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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A Nagydobszai Kéz6s Onkorményzati Hivatal leltarozasaval sszefliggd feladatait a szdm-
vitelrsl széld 2000. évi C. tv. és az allamhdztartas szdmvitelérdl szolo 4/2013. (1.11))
Korm. rendelet alapjan a kvetkezék szerint hatdrozom meg.

ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabélyzat célja, hogy az 6nkormanyzatndl a leltarozési kitelezettség egysé-
ges clvek alapjan kertiljon végrehajtasra,

A leltarozas megkezdése eldtt az kdltségvetési szerv vezetdje hatiskorébe tartozik a kivet-
kezbk meghatarozésa:

a leltdrozasi munkak elkészitésének modja és ideje,

a leltarozasért felelés személy megbizdsa,

a leltarellenér kijelslése,

a leltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

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

1.1, A leltdrozdsi szabdlyzat hatdlya

A szabalyzat hatélya kiterjed a Nagydobszai Kozis Onkorményzati Hivatalra, Nagydobsza
Kozség Onkorményzatéra, Kistamés Kézségi Onkormanyzatara, Molvany Kozség Onkor-
mdnyzatara, Pettend Kozség Onkormanyzatara, Nemeske Kozség Onkormanyzatéra, Merenye
Kozseg Onkormanyzatéra, Totszentgyorgy Kozség Onkormanyzatéra, Nagydobsza es Térsége
Ovoda és Konyha Intézményfenntarté Tarsuldsra, a Nagydobszai Szivarvany Ovoda, Egységes
Ovoda - Bolesdde és Konyhéra, tovibbd a telepiiléseken miikédd roma, horvat nemzetiségi
onkormanyzatokra gy, mint Kistamasi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Pettend Roma
Nemzetiségi Onkorméanyzat, Nagydobsza Roma és Horvat Nemzetiségi Onkorményzat.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltdrozas célja

A leltdrozas célja az énkorményzat vagyonanak szambavétele. A leltarnak lehetévé kell
tenni:

— az éves beszamold tételeinek aldtimasztasat, a mérleg valodisdganak biztositasat,
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- a f8kényvi kényvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossiganak, egyezdségé-
nek ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditdsanak eldsegitését,

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

— a vagyon védelmét, az anyagi felelésok elszamoltatasat,

— a cstkkent érték(i-, valamint a hasznalaton kiviili eszkéz6k feltarasat.

2.2. A leltarozds fogalma

A leltérozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartés hasznalataba adott befektetett- és
forgoeszk6zok, valamint azok forrésainak, tovabbd a birtokaban 1évé idegen eszkozdk va-
lésagban meglévd dlloméanyanak (mennyiségének) megallapitisa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartisok szerinti dllomany és a tényleges al-
lomany kézétti killonbozet - hidnyok, tébbletek - megallapitdsa és rendezése is. A mennyi-
ségi adatok és a szdmlarendben rogzitett értékelési szabdlyok alapjan az eszkozsk és forra-
sok értékének megallapitasa.

2.3. A leltdar fogalma

A leltdr olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak va-
losdgban is meglévé alloményét - mennyiségét és értékét - egy meghatérozott idSpontra
vonatkozoan tartalmazza.

A jelen szabilyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthe-
t6 a szabalyszeriien ellenéizott és sziikség szerint helyesbitett a f6konyvi kdnyvelés adatai-
val egyezd analitikus nyilvantartés is.

2.4, Leltarozasi fitemitery

Az litemterv Osszellitdsanak a célja a leltarozasra keriild eszkozok, illetve a kézremiiksds
szervezeli egységek munkdjanak osszehangoldsa, a feldolgozas folyamatossdganak, zokke-
ndmentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi titemtervet minden évben a leltdrozast megel6z6 15 nappal el kell késziteni,
amelyet az koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

A leltarozasi titemtervnek tartalmazni kell:
— aleltarozas hatokorét,
— a leltdrozési bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
— aleltarellendrok nevét,
- a leltarozasi korzeteket, a kirzetfeleldsok nevét,
— a leltarozas idépontjat napra meghatarozva,
— aleltarozok nevét,
— a leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat,
— a leltar kiértékelésének hataridejét,
— akiériékelés dtadasanak idépontjat a leltarvezetd részére,
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— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelsségre vonds hatdridejét,
— azarb-jegyz6kdnyvek elkészitésének hataridejét,
~ az eltérések rendezésének hataridejét a kényvviteli nyilvantartasokban.

(A leltarozasi iitemterv mint&jat a I.sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi titemtervtd] csak az koltségvetési szerv vezetjének az engedélye, vagy utasi-
tasa alapjan lehet eltérni.

2.5, Leltarozdsi utasitas

A leltarozasi ttemtervben megjeldlt leltirozasi korzetekben a leltdrozast a koliségvetési
szerv vezetSje dltal kiadott leltdrozasi utasitdsban kell elrendelni. A leltdrozasi utasftast a
leltarozas megkezdése el6tt 15 nappal ki kell adni.

A leltarozési utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
— aleltarfeleldsnek,
— aleltarozasi korzet leltarfeleldseinek,
— a leltarellenérnek.

(A leltarozasi utasitds mint4jat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

2.6. A leltdrfelvételi egység

Leltarfelvételi egység fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithatd terii-
let. Minden leltarfelvételi egységbe leltdrfeleldst kell kijeldni, aki kételes gondoskodni az
egységébe tartozo eszkozok vagyonvédelmérdl.

