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Figyelemmel a Somogy Varmegyei Onkorminyzat Szerverzeti & Mikodési
Szabalyzatarél szélo 7/2022. (XII. 7.} dnkorminyzati rendeletben (a tovibbiakban:
SZMSZ), a Somogy Varmegyei Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat elfogaddé 70/2022.(X1L2.) kizgyiilési hatarozatban (tovabbiakban: hivatali
SZMSZ) foglaltakra, és az abban kapott felhatalmazas alapjan a Somogy Varmegyei
Onkormanyzat és Hivatala Leltdrozasi Szabalyzatit (a tovdbbiakban: Szabdlyzat) a
kivetkezik szerint hatirozom meg:

1.
A SZABALYZAT HATALYA

1.8.

A Szabalyzat hatalya a Somogy Véarmegyei Onkormanyzatra (tovabbiakban: Onkorményzat)
és a Somogy Varmegyei Onkorményzati Hivatalra (tovabbiakban: Hivatal) terjed ki.

1I.
A LELTAROZASRA VONATKOZO JOGSZABALYI ELOIRASOK

2.8.

(1) A gazdalkodd szerveknek az Szt. 14. § (5) bekezdése a) pontja alapjan a szadmviteli
politika keretében el kell készitenitik az eszkdzok ¢és forrasok leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatat. A szabalyzat elkészit€éséhez a szémvitelrdl sz6ld 2000, évi
C. térvény (a tovadbbiakban Szt.) 69. §-a, és az allamhaztartds szamvitelérdl szélo
4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban Ahsz.) 22. §-a tartalmaz elbirasokat.

(2) Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése elbirja, hogy az éves koltségvetdési beszamold
elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatamasztasahoz olyan leltart kell osszeallitani és
megorizni, amely tételesen, ellenérizheté moédon tartalmazza a mérlegben szerepl
eszkozoket és forrasokat. Ennek a kotelezettségnek a teljesitése keretében a
koltségvetési szervnek a fokonyvi konyvelés s az analitikus nyilvéntartdsok adatai
kézitti egyeztetést a koltségvetési év mérlegfordulonapjara vonatkozoan el kell
végezni.

(3) Az Ahsz. 22. § (2) bekezdése szerint a leltdrozas végrehajtasat az Szt. 69. § (1)-(3),
valamint (5) ¢s (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy

a) a koncesszidba, vagyonkezeléshe adott eszkozoket a miksdtets, vagyonkezeld
altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és

b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakat, targyi
eszkOzoket, készleteket a leltarozasi ¢s leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott mdédon kell leltarozni.

(4) Az Ahsz. 22. §-a (3) bekezdése alapjan a vagyonkezeldi, koncesszids szerz6dés el(érd
rendelkezése hidnydban a (2) bekezdés a) pontja szerinti leltarozast a mikddtetd,
vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkiil, évente kételes elvégezni.

(5) Az Szt. 69. §-anak (1) bekezdése alapjan a konyvek tizleti év végi zardsahoz, a mérleg
tételeinek aldtdmasztasdhoz olyan leltart kell dsszedllitani és e térvény eldirasai szerint
megdrizni, amely tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a vallalkozdnak a mérleg
fordulénapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben. Ennek a
kételezettségnek a teljesitése keretében a koltségvetési szervnek a fokonyvi kdnyvelés




és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év
mérlegforduldnapjara vonatkozdan el kell végezni (Szt. 69. § (2) bekezdés).

(6) Az Szt. 69. §-a (3) bekezdése szerint, ha a vallalkozd (gazdalkodd szervezet) a

szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a
leltarba bekeriild adatok valodisdgardl - a leltdr osszeallitdsait megelbzéen -
leltarozassal koteles meggy6z6dni, és azt az eszkézok és a forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabélyzatdban meghatarozott idészakonként, de legalabb haromévente
mennyiségi felvétellel, illetve minden tizleti év mérlegfordulénapjara vonatkozoan a
csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen
tarolt - letétbe helyezett, portfolio- kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal
és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozo - eszkézoknél, tovabba a dematerializalt
értékpapirokndl egyeztetéssel kell elvégeznie.
Az Szt. 69. § (5) bekezdése alapjan, ha a véllalkozé az iizleti év mérlegfordulénapjat
megel6z8 negyedévben vagy az azt kivetd negyedévben is ellenbrizheti mennyiségi
felvétellel arukészletei nyilvantartasénak a mérleg fordulénapjara vonatkozod adatai
helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valo modositasokat az tizleti
év mérlegfordulonapjara vonatkozdan kell elszamolni.

(7) A véllalkoz6 nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha drukészieteirdl sem
mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet (Szt. 69. § (6) bekezdés).

A Somogy Véarmegyei Onkormanyzat (tovabbiakban: Onkorményzat) és a Somogy
Varmegyei  Onkorményzati  Hivatal  (tovébbiakban:  Hivatal) leltdrozasaval  és
leltarkészitésével Osszefiiggd feladatait a szamvitelrdl szolé 2000. évi C. térvény és az
allamhaztartas szervezetei beszdmoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
sz016 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg,

111
A LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT CELJA, TARTALMA

3.8.

(1) A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat célja, hogy gazdalkodé szervezetiinknél a
leltdrozasi ¢és leltdrkészitési kotelezettség egységes elvek alapjan  keriiljon
végrehajtasra. A leltdrozas sordn biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy
(eszkdz és forrés) felvételre (szambavételre) keriiljon, és ennek kovetkeztében a
mérlegvalddisag érvényestiljon.

(2) A leltdrozas célja a gazdalkodd szervezet és a hozzatartozd intézményei, egységei
vagyonanak szambavétele.

A leltarnak lehetévé kell tenm:

a. az éves koltségvetési beszamold elkeszitésének, a mérleg tételeinek alatamasztasat, a
mérleg valodisaganak biztositasat,

b. a fokonyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezségének
ellenérzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elGsegitését,

c. az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését,

d. avagyon védelmét, az anyagi felelosok elszamoltatasat,

e. a csOkkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszkozok feltarasat.




Iv.
A LELTAROZAS IDOPONTJA

4.8.

