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I. SZABALYAZAT HATALYA

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (fovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjén a
pazdasagi szervezet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait

— Ujkenéz Kozség Onkonnanyzata Hivatal, Ujkenez Kozség Onk01manyzata Ujkenéz
Ko6zség Roma Nemzetlseg1 Onkormanyzata és az Ujkenézi Mesevar Ovoda és Konyha
vonatkozasaban Ujkenéz K6zség Onkormanyzata Hivatal latja el.

Ezen leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat hatalya Ujkenéz Kozség Onkorményzata
Hivatalra, Ujkenéz Kozség Onkmmanyzatara Ujkenéz Kozség Roma Nemzetiségi
Onkorméanyzatara és az Ujkenézi Mesevar Ovoda és Konyhara terjed ki.

II. LELTAROZASSAL, LELTARKESZITESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabéalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse a
beszamolo részét képezé mérleg tételeit alatdmasztod leltarak készitésére ¢és a leltarban
szereplé eszkozok, forrasok leltdrozdsara, valamint értékelésére vonatkozé szabalyokat.
Elésegitve ezzel, hogy az éves koltségvetési beszamolo a szabalyzat hatalya ala tartozo
Ujkenéz Kozség Onkorményzata Hivatal (tovabbiakban Hivatal), Ujkenéz Kozség
Onkormanyzatara (tovabbiakban: Onkorményzat), Ujkenez Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatéra (tovabbiakban: Onkormanyzat) Ujkenézi Mesevar Ovoda és Konyha
(tovabbiakban 6voda) vagyoni, pénziigyi ¢és jovedelmi helyzetérdl a tényleges
koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozo6 szabalyok
II.1. Leltarkészitési kitelezettség

Az Szt. 69. §-4nak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zarashoz, a
beszamolé elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell
osszeallitani és az Szt. elbirdsai szerint meg6rizni, amely tételesen, ellendrizhetd modon
tartalmazza a szabdlyzat hatalya ala tartozé Onkormanyzat mérleg fordulonapjan meglévd
eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartisok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg fordulonapjira
vonatkozoéan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek aldtdmasztisahoz olyan leltart kell dsszedllitani és megérizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szereplé eszkozoket és forrasokat.

A mérleget alatamaszté részletezd leltar elkészitése minden évben kitelezo.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eldirds alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt. 69. §
(1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy a) a koncesszidba,
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vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a mitkodtetd, vagyonkezeld altal elkészitett €s hitelesitett
leltarral kell alatamasztani, és a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis
javakat, targyi eszkozoket, készleteket a leltirozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatdrozott modon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeldi, koncesszios szerzodés
eltéré rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltdrozast a mikodtetd,
vagyonkezel6 kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

Az Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt el6irds alapjan az Onkormanyzat - eszkdzeir6l
a szamviteli alapelveknek megfelel$ folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba
bekeriils adatok valodisagardl - a leltar Gsszeallitasat megelozben - leltdrozassal koteles
meggy6zidni, és azt 3 évente, mennyiségi felvétellel végzi el, - illetve minden iizleti év
mérleg fordulénapjira vonatkozéan a csak értékben kimutatott eszkozéknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben,
vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzOk kozé nem tartozo -
eszkozoknél, tovabba a dematerializalt értékpapirokndl a leltarba bekeriilé adatok valédisagat
egyeztetéssel ellendrzi.

11.2. A leltir fogalma

A leltéar olyan részletes kimutatds, amely a szabalyzat hatalya ala tartozo Onkormanyzat
eszkozeit mennyiségben és értékben, forrdsait pedig értékben, egy adott idépontra
vonatkozoan - ellendrizhetéen - (tételesen) tartalmazza.

A leltér a kényvviteli mérlegben kimutatott eszkozok és forrasok valodisagat tamasztja ala.
A leltar a kinyvviteli mérleg alapdokumentuma.

I1.3. A leltdrfelvétel targya

A leltarfelvétel targya az Onkormanyzat kezelésében 1évé valamennyi vagyonelem.

A leltarozasi kitelezettség kiterjed:

- befektetett eszkozokre (immateridlis javakra, - tirgyi eszkoziokre, befejezetlen
beruhdzasokra és feliijitasokra, befektetett pénziigyi eszkozikre)

- készletekre (vasarolt készletekre, és drukra, sajat elodllitisi készletekre),

- kivetelésekre, (vevikre, munkavillalokkal szembeni kovetelésekre, egyéb
kivetelésekre)

- pénzeszkizikre,

- aktiv pénziigyi elszimolisokra,

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

11.4. A leltdrral szembeni kovetelmények

11.4.1. A leltir tartalmi kévetelményei

- A teljesség kovetelményének értelmében a leltirnak az Onkormdnyzat valamennyi
eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, fiiggetleniil attél, hogy azokat a leltarozas
idépontjaban idegen helyen (szervnél, személynél) taroljak.