(Leltarozasi korzetek és leltarfeleldsok felsoroldsat a 9. sz. melléklet tartalmazza.)

Amennyiben a leltarfelelés az eszkizokné!l hianyt észlel azt haladéktalanul koteles jeleznia -
koltségvetési szerv vezetdjének.

2.7. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelmények

A konyvek év végi zarisahoz, a beszamolo clkészitéséhez a leltart ugy kell Osszeallitani,
hogy az tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg for-
dulénapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkézok dlloméanya fajta, méret, mindség, mennyiség
és érték szerint a mérleg fordul6napjdra vonatkoztatva megéllapithat6 legyen.
A leltarnak biztositani kell tovabba:

— ateljeskdriiséget,

— a valos allapot bemutatasat,

— az attekinthet6séget.
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A teljeskoriiség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkdzét és
forrasat tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat,
A leltar valodisdgat Ugy kell biztositani, hogy a leltarozés, egyeztetés sordn a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.
Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapesolatban késziilt okma-
nyokon javitdst csak szabdlyszerlien a hibds bejegyzés athtzasaval és folé irassal szabad
eszkdzdlni és a javitast végzd személynek a ,,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javi-
tast igazolni. A javitdst minden esetben Gigy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés
is olvashatd, utdlag ellentrizhet legyen.
A leltarkészités sordn a hitelesség biztositdsa érdekében gondoskodni kell a kévetkezdk be-
tartdsarol:

— a bizonylatok. (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabbi az egyéb dokumenticiok

(jegyz6konyvek, kimutatdsok) egyértelmi és hidnytalan kitoltésérol,
— a sziikséges zaradékok és alafrasok a dokumentaciokon rajta legyenek.

A leltarnak (1észleltdraknak) tartalmaznia kell:

~ a koltségvetési szerv megnevezését,

— a,leltar” megjelolését,

— aleltarozési hely megjelolését,

— a bizonylatok sorszamat,

— aleltdrozds megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar forduld-
napjét,

— a leltdarozott eszkézok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatiro-
zasat,

— a leltarozott eszkozok és forrdsok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi egy-
ségeit, egységarat és Gsszértékét,

— aleltarkiilonbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatisat,

— a leltdrozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelds, valamint a szdmaddsra kote-
lezett személyek alairasat.

2.8. A leltdrozds médja

A Teltarozas torténhet:

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

— nyilvantartasoktdl fiiggetlentil,

— nyilvantartasokkal valo utélagos 8sszehasonlitéssal,

- anyilvantartdsok alapjan a felvétel alkalmdaval valé 6sszehasonlitdssal,
b./ egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a méodja akkor véalaszthatd, ha a tényleges allapot megéllapitésa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okmanyain a leltdrozas modjat régziteni kell.
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Az egyes vagyonrészek leltarozasanak modjara a szabélyzat 5. pontja kotelezé eldirdsokat
tartalmaz.
A leltarozasnak két munkafolyamatb6! kell allni:
~ az eszkdzok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitdsa-
bdl és
— leltirozott mennyiségek értékelésébol.

2.9. A leltirozas idopontja

A leltarozas elvégezhetd

— folyamatosan,

— fordulonappal.
Mindkét esetben a leltdrozast a szabalyzatban, illetve az éves leltdrozasi titemtervben meg-
hatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni és fel

kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent értékii készleteket, tovabba ellendrizni kell
a készletek tarolasdnak helyességét és a raktirozasi eléirasok betartasat.

Folyamatos leltarozds feltétele

— a szamviteli torvény elbirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozds idépontjaban a
konyvvitellel egyezd (a felvételt megelézben egyeztetett) nyilvantartas vezetése,
hogy annak alapjan a hidnyok és t&bbletek azonnal megallapithatok és rdgzithetok
legyenek,

~ az azonos eszkozok (eszkdzesoportok) leltarértékeét a koltségvetési szerv egész te-
riiletén, illetbleg egy-egy killonalls egységben elére meghatérozott azonos id6-
pontban kell végrehajtani.

Fordulonapi leltarozds

Fordulénapi leltarozas esctén a leltdrozast - a kiltségvetési szerv egész terliletén vagy
teriiletileg kiilonallé, elhataroft egységeiben el6re meghatérozott nappal - a fordulo-
napon - kell elvégezni tigy, hogy czen a napon, a leltarfelvételi helyeken minden esz-
kozfajta teljes kérilen szédmbavételre kertiljon.

3. A leltarozasban kiozremiikoddk feladata és felelossége
3.1. A kdltségvetési szery vezetije
Feladata:
— a leltarozas vezetdjének kijelolése ¢s megbizdsa,
— a leltarellendrok kijeldlése és megbizasa,
— az éves leltarozasi iitemterv jévahagyasa,
~ a leltarozasi utasitasok kiadésa.
Felelos:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az énkormanyzati tulajdon védelmét
szolgdlo rendelkezések betartasa.