(1) A leltarozast fordulonappal kell végrehajtani a mérlegben kimutatott eszkdzoknél és
forrasoknal. Fordulonapi leltarozas esetén a leltarozast a gazdalkodo szervezet
teriiletén ¢s a terliletileg kiil6nalid, eihatarolt egységeiben elbre meghatarozott nappal -
a fordulénapon - kell elvégezni Ggy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken
minden eszkozfajta teljes korlien szambavételre keriiljon.

(2) A folyamatos leltarozasnal a leltarfelvételt a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi litemtervben meghatarozott idétartamon beliil
kell végrehajtani.

(3) A leltdrozassal egyidejileg meg kell figyelni és fel kell tarni az elfekvo, feleslegessé
valt, csOkkent értékii készleteket, tovabba ellenérizni kell a készletek taroldsanak
helyességét és a raktarozasi eléirasok betartasat.

V.
A LELTARRAL SZEMBEN TAMASZ,TOTT TARTALMI ES ALAKI
KOVETELMENYEK

5.8.

(1) A konyvek év végi zardsdhoz, a beszamold elkészitéséhez a leltart vgy kell
Osszeallitani, hogy az tételesen, ellen6rizheté moédon tartalmazza a koltségvetési
szervnek a mérleg forduldnapjan meglévd eszkozeit és forrdsait mennyiségben és
értékben. A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya fajta, méret,
minGség, mennyiség ¢és értek szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva
megallapithatd legyen.

(2) A leltarnak biztositani kell tovabba:

a. ateljes koriiséget,

b. a valds allapot bemutatasat,
c. az attekinthetoséget,

d. a hitelességet.

(3) A teljes koriiség azt jelenti, hogy a lellarnak a gazdalkodd szervezet valamennyi
eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat. A leliar
valddisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozés, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

(4) Az attekinthetdség érdekében a leltdraknak korzetenként, fékodnyvi szamlanként és
mérlegtételenként sszesitve kell tartalmazni az eszkézoket. Be kell tartani, hogy a
leltdrral kapcsolatban késziilt okmdényokon javitast csak szabalyszerien a hibas
bejegyzés athizdsaval és folé irdssal szabad eszk6zolni, és a javitast végzd személynek
a javitotta" jelzéssel és kézjegycvel kell a javitast igazolni. A javitast minden esetben
ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashatd, utélag ellendrizhet
legyen.

(5) A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell:

a. a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentaciok
(jegyzokonyvek, kimutatasok) egyértelmii és hianytalan kit6lt€sérél,
b. asziikséges zaradékok és alairdsok a dokumentacidkon vald rogzitésérol.
(6) A leltarnak (részleltdroknak) tartalmaznia kell:




a. akoltségvetési szerv megnevezeset,

b. a,leltar" megjeldlését,

c. aleltdrozasi hely megjel6lését, a bizonylatok sorszamat,

d. a leltdirozds megkezdésénck és befejezésének idépontjat, valamint a leltar
forduldnapjat,

e. a leltarozott eszkdzok é€s forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,

f. a leltarozott eszkozok és forrdsok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és dsszértékét,
g. aleltarkiilonbozetnek (hidnyok és tébbletek) kimutatasat,
h. a leltarozas végrehajtasaért és ellentdrzéséért felelés, valamint a szamadasra
kételezett személyek alafrasat.
(7) A leltarozas bizonylatai:
a. a leltarfelvételi jegy,
b. a leltarfelvételi iv,
c. aleltarfelvételi 6sszesitd.
(8) A mérleg bizonylatai:
a. a szabalyszerlien végrehajtott leltdrozas alapjan helyesbitett f6konyvi szamlak és
az azok alapjan készitett f6konyvi kivonat,
b. a fékényvi konyvelés adataival egyezd analitikus nyilvantartasok,
c. amérleg aldtdmasztasara szolgald bizonylatok.
(9) A mérleg bizonylati alatdmasztasaként az éves koltségvetési beszamolohoz mellékelve
meg kell Orizni:
a. a leltarozasi szabalyzatot (az ahhoz kapcsolodd leltarozasi iitemtervet, leltarozasi
utasitast, valamint ezek kiegészitéseit, modositasait),
b. a leltarozas szabalyszer(i végrehajtasat igazold bizonylatokat (leltarfelvételi ivek,
leltarfelvétel: Gsszesitok, leltarkiilonbozetekrdl felvett jegyzOkonyvek),
analitikus nyilvantartasokrdl készitett 6sszesité kimutatasok,
a leltarozas ellentdrzése soran készitett feljegyzéseket,
e. az értckelésnél hasznalt dokumentécidkat (6nkoltségszamitas, utdkalkulacid, eszkdzok
és forrasok értékelésének szabdlyzata, az értékelés dokumentumai, stb.).

oo

V1.
A LELTARFELVETEL MODJA, MODSZEREI

6.8.

(1) A leltarozas torténhet:

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

- nyilvantartasoktdl figgetleniil: leltdrozandd eszkozféleség megszamlalasa, majd
azonosité adataival egyiitt torténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra,
nyilvantartasokkal valé utdlagos 8sszchasonlitassal,

- anyilvantartisok alapjan a felvétel alkalméval valéd Ssszehasonlitissal.

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni a targyi eszkdzoket, a koncesszidba, vagyonkezelésbe
adott eszkdzdket, a készleteket, a pénzeszkozdket.

b.) egyeztetéssel:




- A leltdrozésnak ez a modja akkor valaszthatd, ha a (ényleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithatd. Leggyakoribb a fékényvi
szdmlak, analitikus nyilvantartasok kapcsolodé bizonylatok egyeztetése, a
koveteléseknél, kotelezettségeknél egyeztetd levelek ¢s a nyilvantartasok egyeztetése.

- Egyeztetéssel kell leltarozni az immateridlis javakat, kiveteléseket, a kivetelés jellegii
sajatos elszamoldsokat, befektetett pénziigyi eszkozoket, értékpapirokat, aktiv és
passziv idobeli elhatdroldsokat, a kotelezettségeket, a kotelezettség jellegli sajatos
elszamoldasokat, az egyéb forrasokat.

