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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A polgdrmesteri hivatal leltarozdsaval 6sszefiiggd feladatait a szamvitelrél sz0l6, modosi-
tott 2000. évi C. tv. és az dllamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotele-
zettségének sajatossagairol sz616, maodositott 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet alapjan a
kovetkezok szerint hatarozom meg,

ALTALANOS RESZ,

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a polgarmesteri hivatalnal a leltarozasi kotelezettség
egyseges elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése elétt az intézmény vezetdje (polgarmesteri hivatalnal a jegyzd)
hataskorébe tartozik a kvetkezdk meghatérozasa:

a leltdrozasi munkék eldkészitésének modja és ideje,
— aleltdrozasért felel6s személy megbizasa,

~ aleltarellenér kijelslése,

|

a leltarozési bizottsag dsszetételének jovahagyasa.

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

L. 1. A leltarozdsi szabdlyzat hatilya

A szabalyzat hatdlya kiterjed tovabba a Szarvasi Altalanos Miivelddési Kézpontra, mint 6nal-
l6an mik6dd és gazddlkodo szerv, illetve e szerv jogi személyiséggel rendelkez6 egységére, a
Tessedik Samuel Muzeum és Kidllitohelyre. Tovabba a telepiilésen miikédé Szlovak és Ci-
gany kisebbségi dnkormanyzatokra.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltarozds célja

A leltdrozas célja a polgarmesteri hivatal vagyonanak szambavétele. A leltarnak lehetéveé
kell tenni:

— az ¢ves beszdmolo tételeinek aldtamasztasat, a mérleg valddisaganak biztositasat,

— a fokdnyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossdganak, egyez0ségé-
nek ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasdnak elésegitését,

- az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfele-
16 rendezését,

Polgarmesteri Hivatal Szarvas 3



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

— avagyon védelmét, az anyagi felelésok elszamoltatasat,

— a csokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.
2.2. A leltdarozas fogalma

A leltdrozas olyan tevékenység, amellyel a szerv az eszkdzeit és forrasait szamba veszi és a
valosagban meglévo allomanyt megallapitja.

A leltérozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartos hasznalatdba adott befektetett- és
forgoeszkozok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1év6 idegen eszkozok va-
losdgban meglévé allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges 4al-
lomany kozotti kiilonbozet - hianyok, tébbletek - megallapitasa és rendezése is. A mennyi-
ségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkozok és forré-
sok értékének megallapitasa.

2.3. A leltir fogalma

A leltar olyan tételes kimutatds, amely a kdltségvetési szerv eszkdzeinek és forrasainak va-
losagban is meglévd dlloméanyét - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozdan tartalmazza.

A jelen szabdlyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthe-
t6 a szabalyszerlien ellendrzott és sziikség szerint helyesbitett a fékényvi konyvelés adatai-
val egyez6 analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozdasi iitemtery

Az ltemterv Osszeallitdsanak a célja a leltarozasra keriilé eszkdzok, illetve a kézremiiksdd
szervezeti egységek munkéjanak Gsszehangoldsa, a feldolgozds folyamatossaganak, zokke-
némentességének biztositisa érdekében.

A leltarozasi litemtervet minden évben a leltarozast megel6z6 30 nappal el kell késziteni,
amelyet a jegyzd hagy jova.

A leltarozasi Gitemtervnek tartalmazni kell:
- mire terjed ki a leltarozas,
— a leltdrozési bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
- a leltarellen6rok nevét,
— a leltarozasi korzeteket, a kirzetfelel6sok nevét,
— a leltdrozas idépontjat napra meghatarozva,
- a leltarozok nevét,
— a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat,
~ a leltar kiértékelésének hataridejét,
~ a kiértékelés atadasanak idopontjat a leltarvezetd részére,
~ az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonas hataridejét,
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~ a zaro-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,
- az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvéantartasokban.

(A leltdrozasi ltemterv mintajat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)

A leltdrozasi iitemtervtdl csak az intézmény vezet6jének (jegyzOnek) az engedélye, vagy
utasitdsa alapjan lehet eltérni.

2.5. Leltarozasi utasitas

A leltarozasi litemtervben megjelolt leltdrozasi korzetekben a leltarozast az intézmény ve-
zetdje (a jegyzo) altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a
leltarozas megkezdése el6tt 8 nappal ki kell adni.
A leltéarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

— a leltarfelelésnek,

- a leltdrozasi korzet leltarfeleldseinek,

- a leltarellendérnek.