Nagydobszai Kozos Onkorméanyzati Hivatal




Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat

3.2. A leltdrozds vezetdje

Feladata:

— az ¢ves leltarozasi ttemterv elkészitése, a koltségvetési szerv vezetdiével torténd
egyeztetése,

— aleltarozo bizottsdgok kialakitésa, tagjainak megbizélevéllel torténé ellatasa,
— aleltarozasban kdzremiiksdsk felkészitése, oktatdsa,

— a leltarozdshoz sziikséges targyi eszkdzok biztositasa (nyomtatvényok, méréesz-
kézok), a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

3.3, Leltdrellendr

Feladata
— ellendrizni a leltirozasra kijeldlt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

— a leltarfelvétel sordn észlelt hidnyossdgok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén kiteles megtenni a sziikséges intézkedést,

— aleltarfelvétel befejezése utdn ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve el-
lendrzi még a kivetkezbket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szlir6prébaszeriien,
= a leltari targyak azonositasanak szakszeriiségét,
= a bizonylatok formailag helyes kitsltését,

— eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiten,

— a leltarfelvétel idétartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elér-
heté legyen, a felmeriil6 problémak zskken8mentes rendezése érdekében.

3.4. A leltdrozo dolgozok

Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszeril, valdsdgnak megfeleld kitoltéséért, valamint a lel-
tarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért, '

Feladatai:

— 1észt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitéltésé-
nek maédjat, a leltarfelvétel technik4jat,

— 4 leltdrozas id6tartama alatt minden nap a megjelslt idében meg kell jelennie a lel-
térozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének
engedélyével tavozhat,

— a leltdrfelvétel megkezdésekor atveszi az fires bizonylatokat alafrds ellenében,

— aleltdrozast a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

3.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvdntartist végzok
Feladata:
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A targyi eszkozok és raktdri készletek leltarozasival kapcsolatosan felel6s:

a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartisok naprakész allapotadrt, az adatok,
bizonylatok valddisagaért,

az éves mérlegben bedllitandd készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal
vald alatamasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasadrt és az éves mériegben vald elbiras szerinti el-
szamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elldilonitett kimutatasacrt,

a leltarozasi kérzetekben felvett jegyz0konyvben szerepld rendezetlen vagy vita-
tott tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékeket és a konyv szerinti készletértékeket egybeveti €s
megallapitja azok egyezdségét vagy az eltéréseket,

sszedllitja a leltiri dokumentaciot és azt atadja a leltarozds vezetdjének, aki elo-
késziti a sziikséges intézkedések megtételét.

4. A leltdarozas végrehajtasanak elokészitése

4.1, A leltarozis eldkészitése

A leltdrozas megkezdése eldti:

fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

idében gondoskodni kell, hogy a szitkséges létszam és munkaeszk6zok rendelke-
zésre alljanak.

4.1.1. A leltarozdis adminisztrativ elokészitése

el kell késziteni a leltarozasi titemtervet,
ki kell adni a leltarozési korzeteknek a leltarutasitast,

gondoskodni kell a konyvelési ¢s pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérdl, a
fordulénapi kinyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

4.1.2. Személyi feltételek biztositiasa

A leltarozas megkezdése elétt gondoskodni kell a leltarozds vezetSjének kijeldlésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastd] szamitott 15 napon beliil koteles
elkésziteni a leltirozdsi litemtervet, és azt jovahagyasra a koltségvetési szerv vezetdjének
bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozési bizottsdgokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legalabb 3 £6bol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag ve-
zetésével kell megbizni.

4.1.3. A leltdrozdsban résztvevdk oktatdsa
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A leltérozis megkezdése elbtt az oktatdst a leltarozas vezetbje tartja.
Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozdsban kozvetleniil vagy kozvetve
kézremiikodik,

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

4.1.4. A tdrgyi feltételek biztositisa

A leltérozas megkezdése elétt a szikséges targyi feltételek biztositasééit a leltdrozas veze-
tdje a felelos.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a sziikséges nyomtatvanyokrdl,
— aleltdrozéshoz sziikséges mérbeszkdzskrl.
A leltarozasi bizonylatokat leltirozasi kdrzetenként, atvételi elismervény ellenében kell 4t-

adni a leltarozasi csoportok vezetdinek,
A leltarbizonylatok kits1tésénél be kell tartani a kévetkezéket:

— a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintdval (golyostollal) kell kitslteni, a
leltarozasndl grafit ceruza nem hasznalhatd,

— valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitSltésre nem keriilé rovatokat megsemmisité
vonallal 4t kell htizni,

— a leltarbizonylatokat folyamatos sorszdmmal kell ellatni,

— gondoskodni kell az olvashaté szivegirdsrdl (radirozas, kaparas, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet), A javitast tgy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal 4t
kell hiizni, a helyes adatot f61¢ frni. A javitds tényét a javitist végzé alafrasaval kéte-
les igazolni,

- a leltdrozasban kézremiikddék a leltarozds bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése elott a leltdrozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a szlkségessé
valt selejtezés megtortént-e.

4.2. Egyéb elokészitési feladatok

4.2.1.Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

— A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kélcsénbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdonn térgyi eszkdzdk allomanyat.

— Feliil kell vizsgélni a hasznalatbol kivont, illetve mér teljesen (0-ig) lefrt targyi esz-
kozok alloméanyat, sziikség szerint intézkedni kell a sclejtezésrél, esetleg az értékesi-
tésrél.
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~ Meg kell gy6zédni amrdl, hogy a targyi eszkézoksn a leltari szdmok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a pétlasarol, Hidnyzé szdmok esetén a targyi
eszkoziok azonositasat a korabbi leltéarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

— Ellenérizni kell a targyi eszkdzok tartozékainak nyilvantartasat.

— A haszndlaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkdzoket el kell kiilonite-

nrL.

— Ellendrizni kell, hogy év kézben a targyi eszkdzokon végrehajtott feltjitas értékével
a bruttd érték modositasa megtortént-e.

~ Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkdzok nyilvantartdsba vétele
az eldirdsoknak megfelelden tortént-e.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok

Gondoskodni kell a készletek megfeleld azonosithatésagarol.
Biztositani kell a kiilonbozé cikkek egymasto! elkiilonitett tarolasat.

Az elére csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellenérizni kell, hogy a gytijto-
csomagolas sértetlen-e.

El kell kiiloniteni a csdkkent érték(i készleteket,

A leltarozdst megelézéen gondoskodni kell a csokkent értékil készletek leértckelé-
sérd], illetve a selejtezés végrehajtasarol.

Gondoskodni kell az idegen tulajdonti készletek elkiilonitett tarolasardl.

Gondoskodni kell az 0] és hasznalt készletek elkiilonitésérél, mivel a mérlegbe
csak az 0j készletek tényleges dlloménya allithato be.

4.2.3. A leltdrozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

Minden leltar alkalméaval szabalyosan kiallitott, megfelel$ tartalmi jegyzokonyvet kell ké-

sziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzdkonyvet kell felvenni.
(Jegyzdkonyv mintat az 5. és 6. szdmii melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoldsa céljabol a
leltarozonak, a leltarozasi felelésnek és a leltarellendrnek alé kell irni.

5. A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel sordn:

a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlaldssal, stb.) a leltarozott eszkdz0k mennyiségeét.

b./ A leltarozés teljességének biztositasa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyas elke-
riiléséért - a leltarozott eszkdzoket meg kell jelolni.

A jeldlés torténhet:

Nagydobszai K6z6s Onkorményzati Hivatal




Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

= a leltarbizonylatok mésolatinak, vagy szelvényének a leltarozott eszkdzre va-
16 felerésitésével,

= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazésaval,

= a leltarozott eszkoznek erre a célra elkillonitett teriiletre valé atrakaséaval.

c./ Ellenérizni kell, hogy a leltdrozott eszkdz teljes értékli-e, nem tekinthets-e elfekvéd
készletnek.

d./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulénapja kézotti készletmozgdst, ha a fel-
vétel napja és a forduldnap nem egy napra esik.

A leltérozds szabélyszerliségéért a leltdrozo csoport vezetéje és a leltarellendr, a méret és a
mindség megéllapitasaért, valamint a mennyiségi szdmbavétel helyességéért a leltarozok
felelések.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtésa:

a. [ A leltarozéknak a leltarozott eszkéz azonositasi adatait (leltdri szdmat, tipusat, mé-
retét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szdm-
bavétellel egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot al4 kell frniuk.

b. /A bizonylatokat a leltdrosszesitd elkészitése céljara rendezni és csoportositani
kell.

c. / Bl kell késziteni a leltarosszesit6t és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szdmsza-
kilag ellenérzott bizonylatokkal.

d. / A leltarosszesitére fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kdvetden
meg kell Allapitani a leltari hianyokat és a tsbbleteket.

A helyi nemzetiségi 6nkorményzat és a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé kiltségveté-
si szerv sajat eszkozeinek és forrasainak leltarozasaban a Megallapodésban foglaltak sze-
rint;

~ a Nagydobsza Horvéth a Nagydobsza Roma és a Kistam4si Roma, Pettend Roma
helyi nemzetiségi dnkormanyzat részéré] az elndk és az altala frasban kijelslt kép-
viseld;

— Nagydobsza é&s Térsége Ovoda és Konyha Intézményfenntartd Tarsulds részérdl az
elntk és az altala frasban kijelélt személy;

— a Nagydobszai Szivarvany Ovoda, Egységes Ovoda - Bolesode és Konyha részérdl
az intézmény vezetdje.
5.1. Eszkozok, forrdsok leltarozisa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat kévetd 30 napon beliil a
nyilvantartdsok egyezietésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni, A targyi eszkozok
¢s készletek esetében a szabalyzatban meghatérozott idészakonként a leltarozast mennyisé-
gi felvétellel is biztositani kell,
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AJ BEFEKTETETT ESZKOZOK
1. Immateridglis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartisok alapjan a mérleg fordulénapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6zod-
ni, hogy a nyilvantartisokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alap-
jan kerliltek-e r6gzitésre.

Az immateridlis javak csoportositdsa a kdvetkezd:

— vagyoni értékl jogok

— gzellemi termékek

— immaterialis java értékhelyesbitése

A leltdrozést dontd részt a nyilvéntartasokkal vald egyeztetés Utjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt az ipari mintak, a szoftvertermékek, vésarolt szabadalmak, li-
cencek csoportjanal kell alkalmazni.

1L Tdargyi eszhidzok

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni, A leltirozds soran
gondoskodni kell a kényvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a katasz-
teri nyilvantartisokkal val6 egyeztetésr6l.

Gépek, berendezések és felszerelések

Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tarto-
zékok leltarozasarol is.

Jarmitvek

Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltdrozas sordn egyeztetni kell a
motor- és alvazszamokat.

Tenvészallatok

Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltdrozas soran egyeztetni kell az
allatok azonosito, nyilvantartasi szamait.

Beruhazasok, felijitasok

Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel kell leltarozni.