Az egyes vagyomrészek leltdrozdsdnak moédjara a szabalyzat 8. pontja tartalmaz kotelez6
elbirdsokat,

VIL
A LELTAROZAS ELOKESZITESE, MEGSZERVEZESE

7.8.

(1) A leltarozas elokészitése

A leltarozas megkezdése el6tt

a. fel kell mérm és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

b. idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges [éfszdm ¢€s munkaeszkozok
rendelkezésre alljanak,

c. el kell késziteni a leltarozasi litemtervet,

d. ki kell adni a leltdrozasi kérzeteknek a leltarutasitast,

e. gondoskodni kell a kinyvelési €s pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérol, a
nyilvantartdsi kartonok lezarasar6l a forduldnapi konyv szerinti készlet
megallapitasa érdekében,

f. a raktari készleteket a leltarozashoz el kell késziteni, rendszerezni kell méret,
fajta, minOség szerint,

g. aleltarozas id6tartama alatt az eszkdzmozgasokat le kell allitani,

h. az elhasznalédott, feleslegessé valt eszkozdket fel kell tarni, gondoskodni kell
selejtezésiikrol, értékesitésiikrol,

i. biztositani kell, hogy a leltarozandé eszkézokon az egyedi azonositok (leltéri
szam) meglegyenek.

(2) A targyi eszkozok leltarozasanak eldkészitése soran a kovetkezd feladatokat kell
elvégezni:

a. A nyilvantartasok alapjan szamba kell venm a kolcsonbe és javitasra adott sajat
vagy idegen tulajdont targyi eszkozok allomanyat.

b. A nyilvantartasi kartonokat a leltarozas elétt le kell zarni.

c. Feliil kell vizsgalni a haszndalatbdl kivont, illetve mar teljesen (0-1g) leirt targyi
eszkdz0k allomanyat, szitkség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az
értékesrdl, illetve a készletek kozé vald atsorolasardl.

d. Meg kell gy6zddni arrdl, hogy a targyi eszkézokon a leltari szamok olvashaték-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a pétlasarol. Hianyzo szamok esetén a targyi
eszkozok azonositdsdt a kordbbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell
megéllapitani,

e. Ellenorizni kell a targyi eszkozok tartozékainak nyilvantartasat.

f. A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkoézoket el kell
kiiléniteni.




g. Ellendrizni kell, hogy az év kiézben a targyi eszkdzokon végrehajtott feldjitas

¢értékével a bruttd érték modositasa megtdrtént-e.

h. A téritésmentesen atvett targyi eszkozok nyilvantartasba vétele az eldirdsoknak

megfelelden tortént-e,

2014. évto! a kis értéki targyi eszkdzoket a hasznélatba adast kovetden a nagyértékil targyi
eszkdzokhdz hasonldan mennyiségben és értékben is nyilvan kell tartani.

(3) A leltarozas végrehajtasahoz szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa

a.

A leltirozds megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltdrozds vezetGjének
kijelolésérol. A leltarozas vezetésével megbizott pénziigyi vezetd (gazdaséagi
vezetd) a megbizdstdl szamitott 5 napon belill koteles elkésziteni a leltarozasi
{itemtervet, s azt jovahagyasra a gazdalkodo szervezet vezetdjének bemutatni. Ki
kell alakitani a leltdarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben
végzik a leltarozast. A bizottsagnak 3 fobol kell allni, akik koziil az egyiket a
bizottsag vezetésével kell megbizni. A bizottsdgokat tigy kell kialakitani, hogy sajat
korzetében senki sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellendrt.

A leltarozasra valo felkésziilés keretében a leltarozas vezetdje oktatést, eligazitast
tart a leltarozasi munkéban kozremiikodoknek. Az oktatas soran ismertetni kell a
leltarozassal, valamint a leltadrbizonylatok kezelésével kapcsolatos el6irasokat. A
leltarozéds megkezdése eldtt a szitkséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozés
vezetdje felelés. Ennek  keretében gondoskodnia kell a  sziikséges
nyomtatvanyokrol, a leltarozashoz sziikséges mérdeszkdzokidl. A leltdrozasi
bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell atadni a
leltarozasi csoportnak.

(4) A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kévetkezoket:

a.

b.

a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golydstollal) kell kitolteni,
a leltdrozasnal grafitceruza nem hasznalhato,

valamennyi rovatot ki kel (télteni, a kitéltésre nem keriild rovatokat
megsemmisité vonallal 4t kell huzni,

a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

gondoskodni kell az olvashatd szovegirdsrdl (radirozés, kapards, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell hizni, s a helyes adatot f6lé kell irni. A javitas tényét a javitast
végz0 alairasaval kételes igazolni,

a leltarozasban kézremikddok a leltdrozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik
(leltarozok, leltarozasi korzetfelelds, leltarellenér).

(5) Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmu jegyzOkonyvet kell
késziteni.

(6) A

leltarozashoz sziikkséges nyomtatvanyokat a szabalyzat 1-9. mellékletei

tartalmazzak.

VIL
A LELTAROZASBAN RESZTVEVOK FELADATAI

8.§.




(1) A szervezet vezetdjének feladatai:

a,

me e o

a leltarozas vezettjének kijelslése és megbizasa,

a leltarellendr(6k) kijeldlése és megbizasa,

az éves leltarozasi titemterv jovahagyasa,

a leltarozasi utasitasok kiadasa,

leltareltérés esetén dont annak rendezésérol, a felelosségre vonasrol,

a leltarozas sordn a tulajdon védelmét szolgdlé rendelkezések betartasa,
intézkedeés megtéiele a hidanyossdgok megsziintetésére.

(2) A leltarozas vezetdjének feladatai:

a,

f.

az éves leltarozasi dtemterv elkészitése, a szervezet vezetdjével €s a kapesolodd
szervek vezetdivel (0rténd egyeztetése,

a leltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,

a leltarozasban kézremiikodok felkészitése, oktatasa,

a leltarozashoz sziikséges targyi eszkdzOk biztositdsa (nyomtatvanyok,
mérdeszkozok),

a leltdrozas és leltarkészités soran a szabalyzatban foglaltak szerinti végrehajtasa,
a szabalyszerliség biztositasa,

leltarozasi jegyzokonyv elkészitése.