(A leltarozasi utasitis mintdjat a 4. sz. melléklet tartalmazza.)

2.6. Leltarozasi korzet, leltdrfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhatd, sorszdmmal megjeldlt és azonosithato teriilet.
Minden leltarozasi kirzetbe leltarfeleldst kell kijelslni, aki kételes gondoskodni a kérzeté-
be tartozé eszkdzok vagyonvédelmérdl.

Leltarozasi korzeteket az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2.7. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kivetelmények

A konyvek év végi zardsdhoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart tgy kell dsszeallitani,
hogy az tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a kéltségvetési szervnek a mérleg for-
duldnapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok dllomdnya fajta, méret, mindség, mennyiség
és ertek szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.
A leltarnak biztositani kell tovabba:

- ateljes korlséget,

— avalds dllapot bemutatésat,

— az attekinthetéséget.
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A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkozét és
forrasat tartalmaznia kell, abbél semmi ki nem maradhat.
A leltar valodisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.
Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okma-
nyokon javitast csak szabalyszeriien a hibas bejegyzés athtzasaval és folé irassal szabad
eszkozolni, és a javitast végzd személynek a ,,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a ja-
vitast igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegy-
z¢&s is olvashato, utolag ellendrizhet legyen.
A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kdvetkezdk be-
tartasarol:

— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentacidk

(jegyzékonyvek, kimutatasok) egyértelmii és hianytalan kitoltésérol,
— asziikséges zdradékok és alairasok a dokumentacidkon rajta legyenek.,

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

— a koltségvetési szerv megnevezését,

- a,leltdr” megjelolését,

— a leltarozasi hely (korzet) megjelolését,

— a bizonylatok sorszamat,

~ a leltarozds megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar fordulo-
napjat,

— a leltarozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi meghataro-
zAasat,

~ a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egy-
segeit, egységarat és Gsszértékét,

— a leltarkiilonbozetnek (hidnyok és tébbletek) kimutatasat,

— a leltarozas végrehajtasaért €s ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kote-
lezett személyek alairasat. :

2.8. A leltarozas modja

A leltarozas torténhet:

a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen beliil lehet:

- nyilvantartasoktol fiiggetleniil,

- nyilvantartasokkal val6 utélagos sszehasonlitassal,

- anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valo 6sszehasonlitassal.
b./ egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a mddja akkor valaszthato, ha a tényleges allapot megallapitdsa az anali-
tikus nyilvantartdsok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okmanyain a leltarozas maédjat rogziteni kell.
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Az egyes vagyonrészek leltarozasanak modjara a szabalyzat 5. pontja kotelezd elbirasokat
tartalmaz.
A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
- az eszk6zok mennyiségének természetes mértckegységben torténd megallapitasa-
bol és
— leltéarozott mennyiségek értékelésébol.

2.9. A leltarozds idopontja

A leltarozas elvégezhetd
— folyamatosan,
— fordulénappal.

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi itemtervben meg-
hatarozott id6tartamon beltil kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni és fel
kell tarni az elfekvo, feleslegessé valt, csokkent értékii készleteket, tovabba ellendrizni
kell a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi eldirasok betartasat.

A hivatalndl csak forduldnapi leltar végezhet6.

Fordulonapi leltirozds

Fordulonapi leltdrozas esetén a leltarozast - a koltségvetési szerv egész teriiletén vagy
teriiletileg kiilonallo, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal - a forduld-
napon - kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden esz-
kozfajta teljes korlien szambavételre kertiljon.

2.10. A leltarozas esedékessége

A mérlegvalddisag elvének érvényesitése érdekében a fordulénap: az év utolso napja, de-
cember 31, illetve az éves leltarozasi ltemtervben meghatarozott nap.

A tényleges leltarfelvétel azonban torténhet a fordulonap elétt vagy utan is. A fordulonap
¢és a tényleges leltarfelvétel kozotti idészakban tortént valtozasokat viszont feltétlentl fi-
gyelembe kell venni. A véltozasokrdl és a valtozasok atvezetésérol leltart kiegészitéd doku-
mentumot kell késziteni, majd Ggy kell Gsszedllitani a végleges leltart, mely a tényleges,
fordulénapi adatokat tartalmazza.

