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LELTAROZASI £S LELTARKESZITES| SZABALYZAT

Kisbér Varos Onkormanyzata, a Kisbéri Tébbcélu Kistérségi Tarsulds, Kisbér Viros Roma Nemzeti-
ségi Onkormaényzata, valamint az irdnyitdsuk ald tartozé kbltségvetési szervek (tovabbiakban: In-
tézmény} leltdrozasaval Osszefiiggd feladatait a szamvitelrdl szélé 2000. évi C. tv. és az dllamhaz-
tartas szdmvitelérdl sz6l6 4/2013. {1.11.} Korm. rendelet alapjdn a kévetkez8k szerint hatarozom
meg.

ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabdlyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy valamennyi intézménynél a leltadrozasi kotelezettség egységes
elvek alapjan keriljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése el6tt az intézmény vezet§je hatdskorébe tartozik a kévetkezék meghata-
rozasa:

— a leltarozasi munkak el6készitésének maédja és ideje,
— aleltdrozasért felel8s személy meghizésa,

— aleltarellendr kijelslése,

— aleltarozasi bizottsag dsszetételének jovahagydsa.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre) keriil-
jon, és ennek eredményeként a mérlegvaladisag érvényesiiljén.

1.1. A leltdrozasi szabdlyzat hatdlya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed Kisbér Varos Onkormanyzatira és intézményeire, a Kisbéri Tobbeéld
Kistérségi Tarsulasra és intézményére, tovabba Kisbér Véros Roma Nemzetiségi Onkorményzatra.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltdrozds célja

A leltdrozas célja valamennyi Intézmény vagyonanak szambavétele. A leltdrnak lehetévé kell ten-
ni:

— az éves beszamold tételeinek aldtamasztasat, a mérleg valddisdganak biztositasat,

— a fékdnyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossagdnak, egyez&ségének el-
lendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasdnak elésegitését,

— az eltérések kimutatasdt, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését,
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a vagyon védelmét, az anyagi felelGsok elszamoltatdsat,

a cstkkent értékd-, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasat.

2.2. A leltdrozds fogalma

A leltarozds a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartés haszndlataba adott befektetett- és for-
géeszkdzbk, valamint azok forrdsainak, tovdbbd a birtokdban lév6 idegen eszkbzbk valdsaghan
meglévé allomanyanak {mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti dilomany és a tényleges dllomany
kézoétti killbnbozet - hidnyok, tobbletek - megallapitasa és rendezése is. A mennyiségi adatok és a
szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkézék és forrasok értékének megilla-
pitasa.

2.3. A leltar fogalma

A leltér olyan tételes kimutatds, amely a koltségvetési szerv eszkbzeinek és forrdsainak val6sag-
ban is meglévé dllomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra vonatkozéan
tartalmazza.

A jelen szabdlyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthetd a
szabélyszeriien ellendrzitt és sziikség szerint helyesbitett a fékonyvi konyvelés adataival egyezd
analitikus nyilvantartds is.

2.4, Leltdrozasi litemterv

Az Utemterv Hsszedllitdsdnak a célja a leltarozasra keriil§ eszkozok, illetve a kbzremikdds szerve-
zeti egységek munkajanak Gsszehangoldsa, a feldoigozds folyamatossaganak, zokkenémentessé-
gének biztositasa érdekében.

A leltdrozasi (itemtervet minden évben a leltdrozast megeldzd 30 nappal el kell késziteni, amelyet
az intézmény vezetdje hagy jova.

A leltdrozasi {itemtervnek tartalmazni kell:
— aleltdrozas hatokorét,
— a leitdrozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
— aleltarellenérok nevét,
— aleltarozasi kisrzeteket, a kbrzetfelel§sok nevét,
— aleltdrozés idépontjat napra meghatdrozva,
a leltdrozék nevét,
— a leitdrozas megkezdésének és befejezésének idGpontjat,
a leitdr kiértékelésének hatdridejét,
— a kiértékelés dtaddsanak id6pontjat a leltarvezetd részére,
— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valé felelfsségre vonds hatéridejét,
— a zaré-jegyz6kdnyvek elkészitésének hataridejét,
az eltérések rendezésének hatdridejét a kényvviteli nyilvdntartasokban.

(A leltdrozési itemterv mintdjét a 1. s2. melléklet tartalmazza.)
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A leltarozési litemtervtdl csak az intézmény vezet8jének (jegyzének) az engedélye, vagy utasitdsa
alapjan lehet eltérni.

2.5. Leltdrozdsi utasitds

A leltarozasi Utemtervben megjelSlt leltédrozdsi korzetekben a leltdrozast az intézmény vezetdje
altal kiadott leltdrozasi utasitdsban kell efrendelni. A leltdrozasi utasitist a leltirozas megkezdése
el6tt 15 nappal ki keil adni.
A leltdrozasi utasitdst tvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

— aleltarfeleldsnek,

— a leltarozasi korzet leltarfeleldseinek,

— raktarosnak (ha a leltdrozas raktarban térténik),

— aleltarellenérnek.

(A leltdrozasi utasitas mintéjat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

2.6. Leltdrozasi kbrzet, leltdarfelvételi egység

Leltdrozasi korzet fizikailag elhatérolhatd, sorszimmal megjeldlt és azonosithaté teriilet. Minden
leltérozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijeldini, aki kdteles gondoskodni a kérzetébe tartozé eszkd-
26k vagyonvédelmérdsl.

Leltarozasi korzetek és leltdrfelelésdk a kévetkezdk:

Leltirozasi kbrzet Leltarfelel&s

Amennyiben a leitérfelel§s kdrzetbe kiadott eszkzoknél hidnyt észlel azt haladéktalanul kételes
jelezni a vagyonkezel§ részleg vezetdjének.

