SOMOGY VARMEGYEI ONKORMANYZATZ HIVATAL

Ugyiratszam: SVMOH/172-32/2023.

Somogy Varmegyei Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének

32/2023. sz. utasitasa

a Somogy Varmegyei Onkormanyzat és Hivatala
Leltarozasi Szabalyzatardl szolo
16/2023. sz. Jegyz6i Utasitis maodositasarol

A Somogy Varmegyei Onkormanyzat és Hivatala Leltarozasi Szabélyzatarol szolé 16/2023. sz.
Jegyz6i Utasitast az alabbiak szerint médositom:

1. §
A Leltarozasi Szabalyzat bevezetd rendelkezése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1¢ép:

. Figyelemmel a Somogy Virmegyei Onkormdanyzat Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdrol szold
772022, (XII. 7.) ownkormanyzati rendeletben (a tovdabbiakban: SZMSZ), a Somogy Vdrmegyei
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatat elfogadd 70/2022.(X112.) kozgyiilési
hatarozatban (fovabbiakban: hivatali SZMSZ) foglaltakra és az abban kapott felhatalmazds
alapjan, valamint figyelemmel a Somogy Varmegyei Német Nemzetiségi Onkormdnyzat Szervezeti
és Mitkidési Szabalyzataban, a Somogy Virmegyei Roma Nemzetiségi Onkormdnyzaf Szervezefi és
Mitkodési Szabdlyzatdban és a Somogy Virmegyei Horvat Onkormdanyzat Szervezeti és Mitkodési
Szabdlyzatdban foglaltakra a Somogy Vdrmegyei Onkormdnyzat és Hivatala Leltdrozdsi
Szabdlyzaldr (a tovabbiakban: Szabdlyzat) a kovetkezdk szerint hatdrozom meg:

2. §

A Leltdrozasi Szabdlyzatnak I. fejezet, a Szabdlyzat hatdlya c. 1. § helyébe a kovetkezo rendelkezés
1ép:

nI-
A szabdlyzat hatdlya

L§

A szabalyzat hatdlya a Somogy Varmegyei Onkormdnyzaira, a Somogy Vdarmegyei Onkormdnyzati
Hivatalra, a Somogy Varmegyei Német Nemzetiségi Onkormanyzatra, a Somogy Varmegyei Roma
Nemzetiségi Onkormdanyzatra, valamint a Somogy Virmegyei Horvat Onkormanyzatra terjed ki.”

3. §

A Pénzkezelési Szabalyzat I1. fejezet, A leltarozasra vonatkozd jogszabalyi eldirdsok ¢. 2.§. helyébe
a kdvetkezé rendelkezés lép:

”II
A leltarozdsra vonatkozo jogszabdlyi eld

rrr

Ofrdasok

2.§

(1) A gazddilkodo szerveknek az Szi. 14. § (5) bekezdése a) pontja alapjan a szamviteli politika
keretében el kell késziteniiik az eszkozok és forrdasok leltdrozasi és leltarkészitési
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szabdlyzatal. A szabdlyzat elkészitéséhez a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény (a
tovabbiakban Szt.) 69. $-a, és az dllamhaziartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I 11.) Korm,
rendelet (tovdabbiakban Ahsz.) 22, §-a tartalmaz eldirdasokat.

(2) Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése eldiria, hogy az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatamasztasahoz olyan leltdrt kell dsszedllitani és megdrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérleghben szerepld eszkozdket és forrdsokat.
Ennek a kotelezettségnek «a teljesitése keretében a kiltségvetési szervmek a [Gkényvi
konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kézotti egyezietést a koltségvelési év
mérlegfordulonapjdra vonatkozoan el kell végezni.,

(3) Az Ahsz. 22. § (2) bekezdése szerint a leltarozas végrehajtasar az Szt. 69. § (1)-(3), valamint
(5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy

a) a koncesszioba, vagyonkezeléshe adott eszkozoket a mitkodtetd, vagyonkezeld dltal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtamasziani, és

b) a hasznall, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a leltdrozdsi és leltarkészitési szabdlyzatban meghatdrozott
médon kell leltdrozni.