A targyévr6l december 31-1 fordulonappal készitett mérlegben kimutatott eszk6zoket és
forrasokat a helyi, tobbszér modositott 7/2005.(IV.21.) szamu vagyongazdalkodasi rende-
let értelmében kétévente kell leltarozni. A leltarozas forduldénapja a mérlegtételek esetében
oktdber 31.-a, a kisértékt eszkozok esetében szeptember 30.-a. A leltarozas végrehajtasat
leltarral kell dokumentalni.
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3. A leltdarozasban kézremi{ik6dék feladata és felelossége
3.1. Az intézményvezetd (jegyzd)
Feladata:
- a leltarozas vezetdjének kijelslése és megbizasa,
- a leltarellenorok kijeltlése és megbizasa,
~ az eves leltarozasi litemterv jovdhagydsa,
— a leltdrozasi utasitasok kiadésa.

Felelos:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az 6nkormadnyzati tulajdon védelmét
szolgald rendelkezések betartasa.

3.2. A leltarozds vezetdje

Feladata:

— az éves leltarozasi litemterv elkészitése, az intézményvezetovel torténd egyezteté-
se,

~ a leltarozo bizottsagok kialakitdsa, tagjainak megbizdlevéllel torténd ellatasa,

— a leltarozasban kozremiikodok felkészitése, oktatasa,

— a leltarozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositdsa (nyomtatvanyok, méresz-
kozok), a leltarozas szabalyszeriiségének biztositasa.

3.3. Leltarellendr
Feladata

— ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

~ a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziitkséges intézkedést,

— a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve el-
lendrzi még a kovetkezoket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szurdprobaszertien,
= a leltdri targyak azonositasanak szakszertiségét,
= a bizonylatok formailag helyes kitdltését,

~ eltérés esetén a leltarozas vezet6jét koteles értesiteni,

— a leltarfelvéte] id6tartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elér-
het6 legyen, a felmeriilé problémak zokkenémentes rendezése érdekében.

3.4. A leltarozo (leltarfeleldsok) dolgozo(k)

Felelds:

A leltari alapbizonylatok szakszer(, valosagnak megfelelo kitsltéséért, valamint a lel-
tarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.
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Feladatai:

részt vesz a leltdrértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésé-
nek modjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjeldlt idében meg kell jelennie a lel-
tarozas helyén ¢s onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének
engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében,

a leltdrozast a leltarfelelds altal megjelslt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

3.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvintartist végzok feladata

A targyi eszkdzok és raktdri készletek leltdrozasaval kapesolatosan felelds:

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

az eves mérlegben beallitandé készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal
valo aldtdmasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald eldiras szerinti el-
szamolasaért,
az idegen helyen téarolt sajat készletek elkiildnitett kimutatdsaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzékdnyvben szerepl6 rendezetlen vagy vita-
tott tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyez6ségét vagy az eltéréseket,

Osszedllitja a leltdri dokumentéciét és azt dtadja a leltarozas vezetdjének, aki eld-
kesziti a szitkséges intézkedések megtételét.

4. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

4.1. A leltarozas eldkészitése

A leltarozas megkezdése elétt:

fel kell mérni és meg kell hatérozni a konkrét feladatokat,

idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges 16tszam és munkaeszkozok rendelke-
zésre alljanak.

4.1.1. A leltarozds adminisztrativ elékészitése

el kell késziteni a leltarozasi iitemtervet,
ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,

gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérol, a
fordulonapi kényv szerinti készlet megallapitasa érdekében.
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4.1.2. Személyi feltételek biztositisa

A leltdrozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelolésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastél szamitott 30 napon belill kételes
elkésziteni a leltdrozdsi titemtervet, és azt jovahagyasra az intézmény vezet6jének bemutat-
ni.

Ki kell alakitani a leltdrozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legalabb 2 fobél kell allni, akik kziil az egyiket a bizottsag ve-

zetesevel kell megbizni. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki
sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellendroket.

4.1.3. A leltarozasban résztvevdk oktatdsa

A leltarozas megkezdése elétt az oktatést a leltarozas vezetdje tartja.
Az oktatason kételes mindenki részt venni, aki a leltirozasban kdzvetleniil vagy kozvetve
kozremiikodik.