- A valédisag elve alapjan a leltar az eszkozoknek a leltirozaskor ténylegesen, a
konyvekben rigzitett, valésaghan meglévé mennyiségét és helyes értékét tartalmazza,
azok kiviilallok altal is megallapithaték legyenek.

A valodisag elvének érvényesiiléséhez alapveto feltételek, hogy
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— A szamviteli tv eléirasai szerint késziiljon a koltségvetési beszamol6t alitdmaszté
leltar.

— A leltarban az eszkozoket és a kotelezettségeket a szamviteli tv-ben és az Ahsz-ben irt
értékelési elvek, médszerek alapjan értékeljék.

— A fokényvi kinyvelés és a részletezdé nyilvantartisok a leltarral egyezé dsszevont
adatokat kell, hogy tartalmazzon.

— Az #ttekinthetdség kivetelményének értelmében a munkahelyeken tarolt eszkozoknek
lathatonak, fellelhetonek kell lenniiik, azokat ugy kell elhelyezni, tarolni, hogy
megszamolhaté legyen.

— A vilagossag elve értelmében a leltarnak formdjiban attekinthetonek és tartalmaban
“érthetonek kell lennie.

— Az egyedi értékelés elve értelmében a leltirnak az eszkozok és forrasok mennyiségét,
egységarat és értékét egyedileg kell tartalmaznia. Az egyedi értékelések Osszessége
tamasztja ald a konyvviteli mérlegben kimutatott vagyon és forrasok értéket.

11.4.2. A leltdr alaki kivetelményei

A leltar alaki kivetelményei:

— a bizonylatok és dokumentaciék eléirds szerinti, megléte,
— a leltarozasi okmanyok aldirasa.

IL.35. A leltirkészités modja

A leltarozais elofeltétele a naprakész, egyeztetett konyvviteli nyilvantartas.

A leltar készitheto:

A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),

B.) nyilvantartisok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltArozas) alapjan torténd leltarkészités

A fizikai leltarozés olyan tevékenység, amelynek sordn a szabélyzat hatalya ala tartozo
allamhéaztartasi szervezet a tulajdondban, kezelésében vagy hasznélatdban I1évo eszkdzok
valésagban meglévd allomanya a leltar fordulénapjara vonatkozoan mennyiségi felvétellel
megallapitasra keriil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartisokkal torténé egyeztetés melleit a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat ,,leltarozast”
jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi (december 31-én meglévd) zard
készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétel, megszamlélas alapjan kell a leltarba
felvenni.

A készpénzalloméany mennyiségi felvételérdl (leltarozasarol) az 1. szami melleklet

szerinti jegyzokonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan tortén6 leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fokonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazolo okmanyok (egyezteto levelek,
egyeztetés jegyzokonyvei, emlékeztetdi, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb elszamoléasok)
alapjan allapitjuk meg az eszkdzok és forrasok valésdgban meglévo allomanyat.

A leltarba valé beallitas elott meg kell gyézadni az adatok valodisagarol.
Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatimasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszeriien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges, hogy a

mérleg készitését megel6zoen a leltér alapjat képezo analitikus nyilvantartasok, valamint a
mérleg alapjat képezd fokonyvi szamlak adatainak egyezosége biztositott legyen.
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Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutaté fokonyvi
szamlakhoz tartozd eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartds szerint
tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott
értékosszeget kell dsszevetni a fokonyvi szamla szerinti zar6 értékkel.

IL6. A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javak, tdargyi eszkdzok,
készletek leltarozdasdnak modja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakrol, targyi eszkozokrol,
készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni. Az ilyen immaterialis javak, targyi
eszkdzok és készletek mennyiségi leltarozasat, tényleges szdmbavételét évenként a
mennyiségi nyilvantartas alapjan, vagy a mennyiségi nyilvantartastol fliggetlentl kell
elvégezni.

I1.7. A leltar forduldnapja
A mérleget alatdmaszté leltar fordulonapja — a leltarkészités modjatol fiiggetlentl — a targy év
december 31-e.

IL.8. Leltirkészitok

a) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltdrozds) elvégzése az
évenként elkészitendd leltarozasi utasitdasban megjeldlt személyek feladata.

b) A folyamatosan vezetett mennyiségi ¢s értékbeni nyilvantartds alapjan tortén6
leltarkészités

— az egyes analitikus nyilvantartdst vezetok,

— a fékonyvi konyvelést végzo(k), valamint

— a leltarozok

feladata.

¢) A készpénzallomany leltdrozésa

— a pénztaros,

— a pénztarellendr, valamint

— a leltarozok feladata.

A pénztaros a pénztar kezeldjeként van jelen a leltdrozds soran. Feladata a készpénz
lemezszekrénybdl torténd kivétele, és a leltarozok altali megszamlalas utan annak biztonsagos
elzéarasa.

