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Jaszkisér Varos Onkorményzata és a hozzd tartozé nemzetiségi Onkormanyzat, valamint
intézmények (a tovabbiakban: koltségvetési szerv) leltdrozdsdval Osszefiiggd feladatait a
szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény és az allamhaztartds szamvitelérdl szold 4/2013.(1.11.)
Korm. rendelet alapjan a kovetkez6k szerint hatarozom meg,.

L. A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat célja, hatilya

A leltarozasi szabélyzat célja, hogy a helyi sajatossagok figyelembevételével rogzitse a beszamold
részét képezé mérleg tételeit alatdmasztd leltarak készitésére €s a leltarban szerepld eszkozok,
forrasok leltarozaséara, valamint értékelésére vonatkozo szabalyokat. Eldsegitse ezzel, hogy a
beszdmol6 a Jaszkisér Véaros Onkorményzata és intézményei vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

A leltdrozasi szabalyzat hatalya kiterjed Jaszkisér Varos Onkormanyzatira és a hozza tartozd
gazdasagi szervezettel rendelkezé és gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézményekre.

II. A leltarra vonatkozé szabalyok

1. Leltarkészitési kotelezettség

A szamviteli torvény 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi zarashoz, a
beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztaséhoz olyan leltart kell
Osszedllitani és a szamviteli torvény eldirdsai szerint meg6rizni, amely tételesen, ellendrizhetd
médon tartalmazza az Onkormanyzat mérleg forduldnapjan meglévd eszkozeit és forrasait
mennyiségben és értékben.

2. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatds, amely a koltségvetési szervek eszkozeinek és forrdsainak
valosagban is meglévd éllomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatdrozott idépontra
vonatkozban tartalmazza.

3. A leltarkészités modja
A leltarozas torténhet:

a./ mennyiségi felvételle]l (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen beliil lehet:

— nyilvantartasoktol fiiggetleniil,
— nyilvantartasokkal val6 utolagos dsszehasonlitdssal,
— anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval val6 6sszehasonlitassal.
b./ egyeztetéssel (rovancs)
A leltdrozasnak ez a moédja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithatd.
A leltar okmanyain a leltarozas modjat rogziteni kell.
Az egyes vagyonrészek leltdrozasanak modjara a szabélyzat 5. pontja kotelezé eldirdsokat

tartalmaz.
A leltarozasnak két munkafolyamatbdl kell allni:



— az eszkozok mennyiségének természetes mértékegységben torténé megallapitdasabol és

— leltarozott mennyiségek értékelésébdl.

Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténé leltarkészités

A fizikai leltdrozas olyan tevékenység, melynek soran a szabélyzat hatalya ala tartozd intézmények
a tulajdonukban, kezeléstikben vagy haszndlatukban 1év6 eszkdzok valosdgban meglévé dllomanya
a leltar fordulonapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel megallapitasra kertil.

Mennyiségi felvétel alapjan az dnkormanyzat és intézményeinél 3 évente december 31.-i ddtummal
kell elkésziteni. Kivétel ez aldl a készpénzallomany, azt minden évben a mérleg-fordulénapon
megszamlalds alapjan kell leltarba felvenni, a nyilvantartdsokkal torténd egyeztetés mellett. A
készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltrozasarol) az 1. szamu melléklet szerinti
jegyzokonyvet kell késziteni. Valamint kivételt képeznek a kozfoglalkoztatasi programok keretében
tartott tdrgyi eszkozok és készletek kozé sorolt allatok, ezekr6l évente kétszer junius 30. és
december 31. i hatéllyal sziikséges mennyiségi felvétel alapjan toérténé leltart késziteni.

Nyilvantartas alapjan torténé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a f6kényvi szamlék, az analitikus nyilvantartasok
vagy a konyvelés helyességét igazolé okmanyok (egyeztets levelek, egyeztetés jegyzOkonyvei,
emlékeztetdi, addbevallasok, bankkivonatok, egyéb elszamoldsok) alapjan &llapitjuk meg az
eszkozok és forrasok valdsagban meglévd allomanyat.

A leltarba valo bedllitas el6tt meg kell gy6z6dni az adatok valodisagardl.

A nyilvantartas alapjan tortén6 mérleget alatdmaszto leltar forduldnapja a targy év december 31.-¢.

4. Leltarkészitok

- a mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése a harom évenként elkészitendd (kiv.
kozfoglalkoztatdsi programok allattartasi 4gazat) leltarozasi utasitdasban megjeldlt személyek
feladata.

