Polgarmesteri Hivatal Ellaté és Szolgaltato
Szervezet
Leltar készités Szabalyzat



Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

A leltarozas részletes szabalyait a Szamviteslz6lo 2000. évi C térvény, valamint az allam-

haztartas szervezetei beszamolasi és kényvvezeaiésiezettségének sajatossagairdl szoélo
249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet 37. § (1) - bekezdése alapjan az allamhaztartas
szervezete sajat hataskorében allapitja meg.

A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzéfrakait az Intézmény tulajdonaban és kezelésében
levé eszkozok és forrasok leltarozasakor és leltariesaior kell alkalmazni. A 249/2000
(X11.24.) Kormanyrendelet378 (1) bekezdése szexikbltségvetési edr december 31-ei for-
dulénappal készitett konyvviteli mérlegben kimutagszkdzoket és forrasokat aktiv passziv
pénzugyi elszamolasokat minden évben leltarozmi K&t immaterialis javakat kbveteléseket
kotelezettseégeket fugaatfutd kiadasokat bevételeket leltarozast egyézset kell elvégezni.
Intézmeény eszkozdil azok allomanyaban bekovetkezett valtozasokrdlaimlatosan részlete-

z6 nyilvantartast vezet.

1. A szabalyzat célja és tartalma

A szabalyzat célja, hogy szabalyozza a leltarogdsl&rkészités helyi &@rasait, eleget téve a

Szamwviteli térvény 46 § (3) bekezdésében, a hiatktd<ormanyrendelet 37 8§ (1) bekezdé-
sében meghatarozott kotelezettségnek, valaminera szamviteli politikajanak, mely szerint

a december 31-i fordulonappal készitett mérledaitteltarral kell alatdmasztani.

A szabdlyzat célja, hogyd&tasaival biztositsa a beszamolok leltarral tdit@iatamasztasat.

A szabdlyzat tartalmazza:
- a leltarozasi kotelezettséget,
- a leltéarozas fogalma és a leltarozas alapkaveteyei,
- a leltarozas madjait,
- a leltarozasi korzetek és egysegek meghatarpzasa
- a leltarozas esedékességéneépanhtjanak és a leltar fordulénapjanak a meghataro-
zasat,
- az ertékelés kovetelmenyet,
- a leltarozasi Utemtervre vonatkozéigdsokat,
- a leltarozas dokumentumait, a dokumentumok kséglek, meigzésének szabalyait.

A szabdalyzat mellékleteként kell kezelni legalalibaetkedket:
- az aktudlis leltarozasi korzetek és egységekhatagozasat,
- a leltarozasi utemtervet.



2. A leltarozasi kotelezettség

A leltarozasi kételezettség kiterjed
- a targyéwsl december 31-i fordulonappal készitett mérlegherukatott
- eszkodzokre,
- forrdsokra, valamint
- a mérlegben értékben nem szefdqs erteki targyi eszkdzokre.

A leltarozasi kételezettség
A 249/2000 (XII. 24.) kormanyrendelet 378 7 bekestidn foglaltak szerint kétévenként e
szerint el§ esetben 2012 december 31-i fordulénappal kellseikéni.

3. A leltar fogalma és a leltar alapkdvetelményei

A leltar fogalma:

A leltar az intézmény tulajdonat kégeilletve kezelésében 18veszkdzok és azok forrasai,
tovabba a birtokaban I8videgen eszk6zok valosagban megl@iomanyanak egy adottde
pontban meghatarozott médon készitett mennyidégfye mennyiségi és értéekbeni kimutata-
sa.

A leltarral szemben meghatarozott alapkodvetelmények
- A leltar célja, hogy a mérlegben kimutatott esz)O €s forrasok valddisagat alata-
massza.
- A leltarnak tartalmaznia kell tételesen és dliehe modon az intézmeény:

- targyi eszkozoket mennyiségben és értékben,
- eszkozoket ertekben
- forrasait értékben.