(3) A leltarellentr feladatai:

a.
b.
c.

g

ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltirozas helyén,
ellentrizni a leltarozasi szabalyzatban foglaltak végrehajtasat, érvényesiilését,

a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabdlyok
megsériése esetén koteles megtenni a szitkséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utdn ellendrizni a leltarfelvétel teljes koriiségét,

a mar felvett leltarak szaroprébaszeri ellendrzése,

vizsgilja a leltari targyak azonositdsdnak szakszer(iségét és a bizonylatok
formailag helyes kitoltését,

eliérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni.

(4) A leltarozok feladatai:

a.

b.

'“".@ B0

részt vesz a leltdrértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok
kit6ltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjelslt idoben meg kell jelennie a
leltarozas helyén €s onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezet§jének
engedélyével tdvozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az lires bizonylatokat alairas ellenében,

a leltarozas felvétele a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben,

a felleltarozott eszkdzsk mennyiségének leltarbizonylatokon vald rogzitése,
kozremlkodés a leltarak dsszesitésében.

(5) A fokonyvi konyvelést és analitikus nyilvantartast végzok feladatai:
A szamviteli feladatokat ellato dolgozo(k) felelds(ek):

a.

b.

a leltarelszamolas alapjat képezé nyilvéantartdsok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valddisagaért,

az éves mérlegben bedllitandd targyi eszkoz és készletértékek megéllapitasaért,
azok leltarokkal, 6sszesitd kimutatasokkal vald alatamasziasaért,

a leltarkiilonbdzetek kimutatasaért €s a szamviteli nyilvantartdsokban vald el6iras
szerinti elszdmolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaéri,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOkonyvben szerepld rendezetlen vagy
vitatott tételek rendezéséért,




f. a leltar szerinti készletértékeket és a kdnyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyezségét vagy az eltéréseket,

g. Osszedllitia a leltari dokumentaciot ¢és azt atadja a leltdrozds vezetdjének, aki
elokésziti a szitkséges intézkedések megtételét,

IX.
A LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI KOTELEZETTSEG
VEGREHAJITASANAK SZABALYAI

9.8.

(1) A leltarozasi és leltarkészitési kotelezettség a gazdalkodd szervezet valamennyi eszkidzére
¢és forrasara kiterjed, fiiggetleniil attdl, hogy a mérlegben értékkel szerepelnek-e vagy
sem.

Az egyes eszktzOk €s forrdsok leltdrozasanak gyakorisagat, modjat és modszerét a

kévetkezdk szerint hatdrozzuk meg:

a. A hasznalt, de a mérlegben nem szerepld immateridlis javak, targyl eszkozok,
készletek leltarozasa
Gazdalkodd szervezetlinknél a hasznalt, de a mérlegben, értékkel nem szerepld
immaterialis javak, targyi eszkoztk készletek a kdvetkezék lehetnek:

- Nullaig leirt, de hasznalatban 1évé eszkozok (nagyértékii immateridlis javak, targyi
eszkozok, 2014. januér 1-je utdn beszerzett és hasznalatba adott kisérték(i targyi
eszkozok,

- Mennyiségi nyilvantartas alé tartozd 2014, januar 1-jét megelézéen hasznalatba adoit
kisértékii immateridlis javak, targyi eszkozok,

- Mennyiségi nyilvantartas ala tartozd, t6bb folyamat alatt elhasznal6do hasznalatban
1évo készletek,

- Bérbevett eszktzok (01-02. szamlacsoportban nyilvantartott),

- Uzemeltetésre, kezelésre dtvett eszkozok (01-02. szamlacsoportban nyilvantartott)

- Fiiggd kovetelések és kotelezettségek, a biztos jovobeni) kdvetelések.

b. A 0O-ig leirt nagyértékil targyi eszkozok, a bérbevett targyi eszkozok, lizemeltetésre,
kezelésre atvett eszkdzok leltarozasat mennyiségi felvétellel, szervezetiink tébbi targyi
eszkOzéhez hasonldan 3 évenként kell leltarozni. A 2014. januar 1-jét kovetden
beszerzett és haszndlatba adott kisértékl immaterialis javak, targyi eszkozok, és ezt
megelozéen hasznalatba adott kisértékli immateridlis javak, targyi eszkozok
leltarozasat mennyiségi felvételiel a nyilvantartassal valdé Osszehasonlitdssal kell 3
évenkénti gyakorisaggal leltarozni.

Leltarozas

Eszkozok megnevezés modja, Leltar bizonylata

gyakorisaga modszere

O-igjeirt nagyértekll targyi eszkozik,

Bérbevett eszkizik mennyiségi Szamitogépes progiambol

felvétel nyilvantartastol kifratott leltarfelvételi fv,

0_1g lefrt nagyértékﬁ télgyl eszkozok, legaldbb 3 ﬁlggetlenu} melyen a leltarozas téﬂ)’él
évenkeént rogziteni kell.

Uzemeltetésre atvett eszkdzok




szamla, szerzidés,

egyeztetés meaallanodss Analitikus nyilvantartas,
0-ig lefrt nagyértékil immaterialis javak legaldbb 3 54 apo melyen a leltdrozas tényét
egyeziet€se . .
évenként vt igazoini kell
analitikdval