- a folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeli nyilvantartds alapjan torténé leltarkészités az
egyes analitikus nyilvantartast vezet6k és a fokonyvi konyvelést végzok feladata.

- a készpénzéllomany leltarozasa a pénztaros, a pénztarellenér, valamint a pénziigyi osztalyvezetd
altal kijelolt személy feladata.

5. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkozoknek

- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartdsok alapjan
megallapitott mennyiségi adatai, illetve

- a csak értékben nyilvantartott eszk6z6knek és forrasoknak a mérleg fordulénapjan meglévé
allomanya értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrdsok értékelésére vonatkozo szabélyokat a szamviteli térvény,

a korményrendelet, valamint az Onkormanyzat eszkézék és forrasok értékelési szabélyzata

tartalmazza. Az elkésziilt leltarak kiértékelése a leltarozas vezetdjének feladata.



6. Leltarozasi utasitas

A szabédlyzatban foglaltak alapjan a leltirozdas megkezdése el6étt 30 nappal a Jéaszkiséri
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalyvezetSje elkésziti a ,Leltdrozasi utasitas”-t, amit a
Polgérmester hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

— aleltarozasi egységek felsorolasat,

— aleltar vezet6jének személyét,

— aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,

— a leltarellenér személyét,

— a leltarozas ttemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a kezdés €s befejezés
id6pontjat, valamennyi feladat vonatkozaséban,

— akiilonb6zo eszkdzok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. szdmt melléklete szerinti szerkezetben kell elkésziteni.
7. A leltarozandoé targyi eszkozok és készletek leltarfelvételhez torténd elokészitése

A leltarozas megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy

- aleltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,

- minden eszk6z csak egyszer keriiljon felvételre,

- aleltdrozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket, valamint
a targyi eszk6zoket a kovetkezd szempontok szerint kell leltdrozasra elokésziteni:

A készletek kozott egyértelmtien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlannd, a csokkent értékiivé és a
feleslegessé valt eszkozoket.

A készletek és a targyi eszkdzok kozott el kell kiiloniteni az Onkormanyzatnal tarolt, de nem a
tulajdonat képez6 eszkozoket.

Az Onkorményzat altal javitisra, taroldsra, bérbe, stb. atadott eszkozoket a leltarban el kell
kiiloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadds, stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

Biztositani kell, az eszk6z6k fajta, mindség, méret szerinti tiroldsat. A bontatlan ladakban,
zsdkokban, horddkban, tivegekben tarolt és a tarolon feltiintetett mennyiség alapjan leltarozhato
készletek esetében az el6készités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozék a
csomagolds sértetlenségérél konnyen meggydzOdhessenek, tovabba, hogy a készletféleség
azonositasara és mennyiségére vonatkozd, a csomagolason feltiintetett informaciok jol olvashatok

legyenek.

A leltarfelvétel elokészitése soran a leltarozast megel6zden a készleteket stb. a leltdrozast végz6
részére el kell kiiloniteni és hozzaférhetévé kell tenni.

8. Leltarozasi egységek (korzetek)

A leltarozasi egységeket (korzeteket) a leltarozasi utasitas tartalmazza.



9. A leltarozok, leltarellenorok kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezet6jét a leltdrozds megkezdése elott elkészitendd leltarozasi utasitisban a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalyvezetdjének javaslata alapjan Jaszkisér Varos
Onkormanyzata és intézményei tekintetében a polgarmester jeloli ki.

A leltarozasi utasitdsban meghatarozott, a leltarozasban résztvevd személyeket megbizolevéllel (3.
szamu melléklet) kell ellatni. A leltarozok megbizdlevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizatastél szamitott 15 napon beliil koteles
elkésziteni a leltarozasi litemtervet és azt az adott intézmény vezet6jének jovahagyasra bemutatni.

A leltarozéas vezetdjének ki kell alakitania a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes korzetekben
végzik a leltdrozast. A bizottsagnak két fobol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag
vezetésével kell megbizni. A leltdrozési bizottsdgokat a leltarozas vezetdje javaslata alapjan a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalyvezetdje hagyja jova.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozasban résztvevok részére a leltdrozds vezetdjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles mindenki
részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kdzvetve kdzremuikodik.

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért a leltarvezet6 a felel6s.