Az oktatas sordn ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eldirasokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése elétt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas veze-
t6je a felelGs.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

- a szikséges nyomtatvanyokrol,
~ a leltarozashoz sziikkséges mérdeszkodzokrol.,
A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell 4t-

adni a leltarozasi csoportok vezetSinek.
A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kévetkezdket:

- a nyomtatvanyokat, mint a leltdr bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kitolteni, a
leltarozasndl grafit ceruza nem hasznélhatd,

- valamennyi rovatot ki kell tSlteni, a kitoltésre nem keriilé rovatokat megsemmisito
vonallal 4t kell hizni,

— aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ell4tni,

- gondoskodni kell az olvashaté szévegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal 4t
kell hizni, a helyes adatot felé irni. A javitds tényét a javitast végzo alairasaval kote-
les igazolni,

- aleltdrozasban kozremiksddk a leltdrozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltdrozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e?
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4.2. Egyéb elokészitési feludatok

4.2. 1. Targyi estkozokkel kapcsolatos feladatok

— A nyilvantartdsok alapjdn szamba kell venni a kélcsdnbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdonu targyi eszkézok allomanyat.

— Felil kell vizsgalni a hasznalatb6! kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi esz-
kozok allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az értékesi-
tésrol.

— Meg kell gy6z6dni arrél, hogy a targyi eszkézokon a leltari szamok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasarél. Hidnyzo szamok esetén a targyi
eszkozok azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmaényok alapjan kell megallapitani.

— Ellendrizni kell a targyi eszkozok tartozékainak nyilvantartasat.

— A haszndlaton kiviili vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkozoket el kell kiils-
niteni.

— Ellenérizni kell, hogy év kézben a targyi eszkozokon végrehajtott felujitas értéké-
vel a brutt6 érték modositisa megtortént-e.

— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszk6zok nyilvantartasba vé-
tele az eldirasoknak megfelelGen tortént-e.

- Meg kell gy6z8dni arrdl is, hogy az 100.000 Ft érték alatti targyi eszkozok koziil,
amelyek a szamlarend eldirdsai szerint év kézben foly6 kiadasként elszamolasra
kertiltek, nem keriilt-e tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok

~ Raktérral a hivatal nem rendelkezik.
4.2.3. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositisa

Minden leltér alkalméval szabalyosan kiallitott, megfelelé tartalmi jegyzokonyvet kell ké-
sziteni.

A leltéarozds megkezdésekor és befejezésekor Jjegyzokonyvet kell felvenni.

(JegyzOkonyv mintat az 7. és 8. szdmut melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoldsa céljabol a
leltarozonak, a leltarozasi korzetfeleldsnek és a leltarellenérnek ala kell irni.

S. A leltarozas végrehajtasa
Mennyiségi felvétel sordn:
a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltirozott eszkdz5k mennyiséget.

b./ A leltdrozas teljességének biztositasa érdekében:
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a kettos felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért - a leltarozott eszkozéket meg kell jeldl-
ni.

A jelolés torténhet:
= a leltarbizonylatok masolaténak, vagy szelvényének a leltarozott eszkdzre va-
16 felerositésével,
= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
= a leltdrozott eszkoznek erre a célra elkiilonitett teriiletre vald atrakdsaval.

¢./ Ellenérizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értéki-e, nem tekintheté-e elfekvo
készletnek.

d./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja k6zotti készletmozgast, ha a fel-
vétel napja és a fordulonap nem egy napra esik.

A leltdrozas szabalyszerliségéért a leltarozo csoport vezetdje és a leltarellendr, a méret és a
mindség megallapitdsaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok
feleldsek.

A leltdrozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltdrozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, mé-
retét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szam-
bavétellel egyidejileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltarosszesits (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és cso-
portositani kell.

¢/ El kell késziteni a leltarosszesitét és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamsza-
kilag ellen6rzott bizonylatokkal.

d./ A leltarésszesitore fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt kivetden meg
kell allapitani a leltari hidnyokat és a tobbleteket.

A kisebbségi dnkormanyzatot és/vagy a részben énalldan gazdalkodo koltségvetési szerv
sajat eszkozeinek és forrasainak leltarozdsaban a Megallapodasban foglaltak szerint:

» akisebbségi snkorményzat részérél az elndk és az 4ltala irasban kijelolt képviseld;

® arcszben 6ndlloan gazdalkodd koltségvetési szerv részérdl annak gazdasagi tigyin-
téz6je kozremiikodik.