IL1.9. A leltdr értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkozoknek

~ tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvéantartasok alapjan
megallapitott mennyiségi adatai, illetve

— a csak értékben nyilvantartott eszkdzoknek és forrasoknak a mérleg fordulénapjan meglévo
allomanya értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozo szabédlyokat az Szt, az
Ahsz., valamint az Onkormanyzat Eszkozok €s forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozé szabalyok
3.1.Leltdrozdsi utasitds

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozds megkezdése el6tt 30 nappal a
Jegyz6 elkésziti a ,,Leltdrozasi utasitis”-t, amit Polgarmester hagy jova.
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A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:

— a leltarozasi egységek (korzetek) felsorolasat,

— a leltar vezetojének személyét,

— a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

— A leltarellenér személyét,

— a leltirozott eszkozok és forrdsok vagy azok csoportjainak pontos meghatarozasat,

— az egyes munkafolyamatok elvégzéséért és ellenérzéséért felelds személyek megnevezéset,
— a leltar kiértékelésének hataridejét,

— a kiértékelés atadasanak idépontjat,

— az eltérések miatt esetleg szitkségessé valo feleldsségre vonas hataridejét,

— az eltérések konyvviteli nyilvéntartasokban torténd rendezésének hatéridejét,

— a leltarozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a kezdés €s
befejezés iddpontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,

— a kiilonboz6 eszkozok leltadrozasi modjat,

A leltérozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell elkésziteni.

3.2.A leltdarozds végrehajtisa

A leltarozashoz Leltarozasi Bizottsagokat kell kialakitani. A leltarozasi munkélatok gyakorlati
lebonyolitdsara és a leltarellenérzés végrehajtasara olyan személyeket kell kijeldlni, akik
szakismerettel rendelkeznek a leltarozasra keriilé anyagok-eszkozok és egyéb vagyontargyak
felismerése, beazonositisa, szdmbavételének maddja, a készletezés és nyilvantartas rendje,
értékelése tekintetében.

A leltarozasi bizottsag tagjai a leltarellendr ¢s a leltarozo (k).

Amennyiben a leltarozas egyidejiileg tobb helyen folyik, akkor leltdrozasi csoportokat kell
létrehozni.

3.3.A leltdrozdshoz kapcsolodo személyi feladatok és feltételek

3.3.1. A Polgarmester feladata a leltarozassal osszefiiggoen:

— leltarutasitds kiadasa,

— kompenzalas engedélyezése,

— leltarhiany esetén a leltarfeleldsség, és kartérités érvényesittetése,

— a leltareltérések miatti feleldsségre vonas (karmegtérittetés) elrendelése, a jovObeli
hianyossagok megsziintetése érdekében utasitas kiadésa.

3.3.2. A leltarozas vezetdje felel a leltarozassal kapesolatos el6készitd és
lebonyolité tevékenységek megszervezéséért.

Ennek keretében feladata:

- a leltarozés lebonyolitaséhoz sziikséges human és miiszaki feltételek biztositasa,
- leltarfelvétel megismétlésének engedélyezése,

- a szabalyzatban, a leltarozasi utasitasban foglaltak betartdsanak ellen6rzése.
3.3.3. Leltarfelelosok feladatai:

- a leltari korzetenként kijelslt személyek felelnek a szervezeti egységben levé vagyontargyak
megorzeéseeért,

- az eszkdzmozgasok bizonylatainak kezeléséért,

- kozremtiikodnek a leltarozas elékészitésében,

- a felesleges eszkdzok feltaraséban,

- a hasznalatbol kivont eszkozok elkiilonitésében,

- kdzremitkddnek a leltarozésban.

3.3.4. A leltarellenor feladatai:

- a leltarozasi elofeltételek biztositasanak ellenorzeése,

- leltéarozas ellendrzése, szamitasok, értékelések helyességének vizsgélata,
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- az ellenérzés sordn tapasztalt rendellenesség jelentése a leltérfelelésnek,

- az ellen6rzés tényét alairasaval igazolja.

3.3.5. A leltarozok feladatai:

- végzik az leltarozandd eszkozok azonositasat,

- ellenérzik a leltarozandé eszkozok teljes koriiségét,

_ a leltarozas soran és végeztével végzik a leltarozassal dsszefiiggd adminisztracios munkat.
3.4.A leltarozisi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (kirzeteket) a leltarozasi utasitds tartalmazza.

3.5.4 leltdrozandd tirgyi eszkizik és készletek leltdrfelvételhez torténd eldkészitése

A leltarozas megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy

- a leltarozasbol eszkoz ne maradjon ki,

- minden eszk6z csak egyszer keriiljon felvételre,

- a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes legyen.
A leltarfelvétel megbizhato, zokkendémentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozoket a kdvetkezo szempontok szerint kell leltarozasra elokésziteni:

a) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a csékkent értékiivé
és a feleslegessé valt eszkozoket.

b) A készletek és a targyi eszkozok kozott el kell kiildniteni a szabalyzat hatalya ala tartozo
allamhaztartasi szervezetnél tarolt, de nem a tulajdonat képezd, a bérmunkdra, javitasra, a
tarolasra atvett eszkozoket.