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

10. A leltarozas targyi feltételeinek biztositasa

A leltarozas megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositisaért a leltarozas vezetdje a
felelds. (nyomtatvanyok, bizonylatok)

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell atadni a
leltarozasi csoportok vezetdinek.
A leltarbizonylatok kit61tésénél be kell tartani a kovetkezéket:

—a nyomtatvanyokat, mint a leltdr bizonylatait tintaval (golydstollal) kell kit6lteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhatd,

—valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitdltésre nem keriilé rovatokat megsemmisité vonallal
at kell huzni,

—a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

—gondoskodni kell az olvashatd szovegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonylatokon
nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at kell htizni, a
helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végz0 alairasaval koteles igazolni,

—a leltarozasban kézremiikodok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.
10.1. Leltarozasi nyomtatvanyok, bizonylatok, dokumentumok

- megbizolevél (3. szamu melléklet)



- leltarnyitd jegyzokonyv (4. szamu melléklet)
- leltarfelvételi ivek
- a felelds elszamolo nyilatkozata (5. szamu melléklet)

- leltari zar6 jegyzOokonyv (6. szamu melléklet)

III. Leltarozas

1. Eszkozok és Forrasok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kovetd 31. napon a nyilvantartasok
egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszkozok és készletek esetében a
szabalyzatban meghatarozott id6szakonként a leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

Befektetett eszkozok

1. Immateridlis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartdsok alapjan a mérleg fordulénapja szerinti értéken
kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni, hogy a nyilvantartdsokban
szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e rogzitésre.

Az immateriélis javak csoportositasa a kvetkezd:

—vagyoni értékii jogok

—szellemi termékek

—immateridlis java értékhelyesbitése
A leltarozast dontd részt a nyilvantartidsokkal vald egyeztetés utjan kell elvégezni. Mennyiségi
felvételt az ipari mintdk, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, licencek csoportjanal kell
alkalmazni.

2. Targyi eszkozok

Ingatlanok:

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltdrozas soran gondoskodni
kell a konyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri nyilvantartdsokkal
vald egyeztetésrol.

Gépek, berendezések, felszerelések:

Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok
leltarozasarol is.
Jarmivek:

Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltdrozni. A leltarozas sordn egyeztetni kell a motor- és
alvazszdmokat.

Tenyészallatok:




Mennyiségi felvétellel fél évenként kell leltarozni. A leltarozas soran egyeztetni kell az éallatok
azonositd, nyilvantartasi szamait.

Beruhdzasok, feltjitdsok:

Evenként a nyilvantartdsokkal t6rténd egyeztetéssel kell leltarozni.

3. Befektetett pénziigyi eszkozok

Az értékpapirokat, részesedéseket évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

4. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a mikodtetd, vagyonkezeld altal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell alatdmasztani.

5. Forgodeszkozok
Készletek:

A munkahelyre, személyi hasznélatra kiadott eszkozoket (pl.munkaruha) a mennyiségi
nyilvantartasokkal évente egyeztetni kell.

Az egyéb vasarolt készletek (anyagok, termények, vetémagok, tartés élelmiszer) mennyiségét
évente mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

A sajat termelésti készletek kozott a kozfoglalkoztatasi program keretén beliil a ndvénytermesztési
agazat termékeinek zard értékét mennyiségi felvétellel kell megallapitani. Az éllattenyésztési
agazatban fél évente szlikséges mennyiségi felvétellel leltart késziteni.

A konyvtari allomany leltdrozasat a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szamu rendeletben foglalt és a
mellékletét képezd Szabélyzat szerint kell elvégezni.

Kovetelések:

A leltart ugy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen (adosonként, vevénként) tartalmazza a kovetelések
értékét.
A koveteléseket a leltar 6sszeallitasat megeldz6en egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:
— mas gazdalkodéval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlakkal vald
egyeztetést,
— az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az adod-elszamolasi bizonylatokkal,
illetve az addbevallassal torténd egyeztetést,
— a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal valé egyeztetését.
Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt el6irasok alapjan
kell megéllapitani.

Pénzeszkozok:

A pénzeszk6zok leltarozasat minden évben december 31. napjaval el kell végezni. A hazipénztar év

végi pénzallomanyardl - cimletenkénti felsorolasban - jegyzdkonyvet kell késziteni. A pénzintézettel
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szemben mutatkozé koveteléseket az év utolsdé napjaval a kivonatok, bankértesitések alapjan
egyeztetéssel kell leltarozni.