5.1. Estkozok, forrdasok leltérozdsa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat kévetd 60 napon beliil a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltarozast el kell végezni. A targyi esz-
koz0k ¢s készletek esetében a szabélyzatban meghatarozott idészakonként a leltarozast
mennyiségi felvétellel is biztositani kell.
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A polgarmesteri hivatalban/intézményben a tulajdon védelme megfeleléen biztositott és el-
len6rzott, valamint az eszkozokrdl és az azok allomanyaban bekovetkezett valtozasokrol
folyamatosan részletezé nyilvantartast vezetnek mennyiségben és értékben, ezért a képvise-
16-testiilet a t6bbsz6r mddositott 7/2005.(1V.21.) szama rendeletében engedélyezte a lelta-
rozas két évenkénti végrehajtasat. Kotelezd a leltarozast végrehajtani, amennyiben az in-
tézmény atszervezéssel (ideértve a jogutddlast, 0sszevonast, beolvasztast, egyesiilést is), il-
letve jogutdd nélkiil véglegesen megsziinik.

A/ BEFEKTETETT ESZKOZOK
L. Immateridalis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulonapja
szerinti ért€ken kell a leltdrban szerepeltetni. A leltarfelvétel sordn meg kell gy6z6d-
ni, hogy a nyilvantartasokban szerepl értékadatok minden esetben bizonylatok alap-
jan keriiltek-e rogzitésre.

Az immateridlis javak csoportositdsa a kivetkezd:
alapitas-atszervezés aktivalt értéke
kisérleti fejlesztés aktivalt értéke
vagyoni érték( jogok
*=  szolgalmi jogok,
*  bérleti jogok,
= koncesszid,
*  vedjegy,
= kezel6i jogok,
szellemi termékek
*  taldlmanyok,
*=  szabadalmak, ipari mintdk,
*  szerzdi jogvédelem alatt 4116 javak,
= szoftvertermékek,
*  egyéb szellemi alkotasok,
"  know-how,
— immateridlis javakra adott eldlegek

|

|

|

A leltarozast dontd részt a nyilvantartasokkal vald egyeztetés atjan kell elvégezni.
Mennyisegi felvételt az ipari mintak, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, li-
cencek csoportjanal kell alkalmazni.

IL. Tdrgyi eszkizok

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 2 évenként' kell leltarozni. A leltarozas soran
gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a ka-
taszteri nyilvantartasokkal valé egyeztetésrol.

YA 249/2000. (XII-24.) Korm. rendelet 37. § (7) bekezdése alapjan a feliigyeleti szerv egyetértésével, illetve
onkormanyzati rendelet alapjan kell meghatarozni.
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Gépek, berendezések és felszerelések

Mennyiségi felvétellel 2 évenként.' A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltéroza-
sarol is.

Jarmivek

Mennyiségi felvétellel 2 évenként.! A leltdrozas soran egyeztetni kell a motor- és alvaz-
szamokat.

Beruhazasok, felajitasok

Evenként a nyilvantartasokkal torténé egyeztetéssel.

Beruhazasra adott elélegek

A beruhdzasra adott elélegeket a mérlegkészités forduldnapjat megelézé februar hénap
28. napjaval egyeztetéssel kell leltdrozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a val-
lalkozdval k6z61ni kell a néluk nyilvéantartott eldleget, és fel kell kérni, hogy eltérés esetén
kozolje az altala nyilvantartott Gsszeget 8 napon belil. Amennyiben a vallalkozé nem
valaszol, akkor az altalunk nyilvantartott 5sszeget kell a leltarban szerepeltetni.

IIL. Befektetett pénziigyi eszkozék leltdrozdsa

Az ¢ertékpapirokat, beleértve a részvényeket is, évenként mennyiségi telvétellel kell lel-
tarozni. A tobbi befektetett pénziigyi eszkdzoket évenként egyeztetéssel.

IV. Uzemeltetésre dtadott eszkizok leltarozdsa

Az lizemeltetésre atadott eszkdzoket évente egyszer — december 31-i fordulénappal —
kell leltarozni. A Polgarmesteri hivatal és az tizemeltetést, kezelést végz0 szerv(ek) éltal
a december 31-ei fordulénapra vonatkozo évenkénti leltarozasa alapjan elkészitett, hite-
lesitett leltarral koteles alatdmasztani. Az {izemeltetési megallapodas(ok)ban rogzitettek
ertelmeben az iizemeltetést, kezelést végzé szerv(ek) megkiildik a leltarozasrol sz61é ér-
tesit¢ssel a leltariveket.

