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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A Szuhakélléi Kézos Onkormanyzatai Hivatal leltdrozasival 6sszefiiged feladatait a szamvitelrdl
sz016 2000. évi C. tv. és az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet alap-

jan a kévetkez8k szerint hatarozom meg.
ALTALANOS RESZ
1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a leltarozasi kotelezettség egységes elvek alapjan kertljon vég-
rehajtasra.
A leltarozas megkezdése el6tt az intézmény vezetdje hataskorébe tartozik a kovetkez6k meghata-

rozasa:

a leltarozasi munkak el6készitésének modja és ideje,

a leltarozasért felel6s személy megbizasa,

a leltarellendr kijelolése,

— aleltarozasi bizottsag 6sszetételének jovahagyasa.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre) kertil-
jon, és ennek eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiljon.

1.1. A leltarozasi szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatilya kiterjed:'

2 Szuhakallé Kéz6s Onkormanyzati Hivatalra,
®Szuhakalls Kozség Onkormanyzatara,

o2

eSzuhakallé Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,
®Vadna Kézség Onkormanyzatara,

®a Vadnai Csodavar Ovoda és Konyhara
®Dédestapolcsany Kézség Onkormanyzatara,

2 Dédestapolcsanyi Hétszinvirdag Ovod, Mini béleséde és Konyhara,
®Saj6ivanka Kézség Onkormanyzatara,

®a Sajoivankai Kozségi Konyhara,

®Saj6ivanka Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,

®¢s Sajogalgoc Kozség Onkorméanyzatara

1 Médositotta az 1/2021. (1.04.) Intézkedés.
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és azok munkavallaléjara (tovabbiakban: szabalyzat hatalya ala tartozé szervek és
munkavallalok).

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltarozas célja

A leltarozas célja, a szabalyzat hatalya ala tartozé szervek vagyonanak szambavétele. A leltarnak
lehet6vé kell tenni:

— az éves beszamolo tételeinek alatimasztasat, a mérleg valédisaganak biztositasat,

— a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezéségének ellen-
Orzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfelel6 rende-
zEsét,

— avagyon védelmét, az anyagi felel6s6k elszamoltatasat,

a csokkent értéki-, valamint a hasznalaton kivili eszk6zok feltarasat.

2.2. A leltarozas fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartos hasznalataba adott befektetett- és forgo-
eszk6zok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1évé idegen eszkozok valosagban
meglévé allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges allomany
kozotti kilonbozet - hianyok, tobbletek - megallapitasa és rendezése is. A mennyiségi adatok és a
szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszk6zok és forrasok értékének megallapi-

tasa.

2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak valdsagban
is meglévé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra vonatkozdan tar-

talmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekintheté a
szabalyszerden ellenSrzott és szikség szerint helyesbitett a f6kényvi konyvelés adataival egyezd
analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozasi utemterv

Az titemterv Osszeallitasanak a célja a leltarozasra keriilé eszkozok, illetve a kézremikodo szerve-
zeti egységek munkajanak 6sszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak, zokkenémentességé-
nek biztositasa érdekében.

2 Torolte a 2/2022. (XI1.15.) Intézkedés
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A leltarozasi utemtervet minden évben a leltarozast megel6z6 10. nappal el kell késziteni, amelyet
az intézmény vezetdje hagy jova.
A leltarozasi itemtervnek tartalmazni kell:
— aleltarozas hatokorét,
— a leltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését,
— aleltarellen6rok nevét,
— aleltarozasi korzeteket, a korzetfelel$sok nevét,
— a leltarozas id6pontjat napra meghatarozva,
— aleltarozdék nevét,
— aleltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat,
— aleltar kiértékelésének hataridejét,
— a kiértékelés atadasanak idépontjat a leltarvezetd részére,
— az eltérések miatt esetleg szitkségessé valo felel6sségre vonas hataridejét,
— a zaré-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,

— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.
(A leltarozasi itemterv mintajat a 1.szamu melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi titemtervtol csak az intézmény vezetdjének az engedélye, vagy utasitasa alapjan lehet.

2.5. Leltarozasi utasitas

A leltarozasi utemtervben megjeldlt a leltarozast az intézmény vezetSje altal kiadott leltarozasi
utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése elétt 5 nappal ki kell
adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
— a leltarfelelGsnek,
— aleltarellenérnek.
(A leltarozasi utasitas mintajat a 2. szama melléklet tartalmazza.)

2.6. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Tekintettel a szabalyzat hatalya ala tartozé szervek viszonylag kis méretére, illetve a szervezeteken
beliili egyértélmt beazonositasra szervezeteinknél kiillon leltarozasi korzetek nem keriltek kialaki-
tasra.