Aktiv idébeli elhatarolasok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltdrba. A konyvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar Gsszeallitasa el6tt feliil kell vizsgdlni és egyeztetni kell a vonatkozd
bizonylatokkal, dokumentumokKkal.

Sajat toke

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A kényvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar Gsszedllitisa el6tt feliil kell vizsgélni és egyeztetni kell a vonatkozd
bizonylatokkal, dokumentumokKkal.

Kotelezettségek

Hitelek:

A hitelek, kolesonok allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, koélesont folyositd
hitelintézeteknek a december 31-i dllapotra vonatkozé bankkivonata, mas véllalkozas, szervezet éltal
adott kolcson esetében a folydsitd egyenlegkozld levele alapjan.

Szallitok:

A széllitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen, szallitonként kell
felvezetni. A felvett értékadatok valddisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett,
elismert adatok keriilhetnek.

Passziv iddbeli elhatarolasok:

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A konyvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeéllitasa el6tt feliil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkoz6
bizonylatokkal, dokumentumokkal.

2. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1évé eszk6zok és forrasok
forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése sordn be kell tartani a
szdmvitelrél szold 2000. évi C. tv. és az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm.
rendelet, valamint az intézmény értékelési szabalyzataban foglalt el6irasokat.

3. Leltarbizonylatok megérzése

A leltérozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolédd valamennyi bizonylatot irattarazni kell, és
azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

4. Leltarkiilonbozet szamviteli elszamoldsa



Ha a leltarozott eszk6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (€s
értékbeli) nyilvantartasban szereplé mennyiségekt6l (magasabb vagy alacsonyabb), leltari tobblet,
illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkozok értékét noveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken az eszkdzok értékét

csokkenti.
A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévd piaci értéken kell

kimutatni az eszk6zok kozott, illet6leg felvenni a mérlegbe.

S. Kartéritési felelosséggel jaro leltarhidny, valamint a leltartobblet meghatarozasanak
szabalyai

A leltarhidny 6sszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilon jegyz6konyvben kell rogziteni.
A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
— ajegyzokonyv készitésének helye és idépontja,
— ajelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozés vezetdje) nevét,
— a leltarfelelds (felelés elszamolo) terhére - eszkozonként - megallapitott leltarhiany 6sszegét,
— a leltarhidnnyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,
— a forgalmazasi veszteség mértékét,
— a hidnyért felel6s személyek megnevezését,
— a leltarfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatat a felelésség elismerésével, el nem ismerésével
kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozd magyarazatot,
— ajelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezet6jének 3példanyban kell elkészitenie.

A jegyzO6konyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1. térvény 182-
188. §-aiban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozas vezetdje kezdeményezi a feleldsségre
vonast, a kértérités megéllapitasat a Polgarmesternél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett
anyagban, druban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartds szerinti mennyiséget
meghaladé tobblet.

A leltartobblet megallapitasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helye és idpontja,

a jelenlévdk (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas vezetdje) nevét,

a leltarfeleldsnél, felelds elszamolénal - eszkozonként - megéllapitott leltartdbblet 3sszegét,

— az ¢érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét, mennyiségét,
egységarat, értékét,

— aleltartobblet elérd személyek megnevezését,

— a leltarfelel6s (felelés elszamold) nyilatkozatat a leltartébblet elismerésével, el nem ismerésével
kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozd magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.



ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat 2018. januar 01. napjan 1ép hatalyba, mellyel egyidében a
2016. jalius O1. napjan hatalyba lépett, 431-7/2016. iktatészamt Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzata hatalyat veszti.

A jegyzének kell gondoskodni, hogy a leltarozasi szabdlyzatban foglalt elbirdsokat az érintett
munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 7. szamu mellékletében szereplé megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Jaszkisér, 2017. november 30.

# -

[ e 4 \ i //Q\-_J’

Lukacsi Gyorgy [o i 5 dr. Adam Ménika
polgirmester \ 4 ¥/ jegyzé |

Zaradék:
A Képvisel6-testiilet a jelen Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzatot a 1392017. (XI.30.) szamu

hatarozataval elfogadta.
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1. szamu melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomény leltdrozéasa

Késziilt: 201... evvrevreeearennens -én Jaszkisér Varos Onkorményzata hazipénztaréaban.
Jelen vannak: ......ccccceevvevreennennen. pénztaros

............................ pénztarellendr

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

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

Jelen 1évék megallapitjak, hogy a pénztar szabélyos lezarasat kovetden a pénztarban a mai napon az
alabbi cimlett és sszegii készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen .
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ..........cvvrirerennenn. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: e, Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettBl: {(hidny,t6bblef] @ = scessmnessaams Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

leltarozd leltarozé
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2. szamu melléklet

LELTAROZASI UTASITAS
1107 | ) (——— -i fordulonapi
leltarozashoz

1.) A leltdrozési szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a mennyiségi szambavétellel térténd
leltarozas a kovetkezo eszkozokre terjed ki. A leltrozast a megjeldlt moédon (nyilvantartds alapjan,
vagy nyilvantartastol fiiggetlentil) kell végrehajtani.