4. A leltarozas fogalma és a leltarozas alapkoveimsényei

A leltarozas fogalma:
A leltarozas olyan tevékenység, amellyel a szereszkozeit €s forrasait szamba veszi és a
valésagban meglévallomanyt megallapitja.
A leltarozasi tevékenységhez tartozik:
- az eszk6zok mennyiségi felvétele,
- a csak ertékben nyilvantartott eszk6zoknél avayilartasokkal valé egyeztetés,
- a kotelezettségeknél a nyilvantartasokkal valgeetgtés,
- az aktiv és a passziv vagyonrészek értékelése#etgse
- a mennyiségi leltarozas soran a leltarozott éadatok nyilvantartasokkal tortén
egyeztetése,
- a leltarhianyok és tobbletek megallapitasa, aazkkinak megallapitasa, tisztazasa,
majd rendezése, elszamolasa.



A leltarozas alapkévetelményei:
- A leltarozas vegrehajtasat leltarral kell dokutaém;
- A leltarozas végrehajtasa érdekében ki kell sdakiés nikddtetni kell a leltarozasi
korzetek és egysegek rendszereét;
- Gondoskodni kell arrél, hogy elkésziljon a let#si Utemterv;
- Biztositani kell a leltarozas szabalysm#rgét, dokumentaltsagat, ezért a leltarozassal
kapcsolatos valamennyi mozzanatot irasban is ég#iteni.

5. A leltarozas maédjai

A leltarozas modjanak meghatarozasakor figyelenatlevknni, hogy az adott vagyon:
- mérlegtételben szerépbagyon-e, illetve
- mérlegtételen kivili vagyon azaz csak az in&xynmészére hasznalatra atvettik,
illetve kis erték targyi eszkdz és rola mennyiségi nyilvantartagete

A mérlegben szereplvagyon leltdrozés végrehajtasi modja a kovetkez
- mennyiségi felvétel,
- egyeztetés.

A konyvviteli mérlegben értékben és értékben neerepd vagyon leltarozasi maédjat az
éves leltarozasi Utemterv hatarozza meg.
Az érintett vagyoni kor a kovetkézehet:

- kis értéki targyi eszkdzok.

- nagy értélt 100.000.-Ft felett nyilvantartott eszk6z

- idegen eszkdzkeént nyilvantartott eszk6zok

5.1. Leltarozas mennyiségi felvétellel

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni — kivéve ari. rendelet 37. § (3) bekezdése alapjan -
az eszkozoket (az immateridlis javakat, a kOvedddets az aktiv passziv pénzigyi elszamola-
sokat).
A mennyiségi felvétel modjat kell alkalmazni tehdtovetke# vagyoni korben:

- a kis értélt és nagy értéktargyi eszkdzoket,

- az Uzemeltetésre, kezelésre atadott, vagyonksmeléett eszkdzoket,

- a pénzeszkdzok allomanyat.

- kezelésre atadott eszkdzoket.

A mennyiségi leltarozas az eszkdzok darabszamnszzimérését jelenti. A felmérés termi-
nal adattarral torténik.

A felvételt

- VONTAR és KISTAR program adat gjgo terminal hasznalataval



A nyilvantartasok alapjan torténmennyiségi felvétel

A nyilvantartasok alapjan tortérfelvétel jellemsje, hogy a mennyiségi felvétellel torten
leltarozashoz a leltarcsoport tagjai lgazgatosagonkOsztalyok szerint szobakra lebontott
szobaszam segédletet kapnak kézhez.
A modszer alkalmazéasa: Kulén a VONTAR és kiilon 8KAR terminal gyijtovel elsinek
az adott szobaszam vonalkadjat kell érzékeltetreztkdveben a szobaban elhelyezett be-
rendezési targyak vonalkodiait kell feigteni. A teljes kot felgytijtés utan a terminalt csat-
lakoztatni kell a szamitogéphez és adatfogadas aitprogram automatikusan elkésziti az
adatallomanyhoz viszonyitott hiany illetve Gugynestezszokott eszkozlistat. Ezt kdgen a
szOkott listan szerepleszkdzoket a szobak kdzott at kell vezetni helj@letenni a hiany
okat vizsgalni kell.
A modszer dinyei:

- meggyorsitja a leltarozasi tevékenyseéget,

- minimalisra szoritja a leltarfelvétel soran amaudsztracios és egyéb hibalebstge-

ket.