A beruhazasok leltirozasa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gy6zddni arrdl is,
hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegli tdrgyak hianytalanul megvan-
nak-c. Idegen kivitelez6 esetén a leltarozdsndl, amit a szallité végez, a vallalkozds meg-
bizottja legyen jelen és a leltérozdsrol felvett jegyz8konyvet fja ald. Az gy elkészitett
befejezetlen beruhazas allomanyi leltarat kell az analitikus nyilvantartdsokkal egyeztet-
ni.
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111, Befektetett pénziigyi eszhiozék leltarozdsa

Ertékpapirok, részesedések

Az értékpapirokat, részesedéseket évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

1IV. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkizioket leltirozdsa

A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkiziket a mikddtetd, vagyonkezel 4ltal el-
készitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani,

B./ FORGOESZKOZOK
I Készletek
a./ A készletek (anyagok, druk, termények, flitbanyagok, tartalék alkatrészek, hulladé-

kok, géngydtlegek, félkész- és késztermékek, sth.) mennyiségét évenként mennyisé-
gi felvétellel kell leltdrozni.

b./ A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket (szerszamok, munkaru-
hak, stb.} a mennyiségi nyilvantartasokkal évenként egyeztetni kell.

c./ A bérmunkara (feldolgozédsra) és javitasra atvett készleteket mennyiségi felvétel-
lel évenként fel kell leltarozni, és a leltarfelvétel bizonylatdnak masolati példanyat
a javitast végeztetének - amennyiben kéri - meg kell kiildeni.

d./ Az arukészleteket minden évben legaldbb egyszer mennyiségi felvétellel kell lel-
tarozni.
e./ Akoényvtari allomany leltarozasat a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szdmu rendelet-
ben foglalt és a mellékletét képezd Szabalyzat szerint kell elvégezni.
I Kivetelések

A leltart dgy kell dsszedllitani, hogy az tételesen (ad6sonként, vevénként) tartalmaz-
za a kovetelések értékét,

A koveteléseket a leltar §sszedllitasat megel6zben egyeztetéssel ellendrizni kell.

El kell végezni:

— mas gazdalkoddval szembeni kivetelés esetén a vonatkoz6 szdmlikkal vald
egyeztetést,

— a7 adohivatallal kapesolatos kévetelés esetén az add-elszamoldsi bizonylatok-
kal, illetve az addbevallassal térténd egyeztetést,

~ a munkavallalokkal szembeni kiévetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bi-
zonylatokkal valo egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetben a kovetelések értékét a szdmlarendben foglalt el6-
irasok alapjan kell megallapitani.

Il Pénzeszkézik
A pénzeszk6zok leltdrozasat minden évben december 31-¢l el kell végezni.
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A hazipénztar év végi pénzallomanyarod! - cimletenkénti felsoroldsban - jegyzokdnyvet
kell késziteni.

(A jegyzOkonyv mint4jat a 7. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozd kéveteléseket az év utolsé napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

V. Aktiv iddbeli elhatdaroldsok

Ezek a tételek a kdnyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltdr Osszeallitdsa eltt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

C./A SAJAT TOKE LELTAROZASA

Ezek a tételek a kényvviteli nyilvantartdsok adatai alapjin kerfilnek be a leltarba. A
kényvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar Osszedllitdsa eldtt felil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

D/ KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a fokonyvi szdmlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a ko-
telezettségekre vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

I Hitelek Ieltarozdsa

A hitelek, kdlesonok alloméanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kélesont folyosito
hitelintézeteknek a december 31-i dllapotra vonatkozo bankkivonata, mas véllalkozés,
szervezet altal adott kdlesdn esetében a folydsitod egyenlegktzlo levele alapjan.

I, Szallitok leltarozdsa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba tételesen, szallitonként kell felve-
zetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A mérlegbe csak
cgyeztetett, elismert adatok kertithetnek.

Il Passziv idobeli ethatdroldsok

Ezek a tételek a kinyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kerlilnek be a leltarba. A
kényvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar &sszedllitdsa el6tt feltl kell vizsgéalni &s
egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5.2. Mérlegben értékkel nem szerepld esthozok leltdrozdsa

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznélt és hasznalatban levé készlete-
ket, kisértékidl immaterialis javakat, targyi eszkdzoket minden évben egyeztetéssel, 3
évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni. :

Nagydobszai Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal




Leltdrkészitési és leltarozdsi szabdlyzat

3.3. Mennyiségi leltarfelvétel sordn alkalmazhato nyomtatvanyok és azok kezelése

5.3.1. Alkalmazhato nyomtatvanyok

B.sz.ny.
B.sz.ny,
B.sz.ny.

B.sz.ny.

B.sz.ny.

B.sz.ny.

B.sz.ny.

B.sz.ny.

B.Sz.ny

14-20/a, .57,
14-21/a, 1.52.
14-10/a. r.52.

14-12/a. r.sz.

14-14/A. 1.52.

14-13. r.sz.

14-15/a. r.sz.

14-18/A., r.s7.

. 14-33, r.sz.

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés sordn a koltségvetési szerv kezelésében tartds haszndlatban 16v6 eszkozok és
forrasok forint értékeinek megéllapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran
be kell tartani a szdmvitelrdl szol6 2000, évi C. tv. és az dllamhéztartas szamvitelérdl sz616
4/2013, (I.11.) Korm. rendelet, valamint a kdltségvetési szerv ériékelési szabalyzatiban
foglalt eléirasokat.

7. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

Készletek leltarfelvételi ive
Leltarfelvételi {v és sszesito készletek felvételére

Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmé-
nyek, telkek) felvételére

Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv kbziti gépjélmﬁ-
vek leltarozasahoz

Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

Téargyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések
felvételére

Targyi eszkoz leltarfelvételi v és Osszesité gépek-
hez, berendezésekhez

Leltarfelvételi iv és Gsszesitd gyartoeszkozok felvé-
telére

Leltarfelvételi iv s sszesitd aru és gongydleg felvé-
telére

A leltarozas lezarasat kovetten a leltdrhoz kapcsolddd valamennyi bizonylatot irattarozni
kell, és azokat legaldbb 8 évig meg kell érizni.
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— a leltarfelelss (felelés elszamold) nyilatkozatat a leltartébblet elismerésével, el
nem ismerésével kapesolatban, tovabba a tébblet okara vonatkozd magyarézatot,

~ ajelenlévik alairdsat.
8.2, Forgalmazdsi veszteség elszdmoldsdnak szabdlyai

Onkorményzatunknal forgalmazasi vesztség nem szdmolhato el.

ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési és leltérozasi szabalyzat a 2017, janudr hé 01.-t61 érvényben lévd jogszabalyi
moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt hatdlyos szdveg.

A koltségvetési szerv vezet6jének kell gondoskodni, hogy a leltdrozdsi szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 10, szdmu mellék-
letében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatdlybalépes napjaval
egyidejlileg.

Az érintett dolgozk munkakori lefrisaban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltarozasi

szabalyzatban nevesftett felel6sségi, hatés és jogkoroket, melyek elkészitéséért a koltségvetési
szerv vezetdje a felelds.
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1.5z, melléklet

Nagydobszai K6z6s Onkormdnyzati Hivatal

LELTAROZASI UTEMTERV

201...... évre

A leltarozast 201... év ..... ho ..... napjan kell megkezdeni és 201.... €év ....... hé ....... nap-
jan kell befejezni.

A leltarozés az intézmény (polgarmesteri hivatal) kezelésében 1évé valamennyi vagyon-
targyra Kiterjed.

A leltarozast a kovetkezd leltirozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a kor-
zeti leltarfeleldsok kozremUkodésével.

Leltarozasi korzet Leltarozast Id6pontja
szadma, megnevezeése végzbk neve

Leltarozasi kérzet-
felells neve

1.sz.”A” épiilet Z. Jénos 201..év..ho.. nap
XY W. Ferenc ..
2.52.”B” éplilet U. Zoltan 201..év..h6...nap

K.J. S.Istvan

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

Nagydobszai Kzos Onkorméanyzati Hivatal




Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat
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A leltérak  kiértékelését 201..év..hé ... napjalg, a zaré jegyzOkonyvet
201....év....ho....napjaig kell elkésziteni.

A leltérozas sordn jelentkezd eltéréseket a kdnyvelésben legkésébb 201..&v ....ho
..napjaig rendezni kell.

Kelt......... 201...év...hé...nap

Az titemtervet Gsszeallitotta: ....ooooecvvvieeivierinenn,
leltdrozds vezetdje

Jovahagyom:

Kelt: oo 201....év...hé...nap

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

koltségvetési szerv vezetdje

Tevekenységek ilitemezésnek Gsszefoglalé kimutatdsa

A fizikai leltdrozas Szamszaki Egyeztetési Leltar
Megnevezés feldolgozas | eljaras befe- | lezdrdsa
befejezése jezése

kezdete |befejezése

Nagydobszai Kézés Onkorméanyzati Hivatal
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2. 57. melleklet

Nagydobszai Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 201....8vi leltdrozasi iitemtervben foglaltaknak megfelelen ..... SZ.
......................... leftarozési korzetben 201.... év ..hé ...naptol 201.. év ..ho
....napjaig leltarozast tartunk.

A leltdrozast (N€V) .o leltarfelelds vezeti.
Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitisa érdekében a sziikséges intézkedést a

Leltarkészitési és leltarozdsi szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan sziveskedjen elvé-
gezni.

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

kisltségvetési szerv vezetdie

Nagydobszai Kézts Onkormanyzati Hivatal
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3.5z7. melléklet

Nagydobszai K6z6s Onkorményzati Hivatal

Szam: ... /201...

MEGBIZOLEVEL
............................................... NEV ..ovvverraeriiriennnn. DEOSZEAS
részére.
Megbizom, hogy ......... SZAMU vevvveerene, leltarozéasi korzetben 201.... év .......... hé ..
napjan kezdddd leltarozasndl, mint ........cocoovevvieirinnen, a leltarozassal kapcsolatos fel-

adatokat elvégezze.

A leltarozas sordn a Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat, valamint a ......sz. leltdroza-
si utasitas szerint kell elokésziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja: 201.....év ....hd ....nap

Tervezett befejezés idépontja : 201.... év...ho ...nap

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

leltarozas vezetbje

Nagydobszai Kézos Onkormanyzati Hivatal



Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat

4,57, melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott fegyelmi felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy a ... szamu
...................... leltarozasi korzetben az 201..... év ........ h6 ....... napjan megtartott leltdro-

Kelt: oo 201.....8V ... hé ......nap

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

lettarfelelfs

Nagydobszai Kézts Onkorményzati Hivatal
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3.5z, melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozds megkezdése elétt)

Késziilt ........ 201.... év ... hé ...nap ... leltdrozas megkezdése elbtt ........cvuuunn....
hivatali helyiségben.,
Jelen vannak: ..o, NEV e, beosztas
leitarfeleldse
....................... NE€V.....ccerrrrnnnnn. bEOSZLES
leitarozo
....................... név ......cccov....... . beosztas
leltarozd

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

201....... EV e hé .....nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
201........ BV v, ho ....... nap
A leltarfelvete]l modja: .....ocieiiiiveecieiesceecs e

A leltarozasban résztvevik kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekez-
let megtartasra keriilt,

A leltarozashoz sziikséges eszkdzok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre 4llnak.