2.7. A leltdrral szemben tdmasztott tartalmi és alaki kévetelmények

A konyvek év végi zdrasdhoz, a beszamold elkészitéséhez a leltart gy kell dsszedllitani, hogy az
tételesen, ellendrizhetd médon tartalmazza a kltségvetési szervnek a mérleg fordulénapjén meg-

r_w

lévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkdzok dlloménya fajta, méret, min6ség, mennyiség és érték
szerint a mérleg fordulénapjdra vonatkoztatva megillapithaté legyen.
A leltarnak biztositani kell tovabba:
a teljeskorliséget,
— a valés allapot bemutatasat,
— az attekinthetdséget.
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A teljeskir(iség azt jelenti, hogy a leltdrnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkdzét és forrasat
tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.
A leltdr valodisagat gy kell biztositani, hogy a leltarozés, egyeztetés soran a ténylegesen fellelt
mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.
Az attekinthet8ség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okményokon
javitdst csak szabdlyszeriien a hibas bejegyzés athizasaval és folé irassal szabad eszkézdlni, és a
javitdst végz6 személynek a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast
minden esetben gy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashatd, utolag ellendriz-
heté legyen.
A leltarkészités sordn a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kévetkez8k betarta-
saral:

a bizonylatok (leltérfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentéaciék (jegy-

z8kdnyvek, kimutatdsok) egyértelmdi és hidnytalan kitdltésérdl,

— a szilkséges zdradékok és alairasok a dokumentacidkon rajta legyenek.

A leltdrnak {részleltaraknak) tartalmaznia kell:

a koltségvetési szerv megnevezését,
a ,leltdr’ megjeldlését,

- a leltdrozasi hely {(kdrzet) megjeltlését,
a hizonylatok sorszamat,

- a leltdrozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint a leltar fordulonap-
jat,

— aleltirozott eszkdzdk és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelmi meghatarozasat,

- aleltdrozott eszkdzok és forrdsok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat és 0sszértékét,
a leltarkilénbdzetnek (hianyok és tdbbletek) kimutatasat,

s _ 202

— a leltdrozés végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kitelezett
személyek alairasat.

2.8. A leltarozds médjo

A leltarozas térténhet:
a./ mennyiséqi felvétellel (megszamlélas, mérés, egyéb modszer)
ezen beliil lehet:
— nyilvantartasoktdl fiiggetlendl,
— nyilvdntartasokkal valé utolagos dsszehasonlitadssal,
a nyilvdntartdsok alapjdn a felvétel alkalméaval val6 6sszehasonlitassal.

b./ egyeztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a mddja akkor vélaszthatd, ha a tényleges dllapot megallapitdsa az analiti-
kus nyilvdntartdsok egyeztetésével is biztosithaté.

A leltdr okmanyain a leltdrozas madjat régziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltdrozdsdnak modjara a szabdlyzat 5. pontja kételez§ elGirasokat tartal-
maz.
A leltérozasnak két munkafolyamatbdl kell dlini:
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az eszkdzok mennyiségének természetes mértékegységben torténé megéllapitasabol és
— leltarozott mennyiségek értékelésébél.

2.9. A leltdrozds idépontja

A leltdrozads elvégezhetd

— folyamatosan,

~ fordulénappal.
Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves lettdrozési iitemtervben meghata-
rozott id&tartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel kell tarni az el-

fekvd, feleslegessé valt, cskkent érték( készleteket, tovabbd ellendrizni kell a készletek taroldsa-
nak helyességét és a raktarozasi el6irdasok betartdsat.

Folyamatos leltdrozds feltétele

— a szamviteli tdrvény elBirdsainak megfelelS, naprakész, a leltirozds idépontjaban a
kdnywvitellel egyezd (a felvételt megel6z6en egyeztetett) nyilvantartas vezetése, hogy
annak alapjan a hidnyok és tobbletek azonnal megallapithatok és régzithet6k legyenek,

— az azonos eszkdzék (eszkdzcsoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész teriile-
tén, illetéleg egy-egy kilonallé egységben elre meghatdrozott azonos idGpontban kell
végrehajtani.

Fordulonapi leltarozds

Forduldnapi leltdrozds esetén a leltdrozast - a kéltségvetési szerv egész teriiletén vagy terii-
letileg kiilénallg, elhatarolt egységeiben el6re meghatdrozott nappal - a fordulénapon - kell
elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltdrfelvételi helyeken minden eszkizfajta teljes kord-
en szdmbavételre keriiljon.

3. A leltarozdsban kdzremiik6dok feladata és felelGssége
3.1. Az intézményvezetd (jegyz8)

Feladata:
a leltdrozés vezetdjének kijelolése és megbizasa,
— aleltdrellendrok kijelolése és megbizésa,
- az éves leltdrozdsi Gtemterv jovahagydsa,
— a leltdrozasi utasitasok kiadasa.
Eelelés:

A leltarozas sordn maradéktalanul érvényesiiljén az 6nkormanyzati tulajdon védelmét szol-
galé rendelkezések betartédsa.

3.2. A leltdrozds vezetbje

Feladata:
~ az éves leltarozasi itemterv elkészitése, az intézményvezetdvel torténé egyeztetése,
— aleltarozé bizottsdagok kialakitdsa, tagjainak megbizélevéllel térténé ellatasa,
a leltarozasban kézremiikdodék felkészitése, oktatasa,
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a leltarozashoz szilkséges targyi eszkdzok biztositdsa (nyomtatvanyok, mérSeszkszok), a
leltdrozas szabalyszer(iségének biztositasa.