2.7. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamol6 elkészitéséhez a leltart tgy kell 6sszeallitani, hogy az
tételesen, ellenérizheté médon tartalmazza a szabalyzat hatalya ala tartozé szervek mérleg fordu-
lénapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

3
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A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya fajta, méret, minéség, mennyiség és érték
szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
— a teljeskoraséget,
— avalds allapot bemutatasat,

— az attekinthet6séget.
A teljeskoriség azt jelenti, hogy a leltarnak a szabalyzat hatalya ald tartozé szervek valamennyi
eszkOzét és forrasat tartalmaznia kell, abb6l semmi ki nem maradhat.
A leltar valodisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen fellelt
mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.
Az attekinthetéség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon
javitast csak szabalyszerGien a hibas bejegyzés athuzasaval és f6lé irassal szabad alkalmazni, és a
javitast végz6 személynek a yjavitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast
minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashatd, utélag ellenériz-
het6 legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkez6k betartasa-
rol:
— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentacidk (jegyzé-
konyvek, kimutatasok) egyértelmi és hianytalan kitoltésérdl,

— a szitkséges zaradékok és alairasok a dokumentaciokon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

— a koltségvetési szerv megnevezését,

a ,leltar” megjelolését,

— aleltarozasi hely megjelolését,

— a bizonylatok sorszamat,

— a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar fordulénapjat,

— a leltarozott eszk6z0k és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi meghatarozasat,

— aleltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit, egy-
ségarat és Osszértékét,

— a leltarktlonbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,

— a leltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelés, valamint a szamadasra kotelezett sze-

mélyek alairasat.

2.8. A leltarozas modja

A leltarozas torténhet:

a) mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen belil lehet:

— nyilvantartasoktol fliggetlendl,
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— nyilvantartasokkal valé utélagos 6sszehasonlitassal,

— anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitassal.

— b) egyeztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a moédja akkor valaszthato, ha a tényleges allapot megallapitasa az analitikus
nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.
A leltar okmanyain a leltarozas modjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozasanak moédjara a szabalyzat 5. pontja kotelezé eléirasokat tartal-
maz.

A leltarozasnak két munkafolyamatbdl kell allni:
e az eszk6zok mennyiségének természetes mértékegységben torténé megallapitasabol és

e leltarozott mennyiségek értékelésébdl.

Tényleges mennyiségi felvétellel, illetve megfelel6 dokumentacié alatimasztasaval kell leltarozni
az alabbiakat:

e immaterialis javak,
e targyi eszkozok,
o képzémuvészeti alkotasok,

e 100.000,- Ft egyedi értéket meg nem halad6, mennyiségben nyilvantartott eszkozok.

2.9. A leltarozas idépontja
A szabalyzat hatalya ala tartoz6 szervek leltarozasa fordulénappal, minden év december 31-i id6-
ponttal torténik.

Ezzel egyidejileg meg kell figyelni és fel kell tarni az elfekvo, feleslegessé valt, csokkent értéki
készleteket, tovabba ellenérizni kell a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi eléirasok
betartisat.

3. A leltarozasban kézremiik6dSk feladata és felelGssége

3.1. A szervezet vezetbje (polgarmesterek, jegyzd, intézményvezetSk, nemzetiségi 6n-
kormanyzatok elnékei)

Feladata:
— a leltarozas vezet6jének kijelolése és megbizasa,

a leltarellenérok kijelolése és megbizasa,

az éves leltarozasi ttemterv jévahagyasa,

— aleltarozasi utasitasok kiadasa.
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Felelss:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényestljon az 6nkormanyzati tulajdon védelmét szolgald
rendelkezések betartasa.

3.2. A leltarozas vezetdje

Feladata:
— az éves leltarozasi Utemterv elkészitése, a szervezetek vezetbivel torténd egyeztetése,
— aleltarozasban kozremkoddk felkészitése, oktatasa,
— a leltarozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositasa (nyomtatvanyok, méréeszkozok), a
leltarozas szabalyszerségének biztositasa.

3.3. Leltarellendr

Feladata

— ecllendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

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

— a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortségét, illetve ellendrzi még
a kovetkezbket:

— = a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szuroprobaszerten,
— = aleltari targyak azonositasanak szakszertiségét,
— = a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

— eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesitent,

— a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhet legyen,
a felmertil6 problémak zokkenémentes rendezése érdekében.

3.4. A leltarozok
Felelss:

A leltari alapbizonylatok szakszer(, valosagnak megfelel$ kitoltéséért, valamint a leltarértekezleten
elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:

— részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésének madjat,
a leltarfelvétel technikajat,

— a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjelolt idében meg kell jelennie a leltarozas
helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetéjének engedélyével ta-
vozhat,

— a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az tres bizonylatokat alairas ellenében,

— aleltarozast a leltarfelelSs altal megjelolt sorrendben végzi, kihagyas nélkal.
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3.5. Az analitikus és f6kényvi nyilvantartast végzok
Feladata:

A targyi eszkozok és a 4.2.2. pontban felsorolt szervezetek esetében a raktari készletek leltaroza-
saval kapcsolatosan felelGs:
— a leltarelszamolas alapjat képez6 nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok, bizonyla-
tok valodisagaért,
— az éves mérlegben beallitandé készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal val6 alata-
masztasaért,
— a leltarkilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald el6iras szerinti elszamolasaért,
— az idegen helyen tarolt sajat készletek elkilonitett kimutatasaért,

— a leltarozasi korzetekben felvett jegyz6konyvben szereplé rendezetlen vagy vitatott tételek

rendezéséért,

— aleltar szerinti készletértékeket és a konyv szerinti készletértékeket egybeveti és megallapit-
ja azok egyez&ségét vagy az eltéréseket,

— Osszeallitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki el6késziti a
szitkséges intézkedések megtételét.