- a valésagnak megfetebszkoz allomanyt mutat

- teljes mértékben megallapithato a nyilvantagsttalalt eszkdz kozotti eltérés

5.2. Az egyeztetés alkalmazasa

Egyeztetéssel kell leltarozni - a Korm. rendelet 873) bekezdése alapjara-csak értékben
kimutatott eszkdzoket, és a forrasokat.

Egyeztetési mbodszerrel kell leltarozni:
- az immaterialis javakat,
- a koveteléseket
- az aktiv pénzigyi elszamolasokat,
- hosszu lejaratu kételezettségeket,
- a rovid lejaratu kotelezettségeket,
- a passziv pénzugyi elszamolasokat.

Az egyeztetés adminisztrativ felmérést jelent, amik Hkonyvi szamlakat kell egyeztetni az
analitikus nyilvantartasokkal, illetve &konyvi kbnyvelés helyességét igazolé okmanyokkal.

Az egyeztetéssel tortérieltarozas soran is a leltarozasrol készult doktoranak biztositani
kell a leltarral szemben tamasztott kovetelményeket

6. A leltarozasi korzetek és egységek meghatarozasa

A leltarozasi feladatok a leltarozasi korzetek,s&mek meghatarozasaval kédik. A leltaro-

zasi korzetek, egyséegek kijelolésének sziksegessiggorban a személyi felidség megal-
lapithatésaga érdekében kell meghatarozni.

A leltarozasi korzetek és egysegek kijelélése iddza Polgarmesteri Hivatal bélszerve-
zeti, szerkezeti, ftkodeési tagozdédasahoz és felépitéséhez.

Leltarozasi kbrzet az a terllet, mely leltarozésngzontjabdl jol elkilonithét illetve mely-
nek elkulonitését vagyonvédelmi, vagyonbiztonsagimgontbdl biztositani kell. Leltarozasi
korzetként kell meghatarozni minden feladatell&tZempontjabol egységet alkoto



- épliletet, épuletegységet,

1.szamu épulet Kossuth tér 9 0j éplilet
2.szamu épulet Kossuth tér 9 régi epulet
3. szamu épulet Kossuth tér 1

4. szamu épllet Kossuth tér 1 segélyezeés
6 szamu épulet Informatika fahaz

7. szamu épulet Gépkocsi garazs

8 szamu épulet nyomda éplilet

9 Udubk és okmany iroda

A leltarozasi egység: A leltarozas alkalmaval akidett helyiségek épulet szerinti elhelyez-
kedése,, mely vagyonvédelmi szempontbdl indokibdttve a leltarozasi tevékenységet kony-
nyiti meg. llyenek lehetnek pl.:
-tobb épuletcsoportban helyezkedik el, akkor azitaglpiiletben talalhatd helyiségek
szervezeti egységkeént funkcional
A leltarozasi korzet egy épllet, akkor az épuldyibégei a szervezeti egység.

A leltarozasi korzetek és egységekazélelvek figyelembevételével tortén kialakitasaert a
PHESZ szamviteli Gigyintézés gazdasagi pénzugyi Ugyiridartozik felebsséggel.

A leltarozasi vezétfelelos azeért, hogy a leltarozas megszervezéie &tekintse a leltarozas
korzeteit €s egyseégeit annak cél§ségét, indokoltsagat.

Az aktudlis leltarozasi kdrzetek meghatarozagatydlyzat leltar utasitas tartalmazza.

7. A leltarozas esedékességegpjabntja és a leltar fordulénapja

7.1. A leltarozas esedékessége
A leltarozasi tevékenységek esedékessege :

A 249/2000 (XII. 24.) kormanyrendelet 378 7 bekestién foglaltak szerint kétévenként e
szerint el§ esetben 2012 december 31-i fordulonappal kellsgiikéni. Leltarozas leltar készi-
tés megbizassal induld leltar Gtemterven alapuld

Teljes leltarozas

A targyi eszkdz vagyoni kérre vonatkozdan intézmdiptése alapjan teljes leltarozast kell
késziteni kétévenkent. Teljes koleltarozast kétévenként november 15-kezdettel rdbee
15-ig tart. Leltar kiértékelés targyevet kavétl januar 20-ig kell elkésziteni. Eltérés konyvvi-
teli rendezésére 2012 januar 31-ig kerdl sor.