3.3. Leltdrellenér

Feladata
- ellendrizni a leltarozésra kijeldlt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

— a leltarfelvétel sorén észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsérté-
se esetén kételes megtenni a szitkséges intézkedést,

— aleltarfelvétel befejezése utdn ellendrzi a leltarfelvétel teljes koriiségét, illetve ellenérzi
még a kbvetkez&ket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legaldbb szaroprébaszer(ien,
= a leltéri targyak azonositasanak szakszerliségét,

= a bizonylatok formailag helyes kitdltését,

eltérés esetén a leltarozas vezeidjét kbteles értesiteni,

a leltarfelvétel id6tartama alatt munkéjat Ggy kell szerveznie, hogy barmikor elérheté
legyen, a felmeriil§ probiémak zokken6mentes rendezése érdekében.

3.4. A leltdrozé (leltarfeleldsék) dolgozd(k)

Felelds:

A leltéri alapbizonylatok szakszer(, valésagnak megfelelé kitdltéséért, valamint a leltarér-
tekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitéltésének
madjat, a leltarfelvétel technikdjat,

— a leltdrozas idStartama alatt minden nap a megjeldlt id6ben meg kell jelennie a leltaro-
zas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozds vezet6jének engedélyé-
vel tivozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor dtveszi az lires bizonylatokat aldirds ellenében,
a leltarozast a leltirfelel8s altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyés nélkiil.

3.5. Az analitikus és f6kényvi nyilvantartdst végzok
Feladata:
A térgyi eszk6zok és raktari készletek leltdrozdsaval kapcsolatosan felelGs:

~ a leltdrelszdmol4s alapjat képezd nyilvantartasok naprakész éllapotaért, az adatok, bi-
zonylatok valédisagaért,

— az éves mérlegben bedllitandd készletértékek megdllapitasaért, azok leltarakkal valé
aldtdmasztisaért,

a leltarkiilonbdzetek kimutatdsdért és az éves mérlegben vald el8irds szerinti elszamola-
saért,
— azidegen helyen tarolt sajat készletek elkildnitett kimutatdsaért,

10 Kisbéri Polgarmesteri Hivatal



Leltdrkészitési és leltirozasi szabalyzat

— a leltarozési kirzetekben felvett jegyz6kényvben szerepl§ rendezetlen vagy vitatott té-
telek rendezéséért,

— a leltdr szerinti készletértékeket és a konyv szerinti készletértékeket egybeveti és megél-
lapitja azok egyezGségét vagy az eltéréseket,

dsszeallitja a leltari dokumentdcidt és azt dtadja a leltdrozds vezetSjének, aki el6késziti a
szilkséges intézkedések megtételét.

4, A leltarozds végrehajtasianak eldkészitése

4.1. A leltdgrozads elGkészitése

A |eltarozas megkezdése elftt:
fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,
idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkéziik rendelkezésre all-
janak.
4.1.1. A leltarozas adminisztrativ elGkészitése
— el kell késziteni a leltdrozasi (itemtervet,
— ki kell adni a leltarozasi kérzeteknek a leltarutasitast,

— gondoskodni kell a kbnyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérdl, a forduld-
napi kényv szerinti készlet megallapitasa érdekében.
4.1.2. Személyi feltételek biztositasa

A leltdrozds megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltdrozas vezetsjének kijelélésérdl,

A leltdrozas vezetésével meghizott személy a megbizastél szdmitott 15 napon beliil koteles elké-
sziteni a leltdrozasi Gtemtervet, és azt jovahagydsra az intézmény vezetéjének bemutatni.

Ki kell alakitani a leltdrozési bizottsagokat, akik az egyes leltarozési kirzetekben végzik a leltiro-
zast. A bizottsagnak legalabb 2 f&b6l kell lini, akik koziil az egyiket a bizottsdg vezetésével kell
megbizni. A bizottsagokat Ggy kell kialakitani, hogy sajdt kérzetében senki sem lehet a bizottsag
vezetdje. Meg kell bizni a leltarellendriket.

4.1.3. A leltérozdsban résztvevék oktatdsa

A leltarozds megkezdése elStt az oktatdst a leltdrozas vezetdje tartja.

Az oktatdson kiteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kézvetleniil vagy kdzvetve kozre-
mikédik.

Az oktatds soran ismertetni kell a leltdrozdssal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével kapcsola-
tos eléirasokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositdsa
A leltdrozds megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositdsdért a leltarozas vezetdje a

felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:
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a sziikséges nyomtatvanyokrél,

a leltdrozashoz sziltkséges mérdeszkdzokrél.

A leltérozasi bizonylatokat leltarozési kdrzetenként, atvételi elismervény ellenében kell atadni a
leltdrozasi csoportok vezetéinek.
A leltdrbizonylatok kitdltésénél be kell tartani a kdvetkezdket:

— a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintdval (golyostollal) kell kitélteni, a leltaro-

zasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

— valamennyi rovatot ki kell télteni, a kitltésre nem keriil§ rovatokat megsemmisit§ vonallal

at kell hizni,
a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal ke!l ellatni,

gondoskodni kell az olvashato szévegirdsrél (radirozas, kaparas, lefestés a bizonylatokon
nem lehet). A javitast Ogy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal 4t kell hizni, a
helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végz§ alairasaval kételes igazolni,

— a leltdrozasban kdzrem(ikodék a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltdrozas megkezdése elGtt a leltdrozas vezetdje koteles ellenérizni, hogy a sziikségessé valt se-
lejtezés megtdrtént-e?

4.2. Egyéb elGkészitési feladatok

4.2.1.Targyi eszkbzdkkel kapcsolatos feladatok

A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kélcsdnbe és javitdsra adott sajat vagy idegen
tulajdonu targyi eszkdzdk alloményét.

Feliil kell vizsgélni a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi eszkdzok &l-
loményat, szilkség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az értékesitésrél.