4. A leltarozas végrehajtasanak el6készitése

4.1. A leltarozas elGkészitése

A leltarozas megkezdése el6tt:
— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

— idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszk6z6k rendelkezésre allja-

nak.

4.1.1. A leltarozas adminisztrativ elGkészitése

el kell késziteni a leltarozasi Utemtervet,

ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,

gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérdl, a fordulénapi
konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

4.1.2. Személyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetSjének kijel6lésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizast6l szamitott 10 napon belil kételes elké-
sziteni a leltarozasi itemtervet, és azt jovahagyasra az intézmény vezetGjének bemutatni. Meg kell
bizni a leltarellenéroket.

4.1.3. A leltarozasban résztvevGk oktatasa
A leltarozas megkezdése el6tt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.

Az oktatason koételes mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetlenil vagy kézvetve kozre-
mukodik.
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Az oktatas soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével kapcsola-

tos eldirasokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetdje a

felelBs.

Ennek keretében gondoskodnia kell:

a sziikséges nyomtatvanyokrol,

a leltarozashoz sziikséges méréeszkozokrol.

A leltarozasi bizonylatokat at kell adni a leltarozasért felel6s személyeknek.
A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kévetkezoket:

a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kitolteni, a leltaro-
zasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

valamennyi rovatot ki kell télteni, a kitoltésre nem keriil§ rovatokat megsemmisité vonallal
at kell hazni,

a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

gondoskodni kell az olvashaté szovegirasrdl (radirozas, kaparas, lefestés a bizonylatokon
nem lehet). A javitast agy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at kell huzni, a
helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végz4 alairasaval koteles igazolni,

a leltarozasban kézremkodok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetSje koteles ellendrizni, hogy a szikségessé valt

selejtezés megtortént-e?

4.2. Egyéb el6készitési feladatok

4.2.1. Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kélcsonbe és javitasra adott sajat vagy idegen
tulajdonu targyi eszk6zok allomanyat.

Felil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi eszk6zok al-
lomanyat, szitkség szerint intézkedni kell a selejtezéstél, esetleg az értékesitésrol.

Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszkozokon a leltari szamok olvashatok-e. Ameny-
nyiben nem, gondoskodni kell a pétlasarol. Hianyz6 szamok esetén a targyi eszk6zok azo-
nositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

Ellen6rizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.
A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkozoket el kell killoniteni.

Ellenérizni kell, hogy év kézben a targyi eszk6zokon végrehajtott feldjitas értékével a brut-
t6 érték modositasa megtortént-e.
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— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszk6zok nyilvantartasba vétele az el6-
irasoknak megfeleléen tortént-e.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok

A szabalyzat hatalya ala tartoz6 szervek kozul a Szuhakalléa Kézségi Konyha, a Vadnai Csodavar
Ovoda és Konyha és a Sajéivankai Kézségi Konyha raktarral rendelkeznek.’ Esetiikben

— gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfelel6 azonosithatésagarol,
— biztositani kell a kiilonb6z6 cikkek egymastdl elktlonitett tarolasat,

— az el6re csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellenérizni kell, hogy a gydjt6csomagolas

sértetlen-e,.
— a raktarban el kell kiiléniteni a csbkkent értéki készleteket,

— a leltarozast megel6zéen gondoskodni kell a csékkent értékd készletek leértékelésérol, illet-
ve a selejtezés végrehajtasarol,

— gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasarol.
4.2.3. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa
Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelel$ tartalmu jegyz6konyvet kell késziteni.
A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzékonyvet kell felvenni.
(Jegyz6konyv mintat az 5. és 6. szamu melléklet tartalmazza.)
A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabdl a leltarozo-
nak, a leltirozasi korzetfelelGsnek és a leltarellen6rnek ala kell irni.
5. A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel soran:
a) Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltarozott eszk6z6k mennyiségét.

b) A leltarozas teljességének biztositasa érdekében a kett6s felvétel vagy a kihagyas elkertiléséért -
a leltarozott eszk6zoket meg kell jelSlni.

A jelolés torténhet:

— a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkoézre vald felerdsitésé-

vel,
— festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,

— aleltarozott eszkoznek erre a célra elkilonitett tertiletre vald atrakasaval.

) Ellenérizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értéki-e, nem tekintheté-e elfekvé készletnek.