¢) A szabalyzat hatdlya alé tartozd éallamhaztartasi szervezet altal bérmunkara, javitasra,
tarolasra, bérbe, bizoméanyba, atadott eszkdzoket a leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadés, a
javitasra tortént 4tadds, stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d) Biztositani kell, az eszk6zok fajta, mindseg, méret szerinti tarolasat. A bontatlan ladakban,
zsakokban, hordékban, iivegekben trolt és a tarolon feltiintetett mennyiség alapjan
leltarozhato készletek esetében az elékészités sordn olyan elrendezést kell biztositani, hogy a
leltarozok a csomagolas sértetlenségérdl konnyen meggydzddhessenek, tovabba, hogy a
készletféleség azonositisdra ¢és mennyiségére vonatkozo, a csomagolason feltiintetett
informaciok jol olvashatok legyenek.

e) A leltarfelvétel elékészitése sordn a fellelhetd anyagokat, kész és félkész termékeket a
leltarozast végz6 részére el kell kiiloniteni és hozzaférhetdvé kell tenni.

3.6.A leltdrozok, leltirellendrik kijelilése, felkészitése

A leltarozas vezet6jét a leltarozas megkezdése elott elkészitendd leltarozasi utasitasban a
Polgarmester jeldli ki.

A leltdrozasi utasitisban meghatarozott, a leltdrozasban résztvevd személyeket
megbizélevéllel (3. melléklet) kell ellatni.

A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltirozas megkezdése eldtt a leltarozasban résztvevok részére a leltarozas vezetdjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltéarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kozvetve kézremikodik.

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért a leltarozas vezet6je felelds.

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

3.7.4 leltdrozdishoz sziikséges technikai eszkizok biztositisa

A leltarozas el6készitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idépontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendd ¢s megfeleld allapoti méréeszkdz (mérémiiszer) alljon a leltdrozok
rendelkezésére.
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A mérdeszkozokhoz hasonloan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkdzokrél is
(stlytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltdrozas soran azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas
céljabol meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld jelzbeszkozt (kiilonbdzo
szinii festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.8.Leltirbizonylatok meghatdrozdsa és biztositdsa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok — jellegiiket tekintve —

- nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok)

- és killonbdz6 sajat készitésti, elédllitasti bizonylatok dokumentumok (pld. nyilatkozatok,
jegyz6konyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrdl a leltirozas megkezdése el6tt a leltarozés vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnitik az Szt.166. €s
167. §-dban - a szamviteli bizonylatokra - el6irt kivetelményeknek.

3.8.1. Leltdrozdsi nyomtatvinyok (bizonylatok) nyilvantartdisa

A leltarozasban felhaszndlt bizonylat szigorti szdmaddsi kételezettség ala vont bizonylatnak
mindsil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok beszerzésekor a
sorszamozas folyamatossagat ellenérizni kell. Az esetleges hianyt vagy egycb eltérést
jegyz6konyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a Hivatal Pénztérosa koteles elzarva tartani és egyidejlileg
gondoskodni a szigora szdmadast nyilvantartds vezetésérol.

A leltarozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellen¢ben torténhet.

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

3.8.2. Leltirozisi nyomtatvinyok (bizonylatok), dokumentumok

A leltarozési bizonylatok lehetnek szamitéstechnikai uton, a fokonyvi nyilvantarto
programboél kinyomtatott, vagy kereskedelmi forgalomban kaphat6 szabvany nyomtatvanyok
is. :
A szabalyzat hatilya ald tartozé Onkorményzat leltarozasi bizonylatai, dokumentumai
kovetkezok:

- leltarozasi utasitas (1. sz. melléklet)

- készpénzallomany leltarozasa (2. sz. melléklet)

- megbizolevél (3. melléklet)

- leltarnyité jegyzokonyv (4. melléklet)

- leltarfelvételi jegyek

- leltarfelvételi fvek

- a felelds elszamold nyilatkozata (5. melléklet),

- leltéri ,,zar6” jegyzdkonyv (6. melléklet)

A leltarozés soran alkalmazhaté szabvany nyomtatvanyok :

Az ASP program KATI moduljabél kigeneralt nyomtatvanyok alkalmazasa.

3.8.3. A nyomtatvanyok kitoltési, aldirdsi kivetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvdnyokkal) szemben tamasztott formai kovetelmények:
- valamennyi rovat hianytalan kitoltése,

- a kitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisité vonallal at kell htzni,
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- olvashat6 szoveg és betliirds, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast végzo koteles
alairasaval igazolni,

- a bizonylat kitoltdjének, illetve az abban szerepl6 adatok felelosének ¢€s az ellendroknek az
alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket tigy kell kitolteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani.