Meg kell gy6zédni arrdl, hogy a targyi eszkidzokon a leltari szdmok olvashatdk-e. Amennyi-
ben nem, gondoskodni kell a pétlasardl. Hidnyzé szamok esetén a targyi eszkdzok azonosi-
tasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

Ellendrizni kell a targyi eszkdztk tartozékainak nyilvantartasat.
A hasznalaton kivili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkdzoket el kell kiiléniteni.

Ellendrizni kell, hogy év kdzben a térgyi eszktzokon végrehajtott felljitds értékével a bruttd
érték mdadositasa megtortént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkézok nyilvantartdsba vétele az
elSirasoknak megfeleléen tértént-e.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok
Gondoskodni kell a raktdrakban tarolt készletek megfelel6 azonosithatésagarol.
Biztositani kell a killonb6z4 cikkek egymastdl elkiildnitett tarolasat.
Az elére csomagolt készleteket meg kell vizsgdlni, ellenérizni kell, hogy a gy(ijtécsoma-
golas sértetlen-e.
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— A raktarban el kell kiiléniteni a csékkent értékii készleteket.

- A leltarozast megel6zGen gondoskodni kell a csokkent értékii készletek feértékelésérd,
illetve a selejtezés végrehajtasarol,

Gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elkiilénitett tarolasarsl.

Gondoskodni kell a raktdri (j és hasznalt készletek elkiilnitésérél, mivel a mérlegbe
csak a raktari Oj készletek tényleges dllomanya éllithato be.

4.2.3. A leltarozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa
Minden leltdr alkalmaval szabélyosan kidllitott, megfeleld tartalmu jegyzSkdnyvet kell késziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyz&kényvet kell felvenni.
(Jegyz8kdnyv mintat az 5. és 6. szamii melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabo! a leltdro-
z6nak, a leltdrozasi kérzetfeleldsnek és a leltarellendrnek ald kell irni.

5. A leltarozas végrehajtasa
Mennyiségi felvétel sordn:
a./ Meg kell dlapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leitdrozott eszkdzék mennyiségét.
b./ A leltdrozés teljességének biztositdsa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyds elkeriilésé-

ért - a leltdrozott eszk&zoket meg kell jeldini.

A jeldlés torténhet:
= a leftdrbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkozre valé fel-
erdsitésével,
= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazisaval,
= a leltérozott eszkéznek erre a célra elkiilonitett teriiletre vald 4dtrakasaval.

c./ Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkéz teljes értékii-e, nem tekinthets-e elfekvé készlet-
nek.

d./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a forduldnapja kozotti készletmozgdst, ha a felvétel
napja és a fordulénap nem egy napra esik.

A leltdrozas szabalyszer(iségéért a leltarozd csoport vezetdje és a leltarellendr, a méret és a mi-
ndség megdllapitasaért, valamint a mennyiségi szdmbavétel helyességéért a leltdrozék felelGsek.

A leltdrozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtésa:

a./ A leltdrozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusdt, méretét,
mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltdri bizonylaton a szdmbavétellel
egyidejlileg régziteni kell, majd a leltarbizonylatot ald kell irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltardsszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljdra rendezni és csoportosi-
tani kell.
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c./ El kell késziteni a leltarésszesitSt és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag el-
lenérzétt bizonylatokkal.

d./ A leltérdsszesitdre fel kell vezetni a kdnyv szerinti készletet, majd ezt kbvetfen meg kell
allapitani a leltdri hianyokat és a tébbleteket.

5.1. Eszkézbk, forrasok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat kévet6 30 napon bellil a nyilvan-
tartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszk6zdk és készletek
esetében a szabalyzatban meghatdrozott idészakonként a leltarozast mennyiségi felvétellel is biz-
tositani kell.

A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK
I. Immateridalis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilviantartasok alapjan a mérleg fordulénapja szerinti
értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy8z8dni, hogy a nyil-
vantartasokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriltek-e régzi-
tésre.

Az immateridlis javak csoportositdsa a kévetkezo:
- vagyoni értéki jogok
— szellemi termékek
immaterialis java értékhelyesbitése

A leitdrozdst déntd részt a nyilvantartdsokkal vald egyeztetés Utjan kell elvégezni. Mennyi-
ségi felvételt az ipari mintak, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, licencek csoport-
janal kell alkalmazni.

. Tdrgyi eszkdzék

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel legaldbb 3 évenként kell leltérozni. A leltarozéds sorén
gondoskodni kell a kényvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri nyil-
vantartasokkal valé egyeztetésrdl.

Gépek, berendezések és felszerelések

Mennyiségi felvétellel legalabb 2 évenként kell leltdrozni. A gépeknél gondoskodni kell a tarto-
2ékok leltarozasarol is.
Jarmiivek

Mennyiségi felvételle! legaldbb 2 évenként kell leltdrozni. A leltarozas soran egyeztetni kell a
motor- és alvazszamokat.
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Tenyészallatok

Mennyiségi felvétellel legaldbb 2 évenként kell leltirozni.* A leltérozés soran egyeztetni kell az
allatok azonositd, nyilvantartasi szdmait.

Beruhazasok, felGjitasok

Evenként a nyilvdntartasokkal térténé egyeztetéssel kell leltarozni.

A beruhdzasok leltdrozasa, illetve azok egyeztetése sordn meg kell gyz&dni arrél is, hogy a fo-
lyamatosan beszerzett tartozékok és mas jelleg(i targyak hidnytalanul megvannak-e. Idegen ki-
vitelez§ esetén a leltdrozdsnal, amit a szallitd végez, a vallalkozés megbizottja legyen jelen és a
leltarozasrol felvett jegyz&kdnyvet irja ald. Az igy elkészitett befejezetlen beruhazés allomanyi
leltdrat kell az analitikus nyilvdntartasokkal egyeztetni.