3 Médositotta az 1/2021. (1.04.) Intézkedés.
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d) Meg kell allapitani a leltar felvétele és a forduldénapja kozotti készletmozgast, ha a felvétel napja
és a fordulonap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszerGiségéért a leltarozo és a leltarellendr, a méret és a minéség megallapitasa-
ért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok felelések.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

A leltarozoknak a leltarozott eszkéz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, méretét, mindsé-
gét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétellel egyidejileg rogzite-
ni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

A bizonylatokat a leltarésszesitd (elkészitése céljara rendezni és csoportositani kell.

El kell késziteni a leltarésszesitét és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag ellenérzott
bizonylatokkal.

A leltarosszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kdvetéen meg kell allapitani
a leltari hidnyokat és a tobbleteket.

5.1. Eszk6z0k, forrasok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat koveté 45 napon beliil a nyilvan-
tartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszkozok és készletek
esetében a szabalyzatban meghatarozott id6szakonként a leltarozast mennyiségi felvétellel is biz-
tositani kell.

A) BEFEKTETETT ESZKOZOK

I. Immaterialis javak
Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja szerinti érté-
ken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni, hogy a nyilvantartasok-
ban szerepl6 értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan kertltek-e régzitésre.
Az immaterialis javak csoportositasa a kovetkezé:

— wvagyoni értékd jogok

— szellemi termékek

— immaterialis java értékhelyesbitése
A leltarozast dont6 részt a nyilvantartasokkal valé egyeztetés utjan kell elvégezni. Mennyiségi

felvételt az ipari mintak, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, licencek csoportjanal kell al-
kalmazni.

I1. Targyi eszk6z6k
Ingatlanok
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Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltarozas soran gondoskodni
kell a kényvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri nyilvantartasokkal
val6 egyeztetésrol.

Gépek, berendezések ¢és felszerelések

Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok lelta-
rozasarol is.

Jarmivek

Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltarozas soran egyeztetni kell a motor- és
alvazszamokat.

Tenyészallatok

A szabalyzat hatalya ala tartozé szervek tenyészallattal nem rendelkeznek.

Beruhazasok, felujitasok
Evenként a nyilvantartasokkal t6rténé egyeztetéssel kell leltarozni.

A beruhazasok leltarozasa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gy6z6dni arrdl is, hogy a fo-
lyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegl targyak hianytalanul megvannak-e. Idegen kivite-
lez6 esetén a leltarozasnal, amit a szallité végez, a vallalkozas megbizottja legyen jelen és a leltaro-
zasrol felvett jegyzOkonyvet irja ala. Az {gy elkészitett befejezetlen beruhazas allomanyi leltarat
kell az analitikus nyilvantartasokkal egyeztetni.

I11. Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa

Ertékpapirok, részesedések

Az értékpapirokat, részesedéseket évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
IV. Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket leltarozasa

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a mikodtets, vagyonkezeld altal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell alatamasztani.

B) FORGOESZKOZOK
I. Készletek

A készletekre vonatkozéan olyan leltart kell Osszeallitani, mely tételesen, ellenérizheté modon
tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket készletféleségen-
ként kell csoportositani, a leltarban a mérleg fordulonapjan meglévé készleteket kell szerepeltetni.

A raktari készletek mennyiségét évente mennyiségi felvétellel kell leltarozni
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II1. Kovetelések

A leltart ugy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen (addsonként, vevénként) tartalmazza a kévetelé-
sek értékét.
A koveteléseket a leltar Osszeallitasat megel6z6en egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:
— mas gazdalkoddval szembeni kévetelés esetén a vonatkozo szamlakkal valo egyeztetést,
— az adohivatallal kapcsolatos kévetelés esetén az add-elszamolasi bizonylatokkal, illetve az
adobevallassal torténd egyeztetést,
— a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bizonylatokkal
val6 egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kbvetSen a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt el6irasok alapjan
kell megallapitani.

I11. Pénzeszkozok

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-el el kell végezni.

A hazipénztar év végi pénzallomanyardl - cimletenkénti felsorolasban - jegyzékonyvet kell készi-
teni.

(A jegyz6konyv mintajat a 7. szamu melléklet tartalmazza.)

A hitelintézettel szemben mutatkozé kéveteléseket az év utolsd napjaval a kivonatok, bankértesité-
sek alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

IV. Aktividdbeli elhatarolasok
Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kertilnek be a leltarba. A konyvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar Osszeallitasa el6tt felil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozo
bizonylatokkal, dokumentumokkal.

C) SAJAT TOKE LELTAROZASA

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kertilnek be a leltarba. A konyvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar Osszeallitasa elStt felil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozo
bizonylatokkal, dokumentumokkal.

D)KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a f6konyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a kotelezettsé-
gekre vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

I. Hitelek leltarozasa

A hitelek, koélesonok allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kélesont folyosito hitelintéze-
teknek a december 31-i allapotra vonatkoz6 bankkivonata, mas vallalkozas, szervezet altal adott
koleson esetében a folyositd egyenlegk6zl6 levele alapjan.