Eszk6z6k megnevezése Nyilvantartas Nyilvéantartastol
alapjan fliggetleniil

(a leltdrozds valasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a tabldzatban)
2.) A JeHATO7E8 VEFBIOTET wscumissiscassas sisansmmmsssioes
3) Aleltarozas ellendre: ........ccovevveenrevievieeerennene,

4.) A leltarozast a kovetkezd leltarozéasi korzetekben és iddpontokban kell elvégezni az érintett
leltarfelel6sok (felelds elszamoldk), valamint a leltarozok kozremiikodésével:

Leltarozasi egység | Leltarfelelos (felelds |Leltarozast végzok | Leltarozas kezd6
(korzet) elszdmold) neve neve ¢s befejezd
megnevezeése id6épontja
5.) A leltarozok felkészitését 201....  .ovivvivverrennne. -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 201... ........... -ig, a zard jegyzokonyvet 201.... .....cceerenen. -ig kell
elkésziteni.
..................... ;201 i,

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

Leltdarozas vezetd

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

Polgdrmester
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3. szamu melléklet

MEGBIiZOLEVEL

........................................................ (MEV) couveevvienneenvcnennennenn. (be0OSZIAS)

részeére
Megbizom, hogy a 201... ..cccvvererivenenne -1 fordulénappal lebonyolitandd leltdrozasban a
.......................... leltarozasi korzetben mint leltdrozd vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos

feladatokat a Leltarkészitési és leltdrozasi szabélyzat eldirdsai alapjan, valamint a leltarozasi

utasitasban foglaltak szerint végezze el.

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

polgdrmester
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4. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Készilt: ......coenennnn. hivatalos helyiségében 201... ........... S1S) 1 AR leltarozasi egység (korzet)
L3 || [OR——— -1 fordulénapi - leltdrozdsanak megkezdése el6tt.
Jelen vannak:
.......................................... (N€V) ............c........ (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (N€V) ......ccoveunn... (beosztas) leltarozd
.......................................... (N€V) ................... (beosztds) leltarozod
A leltarozés kezd6 idépontja a leltarutasitas szerint: 20.. ................... ‘
A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 20...... cocevevvereveveeennen.
A leltarfelvétel modja:
Eszk6zok megnevezése Nyilvéntartas Nyilvantartastol
alapjan fuggetleniil

(a leltdrozas vdlasztott médjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a tablazatban)

A leltarozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltdrozds megkezdése eldtt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk$zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

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

leltarozo leltarfelel s leltarozé
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5. szamu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............. (beosztas) fegyelmi felelésségem tudatdban kijelentem,
hogy @ .coovvveieieieie, leltarkorzetben a 201....... .cccoeveervevneennnnen. napjan megtartott leltarozas

leltarfelelds
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6. szdmu melléklet

JEGYZOKONYV

(07511 —— hivatalos helyiségében 201... ........... 1S 1 SRR leltarozasi egységben
(kérzetben) a 201... .............. -1 fordulénapi leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak:

.......................................... (N6V) ........c............ (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (NéV) ..................... (beosztds) leltarozo

.......................................... (NEV) ........c..coo....... (beosztds) leltarozo

A leltarozasi korzetben a leltdrozas 201.... ...ccoovvvvencnnens -an kezd6dott és 201.. .oovevveviennennee.

fejez6dott be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen - a
kézponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfelelden - tortént, a leltdrozasi

korzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse (elszamolés felelése) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen)
szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre 4tveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kozil .............. (bizonylat), melynek sorszéma: .............. rontott,
miga ...ccoceveveenene (bizonylat), melynek sorszdma: ............. nem kertiilt felhasznalasra.

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

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

leltarozo leltarfelelds leltarozo
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7. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Jaszkisér Varos Onkormanyzata 2018. januar 01. napjatél hatalyos Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam
soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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