Mennyiségben és értékben nyilvantartott
200 e Ft egyedi értéket nem meghaladd

bekeriilési értekll kiséliéki (2014, janudr

1. utén) hasznélatba adott

immaterialis javak

egyeztetés 3
évenlént

szamla, szerz&dés,
megallapodas
egyeztetése
analitikaval

Leltarfelvételi iv, melyen a
leltarozas tényét igazolni kell

évenként ssszehasonlitds leltdrozas tényét igazoini kell
Mennyiségben nyilvantartott kisértékii
(2014. januar 1. el6tt) haszndlatba adott
szamla, szerzodés, .
. T egyeztetés 3 megallapodas _Iieltérfel_v et,elx i-v,' vaey
immateridlis javak svenként ot analitikus nyilvantartas, melyen
cvenken :ﬁgﬁtziiféi?l a leltdrozds tényét igazolni kell
mennyiségi szamla:ﬁzelzc?’d &, Leltirfelvételi iv, vagy
targyi eszkozok felvétel 3 megd Etlpt(é: as analitikus nyilvantartas, melyen
évenként :ﬁi}itzilfévsfﬁ a leltdrozas tényét igazolni kell
Készletek: analitikus
mennyiségben nyilvantartott készletek: nyilvantartasokkal
- kommunik4cios €s vald
- szémitdstechnikai készletek C osszehasonlitis . (ho1s s
_ textiliak mennyiségi .L.eltal fel_vet'ell iv, vagy
_ szerszén’lok felvétel 3 Kony vtari analltfkus'nylrlvanta_rtas, mf:iyen
- felszerelési ,t argyak, évenként sllomanynal: a leltarozés tényét igazolni kell
- munkairuhdk, védéruhak, Y1975.(VIILLIT)
- konyvtari kényvek, K-M-PM sz.
- betétdijas géngydlegek rendelet szerint

(2) A mérlegben szerepld eszkozék és forrasok leltarozasa
a. Az allamhaztartds szervezete azon eszkdzeinél, amelyekrél - és azok allomanyaban

bekivetkezett  valtozasokrodl

nyilvantartast vezet
valodisagarol

oo

- a szamlarend alapjan folyamatosan
mennyiségben
- a leltar Osszeallitasat megelézéen -

részletez

értékben a leltarba bekeriilld adatok

leltarozassal is koteles

meggydz6dni, melyet legalabb haromévente mennyiségi felvételiel kell végrehajtani.
A mérleg tételeinek alatdmasztdsdra a részletes leltarakat a mérlegfordulonapra
vonatkozo6an minden évben el kell késziteni.

A csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évd
értékpapirokndl és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd - eszkozsknél, tovabba a
dematerializalt értékpapirokndl a leltdrozast minden d&vben egyeztetéssel kell
elvégeznie.




c. A mérlegben szereplé eszkdzOk és forrasok leltarozasanal a fordulonap minden
esetben december 31. A leltdrozast gy kell megszervezni, hogy az december 1. és a
targyévet kovetd janudr 5. kozott idészakban végrehajtasra keriiljon.

Leltirozas
Eszkizik megnevezése médja Leltar bizenylata
- moédszere
gyakorisdga
Immateridlis javak:
- Vagyoni értékii jogok
(ingatlanhoz nem kapcsolodo T i .
) N 1o . . Szamitégéppel kiiratott és
jogok; bérleti jog, hasznalati jog, szamla, szerzddés, Cat s . e
. : R . \ . kitéltott leltar felvételi iv
szellemi termék felhasznalasi joga) egyeztetés megallapodas A s
; , ,. h f . e Szamitégéppet kifratott
- Szellemi termékek (védjegy, évenként egyeztetése analitikaval, | | e gmim s
e : i T o Hsszesitd lista fokdnyvi
szerzbi jogvédelemben részesiild fokdnyvvel Lo A g .
i i szamlinként és mérlegsorra
mivek, szoftvertermékek, tervek,
rendezési terv)
Targyi eszkdzdk:
mennviséei Szamitogéppel kiiratott és
felvi’: telg nyilvantartastol kitdltdtt leltarfelvételi iv
- Ingatlanok . fiiggetlen, de analitika és | Uzemeltetésbe adottnal
legaldbb 3 j . . o . g
\ . katasztert egyeztetni kell | izemelteto leltarfelvételi
évenként ;
ive
és kapesolédé vagyoni értékil cayeztotés szam'la, szer’zodes, ?zamn‘;o.g,e_ppe] i(ll-l"at()tt'
) : i megatlapodas Osszesito lista fokonyvi
jogok évenként \ Cer s st . "
epyeztetése analitikdval, | szamlanként és mérlegsorra
- Gépek, berendezések, mennyiségi | nyilvaniartastol
felszerelések felvétel fliggetien tartozékok Szamitogéppel kiiratott és
legalabb 3 leltarozasat is el kell kitolistt leltarfelvételi iv
- Jarmiivek évenként végezni
. . egyeztetés | bizonylattal, szamlakkal, E}en?l‘l? zagok{ nyli.\','éntar,tésa
- Beruhazasok, felqjitasok . ] s . és arrdl készitett dsszesitett
évenként analitikdval, fokonyvvel .
kimutatés
Befektetett pénziigyi eszkdzok
és Ertékpapirok:
Analitikus nyilvantartd
- Egyéb tartds, nem tartds epyeztetds | szerzddéssel, alapito lapok + analitikéarol
Részesedések évenként okirattal, analitikdval készitett dsszesitd
kimutatas.
o a C s s s Analitikus nyilvantarté
- Tartos és fogatasi céln mennyiségi oo , P
R . X nyilvantartasokon lapok + analitikarol
hitelviszonyt megtestesitd felvétel ; A e
. . 3 . alapuld készitett Gsszesitd
értékpapir évenként . .
kimutatas.
Készletek:
- Anyagok, raktari készletek,
munkahelyre, felhasznalasra C A kitolisut és kiéreékelt
. PSR mennyiségi g . rir
kiadott, de év végéig fel nem R nyilvantartasoktol (szamitodgépes)
1 et . febvétel 4 \ LI
hasznalt 4j készletek, aruk, , n fiiggetlen leltdarfelvételi ivek,
. ) P évenkeént . o
jelenleg nem rendelkeziink ilyen Osszesitd

készlettel!