Nem teljes leltarozas
A aktiv, passziv, immaterialis javak, kovetelések kotelezettségek vagyoni kdrre vonatko-

z6an nem teljes leltarozast kell végezni. Ezek #gyéssel leltarozando vagyoni kdrbe tar-
toznak, mely$l december 31.forduld nappal egyeétietitart kell késziteni.



7.2. A leltarozas idpontja és a leltar fordulonapja
A leltar fordulonapja
A leltar fordulénapja az a nap, amely napra voraiko a leltart el kell késziteni.
A leltarozas fordulénappal kapcsolatos szabalyai:
- Csak fordul6napi leltdrozas végezhet.

- A mérlegvalddisag elvének érvényesitése erdekalbberdulonapaz év utolsé napja,
december 31.

A leltarozas idpontja

A leltarozas idpontja az az iépont, amikor a leltarozasi tevékenyseéget elvegrikz:
- mennyiségi felvétellel torténleltarozaskor a tényleges mennyiségi felvétépant-
ja,
- az egyeztetéssel torteleltarozaskor az egyeztetés elvégzeséngsoiatja.

A tényleges leltarozas@t, fiiggetlendl attol, hogy az mennyiségi vagy edgtises leltar, a
rendelkezésre allo analitikus nyilvantartasokatdi zarni.

A leltarozasi tevékenységet a vagyoni kor nagysagdat nem lehet a leltar fordulonapjan
leltarozni. Ezért a leltarozandd vagyoni kor, adedkezésre all6 személyi hattér, és egyes
célszetiségi szempontok figyelembevételével ketirelmegtervezni — a leltarozasi Utemterv-
ben — a leltarozasi feladatok végrehajtaépahtjait, el$ esetben 2011 szeptemberrel készul
idépontoknak megfelél Gtemterv. A §kdnyv és analitikus nyilvantartas egyeztetésétytarg
evet koved év januar 3-t0l januar 31-ig kell elvégezni.

A leltarozast ugy kell megszervezni, hogy a lektatényleges égpontja leheiség szerint
minél kézelebb legyen a leltar fordulonapjahoz.

A fordulonap és a leltar i€pontja kozotti ideltéréslal fakado feladatok

A tényleges leltarfelvétel tehat torténhet a foéaalp ebtt

A fordulénap és a tényleges leltarfelvétel koziittiszakban tortént valtozasokat feltétlendil
figyelembe kell venni, mivel a leltar csak igy tadjlatamasztani a mérleget, mely a fordul6-
nappal késziil.

A leltar forduldnapja és a leltarozambntja k6zott idszakban a valtozasok eszkéz vonal-
kodjait a terminallal érzékeltetni kell és ezzeyigtykell dsszeallitani a végleges leltart.

8. Az értékelés

A mérlegben csak megfeten értékelt vagyon szerepelhet, ezért a mérlegrakgztasat
szolgalo leltar elkészitésekor is tigyelni kell ahagy

- a szamviteli térvényben,

- a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben,

- a helyi sajatossagot tuk@szamviteli politikaban, illetve

- az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzataban



meghatarozott értekelési elvek érvényesiljenaitydl az ertékelési feladatok figyelembevéte-
lével torténjen.

9. A leltarozasi utemterv

9.1. A leltarozasi Utemterv jelenésége, célja

A leltarozasi munka zavartalansagat a leltarozagfeteds elokészitésével, a személyi és a
technikai feltételek megteremtésével kell biztosit&Ennek maradéktalan megszervezéséeért
az intézmény gazdasagi vejeta felebs.

A leltarozasi munka tervsZeségének biztositasa érdekében minden évben - &oladisi
munka megkezdésedtll legaldbb 30 nappal - leltarozasi Utemtervet ké#iziteni. A leltaro-
zasi Utemtervet az intézményveyjethagyja jova.

9.2. A leltarozasi Utemterv tartalmi kovetelményei

A leltarozasi tutemtervnek tartalmaznia kell:
- a leltarozas ékészitésével és elkészitésevel, a leltar felvarbléy ertékelésével kap-
csolatos munkafolyamatok tervezetbpontjat, az egyes munkafolyamatok elvégzéseert
felelos személyek, a leltarozas helyszineinek, a leltdrda eszk6zo6k megnevezéseét,
tovabba a leltarozas ellézéséeért feléls szeméely kijeldlését;
- a leltarozas vezé&eének kijelolését, tovabba a leltarozasi bizottsggport szamanak, a
leltarozasi bizottsag csoport tagjainak meghata@iza
-Egyezted leltar készitésekor személyek nevét aki el egyeztetés elvégzeéséeért.