A leltarfelelds a Leltarkészitési és leltarozdsi szabalyzatban, valamint a ...... sz. leltaro-
zasi utasitdsban foglalt eldirdsoknak eleget tett (nem tett eleget).

Egyéb megallapitasok: ....occvevvriieceiiee e,
kam.f
leltarfelelds leltarozé leltdrozo

Nagydobszai Kozis Onkormanyzati Hivatal
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6.5z, melléklet
JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezésérol)

Késziilt 201.... év ........... hé ... nap ........ végrehajtott leltarozas befejezése alkalma-
bol.
Jelen vannak: ..covvvvvvnenne NV v, beosztas
leltarfelelds
................ név ... DEOSZEAS
leltarozd
................ név ..............beosztas
leltarozo
A leltdrozas 201...év ........ hé ... napjan kezdodott és 201...... EV o hé ... napjan
zarult.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak a valésdgos és tényleges helyzetnek megfe-
lel6en - az el6irt utasitdsok betartasaval - tértént.

A leltarfelelss kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szereplé leltari targyak hi-
anytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megbrzésre atveszi.

A leltiarozashoz 4tvett bizonylatok elszdmolasra keriiltek,

Nagydobszai Kozos Onkormédnyzati Hivatal
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-2.
Az atvett bizonylatokbol:
a./ Felhasznalt bizonvlatok:

Bizonylat megnevezése sorszadma
b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
c./ el nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

.....

km.f.

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

leltarfeleltss leltdrozé leltdrozo

Nagydobszai Kézos Onkorményzati Hivatal
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JEGYZOKONYYV

(pénzeszk6zok és értékcikkek leltarozasardl)

Késziilt 201........ €V v ho ... nap sordn a hazipénztarnal megtartott leltdrozas al-
kalmaval.
Jelen vannak: .o pénztaros

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

........................ leltarellendr

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

Jelenlévél megéllapitjak, hogy a pénztarzarast kivetden a pénztarban a kivetkezd cim-
letl1 és dsszegli készpénz és értékceikkek voltak,

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db

Osszesen:

Nagydobszai Kézos Onkormanyzati Hivatal
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-2
Ertékpapirok
Megnevezés cimet db  CimletxdbF)
Osszosen: T
A Pénstérjelentés szerinti készpénzkeésziet e B
A leltarozés sordn talalt készpénzkészlet Ft
Bltérés (hidny, tobblet) & B
Ertékpapirok nyilvantartds szerinti értéke oo, Ft
Leltarozds soran talalt értékpapirok értdke ™ e, Ft
“Blérés (hidny, wbblet) £ o T
Egyéb megallapitdsok:
........... pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran taldlt eltérésekrl irasbeli magyara-

zattal tartozik, és azt a jegyzOkonyv felvételétd] szamitott ... napon beliil a leltarozas
vezetdjének koteles megkildeni.

kmtf

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

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

leltArellentr pénztarellendr

Nagydobszai Kozts Onkorméanyzati Hivatal
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8. sz. melléklet

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellenbrzésekrtl)

et név leltarozas vezetbjének a ................ helyiségben felvett leltar
ellendrzésérodl.

Ellenérzitt tételek sorszdma:

------------ D R R R N L I T m

...................................... L e B B

Eovéb megillapitdsok:

Kelt: ............ 201...¢v ........ho¢ ....nap
leltarellenér

Nagydobszai Kézos Onkormanyzati Hivatal
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Leltarozasi kirzetek, leltarfelel6sik

9.5z, melléklet

Leltirozdsi kirzet Leltirfelelds

Faluhéaz - 01

K&zs Hivatal - 02

Gépjarmuvek - 03

Kelt; Nagydobsza, 2016. december 30.

Nagydobszai Kézos Onkormanyzati Hivatal
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10.57. mellékiet
Megismerési nyilatkozat

A leltarozési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
E T
Fitos Harri Gabor jegyzb
REAE Sexflay
: . gazdalkodasi Ca
Kiss Katalin Ugyintézd Mo Wotan

gazdalkodasi

Boézsa Zoltan Ogyintézé ﬁ__ﬂv
TR
. . szocidlis , \
Ignacz Zsoltné (gyintézd el

20 1 B 7

Hattané Juhasz Irma

igazgatasi el6-
add

07 144 6y

Kulcséar Katalin Orsolya

adolgyi eléadd

I

Szili Kitti pénztaros 90Mm. O 9. %\«
s munkaiigyi (gy- ) . o
Sarkdzi ivett intézd 904 121 b S\
oo o\

Kovacs Janos

polgarmester

2007 00

Verkman [stvan

polgarmester

Verkman Janos

polgarmester

iR NS
g0 1. 0

Téth Péterné

polgarmester

Pyl 87
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Bagoly Janosné

polgarmester 2007 4 67

Lakatos Sandor

polgarmester

207 1AN. 4 7

Ao g \
Nk AL
5&6«1?/ Fy

Horvath Lajos

polgarmester
2077 1AM g 7

e
aS

Nagy Zsuzsanna

nemzetisegi el-
nék

W7 g

¥

) N

Bogdan Sandor

nemzetiségi el-
nok

7 dsn g

Fofin - b

Ujfalvi Tiborné

B Gy

nemzetisegi el-
nék

U )