Iil. Befektetett pénziigyi eszkbzbk leltdrozdsa

Ertékpapirok, részesedések

Az értékpapirokat, részesedéseket évenként mennyiségi felvétellel kell ieltdrozni.

IV. Koncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkdziiket leltdrozdsa

A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zoket a miikddtets, vagyonkezels altal elkészi-
tett és hitelesitett leltarral kell aldtdmasztani.

B./ FORGOESZKOZOK
1. Készletek
a./ A raktdri készletek (anyagok, druk, termények, f(it6anyagok, tartalék alkatrészek, hulla-
dékok, gongydlegek, félkész- és késztermékek, stb.) mennyiségét évenként mennyiségi
felvétellel kell leltarozni.

b./ A munkahelyre, személyi haszndlatra kiadott eszkdzéket (szerszimok, munkaruhak,
sth.) a mennyiségi nyilvantartasokkal évenként egyeztetni kell.

c./ A bérmunkira (feldolgozdsra) és javitdsra dtvett készleteket mennyiségi felvétellel
évenkeént fel kell leltdrozni, és a leltarfelvétel bizonylatdnak mésolati példényat a javi-
tast végeztetGnek - amennyiben kéri - meg kell kiildeni.

d./ Az drukészleteket minden évben legaldbb egyszer mennyiségi felvétellel kell leltdrozni.
e./ Akdnyvtari allomany leltdrozasat a 3/1975.(Vill.17.) KM-PM szdmu rendeletben fog-
lalt és a mellékletét képezd Szabalyzat szerint kell elvégezni.
il Kdvetelések

A leltart gy kell 6sszedllitani, hogy az tételesen {ad6sonként, vevdnként) tartalmazza a ko-
vetelések értékét.

A koveteléseket a leltar dsszedllitisat megelGzéen egyeztetéssel ellendrizni kell.

El kell végezni:

— mas gazdélkodéval szembeni kévetelés esetén a vonatkozd szamlékkal valé egyezte-
tést,
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— az adéhivatallal kapcsolatos kdvetelés esetén az add-elszamoldsi bizonylatokkal, il-
letve az adObevallassal térténd egyeztetést,

— a munkavallalékkal szembeni kbvetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bizonyla-
tokkal vald egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt elSirasok
alapjan kell megallapitani.

iIl. Pénzeszkézok

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

A hazipénztar év végi pénzalloménydrdl - cimletenkénti felsoroldsban - jegyzékdnyvet kell ké-
sziteni.

(A jegyz&konyv mintajat a 7. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézette! szemben mutatkozo koveteléseket az év utolsé napjaval a kivonatek, bankérte-
sitések alapjan egyeztetéssel kell leltérozni.

IV. Aktiv id8beli elhatdroldsok

Ezek a tételek a kényvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriiinek be a leftarba. A kényvviteli
nyilvantartdsok adatait a leltar osszeéllitdsa elStt feliil kell vizsgdlni és egyeztetni kell a vonat-
kozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

C./A SAJAT TOKE LELTAROZASA

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltdrba. A kdnyvviteli
nyilvéntartasok adatait a leltar osszedllitasa el6tt felil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonat-
kozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

D./ KOTELEZETTSEGEK

A koételezettségeket a fékonyvi szamlak és az analitikus nyilvdntartasok, valamint a kételezett-
ségekre vonatkoz6 okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

I. Hitelek leltdrozdsa

A hitelek, kélcstnok allomanyat egyeztetéssel kel elvégezni a hitelt, kdlcsont folyosité hitelin-
tézeteknek a december 31-i dllapotra vonatkozé bankkivonata, més vallalkozds, szervezet altal
adott kolcson esetében a folydsito egyenlegkdzl levele alapjan.

11. Szélliték leltérozdsa

A szillitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (foly6szamla kivonat) tételesen, szallitdn-
ként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisdgit egyeztetéssel kell elvégezni. A mérlegbe
csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

Ill. Passziv idébeli elhatdrolasok
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Ezek a tételek a konyvviteli nyilvdntartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A kdnyvviteli
nyilvantartdsok adatait a leltdr dsszedllitdsa el6tt fellil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonat-
kozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5.2. Mérlegben értékkel nem szerepld eszkézdk leltdrozdasa

A kodnyvviteli mérlegben értékkel nem szerepl$, hasznalt és haszndlatban lev8 készleteket,
kisértéki immaterialis javakat, térgyi eszk6zoket minden évben egyeztetéssel, mennyiségi fel-
vétellel kell leltérozni.

5.3. Mennyiségi leltarfelvétel sordn alkalmazhatd nyomtatvényok és azok kezelése
5.3.1. Alkalmazhaté nyomtatvdnyok

B.sz.ny. 14-20/a. r.sz. Készietek leltarfelvételi ive

B.sz.ny. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és dsszesits készletek felvételére

B.sz.ny. 14-10/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények,
telkek) feivételére

B.sz.ny. 14-12/a.r.sz. Leltérfelvételi jegy és jegyz8kdnyv kdzati gépjarmivek
leltdrozasahoz

B.sz.ny. 14-14/A. r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

B.sz.ny. 14-13. r.sz. Targyi eszkoz leltdrfelvételi iv gépek, berendezések fel-
vételére

B.sz.ny. 14-15/a.r.sz. Targyi eszkdz leltarfelvételi iv és Gsszesitd gépekhez, be-
rendezésekhez

B.sz.ny. 14-18/A. r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd gyartéeszkozok felvételére

B.Sz.ny. 14-33. r.sz. Leltérfelvételi iv és dsszesitd aru és gongydleg felvételé-
re

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban lévd eszkdzok és forrs-
sok farint értékeinek megallapitdsat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése sordn be kell tar-
tani a szamvitelrél szol6 2000. évi C. tv. és az dllamhaztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. {1.11.)
Korm. rendelet, valamint az intézmény értékelési szabalyzataban foglalt elGirdsokat.

7. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

A leltdrozds lezarasat kdvetden a leltdrhoz kapcsolddé valamennyi bizonylatot irattarozni kell, és
azokat legaldabb 8 évig meg kell 6rizni.
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8. A leltarkiilénbdzetek (hidny és tobblet) megallapitasanak, egyeztetésének és rendezésének

mddja, feleldsség a leltarhianyért

8.1. Leltdrkillénbdzetek megdllapitasdnak szabélyai

A leltarhigny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszer(ien atadott és atvett
anyagban, druban (leltari készlet) ismeretien okbél keletkezett, a természetes mennyiségi csokke-
nés és a kezeléssel jiré veszteség mértékét (a tovdbbiakban egyiitt: forgalmazasi veszteség) meg-
haladé hidny.

A leltarhidny dsszegét leltarfeleldsénként kiilon-kiilon jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

A jegyzékonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
- a jegyz0kdnyv készitésének helye és idGpontja,

a jelenlévdk (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetbje, leltarozok, leltdrozds vezetdje)
nevét,

a leltarfelelds (felelds elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltdrhiany Osz-
szegét,

a leltarhiannyal érintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egysé-
gét, mennyiségét, egységdrdt, értékét,

a forgalmazasi veszteség mértékét,
a hidnyért felelds személyek megnevezését,

- a |leltdrfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el nem isme-

résével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozé magyarazatot,

- ajelenlévék alairasat.

A jegyz8konyvet a leltarozas vezet§jének 2 példdnyban kell elkészitenie.

Leltartébblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszer(ien atadott és atvett anyag-
ban, druban (leltéri készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartas szerinti mennyiséget meg-
haladé tébblet.

A leltartdbblet megailapitasardl jegyzOkdnyvet kell felvennl.

A jegyz6konyvnek legaldbb a kévetkezd adatokat kell tartaimaznia:

- a jegyzdkonyv készitésének helye és idGpontja,

a jelenlévdk (leltarfelels, leltdrozasi bizottsdg vezetdje, leltdrozok, leltarozds vezetdje)
nevét,

- a leltérfelelsnél, felel8s elszamoldnal - eszkdzénként - megallapitott leltartébblet &sz-

szegeét,
az érintett eszkéz6k tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét, mennyisé-
gét, egységarat, értékét,

— aleltértbbbletet elérd személyek megnevezését,
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— a leltarfelel8s (felel§s elszdmold) nyilatkozatat a leltartébblet elismerésével, el nem is-
merésével kapcsolatban, tovabba a tébblet okdra vonatkozé magyarazatot,

— ajelenlévék alalrasat.
8.2. Forgalmazasi veszteség elszdmoldsdnak szabdlyai

Intézményiinknél forgalmazasi vesztség nem szolhaté el.

ZARO RENDELKEZESEK

A leltérkészitési és leltarozasi szabdlyzat 2016. janudr 1. napjan lép hatdlyba.

A Kisbér Varos Onkormanyzata, a Kisbéri Tobbcéli Kistérségi Tarsultas, Kisbér Varos Roma Nemzeti-
ségi Onkormanyzata, valamint az irdnyitésuk ald tart6z6 kbitségvetési szervek vezetBinek kell gon-
doskodni, hogy a leltdrozasi szabalyzatban foglalt elirdsokat az érintett munkatdrsak megismerjék,
annak tényet a szabalyzat 9. szdmd meliékletében szerepl megismerési nyilatkozaton alafrasukkal
igazoljak a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg.

Kisbér, 2016. januar 4.
(A[ﬁ ﬂ
Dr. Dérnyei Vendel
jegyzé

Kisbéri Polgarmesteri Hivatal 19






Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

1.sz7. melléklet

................. intézmeény
LELTAROZASI UTEMTERV
201......evre
A leltarozast 201... év ..... hd ..... napjan kell megkezdeni és 201.... év ........ h6 ....... napjan kell
befejezni.
A leltdrozés az intézmény (polgdrmesteri hivatal) kezelésében lévé valamennyi vagyontargyra
kiterjed.

A leltdrozast a kdvetkezé leltdrozasi kirzetekben és iddpontokban kell elvégezni a korzeti lel-
tarfelel8sék kdzremikddésével.

Leltarozasi korzet Leltarozast  Id6pontja
szdma, megnevezése végzGk neve

Leltarozdési korzet-

felelds neve
1.52.”A” épiilet Z. Janos 201..év.hé...nap
XY W.Ferenc ..,
2.s2.”B” épllet U. Zoltan 201..év..hd...nap
K.J. S.Istvan e,

A leltdr kiértékelésének hatdrideje ......év......ho.....nap.

20
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-2-

A leltérak  kiértékelését 201..év..hé ... napjdig, a zar6 jegyzBkényvet
201....8v.....hd.....napjéig kell elkésziteni.

A leltdrozds sordn jelentkezd eltéréseket a kdnyvelésben legkésébb 201.év ..... hé
....napjaig rendezni kell.

Kelt......... 201...év....ho....nap

Az itemtervet 6sszedllitotta:  .ooocceiiiieeeee e vecreeneees
leltdrozds vezetdje

Jévahagyom:

Kelt: ....cccovivvinnes 201....8v...héd....nap

intézményvezetd
(jegyz8)

Tevékenységek litemezésnek dsszefoglald kimutatisa

A fizikai leltarozas Szamszaki Egyeztetési Leltar lez&-
Megnevezés feldolgozds | eljiris befeje- rasa
befejezése zése

kezdete befejezése
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2. sz. meliéklet

...................... intézmény

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitern, hogy az 201....évi leltdrozasi {itemtervben foglaltaknak megfelelSen ....................
egységnél 201.... év ....ho6 .....naptdl 201.... év ....hd ....napjaig leltdrozést tartunk.