B./ FORGOESZKOZOK

I Késyletek
a./ A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket (szerszamok, eszk6zok,
stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal 2 évenként egyeztetni kell.

11 Kévetelések

A leltart ugy kell 6sszedllitani, hogy az tételesen (adosonként, vevénként) tartalmaz-
za a kovetelések értékét.

A koveteléseket a leltdr 9sszedllitasat megeldzdéen egyeztetéssel ellendrizni kell.

El kell végezni:

— mas gazddlkodoval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlakkal vald
egyeztetést,

Polgéarmesteri Hivatal Szarvas



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

— az adodhivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az add-elszamolasi bizonylatok-
kal, illetve az adobevallassal torténd egyeztetést,

— a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bi-
zonylatokkal vald egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt el6-
irasok alapjan kell megallapitani.

I E rtékpapirok

A forgatési célbol vasarolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni.

V. Pénzeszkizok
A pénzeszk6z0k leltarozasat minden évben december 31-el el kell végezni.
A hézipénztar év végi pénzallomanyardl - cimletenkénti felsorolésban - jegyzékony-
vet kell késziteni.
(A jegyzokdnyv mintéjat a pénzkezelési szabdlyzat tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozd kdveteléseket az év utolsd napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltaozni.
V. Egyéb aktiv pénziigyi elszimoldsok

A leltdr elkészitése elétt meg kell gyézodni arrol, hogy a szamlarendben foglalt el6ira-
sok alapjan az elszamolasok rendezésre keriiltek-e (pl. atieldleg). Ezt kovetden a lelta-
rozast minden év december 31-¢l el kell végezni.

C./ KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a ko-
vetelésekre vonatkozo okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

L. Hitelek leltarozdsa

A hitelek, kolesondk dlloméanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kélesont folyosito
hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozé bankkivonata, maés vallalkozas,
szervezet altal adott kéleson esetében a folyosito egyenlegkszls levele alapjan.

I Szdllitok leltdrozdsa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (foly6szamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell elvé-
gezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

IIL. Egyéb passziv pénziigyi elszamoldsok

A leltdr elkészitése elott meg kell gy6z8dni arrol, hogy a szamlarendben foglalt el6ira-
sok alapjan az elszamolasok rendezésre keriiltek-e. Ezt kévetden a leltarozast minden
¢v december 31-¢l el kell végezni.
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5.2. Mérlegben értékkel nem szerepld eszkozok leltirozdsa®

A kdnyvviteli mérlegben értékkel nem szereplé, hasznalt és hasznalatban levé készlete-
ket, kisérték(i immaterialis javakat, targyi eszkozoket két évenként mennyiségi felvétel-
lel kell leltarozni.

5.3. Mennyiségi leltarfelvétel sordn alkalmazhaté nyomtatvin yok és azok kezelése

5.3.1. Alkalmazhato nyomtatvinyok

B.sz.ny. 14-20/a. r.sz. Készletek leltarfelvételi ive

B.sz.ny. 14-21/a. r.sz. Leltarfelvételi iv és dsszesitd készletek felvételére

B.sz.ny. 14-10/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmé-
nyek, telkek) felvételére

B.sz.ny. 14-12/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy ¢és jegyzdkdnyv kozati gépjarmi-
vek leltarozasahoz

B.sz.ny. 14-14/A. r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

B.sz.ny. 14-13. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések
felvételére

B.sz.ny. 14-15/a. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi v és 6sszesitd gépek-
hez, berendezésekhez

B.sz.ny. 14-18/A. r.sz. Leltarfelvételi iv és 6sszesité gyartoeszkozok felvé-
telére

B.Sz.ny. 14-33. r.sz. Leltarfelvételi iv és 5sszesitd aru és gongyoleg felvé-
telére

6. Mérlegtételek értékelése

Az értekelés sordn a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 16vé eszkdzok és
forrasok forint értékeinek megéllapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran
be kell tartani a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv. és az allamhaztartds szervezetei besza-
molasi ¢s konyvvezetési kitelezettségének sajatossagairol sz616 249/2000. (XI1.24.) Korm.
rendelet, valamint az intézmény értékelési szabalyzataban foglalt el6irasokat.