A leltarfelvételi {vre, jegyre beirt adatokat kapardssal, radirozassal javitani nem szabad.

A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és f61€ a helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell télteni, azokon fel kell
jegyezni:

- a leltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik,

- a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint

- a leltar fordulénapjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felelés elszamolonak ala kell irni.

Az alairasoknak olvashatoknak kell lenniiik, szignét hasznalni nem szabad!

4. A leltarozas modja

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

A leltarozas soran az eszkdzok megszamlalasa, mérése két kiilonbézé modszerrel

torténhet:

- a nyilvantartasoktol fliggetleniil,

- a nyilvantartdsok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért

adatok kdzvetlen dsszehasonlitasdval.

4.1.A nyilvantartisoktol fiiggetlen leltdrozdas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok a
leltarozasi korzetben talalt minden leltarozandd készlet-, illetve eszkozféleséget
megszémolnak, megmérnek és a megszdmolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositdshoz szikséges adataival
egyiitt (cikkszam, leltari szdm, méret, minGség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben a
szabalyzat hatélya al4 tartoz6 allamhaztartasi szervezet megfelelé mennyiségi nyilvantartdssal
rendelkezik - a leltarozott és a nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a leltareltérések
megéllapitasa utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetoen torténik.

4.2.A nyilvdntartis alapjdn végzett leltarozds

A nyilvantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartas szerinti eszkéz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkézokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapesolatos f6bb tennivalok
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5.1.Immateridlis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrol — miutan nem anyagi eszkdzok — csak értékbeni nyilvantartast kell
vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg forduldnapi értéken.

Az immaterialis javak leltdrozasa az analitikus nyilvantartasokban 1év6 adatok azonositasat €s
egyeztetését, a dokumentéciokkal valé alatdmasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevének meg kell gyb6zédnie arrdl, hogy a
szoftverhordozo (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentécio is,
tovabbé jelezni szitkséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2.Tdrgyi eszkozik leltarfelvétele

A targyi eszkozok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasandl az aktualis tulajdoni lapok adatait célszeri attekinteni,
helyességiikrl meggy6dzodni, és azokat egyeztetni kell a f6konyvi konyvelés ¢s az analitikus
nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek nagyon sokfélek, esetenként nagyon nagy
értékiiek lehetnek, leltarozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilonosen figyelemmel kell
lenni arra, hogy ne csak az eszkéz, hanem az eszkézokhoz kapesolddoan a tartozékok is
leltéarozasra keriiljenek: szamitogép monitorok, klaviatirak, egerek.

Ugyelni kell arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az eszkoz gyartasi szamanak,
leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.

Beruhazasok, feldjitasok leltarozdsa soran azokat beszerzési, és/vagy eldallitdsi koltségen kell
a leltarba felvenni.

A tényleges allomanyt évenként, szitkség esetén a szallito (kivitelez) bevonasaval
egyeztetéssel kell leltarozni.

5.3.Befektetett pénziigyi eszkizok, illetve értékpapirok leltdirfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgoeszkozok kozott kimutatott értekpapirokat a
nyilvantartdssal valo egyeztetéssel kell a leltdrba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasdgi szerzGdésck adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve fokonyvi konyvelés adataival.

Az adott kolesonsknél meg kell gyézddni a kolesdnszerzodés meglétérdl, tovabbé ellendrizni
kell, hogy a kélcsont igénybe vevok adataiban, koériilményeiben nem tortente valtozas (pld.
megszlint, meghalt).

5.4.A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozdan olyan leltart kell dsszedllitani, amely tételesen, ellenbrizhetd
mébdon tartalmazza a készleteket mennyiségben €s értékben.

A leltarban a készleteket készletféleségenként kell csoportositani, a leltairban a mérleg
fordulénapjan meglévo készleteket kell szerepeltetni.

5.5.Kovetelések és kitelezetiségek, egyéb aktiv pénziigyi elszamolisok

A koveteléseket és kitelezettségeket és az egyéb aktiv pénziigyi elszamolasokat dltalanosan
az analitikus nyilvantartasban szerepld értékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari
nyilvantartasba felvett adatok valodisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek
modszere az egyeztetod levél.

A devizdra sz616 kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni.
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5.6.A pénzeszkizok leltarfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A valutapénztérban 1év6 kiilfoldi fizetési eszkozoket valutanemenként kiilon-kiilon kell a
leltarban kimutatni.

A bankszamlék leltarozasa egyeztetéssel torténik. A forintban elhelyezett bankbetétek értékeét
a mérleg fordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd értéken
kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét az Szt., valamint az Ahsz. szerint
meghatérozott, ellenérzott kényv szerinti értéken kell a leltdrba beallitani.