A leltdrozast {NEV) .....cevvvccrenrcennceeennas leltarfelelés vezeti.

Kérem, hogy a leltdrozds zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intézkedést a Leltar-
készitési és leltarozdsi szabdlyzatban foglalt el6irasok alapjan sziveskedjen elvégezni.

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

intézményvezet6
{jegyz6)
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3.5z, melléklet

....................... intézmény

Szam: ....... /201...

MEGBIZOLEVEL
............................................... DBV .oovrvrcrincniinnnenn. DEOSTEAS
részére,
Megbizom, hogy ......... SZAMU ccevvecreicrennes leltdrozasi kirzetben 201.... év .......... hé .. napjan
kezd&d6 leltdrozasndl, mint ......ccccovcvevceeceeienen, a leltarozassal kapcsolatos feladatokat elvé-
gezze,

A leltarozas sordn a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ......sz. leltarozasi utasi-
tas szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltérozas kezdési id6pontja: 201.....év ....hd ....nap

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

Kelt: ....ccveunee. 201.....8v.......... hd......nap

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

lehtdrozas vezetdje
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4.5z, melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott fegyelmi felel§sségem tudataban kijelentem, hogy a ......... SZAMU cccverreeeereennee lelta-
rozasi kérzetben az 201..... év ....... hd ....... napjan megtartott leltdrozaskor valamennyi leltéri
targyat bemutattam.

leltarozasi korzet
leltarfelelfse
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JEGYZOKONYYV

(a leltarozas megkezdése elditt)

Késziilt ........ 201.... év ......... hé ...nap ....... 7211 1]V
nak megkezdése elétt ..................... hivatali helyiségben.,
Jelenvannak: ..., NEY ..oocccerreiene beosztas
leltarozdsi kirzet leltdrfeleldse
....................... név....................beosztas
leltdrozé
....................... név ...................beosztas
leltarozd

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

201....... &V i hé ...... nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
201......... &V .vieeenee ho ....... nap
A leltarfelvétel modja: .....cocevvvvvvenecenrisee e

5.sz. melléklet

leltdrozasi korzet leltdrozasa-

A leltdrozasban résztvevik kijelentik, hogy a leltdrozds megkezdése eldtt a leltdrértekezlet

megtartdsra keriilt.

A leltarozashoz sziikséges eszkdzok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi kérzetben a leltdrfelel8s a Leltarkészitési és leltarozdsi szabélyzatban, valamint a
...... sz. leltarozasi utasitasban foglalt elGirasoknak eleget tett {(nem tett eleget).

Egyéb megallapitasok: ...cciuuivereererrrrercerereren e see e s e ssessessenns

k.m.f.

leltdrfelelfs leltarozé

leltarozd

Kisbéri Polgarmesteri Hivatal
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6.sz. melléklet
JEGYZOKONYV

(a leltdrozas befejezésérdl)

Késziilt 201.... év ........... hé ....... nap ....o... 7,621 11|/ leltarozasi kdrzetbhen végre-
hajtott leltdrozas befejezése alkalmébol.

Jelen vannak: .......ccc.ee.... NEV vvrrerernas beosztas
leltdrozési kérzet leltarfelelése

................ név ..............nbeosztas
leltarozo
................ név ..............neosztas
leltarozd
A leltdarozés 201....év ........ ho ........ napjan kezd6dott és 201.......év ......... hé ....... napjan zarult.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak a valosagos és tényleges helyzetnek megfelelden -
az el&irt utasitasok betartasdval - tortént.

A leltarozasi korzet leltérfelelfse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld leltari
targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovdbbi kezelésre, illetve meg&rzésre atveszi.

A leltdrozdshoz tvett bizonylatok elszdmolasra keriiltek.
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i

Az atvett bizonylatokbol:
a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
c./ Eel nem haszndlt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltdrozéssal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

k.m.f.

leltarfeleifs leltarozd

leltarozd

Kisbéri Polgarmesteri Hivatal
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7.52. mellékiet

JEGYZOKONYV

{pénzeszk6zok és értékcikkek leltarozasarol)

Késziilt 201........ BV e hé .... nap sorén a hazipénztarndl megtartott leltdrozas alkalmaval.
Jelenvannak: . pénztéaros
........................ leltarozé

........................ leltarellendr
pénztarellendr

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

JelenlévSk megallapitjdk, hogy a pénztarzarast kovet8en a pénztarban a kdvetkezé cimlet( és
Osszeg(i készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimiet db cimlet x db

Osszesen:
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-2 -

Ertékpapirok

Megnevezés cimlet db Cimlet x db (Ft)

Osszesen:

A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet @ ..., Ft

A leltarozas soran talalt készpénzkészlet L Ft

Eltérés (hiany, tobblet) . Ft

Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke ™~ e, Ft
Leltdrozés scrdn taldlt értékpapirok értéke ™ . Ft

Eltérés (hiany, tébblet) = Ft

Egyéb megdllapitdsok:

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

........... pénztaros kijelenti, hogy a leltdrozds sordn taldlt eltérésekrdl irdsheli magyarazattal
tartozik, és azt a jegyzékonyv felvételétSl szdmitott .... napon belill a leltidrozés vezet&jének
kgteles megkildeni.

k.m.f.

leltarellendr pénztarellenér
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8. sz. melléklet

JELENTES

{a leltarellendr dltal végzett ellenérzésekrdl)

.............................. név leltirozds vezetdjének a ........SL. .................. leltdrozasi korzetben fel-
vett leltar ellendrzésérdl.