Kdvetelések, kitvetelés jellegii
sajatos elszamolasok:




- Kovetelesek druszallitasbol
szolgaltatasbol (vevdk), egyéb

szdamlakkal, egyeztetd
levél kikiildése,
behajthatatlansag

Az analitikus
nyilvantartasbdl,
(szamitogépes
programbél) készitett,

adésok: kézhatalmi bevételekkel, | SBYeZetes | vizsgdlata feltlvizsgdlat | egyeztetett lista
PR évenként eléviilés szempontjabol | Egyenlegkdzlok,
ellatasi dijakkal stb. kapcsolatos o pa . A
Kivetelések fiiggd kdvetelés Analitikardl készitett
mindsitése, dtvezetése tételes dsszesitd kimutatas
03 szamléra Addknal szamitdgépes
zarasi dsszesitd
- Kovetelés jellegli sajat . R ‘ot
pvele'es JETCBl sajios , Analitikus nyitvantartasbol
elszamoldsok (adott eldlegek, egyeztetés s L . . - o
o . . i szamlara készitett tételes Gsszesith
mas alial beszedett bevételek, évenként . .
cer kimutatas.
forgotdke, sib.)
Pénzeszkdzok:
mennyiségi I - Je’gyzc')kor}'y v a penztart
_— i nyilvantartastdl készpénzrol,
- Pénztarak, csekkek felvétel . o . .
. . fuggetlen Pénztarjelentések masolata
évenként “ it A .
Osszesités a pénztarakrol
December 3 -1 banki
- Forint fizetési szamlak, betétek egyeztetés | banki kivonattal, t.uvona,tok, banki .
. h . . ; igazolasok egyenlegeivel.
is évenként koényveléssel, .. o .
Osszesités a fizetési
szamlakrol
December 31-i banki
kivonatok, banki igazolasok
. Cos Gt egyeztetés | banki kivonattal, egyenlegeivel.
- Deviza szamlak , betétek is h . n ; DR
évenként kényveléssel, Eriékelések dokumentuma
Osszesités a deviza
szamlakrél
- Idegen péilZf::S.Zk(,)ZOlf . cayeztetés banki kivonattal ldeg_el_l beﬁze_tes:ek, Ee’tetek
(fedezetkezeli szamlak, idegen svenként analitikéval. bizonvlattal analitikus nyilvantartasa,
betét konyvek, készpénzek evenken ? Y arrdl készitett kimutatas
Aktiv idébeli elhatdroldsok:
- eredinényszemléletii bevételek nvilvantartisokkal Részletes felsorolas és
- koltségek, raforditasok egyeztetes b?zon tatokkal ’ Osszesitt kimutatas a
- halasztott raforditasok évenként sz émi)t/ésokkal fokonyvi szamlaval
aktfv idébeli ethatarolasa egyezben.
Sajat téle:
- Nemzeti vagyon indulaskori (A/T+A/ITEA/IV. Bruti
N &Y értéke) + A/II+B/IH+BAI +
cayeztotés szamitdgépes program £s Ahsz. 49/A, 49/B.§
evenként a beszamolo kitoltési Ahsz. 15. § (2)-(3a)

- Nemzeti vagyon valtozasai

utasitis szerint

bekezdése, és 16/A. § és a
49/A-49/B §. (értékelési
szabalyzat szerint)




31-33 szamidk bekertilési
értcke értékvesztés nélkil, és
a nemzeti vagyonba nem
tartozo egyéh eszkozik
49/A-49/B, § szerinti
valtozasait (értékelési
szabdlyzat szerint)

- Egyéb eszkzdk indulaskori
értcke

El6z6 kiktségvetési évek

- Fethalmozott eredmény felhalmozott eredménye

Eredménykimutatasban ilyen

- Mérleg szerinti eredmény cimen kimutatott Ssszeg

Kotelezettségek, végleges
kételezettségvallalisok

- Kotelezettségek aruszallitashol és
szolpéltatasbol (szallitok)

fokonyv, analitika és Egyeztetett analitikus
- Révid és hosszi lejarati bizonylatokkal, nyilvantartds és errél
kolesdnok, hitelek, témogatasok megéllapodasokkal, készitett Osszesitd kimutatés,
cayezlotés ?itelintézeti gépi lista.
- Egyéb rovid lejarata evenként igazoldsokkal, szallitoknal Egyenleg étesitdk
kitelezettségek (adok, egyezteld levél a szallitéknal.
munkavallalokkal szembeni vevOktol, vagy kikiildott Hitelintézeti igazolas,
kotelezettségek stb.) levél a szallitoi szamlakivonat hitelrél,
egyenlegrdl kélesonrdl.
- Kitelezettség jellegit sajatos
elszamolasok (kapott eldlegek)
Passziv iddbeli elhatarolisok:
- eredményszemlélet bevételek nyilvantartasokial Részletes felsorolas és
- koltségek, raforditasok egyeztetés bizonvlatokkal ’ Osszesitd kimutatds a
- halasztott raforditasok évenként cony’ fokonyvi szamlival
aktiv idébeli ethatarolasa szdmitasokkal egyezden,

(3) A leltarozas végrehajtasa
a. Az eszk6zok és forrasok leltarozasa mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel

or

torténhet, A leltarozas lebonyolitdsa sordn az elbirt leltdrozasi moddszernek

megfeleloen

- az eszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendiében (koizetenként) célszerti
leltarozni,

- meg kell allapitani (sz&mlaldssal, méréssel) az adott eszkdz leltarozaskori
mennyiségét,

- a leltarfelvételi bizonylatokon régziteni kell a leltarozott eszkézdk azonositd
adatait, mennyiségi egységét, mennyiségét

- a mennyiségi leltarfelvételre a B.sz.ny. 14-13./a. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi
iv gépek berendezések felvételére, a B. 14-20/a. r.sz. Készletek leftarfelvételi ive
nyomtatvany, vagy szamitogépes nyilvantartds esetén az erre a célra kiiratott lista
alkalmazhato, a nyomtatvanyokat szigor szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni,

- amennyiben a nyilvantartissal valé Osszehasonlitdssal torténik a leltdrozas a
leltarozas tényét az analitikus nyilvantarté lapon kell rogziteni,




- ellenériznt kell, hogy valamennyi eszkdzt felleltaroztak-e, ezért a leltarozott
eszkozoket meg kell jeloini (zsirkréta, eszkdzok dtrakasa) a kétszeres szambavétel
elkeriilése végett,

- a leltarozas alapbizonylatait minden esetben ala kell iratni, fékonyvi szamlanként
csoportositani kell, ezt kdvetden el kell késziteni a leltardsszesitot,

a leltér értékelését az Ertékelési szabdlyzat szerint el kell végezni,
(4) A mérlegtételek értékelése

a. A mérlegtételek értékelése soran az eszkozok és forrasok értékelésénél a
szamvitelr6l sz6lé6 2000, évi C. torvény, az allamhaztartds szémvitelérél szo6lo
4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet, valamint a szervezetiink Ertékelési szabalyzataban
foglalt eldirdsokat kell figyelembe venni.