12
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II. Szallitok leltarozasa

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

III. Passziv idébeli elhatarolasok
Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kertilnek be a leltarba. A konyvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar Osszeallitasa el6tt felil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozo

bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5.2. Mérlegben értékkel nem szerepld eszk6zok leltarozasa
A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban levé készleteket, kisér-
tékd immaterialis javakat, targyi eszk6zoket minden évben egyeztetéssel, harom évenként meny-

nyiségi felvétellel kell leltarozni.

5.3. Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhaté nyomtatvanyok

5.3.1. Alkalmazhat6 nyomtatvanyok

A leltarfelvétel soran sajat el6allitisi nyomtatvanyok, valamint formanyomtatvanyok is hasznalha-
tok. Formanyomtatvanyok hasznalatanak feltétele a szigord szamadasu bizonylatok koézott valo

feltintetés.

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1év6 eszkozok és forra-
sok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani
a szamvitelrdl sz6ldé 2000. évi C. tv. és az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.)

Korm. rendelet, valamint az intézmény értékelési szabalyzataban foglalt el6irasokat.

7. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

A leltarozas lezarasat kévetben a leltarhoz kapcsolédé valamennyi bizonylatot irattarozni kell,

és azokat legalabb 8 évig meg kell Grizni.
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8. A leltarkiilonbézetek (hiany és tobblet) megallapitasanak, egyeztetésének és rendezés-
ének maddja, felel6sség a leltarhianyért

8.1. Leltarkiilonboézetek megallapitasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerden atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbodl keletkezett, a természetes mennyiségi csokke-
nés és a kezeléssel jaréd veszteség mértékét (a tovabbiakban egytitt: forgalmazasi veszteség) meg-
halad6 hiany.

A leltarhiany 6sszegét leltarfelel6sonként kilon-kilon jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

— a jelenlévok (leltarfelelSs, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas vezetdje) ne-
vét,

— aleltarfelel6s (felel6s elszamolo) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltarhiany Osszegét,

— a leltarhiannyal érintett eszkozOk tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

— a forgalmazasi veszteség mértékét,

— a hianyért felel6s személyek megnevezését,

— a leltarfelel6s (felelés elszamold) nyilatkozatat a felel6sség elismerésével, el nem ismerésével
kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkoz6 magyarazatot,
— ajelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetdjének 2 példanyban kell elkészitenie.

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

A leltartobblet megallapitasardl jegyzSkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

— a jelenlévok (leltarfelelSs, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas vezetdje) ne-
vét,

— a leltarfelel6snél, felelSs elszamolonal - eszkézonként - megallapitott leltartobblet Gsszegét,

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

— aleltartobbletet eléré személyek megnevezését,

— aleltarfelelSs (felelSs elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el nem ismerés-
ével kapcsolatban, tovabba a tébblet okara vonatkozé magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.
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ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési és leltirozasi szabalyzat 2020. januir 02.napjan 1ép hatalyba, a 2/2013. szamu
Jegyz6i-Polgarmesteri egytittes utasitas hatalyat veszti.

A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a leltarozasi szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett munka-
tarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 9. szamu mellékletében szereplé megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

Az érintett dolgozok munkakori lefrasaban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltarozasi szabaly-
zatban nevesitett felel6sségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a munkaltatoi jog gyakor-

16ja a felels.

A Szabélyzat 3 egyez6 példanyban késziilt, melyb6l 1 pld a Szuhakalléi Koézés Onkormanyzati
Hivatal székhelyén; 1 pld a Szuhakalléi Kézos Onkormanyzati Hivatal Vadnai Kirendeltségén, 1
pld pedig a Szuhakalléi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Dédestapolcsanyi Kirendeltségén keriil
elhelyezésre.

A Szabilyzat a Szuhakalléi Kézos Onkormanyzati Hivatal székhely énkormanyzatinak
(Szuhakall6) hivatalos honlapjan kozzétételre kertl.

Szuhakallo, 2020. januar 02.
>~ [
Dr. Herczeg Tibor - g %

jegyz6
cimzetes f6jegyzd

15



SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — LELTAROZASI S LELTARKESZITEST SZABALYZAT

Szuhakillé Kozség Onkormanyzata vonatkozasiban a leltirozasi és leltirkészitési szabalyzatban
foglalt el6irasok értelemszer(i alkalmazasat elre

Szuhakallé, 2020. januar 02.

soee . T e seseccesose

polgarmester

eseccsssrcns

7 ks i
Szuhakalléi Kézségi Konyha vonatkozaszbigfgml@wé és leltarkészitési szablyzatban foglalt
elbirasok értelemszerti alkalmazasat elrendelem. ™

0\

/ mb. intézményvezets

Szuhakall, 2020. januér 02.

Szuhakallé K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasiban a leltarozasi és leltarkészi-
tési szabalyzatban foglalt el8irasok értelemszer(i alkalmazasit elrende :

Szuhakalld, 2020. januar 02.

Vadna, 2020. januar 02.

®er00cccssesscrccssenses

polgarmester

Vadna Kozségi Konyha vonatkozasaban a leltirozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglalt ¢
’ ’ ’ ” ’ ’ 7 &5
irasok értelemszer(i alkalmazasat elrendelem. S

Vadna, 2020. januar 02.

Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata vonatkozdsaban a leltdrozasi és leltirkészitési szabaly-

zatban foglalt eléirasok értelemszer alkah@aﬁs&%p]%;%giielem

A 1 O
/&
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Dédestapolcsany, 2020. januar 02. / & \ \ /
!“,-E AR AT et eiies ®eesossohocccessscsssccsssosessonans
He] =B =ty :
s A polgarmester
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Dédestapolcsanyi Hétszinvirag Ovoda, mini bolcséde és konyha vonatkozasiban a leltirozasi és
leltarkészitési szabalyzatban foglalt elSirasok értelemszert alkalmazasat eltendelem.

intézményvezetd

7

Sa]olvanka Kozseg Onkormanyzata von 2 zdalkodasi szabalyzatban foglalt elbira-

Sajéivanka, 2020. januar 02.
polgarmester

”s

Sajéivankai Ko6zségi Konyha vonatkozasaban a gazdalkodasi szabalyzatban foglalt el6irasok érte-
lemszert alkalmazasat elrendelem.

Sajéivanka, 2020. januar 02.

Sajéivanka Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzat vonatkozésiban a gazdalkodasi szabaly-
zatban foglalt elSirasok értelemszertl alkalmazasat elrendelem.

Sajéivanka, 2020. januar 02. AN S
£ 7 \ /
2] \
\5 DB ARG A T

b~d . DR R R R R R R R R R R I se0seveesense

L o) elnok

v

Sajégalgdc Kézség Onkormanyzat vonatkozasiban a gazdalkodasi szabalyzatban foglalt eléirasok
értelemszer( alkalmazasat elrendelem.

Sajbgalgbe, 2020. janusr 02, QC

pojgarmés,t

N
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1.szamu melléklet

........................ intézmény

LELTAROZASI UTEMTERV

202......évre

A leltarozast 202... év ..... ho ..... napjan kell megkezdeni és 202.... év ........ hé ....... napjan kell be-
fejezni.

A leltarozas az intézmény kezelésében 1évé valamennyi vagyontargyra kiterjed.

A leltarozast a kovetkez6 id6pontokban kell elvégezni a korzeti leltarfelel6sok kézremikodésével.

Leltarozas helyének Leltarozast Id6pontja
megnevezése, cime végzOk neve

A leltar kiértékelésének hatarideje ...... év.....ho....nap.

A leltarak kiértékelését 202...¢v...ho6 ... napjaig, a zard jegyz&konyvet 202....¢v.....ho.....napjaig kell
elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezé eltéréseket a konyvelésben legkésébb 201..¢év ....ho ....napjaig ren-
dezni kell.

Kelt......... 202...év...ho...nap

Az Utemtervet 0sszeallitotta: ..oovvevevvvvveviiveereieene,
leltarozas vezetdje

Jovahagyom:
Kelt: cccviviinnne. 202....év...ho...nap
intézményvezetd
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2. szamu melléklet

...................... intézmény

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 202..évi  leltirozasi  iitemtervben — foglaltaknak — megfeleléen
........................................... (helyszin) 202.... év ...h6 ....naptol 202... év ...ho ...napjaig leltarozast
tartunk.

A leltarozast (Név) .....ccovvvivicicrvinnnn leltarfelel6s vezeti.

Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intézkedést a Leltarké-
szitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan sziveskedjen elvégezni.

Kelt: ..o 202....6v .....ho ....nap

intézményvezetd
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3.szamu melléklet

....................... intézmény
Szam: ....... /202...
MEGBIZOLEVEL
............................................... NEV ..ocvvviririieenenene. DEOSZEAS
részére.
Megbizom a 202.... év .......... hé .. napjan kezd8dé leltarozasnal, mint ........cccccevevececnveennees a leltaro-

zassal kapcsolatos feladatokat elvégezze.

A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ......sz. leltarozasi utasitas
szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja: ~ 202.....4v ...ho ....nap

Tervezett befejezés idépontja:  202.... év ...ho ...nap

leltarozas vezetdje
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4.szamu melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott fegyelmi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a 2012.... év ........ ho ....... napjan meg-
tartott leltarozaskor valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelelSs
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5.szamu melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése el6tt)

Készilt ........ 202.... év ... ho ...nap o oo (hely) leltarozasanak megkez-
dése elbtt ... hivatali helyiségben.,
Jelen vannak: .. NV e, beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelGse
....................... N€V...ccoervuenne.bEOSZEAS
leltarozo
....................... NEV ..oevevevenenene.DEOSZEAS
leltarozo

A leltarfelvétel titemterv szerinti kezdete

202....... €V v hé .....nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
202......... €V v ho ....... nap
A leltarfelvétel modja: ...,

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet megtar-
tasra kertlt.