(4) Az Ahsz. 22. §-a (3) bekezdése alapjén a vagyonkezeldi, koncesszids szerzddés eltérd
rendelkezése hidnydban a (2) bekezdés a) pontja szerinti leltdrozdast a miikddtetd,
vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

(5) Az Szt. 69. §-dnak (1) bekezdése alapjdan a konyvek iizleti év végi zdrdsdahoz, a mérleg
fételeinek aldtdmasziasahoz olyan leltdrt kell dsszedllitani és e torvény elbirdsai szerint
megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd modon tarialmazza a villalkozonak a mérleg
Jordulonapjan meglévd  eszkozeil és forrdsait mennyiségben és értékben. Ennek a
kotelezettségnek a teljesitése keretében a kiltségvetési szervanek a fokonyvi kényvelés és az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotri egyeztetést a kbliségvetési év mérlegfordulonapjara
vonatkozoan el kell végezni (Szi. 69. § (2) bekezdés).

(6) Az Szt. 69. §-a (3) bekezdése szerint, ha a vdllalkozo (gazddilkodo szervezet) a szamviteli

alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvdantartdast vezet, a leltdarba bekeriild
adatok  valddisdgardl - a leltdr osszedllitasat megeldzden - leltdarozassal  kiteles
meggyozddni, és azt az eszkizok és a forrdsok leltarkészitési és lelidrozdasi szabdlyzatdban
meghatarozot! iddszakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve
minden iizleti év mérlegfordulonapjdara vonatkozéan a csak értékben kimutatott eszkozéknél
és kotelezetiségeknél, valamint az idegen helyen tdrolt - letéthe helyezett, portfolio-
kezeléshen, vagyonkezelésben lévd értékpapirokndl és egyéb, a pénzeszkizok kizé nem
tartozo - eszkozoknél, tovdbba a dematerializdlt értékpapirokndl egyeztetéssel kell
elvégeznie.
Az Szt 69. § (3) bekezdése alapjan, ha a vdllalkozo az iizleti év mérlegfordulonapjdt
megeléz6 negyedévben vagy az azt kiveld negyedévben is ellendrizheli mennyiségi
Jelvétellel drukészietei nyilvantartdsanak a mérleg forduldnapjdra vonatkozé adatai
helyességét. A mennyiségi felvéfel alapjan szitkségessé valé médositasokat az iizleti év
mérlegfordulonapjdara vonatkozéan kell elszamolni.

(7) A vdllalkozé nem alkalmazhatia az (5) bekezdésben foglaltakat, ha drukészleteirdl sem
mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet (Szt. 69. § (6) bekezdés).

A Somogy Varmegyei Onkormdnyzat, a Somogy Vdrmegyei Onkormdnyzati Hivatal, a Somogy
Viarmegyei Német Nemzetiségi Onkormdnyzaf, a Somogy Vdrmegyei Roma Nemzetiségi
Onkormdnyzat, valamint a Somogy Vdrmegyei Horval Onkormdnyzat leltdrozdasdval és
leftarkészitésével dsszefiiggd feladatait a  szdmvitelrél szolo 2000. évi C. torvény és az
allamhdaztartas szervezelei beszdmoldsi és konyvvezetési kitelezetiségének sajdtossdgairdl szolo
4/2013. (I 11.) Korm. rendelet alapjdan a kévetkezdk szerint hatdrozom meg.”

4.8
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A Szabalyzat mellékletei helyébe ezen Jegyz6i Utasitdssal megallapitott Szabéalyzat 1-6. sz.
mellékletei Iépnek.
5.8
1. Jelen utasitas 2023. november 01. napjan lép hatalyba.
2. A 16/2023. sz. Jegyzoi Utasitas jelen utasitassal peﬁiﬁéﬂﬁ‘é‘t?ﬁkzg}) altozatlanul hatalyosak.
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1. szami meliéklet

LELTAROZASI UTASITAS

Pénziigyi €s Vagyongazdalkodasi Iroda

részére
helyben
Ertesitem, hogy a(z) .......ooovvviiiiiiiin (Koltségvetési szerv neve)-nél ............. ev

................... hé .....naptdl ............8év o oho LLnapig leltdrozés elvégzését
rendelem el

A leltarozas az alabbi leltarozasi egységeket érinti:

F N (o] 2T 1 oY [ P O P
LeltAr0z00K ) o e
LelArellenOn: .. ..o e e

Az eszkozok leltarozasat a Somogy Varmegyei Onkorményzati Hivatal hatalyos Leltarkészitési,
leltarozasi, valamint felesleges vagyontargyak seleitezésének €s hasznositasanak szabalyzataban
foglaltak alapjan sziveskedjenek elvégezni.