5.7.A sajit téke, a kitelezetiségek, az egyéb passziv pénziigyi elszimolisok

leltarfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvéntartasok adatai alapjén kertilnek be a leltarba.

A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Osszedllitdsa eldtt felil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzilas

A szamviteli torvényben foglalt eléirasoknak megfelel6en nyilvantartast vezetiink a leltarozott
eszkozokedl, ezért a feldolgozas sordn a tényleges eszkozéllomanyt kell Gsszevezetni a
nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

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

Ezt kovetden rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkézok esetében lehet, amelyek megkozelitéen hasonld
mindségiiek, értékiiek, rendeltetésiek ¢és  Gsszecserélhet6ségik miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovébbi feltétele a kompenzaldsnak, hogy csak ugyanazon telephelyen, belsé szervezeti
egységnél felvett leltarakban, azonos felelds ald tartozo eszkozokben mutatkozhat a hiany és a
tobblet.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltdrhianyok és a tobbletek
kompenzalasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet — eszkozok és
forrasok értékelésére vonatkozd - eldirasainak, valamint a szabalyzat hatdlya ald tartozo
4llamhaztartasi szervezet eszkozok és forrasok  értékelési szabalyzatdban leirtak
figyelembevételével torténhet.

A leltarozasrol dsszesitd kimutatast kell késziteni.

Az Bsszesité kimutatas fokonyvi szamlaszdmonként tartalmazza a leltirozott eszkoz:
- nyilvantartasi szamat,

- megnevezeset,

- mennyiségi egységét,

- nyilvantartasban szerepld mennyiséget,

- egységarat, (csak akkor, ha az eszkoz a nyilvantartasban ériékkel szerepel)

- nyilvantartasi értékél ésszesen, (csak akkor, ha az eszkiz a nyilvdantartasban értékkel
szerepel)

- a leltarozas soran kimutatott mennyiséget dsszesen,

- a leltirozas soran megallapitott hidny vagy tobblet mennyiségét.
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7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolisa

Ha a leltarozott eszkézok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (¢s
értékbeni) nyilvantartisban szerepld mennyiségekt6l (magasabb vagy alacsonyabb), leltari
tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

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

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

8. A leltarfelvétel el6készitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak az
ellendrzése

A leltarfelvétel eldkészitésének és végrehajtasanak ellenérzése helyszini ellenérzést igénylo
feladat.

Ennek soran ellenérizni kell:

- a leltarozasi utasitasban szerepld titemterv betartasat,

- azt, hogy a leltarozasra varé készletek megmérheto, megszamlalhato allapotban vannak-e,

- sziréproba szertien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezés és azonosito adatok helyessége, hianytalansaga, a mennyiségi
adatok pontossaga, a leltdrozott készletek megfeleld jeldlése),

- a leltarbizonylatok szabalyszerii kezelését €s kidllitasat.

A leltarellenérnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltérbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell kiilondsen:

- a leltarbizonylatok szabalyszertiségét és teljes korliséget,

- a leltareltérések megallapitisanak  helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszerliségét,

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

- a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamolasinak megtdrténtét &s helyességét,

- a feleldsokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és torvényességeét.

9. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatirozasa

Forgalmazasi veszteségnek tekintjik az adott eszkdz tomegében annak tulajdonsagaibol,
jellemz8ibél eredéen bekdvetkezd csokkenést, amely szakszerll kezelés, tarolas mellett is
bekovetkezik (pld. apadas, beszaradas, stb.).

A szabalyzat hatalya ala tartoz6 Onkorményzatndl a leltdrhiany megallapitdsa sordn a
forgalmazasi veszteség elszamolésara nem keriilhet sor, mert nem tarol olyan anyagot, melyre
forgalmazasai, tarolasi veszteség elszamolhat6 lenne.

10. A kartéritési felelosséggel jaré leltarhidny, valamint a leltartdbblet
meghatarozasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabélyszertien atadott ¢s atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egydtt: forgalmazasi
veszteség) meghalado hidny.
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A Kartéritési felelosséggel jaro leltirhiany megallapitdsa sordn a jelen szabalyzat 5., 8., 9.
pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany 6sszegét leltérfeleldsonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- a jegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

- a jelenlévbk (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetéje, leltarozok, leltarozas vezetdje)
nevét,

- a leltarfelelds (felelés elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltarhiany Gsszeget,
- a leltarhiannyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

- a forgalmazasi veszteség mértékét,

- a hidnyért felelds személyek megnevezését,

- a leltarfelelés (felelds elszamold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el nem
ismerésével kapesolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkoz6 magyarazatot,

- a jelenlévok alairasat. -

A jegyzékonyvet a leltarozas vezet6jének 4 példanyban kell elkészitenie.

A jegyz6konyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény
182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozas vezetGje kezdeményezi a
felelésségre vonast, a kartérités megallapitasat a Polgarmesternél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien 4tadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas szerinti
mennyiséget meghaladé tobblet.