A leltarozashoz sziikséges eszk6zok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelel6s a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, valamint a

...... sz. leltarozasi utasitasban foglalt el6irasoknak eleget tett (nem tett eleget).
Egyéb megallapftasok: ......ccoveeeuiciernierciricercereceeeeene
k.m.f.
leltarfelel&s leltarozo leltarozo
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6.szamu melléklet
JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezésérdl)

Készilt 202.... év ........... ho ....... 0AP cevees e (hely)végrehajtott leltarozas befejezése
alkalmabol.

Jelen vannak: ................. NéV v beosztas
leltarozas felel6se

................ NéVv ..............beosztas
leltarozo
................ név ..............beosztas
leltarozo
A leltarozas 202....év ........ ho ........ napjan kezdédott és 202....... EV e, hoé ....... napjan zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valoésagos és tényleges helyzetnek megfelel6en - az
el6irt utasitasok betartasaval - tortént.

A leltarozas leltarfelelGse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld leltari targyak hiany-
talanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megrzésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kertltek.
Az atvett bizonylatokbol:

a./ Felhasznalt bizonylatok:
Bizonylat megnevezése sorszama

b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
c./ Fel nem hasznalt bizonylatok
Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarfelelSs leltarozo leltarozo
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7.szamu melléklet
JEGYZOKONYV

(pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasardl)

Készilt 202.......8v ............. ho .... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.
Jelen vannak: ... pénztaros

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

........................ leltarellenér

........................ pénztarellenér

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetéen a pénztarban a kovetkez6 cimletd és 6sz-
szegl készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:
Cimlet db cimlet x db
Osszesen:
Ertékpapirok
Megnevezés cimlet db Cimlet x db (Ft)
Osszesen:
A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet L Ft
A leltarozas soran talalt készpénzkészlet L Ft
Eltérés (hiany, tobblet) e Ft
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke s Ft
Leltarozas soran talalt értékpapirok értéke Ft
Eltérés (hiany, tobblet) T Ft
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Egyéb megallapitasok:

........... pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrdl {rasbeli magyarazattal tartozik,

és azt a jegyzOkonyv felvételétdl szamitott .... napon belil a leltarozas vezet6jének koteles meg-
kiildeni.

k.m.f.
leltarozé pénztaros
leltarellenér pénztarellen6r
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8. szamu melléklet

JELENTES

(a leltarellenér altal végzett ellen6rzésekrdl)

.............................. név leltarozas vezet6jének a .......sz. ................. leltarozasi korzetben felvett lel-
tar ellenSrzésérol.

Ellen6rzott tételek sorszama:

leltarellenér
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%

9. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A leltirozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy
az abban foglaltakat 2 munkavégzésem sorin koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
- S~
David Istvan polgirmester 2020. 01. 02 @#}@QLO
g, ]
Benieze Pétet polgarmester 2020. 01. 02__ !”7 ‘[/ ==
Lukacs Laszlé polgarmester 2020. 01. 02 V(/ r, b(
Sesztak Otto polgarmester | 2020. 01. 02
ké Pét lghrmest 2020.01.02 | | 4{ '
Jaskoé Péter polgarmester \\ Kd, b~
Dr. Herczeg Tibor jegyzé 2020. 01. 02 -—j S -
9 =1 _
Turbcziné Fazekas Magdolna | aljegyz8 2020. 01. 02 El\E" N \,»’)
=
Dudéas Magdolna tigyintézd 2020. 01. 02 5 %(/'_/
Fehérné Balogi Erzsébet igyintéz4 2020. 01. 02 'y ,
& =7 ot agre! Funon] SGorelis
Jobbagy Henrietta tgyintézo 2020. 01. 02 fille : /7 @
' Bk §\ ! M Gy~ )
Klémer Gézané Ugyintéz4 2020.01.02 114 A /
Kovacs Krisztina tgyintézs 2020. 01. 02 %WZU/ M@
« /4 g 3
L4szl6 Anita ligyintéz6 2020. 01. 02 //4 N 7 ol
) A = -
Nagy Laszloné tgyintézd 2020. 01. 02 d/% GQL// d;/o/ e /
Orbanné Boros Henriett ligyintéz 2020. 01. 02 K
Pollakné Nagy Beata tgykezel 2020. 01. 02 1
& l e Pog, Yd
Pal Lajosné igyintézd 2020. 01. 02 I - [
AR »[ Q A=
Té6th Tamésné ligyintézd 2020.01.02 |~z ’/L//
Varnayné Magyar Viktétia gyintézd 2020.01.02 0 )
arnay gy ugy. ['(;"f‘ff}//t(’/('f‘/j/%; 6%?&
Otvcio Feloire” Lgitezes | Q0RO 91 O @‘ﬂ/; "RL;
&I « o
AAVE OOSoLTEY Uaueaind |90, ov ol | b ag—
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Figgelék
A munka térvénykonyvérdl szo6l6
2012. évi L. torvény

FelelGsség a leltarhianyért

182. § (1) A leltarhianyért a munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil felel.