A leltarozasi Gtemterv dsszedllitasa a leltarvezdadata.
9.3. A leltarozasi Utemterv részei

A leltarozasi Utemterv részei
1. A leltarozasi munkafolyamatok meghatarozasa.
2. A leltarozasi Utemtervben meghatarozott felad#tiarozasi helyszineit, valamint a
helyszinen leltdrozando eszk6zok - mennyiségi fellet tortérd leltarozas teerit.
3. A leltarozasnal hasznalandé nyomtatvanyok kdnkeghatarozasa.
4. a csak mennyiségben nyilvantartott eszkdzokeki6ki immaterialis javak, targyi
eszkozok leltarozasara vonatkozéiedsokat.

9.4. A leltarozasi munkafolyamatok meghatarozasa

A leltarozasi Utemterv edsrészében, a leltarozasi munkafolyamatok meghadaedor részle-
tesen fel kell sorolni:
- a leltarozas ékészitésével,
- a leltéarozas végrehajtasaval és feldolgozasaval,
- a zarojegyakonyv készitésevel, a konywviteli elszamolasshivie egyéb esetlegesen
felmerub feladatok ellatasaval kapcsolatos teimed.



A leltar ebkészités:

A leltar ebkészitésesoran el kell késziteni azt a dokumentumot, amaépjan egyérteli
hogy adott évben a leltarozandd eszkozoket éssimkea milyen modon (mennyiségi felvétel-
lel - ezen bellil analitikus nyilvantartasok alapjaitletve egyeztetéssel) kell leltarozni.

A termindl felvételben résztvéwszemeélyek kijelolése, a leltareltem a leltarvezeti megbi-
zasok irasban torténmogzitése. A leltarozasban résztéewktatasa.

Az eldkészités feladatai kozott szabalyozni kell azt,yhagnennyiségi leltarozas elvégzése-
hez szikséges targyi eszkdzok biztositva legyenek.

A leltar ebkészitéshez tartozik a leltarozas vegrehajtasatidséges nyomtatvanyok beszer-
zése, valamint a nyomtatvany atadas-atvétel megfetkumentalasanak szabalyozasa is.

A leltarozas végrehajtasa és feldolgozasa:

A leltarozas végrehajtasa és feldolgoz&sgpcsan a leltarozasi Utemtervben szabalyozni kell
az egyes vagyoni kor leltarozasi munkafolyamatdwaddés és befejezés hataridejét, valamint
ki kell jelélni a munkafolyamat elvégzéseért esmtzéséért feléls szeméelyt, illetve szemé-
lyeket.
A leltarozas konkrét végrehajtasaval kapcsolattzsiédokat a leltarozasi itemtervben ismer-
tetni kell, kil6nos tekintettel arra, hogy milyexiddatokat kell elvégezni:

- a mennyiségi felvétellel tortéreltarozaskor, valamint

- az egyeztetéssel torteteltarozaskor.

A helyszini - tényleges, mennyiségi felvételleltédd - leltarozas soran a leltarozast végz
szemeélyeknek az alabbi feladataik vannak:

- ellerdriznitk kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes &fie,
- VONTAR, - KISTAR terminalokkal le kell olvast&ta vonalkédokat meg kell allapi-
tani a leltarozott mennyiséget,
- feldolgozast koveéen a leltarozott eszkozdkrhelységenkeént leltarivet kell nyomtat-
ni.
A leltarozasi bizonylatokon a leltarozando targyftetosabb azonosité adatait fel kell tiintet-
ni. Ezek tobbek kozott a leltari szam (nyilvantartszam) egyedi tiszaki cikkek esetében a
gyari szam.
Az egyeztetéssel tortérieltarozasrol bizonylatot kell kiallitani, hogy rasak tenyét ké&sbb
igazolni lehessen. A leltarozasrdél olyan dokumedtdell késziteni, melydkonyvi szamlan-
ként tartalmazza adott kbvetelés és forras azanaddtait, illetve az érték adatokat.
A fokonyvi szamla szerinti kimutatasok o6sszésttékadatot kell képezni mely , a mérleg
fésorainak alatamasztasat biztositja.
Az egyeztetés tényét igazolo kimutatast el kehil&eltezéssel, illetve a forduldbnap megjelo-
léssel.
A leltarfeldolgozas a mennyiségi felvétellel tokidrltarozas soran azt jelenti, hogy a leltar-
felvetelt koveben el kell késziteni a leltarosszésitKi kell mutatni a tbbbletet, illetve a hi-
anyt. Az egyeztetéssel tortéreltarozaskor a leltarfeldolgozas az egyeztetébdigszitett
kimutatasok adatainakkonyvi szamlankeénti, illetveskonyvi szamlacsoportonként 6sszesit-
ve torténik. (Hiany és tbbblet megallapitasa csakyitvantartasok kdzoétti adminisztracios
eltérésekbl adodhat, melyet helyesbiteni kell.)



A leltarkilénbézetek kimutatasa a tényleges meagyfslvétel alapjan

Leltarhianynak nevezzik azt a leltarkilonbozetetelg meghaladja a kompenzalhato leltar-
kilonbdzet és a normalizalt hiany mértékeét.

Amennyiben leltarkilénbozet kerilt megallapitagrdkell deriteni annak okéat. Az okok kuta-
tasanal figyelembe kell venni a leltarozas tardydted dolog sajatos tulajdonsagat, tulajdon-
sagait.

A leltarhianyokat és tobbleteket bizonyos korulmenynegléte esetén kompenzalni lehet.
Kompenzéalasra elsorban az azonos cikkcsoportba tartozo, hasonidelenés termékek
esetében kertlhet sor.

Zaré jegydkonyv készitése, konyvviteli elszamolas, egyétafeli

A leltarozasi uUtemtervben cl kell irni a leltarozds befejezése utan a leltasbza
zarojegyskonyv készitési kotelezettséget.
A zarojegydkonyvnek tartalmaznia kell:

- a leltar kezdési és befejezésipantjat,
- a ténylegesen felvett €s a konyv szerinti értéket
- az eltérések dsszegét, a rendezésik érdekébeld iaezkedéseket, azok febskt, a
rendezés hatéaridejét, a féisseget,
- a leltarozasban szerémzemélyek sajatkézalairasat.
(A zarojegydkonyvet tovabbitani kell a szerv veggnek.)

A leltarozasi Utemtervben meg kell hatarozni a k@nteli elszamolasra vonatkozé feladato-

kat.

A leltareltérések rendezésére az alabbiak szesniilket sor:
- Hasznélt eszkdzok esetében csak az analitikianyartasokbdl kell a kivezetést vég-
rehajtani.
- Azokban az esetekben, ahol matkohyvi szamla is érintett, az analitikus nyilvantar
tasokon tortéh atvezetés utan @konyvi szamlakat modositani kell ékevaltozassal
szemben. A modositast év vegen kell végrehajtdmmalbz esetben, ha az adott szamla-
ra év kbzben feladas alapjan negyedévente kelliginiy
- Abban az esetben, ha az analitikus nyilvantatgan ©Kkonyvi szamlat érint, amelyre
év kdzben folyamatosan kell kényvelni, akkor azlitikas nyilvantartasokon tortént
modositas utan, feladassal kell atvezetni a vadtoza

9.5. A leltarozas helyszinei, valamint a helyszindaltarozando eszk6zok - mennyiségi
felvétellel torténé leltarozaskor

A leltarozasi Utemterv e részében a korabban magimttt leltarozasi feladatok
- leltarozasi helyszineit, valamint
- a helyszinen leltarozando eszkdzoket

kell megadni.
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9.6. A leltarozaskor hasznalandé nyomtatvanyok

A leltarozasi Utemtervben itt kell meghataroznikeatoa nyomtatvanyokat, melyet hasznalni
kell a leltarozas soran.

(A leltarozads nyomtatvanyai kozé tartoznak a meseyii leltarak, az egyeztetéssel todtén
leltarozas dokumentumai.)