X.
A LELTARKULONBOZETEK RENDEZESE

10.§.

(1) A leltardsszesitore fel kell vezetni a konyvszerinti mennyiségeket. A leltarfelvétel
id6pontjatél szamitott 30 napon beliil a leltarozas adatait Ossze kell hasonlitani az
analitikus nyilvantartasok (konyvelés) adataival, meg kell allapitani az eltéréseket,
melyet a Leltarjegyzokonyvben rogziteni kell.

(2) A szervezet vezetGje, illetve a kapcsolddd szervezetek vezet6i a meghatarozott
idotartamon beliil kotelesek gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol. Ezt
kévetben a vizsgilat eredményeként jegyzokonyvet kell felvenni, amelyben rogziteni

kell:

a. a leltarkiilonbozetek mennyiségét €s érickét,

b. akiilonbozetet (hianyt, tdbbletet) el6idézoé okokat,

c. a felelésség megallapitasat,

d. ajavasolt intézkedést, feleldsségre vonas kezdeményezését,
e. az eltérések elszamolasara vonatkozd elbirast,

f. aszervezet vezetOjének zaradékat.

A raktari készletekkel nem rendelkeziink, ezért a kompenzalast és kalé elszamolast sem
alkalmazzuk.

(3) A leltareltéréseket legkésdbb az éves zarlatot megeléz6en a szadmvitel
nyilvantartdsokban, a Szamlarendben meghatérozott modon rendezni kell.

(4) A leltarhianyért felelés dolgozdé abban az esetben felel a megéallapitott hidnyért,
amennyiben:

a. a kijelolt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette és az
atvételt az alairasaval igazolta,

b. a hiany keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltdrozas kozotti
id6szak legalabb felében és az iddszak végén is a munkahelyen dolgozott.

(5) A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kér bekdvetkeztét, mértékét és a
munkavallalé vétségét, valamint az okozati Osszefliggést a munkaltatonak kell
bizonyitani.

(6) A kartérités mértékét, a kartéritési felelosség megallapitasanak szabalyait kiilon
vezetdi utasitds hatarozza meg.

(7) A munkavallalot teljes anyagi felel6sség csak akkor terheli, ha az eszkozt elismervény,
ill. jegyzék alapjan vette at (pl. személyi hasznalatra kiadott eszkézok hianya).




(8) A pénztarost, pénzkezeldt, értékkezelot e feltétel nélkiil is felelosség terheli az altala
kezelt pénz, értékpapir, egyéb értéktargy tekintetében. Amennyiben a kart tébben
egylittesen okoztak, leltarhiany esetén munkabériitk aranyaban felelnek. Nem terheli
feleldsség a munkavallalot, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkéltaté a biztonsagos
orzés feltételeit nem biztositotta.

(9) A szervezet vezetdje a leltarozas kiértékelését kovetd 30 napon beliil hataroz a
felelésségre vonasrol.

XI.
A LELTAROZASI BIZONYLATOK, LELTARAK MEGORZESE

11.§.

(1) A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolodd valamennyi bizonylatot 8 évig
meg kell 6rizni.

XII.
ZARO RENDELKEZES

12.§.

(1) A szabéalyzat eloirdsait a hatdlya ald tartozd szervezeteknek ¢és valamennyi
leltarozasban résztvevo személynek be kell tartani.

(2) A szabalyzat modositasaért a gazdasagi vezeto felelds.

(3) A szabélyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Somogy Megyei
Onkorméanyzat és Hivatala Leltarozasi Szabalyzatardl szélo 9/2020. sz. jegyz6i
utasitas.

(4) Ez a szabalyzat 2023. szeptember 1. napjan lép hatéalyba.

ALY .
éfhegm,

jegyzo
Zaradék:

A Somogy Varmegyei Onkorméanyzat és Hivatala Leltdrozasi Szabalyzatit a Somogy
Varmegyei Kozgy(ilés elnoke jovahagyta.

Kaposvar, 2023. augusztus 10. 1
fit U
Bir6 Norbert
Varmegyei Kozgytilés
elndke




1. szamu melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Iroda

részére
helyben
Ertesitem, hOgY 8(Z) .evvvvoeroeeieieeeeiiiiiiie, (Koltségvetési szerv neve)-nél

............. €V vevvieennJho Linaptél v b0 L napig
leltarozas elvégzését rendelem el.

A leltarozas az alabbi leltarozasi egységeket érinti:

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

F (2 L7 ) = o [ s O O
et Ar0Z00 ) ottt ettt e e e a e e enaaan
ST | [ ¢ Lo U S

Az eszkdzok leltarozdsat a Somogy Véarmegyei Onkormanyzati Hivatal hatilyos
Leltarkészitési, leltarozasi, valamint felesleges vagyontargyak selejtezésének  és
hasznositasdnak szabélyzataban foglaltak alapjan sziveskedjenek elvégezni.

Dr. Sarhegyi Judit
Jjegyz6




2. szami melléklet

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (FIEV) v sesenenens {DEOSZHAS)
részére

Megbizom, hogy a 20.... i -1 forduldnappal lebonyolitandé leltdrozasban a
........................................ leltarozasi korzetben, mint leltar vezetd / leltarellenér / leltarozo®
vegyen részt és a leltarozassal kapesolatos feladatokat a Somogy Véarmegyei Onkormanyzati
Hivatal hatdlyos Leltarkészitési, leltarozasi, valamint felesleges vagyontargyak selejtezésének
és hasznositdsdnak szabdlyzatanak elbirasai alapjdn, valamint a Leltrozdsi utasitasban
foglaltak szerint végezze el.

Dr. Sarhegyi Judit
jegyz6

*a megfelel® rész aldhiizand6



3. szamu melléklet

LELTARNYITO JEGYZOKONYV

Késziilt: ........ EV e ho. €0, R PN
(Koltségvetési szerv neve) .......o..o.evnn.s sz. helyiségében a ........ EV i hé.....

fordulonapi leltarozasanak megkezdése elott.