Dr. Szomorné Kozma
vett

201 Uy

int. vezetd

T+ /;l-x'%[”?"—ﬂd.'«/
Koz g o Ttz

NAGLE ©ekCs  Qsubm
i { CO S A TR

MODED DAETER.  PeOTIA

UALR LSBT 2k RETTh RNy

URASTY AL wadas it

e

L%w’@%@,ﬁik\r QL. G o 08

qu.&a,-r_%&' e, 104 01 05
MQ)&“%W LIS (AN
elod s

g At T
ARG UE AL
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Fliiggelék
A munka torvénykonyvérol sz6lé
2012, évi L. térvény

Felelgsség a leltarhidnyért

182. § (1) A leltarhidnyért a munkavéliald vétkességére tekintet nélkiil felel.
(2) A leltarhianyért vald felelosség feltétele
@) a leltariddszakea vonatkozd leltarfeleldsségi megillapodas megkitése,
b) a leltari készlet szabalyszerii dtadasa és atvétele,

¢) a leltdrhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érinté leltar-
felvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba

d) legaldbb a leltarid6szak felében az adott munkahelyen torténd munkavégzés.
(3) Ha a leltari készletet a leltarhidnyért nem felelés munkavallalé is kezeli, a feleldsség tovabbi fel-

tétele, hogy a leltarhidnyért felelés munkavéllald az adott munkakdrben vagy munkahelyen torténéd
foglalkoztatishoz irasban hozzdjaruljon.

183. § (1) A leltarhidny az értékesftésre, forpalmazasra vagy kezelésre szabalyszerfien atadoft és atvett
anyagban, ruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi cstkkenés és
a kezeléssel jard veszieség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazéasi veszteség) meghaladd hi-
any,

(2) A leltaridoszak a két egymast kdvetd leltarozas kozotti tartam.

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

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

(3) Csoportos leltarfeleldsségi megallapodds is kothetd, ha a leltari készletet tobb munkavallalé keze-
li. A megéllapoddsban meg kell hatirozni azokat a munkakoriket is, amelyek betSltésének megvalto-
zhsakor leltarozast kell tartani.

(4) A leltarfeleldsségi megallapodas megsziinik, ha a munkavallalé munkakorének megvaltozasa foly-
tan a leltari készletet mar nem kezeli,

(5) A munkavallalé a leltarfelelG6sségi megallapodast a lelidriddszak utolsé napjara indokolds nélkiil
irasban felmondhatja. Csoportos leltarfeleifsségi megéllapodas esetén a felmondés csak a jognyilat-
kozatot k6z16 munkavallald tekintetében sziinteti meg a megéllapodast.

185. § (1) A munkaltatd allapitja meg
a) azoknak az anyagoknalk, druknak a korét, amelyek utan az anyag jellegére, méretére, a raktéro-
74s vagy a tarolas feltételeire vald tekintettel forgalmazési veszteség szamolhat6 el,

b) a forgalmazasi veszteség elszamolhatd mértékét,

¢) a leltari készlet 4taddsanak és atvételének modjat és szablyait,

d) a leltarhidny vagy a leltarfelelésség megallapitdsara iranyuld eljards rendjét,

e) a leltari készlet biztonsidgos megdrzését szolgald munkaltatoi kitelezetisépelet.

(2) A munkavéllalot az (1) bekezdés szerint meghatarozott feltételekr6l a leltarfelelosségi megallapo-
das megkotését vagy a leltaridészak kezdetét megel6zben irasban tdjékoztatni kell.

(3) Leltarozasnal a munkavallald vagy akadalyoztatasa esetén képviseldje, csoportos leltarfelelGsség-
nél az eljarasi szabalyokban meghatirozott munkavallalok jelenlétét lehetove kell tenni. A munkalta-
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td, ha a munkavéllald képviseletérdl nem gondoskodik, az adott szakinaban jartas, érdektelen képvise-
16t jels] ki.

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

186. § (1) A leltdri készletet Allandoan egyediil kezeld munkavallalé - a leltarfelelosségi megéllapodas
eltéré rendelkezése hidnyaban - a leltarhiany teljes Osszegéért felel.

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

(3) Csoportos leltarfeleldsségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a megél-
lapodast kotott munkavallaldk tavolléti dijanak hathavi egyiittes Osszegét. A csoportos leltarfelelossé-
gi megillapodds meghatirozhatja a felel6sség munkavallalok kozotti megosztasat is, de egyetemleges
feleltsség megillapitisédnak nincs helye. A munkavallalok tdvolléti dijuk ardnyaban felelnek, ha a
csoportos leltarfeleldsségi megéllapodas a feleldsség megosztasat nem rendezi.

187. § A feleldsség vagy a kartérités mértékének megallapitasandl figyelembe kell venni az eset 0sz-
szes koriilményeit, igy kiilontsen azokat, amelyek a munkavallald feleldsségére kihatnak, vagy ame-

lyek a biztonsagos és el6irasszerli kezelést befolyasolhattak, ezen beliil a biztonsigos érzésre vonat-
kozé munkaltatoi kitelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallald esetleges tavollétének tartamat.

188. § A munkaltaté a leltdrhidnnyal kapesolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kdvets

hatvannapos jogveszt® hatdridé alatt érvényesitheti. BiintetSeljaras esetén e hatdridé harminc nap és a
nyomoz0 hatdsag vagy a birGsag jogerds hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdodik.
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