A leltartobblet megéllapitasérol jegyzdkonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- a jegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

- a jelenlévik (leltarfelelds, leltarozasi bizottsdg vezetdje, leltarozok, leltarozas vezetdje)
nevet,

- a leltarfelelésnél, felelds elszamolonal - eszkozonként - megéllapitott leltartobblet dsszeget,
- az érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét, mennyiséget,
egységarat, értékét,

- a leltartobblet elérd személyek megnevezését,

- a leltarfelelés (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltértobblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozé magyarazatot,

- a jelenlévok alairasat.

11. A leltarozasi bizonylatok megorzése
Az Szt.169. § (1) bekezdésének eléirasa alapjan a koltségvetési évrdl készitett éves
koltségvetési beszamolot alatdmaszto leltart legaldbb 8 évig meg kell Grizni.

12. Z:aro rendelkezés

A LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT 2020.09.01. napjan Iép
hatéalyba.

Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatdlyat veszti.

A szabélyzatot modositani kell

— olyan jogszabélyi el6iras véltozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat eloirasait,
valamint

— ha az Onkorményzat sajatossagai, mikédésének valtozasa alapjan indokolttd valt.

Ujkenéz Kozség Onkormdnyzata



A modositasokat az ok felmeriilésétél szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani
felelos.
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1. melléklet
JEGYZOKONYYV

Targy: Készpénzallomany leltirozasa

Késziilt: 20... ooeeiiiniiine “BEL o enasnsansenansnsssssseTETRIEY Onkormdnyzat hazipénztaraban.
Jelen vannak: .........ccoooviininiins pénztaros

............................ pénztarellenor

............................ leltarozo

............................ leltarozo

Jelen lévék megallapitjak, hogy a pénztar szabélyos lezarasdt kovet6en a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség (db) Erték (Ft)
(cimlet érték x db)
Osszesen
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: .......oviiiininnin. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénzkészlettol:
(ndeiry; TEBBIEE .cocniommmmminmamvensesnss Ft

A leltarozas sordn tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

pénztaros pénztar ellenor
leltarozo leltarozo

Ujkenéz Kézség Onkormdnyzata




) i 2. melléklet
Ujkenéz Kozség Onkormanyzata

LELTAROZASI UTASITAS
.. | Ry -i fordulonapi leltirozashoz
1.) A leltarozasi szabélyzatban foglaltak figyelembevételével, a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkezo eszkozokre terjed ki.

A leltarozast a megjelslt médon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol figgetlentil) kell
végrehajtani.

Eszkozok megnevezése™ Nyilvantartas* alapjan Nyilvéantartastol* figgetlenil

*(Az eszkozok megnevezése sorban az értékben szerepld, értékben nem szerepld, kisosszegii
eszkiziket, az anyagokat féleségenként (tisztitszerek, élelmiszerek, stb) kell jelolni. A
leltdrozds vdlasziott médjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)

4.) A leltarozas VezZethje: ....cvviisioneiursinssnssassnins

5,) A leltdrozas ellendre: ......ommsmesmiviis

6.) A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben €s idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfeleldsok (felel6s elszamolok), valamint a leltarozok kozremiikddésevel:

Leltarozasi egység (korzet) Leltarfelelos (felelds Leltarozast végzok
megnevezese elszamolo) neve neve

[ E—
7.) A leltarozok felkészitéset 20.......oonnnnnnns -ig el kell elvégezni.

8.) A leltarak kiértékelésének hatdrideje: 20 ...,

9. A kiértékelés atadasanak idépontja a leltarozas vezetdje részére:20.........ooooeviinnnnn.
10 Zaro6 jegyzokonyv elkészitésének hatdrideje: 20.....covvevviniin

11. Eltérések rendezése a konyvviteli nyilvantartasokban: 20.......................

12. Eltérések miatti feleldsségre vonas hatdrideje: 20.............ooiiins

Ujkenéz Kozség Onkormdnyzata
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’ B 3. melléklet
Ujkenéz Kozség Onkormanyzata

MEGBIZOLEVEL
........................................................ (FEV) o.voverirennsereeseinnnnnns (De0OSZIAS) TESZETE
Megbizom, hogy a 20... ..o -i fordulénappal lebonyolitandd leltarozasban a
.................................. leltarozasi kérzetben mint leltarozd vegyen részt és a leltirozassal

kapesolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltdrozdsi szabalyzat eldirdsai alapjan, valamint a
leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozés vezetoje

Ujkenéz K6zség Onkormdnyzata



4, melléklet

JEGYZOKONYYV
40 11| 6 C— hivatalos helyiségében 20... ........... BN e leltarozasi egység
(korzet) - 20... coverviriinennn. -1 forduldnapi - leltarozasanak megkezdése eldtt.
Jelen vannak:
...................................... (MEV) .....corvoo....... (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfeleldse
...................................... (MEV) ....c.covoeenn.n. (beoszids) leltarozo
...................................... (H€V) ......coceen.n... (beosztds) leltarozo

