormanyzati hivatal

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (NEV) ..uouuvinnenvcnencnnnnn... (beosztds)

részére
Megbizom, hogy a 202... ...................... -i fordulénappal lebonyolitandé leltirozasban a
.......................... leltirozsi korzetben mint leltirozé vegyen részt é&s a leltdrozassal

kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat el8irasai alapjan, valamint a
leltirozasi utasitdsban foglaltak szerint végezze el.

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

leltarozas vezetbje
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Szerv vezetdje
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4. szami melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 202... ........... 1S, | R leltarozasi egység
(korzet) - 202... ... -1 forduldnapi - leltarozasanak megkezdése elétt.
Jelen vannak:
.......................................... (név) ..................... (beosztds)
a leltdrozasi korzet leltarfelelgse
.......................................... (név) ..................... (beosztds) leltérozo
.......................................... (név) ..................... (beosztds) leltarozod
A leltarozas kezd6 id6pontja a leltarutasitas szerint: 202.. o..oooererono .
A leltdrozas tényleges kezd6 idépontja: 202...... .oveeeeveeeernn
A leltarfelvétel modja:
Eszkdz6k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott médjadt értelemszerdien, pld. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)
A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltirozas megkezdése elbtt a leltarértckezlet
(felkészités) megtartdsa megtdrtént, a leltirozassal kapcsolatos szabéalyokat megismerték.
A leltérozashoz sziikséges technikai eszk&zok, bizonylatok rendelkezésre 4llnak.

Egyéb megéllapitasok:

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

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

leltarozo leltarfelelds leltarozé
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5. szamu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............. (beosztds) fegyelmi felelésségem tudataban
kijelentem, hogy a .....cecceveervervrncecnnee leltarkorzetben a 202....... ccoveceriecccinnenes napjan

megtartott leltdrozas sordn valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelelds
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 202... ........... =/ | WO leltarozasi egységben
(korzetben) a 202... .............. -i fordul6napi leltarozas befejezése alakalmabol.
Jelen vannak:
.......................................... (név) ..................... (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (név) ..................... (beosztds) leltarozo
.......................................... (V) ........ccocuun.... (beosztds) leltarozo
A leltérozasi korzetben a leltarozas 202.... .oeeoeoooovoooinn, -an kezdédott és 202..

....................... fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfelelden - a
kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfelelden - tortént, a
leltarozasi korzetben a leltér befejezodott.

A leltarozési korzet leltarfeleldse (elszamolds felelése) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(egyen) szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi Orzésre, kezelésre
atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koziil

e, (bizonylat), melynek sorszdmas .............. rontott, mig
— e eree———— (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem kertiilt felhasznalasra.

A leltérozassal kapcsolatban tett egyéb megéallapitésok:

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

leltarozéo leltarfelelds leltarozo
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Megismerési nyilatkozat

A 2020. november 1-t6]1 hatalyos leltdrozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sordn koételes vagyok betartani /

betartatni.
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1. sz. figgelék a leltdrozasi szabalyzathoz
(2020. november 1.)

Leltarozasi korzetek:

1) Iszkaszentgyorgyi K6zos Onkormanyzatl Hivatal (8043 Iszkaszentgyorgy, Kossuth tér 1.)

2) Iszkaszentgyorgy Kozség Onkorményzata (8043 Iszkaszentgyorgy, Kossuth tér 1.)

3) Egeszséghaz (8043 Iszkaszentgydrgy, Kossuth tér 1.)

4) Bakonykuti Kézség Onkormanyzata (8046 Bakonykuti, Szabadsag u. 41.)

5) Bakonykuti Tébbfunkcios Kozdsségi tér (8046 Bakonykti, Jokai u. 1.)

6) Iszkaszentgyorgyi K6z0sségi Szintér (8043 Iszkaszentgyorgy, Rakoczi u. 2.)

7) Konyvtar (8043 Iszkaszentgyorgy, Mandi Marton Istvan tér 4.)

8) Iszkaszentgydrgyi Vackor Ovoda — Mini Boleséde és Konyha (8043 Iszkaszentgyorgy,
Mandi Marton Istvan tér 2.)

9) Iszkaszentgyorgyi Altaldnos Iskola (8043 Iszkaszentgyo6rgy, Kastély u. 8.)

10) Iszkaszentgy6rgyi Szocidlis Alapszolgéltatasi Intézmény (8043 Iszkaszentgyorgy,
Rékdczi u. 48.)

11) Sportolt6z6 (8043 Iszkaszentgydrgy, hrsz 354.)

12) Ravatalozo6 (8043 Iszkaszentgyorgy, hrsz. 58.)