Ellen8rzott tételek sorszama:

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

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

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

leltarellendr
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Fiiggelék
A munka térvénykdnyvérdl szélé
2012, évi l. térvény

FelelGsség a leltarhidnyért

182. § (1) A leltarhianyért a munkavéllalé vétkességére tekintet nélkil felel.

(2) A leltarhidnyért valé felel&sség feltétele
a) a leltéridGszakra vonatkozo leltarfeleldsségi megallapodas megkétése,
b) a leltdri készlet szabélyszerii dtaddsa és atvétele,

¢} a leltdrhidnynak a leltdrozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltdri készletet érint6 leltar-
felvétel alapjan térténd megdlifapitasa, tovdbba

d) legaldbb a leltaridGszak felében az adott munkahelyen térténd munkavégzés.

(3) Ha a leltari készletet a leltarhidnyért nem felelés munkavallalé is kezeli, a felel§sség tovabbi fel-
tétele, hogy a leltarhidnyért felelds munkavalialé az adott munkakérben vagy munkahelyen térténé
foglalkoztatdshoz irdsban hozzajaruljon.

183. § (1) A leltarhiany az értékesitésre, forgaimazasra vagy kezelésre szabdlyszer(ien dtadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi
csékkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét {a tovabbiakban egyiitt: forgalmazdsi veszteség)
meghaladd hidny.

(2) A leltdridGszak a két egymadst kovetd leltdrozas kézotti tartam.

184. § (1) A leltarfeleldsségi megallapodast irdsba kell foglalni.

(2) A megéllapoddsban meg kell hatdrozni a leltari készletnek azt a kdrét, amelyért a munkavallalé
felelésséggel tartozik.

(3) Csoportos leltarfeleldsségi megallapodds is kéthetd, ha a leltdri készletet tébb munkavailalé keze-
li. A megallapodasban meg kell hatarozni azokat a munkakoérket is, amelyek betdltésének megvél-
tozdsakor leltdrozést kell tartani.

(4) A leltarfelel6sségi megdllapodas megsz(inik, ha a munkavallalé munkakdrének megvéltozasa foly-
tan a leltari készietet mar nem kezeli.

(5} A munkavillalé a leltérfelelGsségi megdllapodast a leltarid6szak utolsé napjara indokolas nélkdil
frasban felmondhatja. Csoportos leltdrfelelGsségi megdllapodds esetén a felmonddas csak a jognyilat-
kozatot kézl6 munkavallalé tekintetében sziinteti meg a megallapoddst.

185. § (1) A munkalaté allapitja meg

a) azoknak az anyagoknak, druknak a kérét, amelyek utdn az anyag jellegére, méretére, a raktd-
rozas vagy a tdrolas feltételeire valo tekintettel forgalmazisi veszteség szimolhaté el,

b) a forgalmazasi veszteség elszamolhaté mértékét,

c) a leltari készlet staddsdnak és dtvételének maédjat és szabalyait,

d) a leltérhidny vagy a leltarfelelsség megdllapitasara irdnyuld eljaras rendjét,

e) a leltéri készlet biztonsdgos meg8rzését szolgdlé munkaltatoi kbtelezettségeket.
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(2) A munkavallalét az (1) bekezdés szerint meghatérozott feltételekrél a leltarfelelésségi megalla-
podas megkitését vagy a leltaridészak kezdetét megelGzden irdsban tajékoztatni kell.

(3} Leltdrozésnal a munkavillalé vagy akadélyoztatdsa esetén képvisel§je, csoportos leltarfeleldsség-
nél az eljarési szabalyokban meghatdrozott munkavallalok jelenlétét lehetdvé kell tenni. A munkalta-
16, ha a munkavallalé képviseletérdl nem gondoskodik, az adott szakméban jartas, érdektelen képvi-
selét jeldl ki.

(4) A munkavallaloval a leltdrelszdmolast és annak eredményét ismertetni kell. A munkavallalé az
eljéras soran észrevételt tehet, a munkavéllalét - kivéve, ha szabalyszerii értesités ellenére nem je-
lent meg - meg kell hallgatni.

186. § (1) A leltari készletet dlland6an egyediil kezel6 munkavallalé - a leltérfelelfsségi megallapodas
eltérd rendelkezése hidnyaban - a leltarhidny teljes Ssszegéért felel.

(2) A munkavillalé legfeljebb hathavi tavolléti dija mértékeéig felel, ha a leltéri készletet a leltarhia-
nyért nem felelds munkavallald is kezeli.

(3) Csoportos leltarfeleldsségi megéllapodéds esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a
megéallapodast kétott munkavdllalék tévolléti dijanak hathavi egyiittes dsszegét. A csoportos leltarfe-
lel6sségi megallapodds meghatérozhatja a felelésség munkavallalok kbzGtti megosztasat is, de egye-
temleges feleldsség megallapitasdnak nincs helye. A munkavillalék tavolléti dijuk ardnyaban felel-
nek, ha a csoportos leltarfelel§sségi megéllapodas a felelésség megosztasat nem rendezi.

187. § A felel§sség vagy a kdrtérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset dsz-
szes korilményeit, igy kilondsen azokat, amelyek a munkavallalé felelGsségére kihatnak, vagy ame-
lyek a biztonsigos és eldirasszeri kezelést befolydsolhattak, ezen beliil a biztonsdgos 8rzésre vonat-
koz6é munkaltatéi kotelezettségek teljesitését, tovdbba a munkavéllalé esetleges tavollétének tarta-
mat.

188. § A munkaltatd a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kive-

t6 hatvannapos jogveszt8 hatdridd alatt érvényesitheti. BiintetSeljaras esetén e hataridé harminc
nap és a nyomoz6 hatosag vagy a birdsdg joger&s hatdrozatdnak kozlését kbvetd napon kezdddik.

32 Kisbéri Polgarmesteri Hivatal