(2) A leltarhianyért valo felel6sség feltétele

a) a leltarid6szakra vonatkozo leltarfelel6sségi megallapodas megkotése,

b) a leltari készlet szabalyszer(i atadasa és atvétele,

c) a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd leltarfelvé-
tel alapjan torténé megallapitasa, tovabba

d) legalabb a leltarid6szak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.

(3) Ha a leltari készletet a leltarhianyért nem felel6s munkavallal6 is kezeli, a felel6sség tovabbi
feltétele, hogy a leltarhianyért felelés munkavallalé az adott munkakorben vagy munkahelyen
torténé foglalkoztatashoz irasban hozzajaruljon.

183. § (1) A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeren atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbodl keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés és a kezeléssel jar6 veszteség mértékét (a tovabbiakban egytitt: forgalmazasi veszteség)
meghaladé hiany.

(2) A leltarid6szak a két egymast kovetd leltarozas kozotti tartam.

184. § (1) A leltarfelel6sségi megallapodast irasba kell foglalni.

(2) A megallapodasban meg kell hatarozni a leltari készletnek azt a korét, amelyért a munkavallalo
felel6sséggel tartozik.

(3) Csoportos leltarfelelsségi megallapodas is kothetd, ha a leltari készletet tobb munkavallalé
kezeli. A megallapodasban meg kell hatarozni azokat a munkakéroket is, amelyek betoltésének
megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

(4) A leltarfelel6sségi megallapodas megszinik, ha a munkavallalé6 munkakorének megvaltozasa
folytan a leltari készletet mar nem kezeli.

(5) A munkavallal6 a leltarfelel6sségi megallapodast a leltariddszak utolsé napjara indokolas nél-
kil irasban felmondhatja. Csoportos leltarfelel6sségi megallapodas esetén a felmondas csak a jog-
nyilatkozatot k6z16 munkavallalé tekintetében sziinteti meg a megallapodast.

185. § (1) A munkaltaté allapitja meg

a) azoknak az anyagoknak, aruknak a korét, amelyek utan az anyag jellegére, méretére, a raktaro-
zas vagy a tarolas feltételeire valé tekintettel forgalmazasi veszteség szamolhato el,

b) a forgalmazasi veszteség elszamolhaté mértékét,

c) a leltari készlet atadasanak és atvételének modjat és szabalyait,

d) a leltarhiany vagy a leltarfelel6sség megallapitasara iranyulé eljaras rendjét,

e) a leltari készlet biztonsagos megdrzését szolgalé munkaltatéi kotelezettségeket.
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(2) A munkavallal6t az (1) bekezdés szerint meghatarozott feltételekrdl a leltarfelel6sségi megalla-
podas megkotését vagy a leltarid6szak kezdetét megel6z6en irasban tajékoztatni kell.

(3) Leltarozasnal a munkavallalé vagy akadalyoztatasa esetén képvisel6je, csoportos leltarfelelSs-
ségnél az eljarasi szabalyokban meghatarozott munkavallalok jelenlétét lehetévé kell tenni. A
munkaltatd, ha a munkavallalé képviseletér6l nem gondoskodik, az adott szakmaban jartas, ér-
dektelen képvisel6t jelol ki.

(4) A munkavallaloval a leltarelszamolast és annak eredményét ismertetni kell. A munkavallal6 az
eljaras soran észrevételt tehet, a munkavallalot - kivéve, ha szabalyszerl értesités ellenére nem
jelent meg - meg kell hallgatni.

186. § (1) A leltari készletet allanddan egyediil kezel6 munkavallal6 - a leltarfelel6sségi megallapo-
das eltéré rendelkezése hianyaban - a leltarhiany teljes 6sszegéért felel.

(2) A munkavallal6 legfeljebb hathavi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a leltarhia-
nyért nem felel6s munkavallal6 is kezeli.

(3) Csoportos leltarfelel6sségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a
megallapodast kotott munkavallalok tavolléti dijanak hathavi egytittes Osszegét. A csoportos lel-
tarfelelGsségi megallapodas meghatarozhatja a felel6sség munkavallalok kézotti megosztasat is, de
egyetemleges felel6sség megallapitasainak nincs helye. A munkavallalok tavolléti dfjuk aranyaban
felelnek, ha a csoportos leltarfelel6sségi megallapodas a felel6sség megosztasat nem rendezi.

187. § A felel6sség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset
Osszes korilményeit, igy killonosen azokat, amelyek a munkavallal6 felelésségére kihatnak, vagy
amelyek a biztonsagos és el6irasszerti kezelést befolyasolhattak, ezen belil a biztonsagos érzésre
vonatkozé munkaltatdi kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallalé esetleges tavollétének
tartamat.

188. § A munkaltaté a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését ko-
vetd hatvannapos jogveszt6 hatarid alatt érvényesitheti. BuntetSeljaras esetén e hataridé harminc
nap és a birdsag buntetSeljarast befejezé jogerds vagy véglegessé valt hatarozatanak, valamint az
lgyészség, illetve a nyomozo hatdsag tovabbi jogorvoslattal nem tamadhaté eljarast megsziintetd
hatarozatanak kozlését kévets napon kezddédik.
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