A leltarozas kezdd id6pontja a leltarutasitas szerint: 20.. ... ;
A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 20...... covceiiviiinnnnnn

A leltarfelvétel modja:

Eszk6zok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fuggetlentl

(a leltdrozds vdlasziott médjdr értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeloIni a tabldzatban)
*(Az eszkozok megnevezése sorban az értékben szerepld, értékben nem szerepld, kisosszegii
eszkozoket, az anyagokat féleségenként (tisztitoszerek, élelmiszerek, stb) kell jeldlni. A
leltdrozds vdlasztott modjdat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tdbldzatban)A
leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozds megkezdése elott a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtortént, a leltrozassal kapesolatos szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszkozok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelos leltarozé

Ujkenéz Kozség Onkormdnyzata



5. melléklet

NYILATKOZAT

........................................ (16V) ............. (beoszids) fegyelmi felelésségem tudatdban
kijelentenm:, hogy @ ....oceamsommmmons leltackrzathen @ 20uaas s napjan

megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari tirgyat bemutattam.

leltarfelelds

Ujkenéz Kozség Onkormdnyzata



6. melléklet

JEGYZOKONYV

BE8 oo nensiivuiins hivatalos helyiségében 20... ........... LS, | AT leltarozasi egységben
(korzetben) a 20... ....cceeeee. -i fordulénapi leltarozas befejezése alakalmabol.

Jelen vannak:

...................................... (MEV) ..................... (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfelelose
...................................... (M6V) ..o (beoszids) leltarozo

...................................... (NEV) .......coovoee.... (beosztds) leltarozo

A leltarozasi korzetben a leltarozas 20.... ....ccovveirinnennenn -an kezdddott és 20.. ..ooceeiiiiiiiininnn

fejezodott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltéri targyak leltdrozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen - a
kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozisnak megfeleléen - tortént, a
leltarozasi korzetben a leltar befejezodott.

A leltarozasi korzet leltarfelelése (elszamolas felelése) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen) szerepld leltéri targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre
atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koziil

S RN (bizonylat), melynek sorszama: .............. rontott, mig
5= ¢ emmsannnsas il (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem keriilt felhasznaldsra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelos leltarozo

Ujkenéz Kozség Onkormdnyzata



Megismerési nyilatkozat

Az Ujkenéz Kozség Onkormanyzata hatalyos Leltarozési és leltarkészitési szabalyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran

koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Algiras
Lakatos Zoltén Polgarmester 2020.09.01. o “9‘[";?
| 20(7‘3“9
dr Cselle Istvdn aljegyz8 2020.09.01. )Q‘d\ﬁ,?&
N ¥
Terdikné Pongracz Enikd Pénziigyi ligyintéz§ 2020.09.01. (—\
) Qf\«?
Kdsa Endre adolgyi tgyintézé 2020.09.01. : /
Ujkenéz Kbzség Roma
Nemzetiségi
Onkorményzata
Orgovan Tibor elnok 2020.09.01.
oy /
Ujkenézi Mesevar Ovoda és
Konyha
( \
o oy > Jckoe W
Jambrik Janosne vezetd ovond 2020.09.01. '
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1. szamu fiiggelék

A leltarozasi bizottsagok tagjai leltarozasi korzetenként

I Kozos Onkormdnyzati Hivatal Ujkenézi Székhelye, miihely, ravatalozd

A leltarozas vezetoje: dr. Cselle Istvan aljegyzo.

Leltarellendri feladatok ellatoja: Szoll6sy-Sinkovics Ildikéd pénziigyi feladatok ellataséval
megbizott..

A leltarozasi bizottsag tagjai:

1. Kosa Endre adotigyi tigyintézo

2. Terdikné Pongracz Enik6 pénziigyi ligyintézo

II. Ujkenézi Mesevir Ovoda és Konyha

A leltarozas vezetoje: Jambrik Janosné vezetd 6vonod

Leltarellendri feladatok ellatoja: Szollésy-Sinkovies Ildikéd pénziigyi feladatok ellatisaval
megbizott.

A leltarozasi bizottség tagjai:

1. Kdsa Endre adotigyi tigyintézo

2. Terdikné Pongracz Enikd pénziigyi ligyintézo

I . Anya — és gyermekvédelmi

A leltarozas vezetdje: dr. Cselle Istvan aljegyz0.

Leltarellendri feladatok ellatoja: Sz6116sy-Sinkovies Ildiké pénzigyi feladatok ellatasaval
megbizott.

A leltarozasi bizottsag tagjai:

1. Kosa Endre adéiigyi tigyintézo

2. Terdikné Pongracz Enikd pénziigyi ligyint€zo

3. Kosa Endréné védond.
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