7. A leltarkiilonbozetek (hidny és tobblet) megallapitisanak, egyeztetésének és rendezé-

sének modja

A leltarban szereplé adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az
analitikus nyilvantartasban a leltdrozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi bizony-
latokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait kell feltiintetni.

Az egyeztetés sordn megdllapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elndke kozli
a leltarozasi korzet leltarfeleldsével, aki az értesitést kovetd 10 napon beliil kételes gon-
doskodni az eltérések okainak kivizsgalasardl. A leltar és a kényvviteli adatok egyeztetésé-
ért az analitikus nyilvéntartd a felels.

A kivizsgaldst kovetSen jegyz6konyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

— a leltarkiilonb6zet mennyiségét és értékét,
- akiilénbozetet eldidézé okokat,

— a felelésség megallapitasat,

ZA mérlegben értékkel nem szerepld eszkozok leltarozasara vonatkozé eléirast a 249/2000. (X11.24.) Korm.
rendelet 37. § (6) bekezdése tartalmaz.
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— afelelés személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:

— aleltarozasi kérzet leltarfelelésének,

— aleltarozasi bizottsag elnokének,

— a leltarellen6érnek.
A jegyzokoényvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a
leltarozas vezetdjénck.

A leltdrozas vezetdje a jegyzékonyv alapjan kezdeményezi a feleldsségre vonast, a kartéri-
tés megallapitasat az intézmény vezetéje (jegyzbje) felé.

8. A leltirozasi bizonylatok megérzése

A leltarozas lezardsat kévetden a leltarhoz kapcsol6dé valamennyi bizonylatot irattarozni
kell, és azokat legalabb 10 évig meg kell érizni.

ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2010. januér 01. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyideji-
leg a 12/2007. szamu szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyzbnek kell gondoskodni, hogy a leltérozasi szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 9. szdmu mellékletében szereplé meg-
ismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljék a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat kiaddsra keriilt és megtalalhaté:

1) irattar

2) jegyz6

3) gazdalkodaési eléado

Kelt Szarvas 2010. év majus hé 5. nap P

i

g LML Q/{A/——«ii

/Dr Melis Jénos
Jjegyz6
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1.s7. melléklet

Melléklet: a koltségvetési szerv leltarozdsi kirzeteirél &s egységeirdl

A koltségvetési szerv vezetdje a Leltarozasi és leltarkészitési szabélyzat alapjan az alabbiak
szerint hatdrozza meg a szerv leltarozasi kdrzeteit és leltarozési egységeit.
Leltarozasi korzetek

Leltarozasi egységek

IL

[L

v

VL

VIL
VIIL

IX.

XL

XIL

XIIIL

XIv.

XV.

XVIL

Polgdrmesteri Hivatal

Miivészeti Alapiskola
Polgari védelem

Mivelédési Kozpont
Szarvas és Vidéke Hetilap
Tessedik Muzeum

Szérazmalom

SaniMed Trans Kft.

Cigdny Kisebbségi Onkormanyzat

Szlovak @nkorményzat
Napfény Ovoda

Szlovak Altalanosa Iskola
Szakorvosi Kft
Tidégyogyasz Kft

Varosi Gyogyfiirdé

Gyermekélelmezési Nonprofit K ft.

Hivatali iidiilé
KISZ udiils

XVIL Pedagdgiai Szakszolgalat

XVIIL Kords-szogi Tobbeélu Tarsulas Szoc. Int

- helyiségei

- helyiségei
- Szabadsag u. 25-27.

- helyiségei
- helyiségei
- helyiségei

- helyiségei
- helyiségei

- Arato P. u.

- Eotvos u. 44.

- Damjanich u.

- Szabadsag u.

- Szabadsag u. 11.
- Szabadsag u. 11
- Kossuth u.23,

- Rékéczi u. 3.

- Qdﬁlé’) sétany 2

- Udiil6 sétany 10

- Kossuth u. 56-58.
- Bethlenu 11.

- Kossuth u. 19
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

2.57. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A leltarozdsi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban fog-

laltakat a munkavégzésem soran kiteles vagyok betartani.

Névy Beosztas Kelt Alairas
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