Jelen vannak:

A AL VEZE 0 €, . ettt e e e e
TS 7: /o] (4 LA ORI
LAt eniOr: e e e s
A leltarozas kezdé idépontja a leltdrutasitas szerint: ........ EV e hé....nap

A leltarozas tényleges kezdé idépontja: ........ EV i ho....nap

A leitarfelvétel modja:

Eszkézok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fiiggetlentil

(a leltarozas valasztott modjdat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a tablazatban)
A leltarozasban résztvevdk kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése eldtt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtoriént, a leltarozassal kapcsolatos szabélyokat megismerték.
A leltdarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megallapitdsok:
Jelen jegyztkényv 2 példanyban  késziilt, melybdl 1 példany a Pénziigyi és
Vagyongazdalkodasi Iroda, 1 példany a felelds elszamold részére keriil atadasra.

leltar vezetd leltarozo feltarellentr




4. szamu melléklet

NYILATKOZAT
ATIIOtE L e (név, beosztas), mint a
........................................ (Koltségvetési szerv neve) dolgozdja fegyelmi feleldsségem
tudatdban kijelentem, hogy a ... leltarkérzetben a
............... év..........o.....Jhonap. .. napjan megtartott leltarozas soran valamennyi leltari

felelds elszamold




5. szamu mellékiet

LELTARZARO JEGYZOKONYV

Késziilt: ....... €V e, hO...-én i B e e
(Koltségvetési szerv neve) .....ocoooevinnee sz, helyiségében a ........ BV e ho.....

fordulonapi leltarozdsanak befejezésekor.

Jelen vannak:

A TEHAr VEZELGJC: © oo e
IS 07 () PP
Lo ArelenOn: o e en e rena
Felelds elszamoli:. ... o e
Jelen l1évOk megdallapitjak, hogy a: ........ EV v hé....napon megkezdett, ........év
..................... ho.....napon befejezett leltar sordn az alabbi leltarhianyt tarték fel:

Eszkozok megnevezése Azonositéja
Jelen 1évok megéllapitjak, hogy a: ........ EV rreceeenreenees hd.....napon megkezdett, ........ év
..................... hé.....napon befejezett leltar sordn az aldbbi leltartdbbletet tartak fel:

Eszkozok megnevezése Azonositéja

Egyéb megallapitasok:
Jelen jegyzokonyv 2 példanyban késziilt, melybol | példiny a Pénzligyi és

Vagyongazdalkodasi Iroda, 1 példany a felelds elszdmold részére keriil dtadasra.

kan.f.

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

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

leltarellendr felels elszamold




6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozésa
Késziilt: ........ 3 [T T < S S P
(Koltségvetési szerv neve) hazipénztaraban.
Jelen vannak: pénztaros

............................ pénztarellentr

............................ leltar vezetd

............................ leltarozé

Jelen l1évok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kévetéen a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii &s 8sszegii készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)

20.000,-I't
10.000,-Ft
5.000,-Ft

2.000,-Ft

1.000,-I't
500,-I't
200,-Ft
100,-Ft
50,-Ft

20,-Ft

10,-Ft
5,-I't

Osszesen -

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: .....ocoievvvericivinnnnnn, Ft
Leltarozott készpénzkészlet:

............................... Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hidny, tébblet) Ft

A leltarozas sordn tett egyéb megallapitdsok: ... .

k.m.f.
pénztaros pénztar ellendr
leltar vezetd

leltarozo




7. sz. melléklet

SELEJTEZESI JEGYZEK

Alulfrott (név), mint a
..................................... (Koltségvetési szerv neve) gondnok-vagyonvédelmi referense
az alabbi készleteket, targyi eszkozoket feleslegesnek, vagy rendeltetésszerli haszndlatra
alkalmatlannak torténd mindOsitésére teszek javaslatot:

Megnevezés Azonositd Selejtezés oka Ertékesitése / Ertékesités
megsemmisitése | esetén javasolt
javasolt értékesitési ar
...................... s 200 e

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

gondnok-vagyonvédelmi referens

A selejtezési jegyzéket az abban szerepl6 tartalommal elfopadasra javaslom.

irodavezeto
Pénzligyi és Vagyongazdalkodasi Iroda

A selejtezési jegyzéket az abban szerepld tartalommal jovahagyom, a selejtezést elrendelem.

Dr. Sarhegyi Judit
jegyz6




8. sz. melléklet
MEGBIZOLEVEL

........................................................ (FIEV) it ssnveennees (DCOSZEAS)

részére
Megbizom, hogy a 200 e, -1 fordulonappal a
....................................................... (Koltségvetési szerv neve) —nél lebonyolitandé

selejtezési eljaras soran a Selejtezési Bizottsdg elnskeként / tagjaként* részt vegyen és a
selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a Somogy Varmegyei Onkorményzati Hivatal hatdlyos
Leltarkészitési, leltarozasi, valamint felesleges vagyontdrgyak selejtezésének €s
hasznositdsanak szabalyzatanak el6irdsai alapjan, valamint a Selejtezési jegyzék
feliilvizsgélataval végezze el.

Dr. Sarhegyi Judit
jegyz

*a megfeleld rész alahizando



Q. sz. melléklet
SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készilt: ........ €V e hé.€n e O
(Koltségvetési szerv neve) ......o.oooeviinn, sz. helyiségében,

Jelen vannak:
A selejtezési bizottsag elnOKe: ...

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

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

Jelen lévok megallapitjak, hogy a: ........ EV e ho.....napon kelt, a jegyzé altal
........ €V v hOLnapon jovdhagyott, a jelen jegyzOkdnyv mellékletét képezd

selejtezési jegyzEk alapjan az alabbi eszk6zok keriilnek selejtezésre.

Megnevezés Azonosité Selejtezés oka Ertékesités / Frtékesités

megsemmisités esetén

értékesitést ar,
vevl neve

Egyéb megallapitasok:

km.f

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

Selejtezési bizottsag elndke Selejtezési bizottsag tagja Selejtezési bizottsag tagja