Kelt: i s e év ..o hdnap

Dr. Sarhegyi Judit
Jegyzd




2. szam( melleklet

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (TEV} cvrivrieeiiesirecen s s s sseenianenns (DEOSZEAS)
részére

Megbizom, hogy a 20... .o -1 fordulénappal lebonyolitandd leltarozdsban a
........................................ leltarozasi korzetben, mint leltar vezetd / leltarellendr / leltarozo* vegyen
részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Somogy Véarmegyei Onkormanyzati Hivatal
hatdlyos Leltarkészitési, leltdrozasi, valamint felesleges vagyontargyak selejtezésének és
hasznositasanak szabdlyzatdnak elbirasai alapjan, valamint a Leltarozasi utasitasban foglaltak
szerint végezze el.

Dr. Sarhegyi Judit
Jegyzt

*a megfeleld rész alahiizandd




3, szami melléklet

LELTARNYITO JEGYZOKONYV

Késziilt: ........ BV ho....-én

......................... P
(Koltségvetési szerv neve) .................. sz. helyiségében a ....... BV e hé.....
fordulonapi leltarozasanak megkezdése elétt.
Jelen vannak:
A BB VEZEEO 0, Lottt e s
LeltATOZOK): . n ettt e et
el EnOr: .t e
A leltarozas kezd6 1ddpontja a leltarutasitas szerint: ........ SV i hé....nap
A leltarozas tényleges kezd6 id6pontja: ........ €V i, hd....nap
A leltarfelvétel modja:

Eszkdz8k megnevezése Nyilvantartas Nyilvéantartastol

alapjan fliggetleniil

(a leltarozas valasztott modjar értelemszerifen, pld. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)
A leltdrozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozds megkezdése cl6tt a leltarériekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltarozéashoz sziikséges technikai eszkdz6k, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

Jelen jegyz6konyv 2 példanyban készilt, melyb6l I példany a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi
Iroda, 1 példany a felelds elszamold részére keriil dtadésra.

k.m.f.

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

leltar vezetd leltarozo leltarellendr




4. szamu melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott o (név, beosztds), mint a
........................................ (Koltségvetési szerv neve) dolgozdja fegyelmi felel6sségem
tudataban  kijelentem, hogy @ ..o leltarkGrzetben a
............... €v.....ooooeeennhonap, . onapjdan megtariott  leltarozds soran  valamennyi leltari

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

felelts elszamolo




5. szami melléklet

LELTARZARO JEGYZOKONYV

Készilt: ... €V s ho€n B e
(Koltségvetési szerv neve) .................. sz. helyiségében a ........ EV e ho....

fordulonapi leltdrozasanak befejezésekor.

Jelen vannak:

At Yzt . .. e
L ATOZA(K): - et e e e e e
LeltArellenOr: . e e
Felelds lSZAmMOl0 . ... i
Jelen 1évok megallapitjdk, hogy a: .......8v . ho....napon megkezdett, ........ év
..................... ho.....napon befejezett leltar soran az alabbi leltarhianyt tartak fel:

Eszkozik megnevezése Azonositéja
Jelen lévok megallapitjak, hogy a: ....... BV e, ho....napon megkezdett, ........ ev
..................... hé.....napon befejezett leltar soran az alabbi leltartébbletet tartak fel:

Eszkizik megnevezése Azonositéja

Epyéb megallapitasok:
Jelen jegyzokonyv 2 példanyban késziilt, melyb6l 1 példany a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi

Iroda, 1 példany a felelds elszamold részére keriil ataddsra.

k.m.f.

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

leltarellendr felelos elszamold




JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Keésziilt: ........ BV v ho.....-én

(Koltségvetési szerv neve) hazipénztaraban.

Jelen vannak: ... pénztiros
............................ pénztarellendr
............................ leltar vezetd
............................ leitarozo

6. szami melléklet

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

Jelen 1év8k megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezardsat kvetden a pénztarban a mai napon az

alabbi cimleti és dsszegl készpénz volt:

Cimliet Mennyiség Erték (Ft)
(db) {cimlet érték x db)

20.000,-Ft

10.000,-Ft

5.000,-I't

2.000,-I't

1.000,-Ft

500,-Ft

200,-Ft

100,-Ft

50,-Ft

20,-Ft

10,-Ft

5,-Ft

(Jsszesen -

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ......oovvvrvvvvivrnnnnn. Ft
............................... Ft

Leltarozott készpénzkészlet:
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hidny, tobblet)

A leltarozds sordn tett egyéb megéllapitisok: ...,

k.m.f.

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

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

leltar vezetd

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

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

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

leltarozo