A leltarozas soran hasznalhat6 bizonylatok, nyovaiagok a kovetkék lehetnek:

- Targyi eszkdzokeltarfelvételi ive,

- Szamlacsoportonkeénti leltarbsszésit

- Jegydkonyv kovetelések kotelezettségek analitikus nyitaétas és mérlegben
elismert tételek egyeztetébr

- Jegydkonyv az intézmeény december 31-i pénztar zaraskesaletes!

- Leltarozas elvégzesirszolo jegydkonyv

- egyeztetéses leltarozas kimutatasai, jékyayvei

- Leltar felvételi iv és 6ssze8ia mérlegben aktiv és passziv pénzigyi elszamolasok
fokonyvi szamla és analitikus nyilvantartas adatairol

- Kimutatas a munkavallalokkal szembeni kdvetel&dek

- Jegydkonyv aktiv és passziv pénzigyi elszamolasok @aadinyilvantartas és

mérlegben szerepeltetett tételek egyezidtésr
- atadas —atvételi jegyzék a leltarozasadott bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol.

9.7. A csak mennyiségben nyilvantartott eszk6zok,ik értéki immaterialis javak, targyi
eszkdzok leltarozasara vonatkozo éirasok

A leltarozasi tUtemterv e részében kell szabalyazkis értéki csak mennyiségben nyilvantar-
tott eszk6zok leltarozasat.

- Ki kell térnie a leltarozas maodjara, illetve ages eszkdzok specidlis leltarozasi feladataira.
- A szerv a hasznalt és munkahelyen hasznalatvérkészleteiél csak mennyiségi nyilvan-
tartast vezet, illetve a leltarozasi Gtemtervbegmadarozott modon leltarozast hajt végre.

10. A leltarozas dokumentumai,
a dokumentumok kezelése, mdgzésének szabalyai

10.1. A leltarozas dokumentumai

A leltarozas szabalysZeségének és jogsimegeének ellafrizhetbsége érdekében a leltaroza-
si tevékenység folyamatos dokumentalast igényel.

Evenként rendelkezni kell a kdvetkedokumentumokkal:
a) a leltarozas személyi hatterének biztositagabad
- leltarvezeati megbizassal,
- leltarellerdri megbizassal,
- jelenléti ivvel a leltarozasban résztieszemelyek oktatasarol,
- jelenléti ivvel a leltarozasban részték\oktatasarol,
b) a leltarozas szakmai megalapozottsaga érdekében:
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- leltarozasi ttemtervvel,
- a leltarozas maddja szerinti vagyoni kérok meghatasaval,
c) a hitelesség érdekeében:
- atadas-atvételi jegyzékkel a leltarozasra atdoatinylatokrél — a leltarozas
megkezdése étt, ( szoftver altal szobankénwallitott leltarfelvételi iv)
d) a mérleg alatdmasztasa érdekében:
- zar0 jegygkonyvvel,
- a mennyiseégi felvétel leltaraival,
- az egyeztetes leltarakkal dokumentumaival.

10.2. A leltarozassal kapcsolatos dokumentumok kdése, megrzése
A leltarozashoz kapcsolodo bizonylatokat - mint érleg bizonylatat - legalabb 10 évig, ol-

vashato allapotban meg kétizni.
A leltardokumentumokat a beszamol6 részeként aeggel egyutt kell tarolni.

12. A szabdlyzat hatalya

Ezen szabalyzat 2012 szeptember 1/én |ép életdmpyidefileg hatalyat veszti 2011 januar 1
tol hatalyos leltarozasra vonatkoz6 léetzabalyzat.

Kelt: 2012 augusztus 23

Csizmadia Palné
gazdasagvezet
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A szabalyzat mellékletei

1. szamu melléklet:
A leltarozasi korzetek és egységek

2. szamu melléklet:
Leltarozasi ttemterv minta.

2/a szamu melléklet:
Targy evi egyeziéleltar megbizo levél és Gtemterv

3. szamu melléklet

Az Uzemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzogyankezelésbe adott és vett eszkdzok
leltarozasa
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1. szamu melléklet

A leltarozasi korzetek és egységek

A Polgarmesteri Hivatal Szervezetiikbdési egysegei

- Titkarsag

F6 épitész iroda

-Ellenérzeési Osztaly

-Szervezesi Osztaly

-Jogi Osztaly

-Informatikai és Mitbségbiztositasi Osztaly
-Személylugyi Osztaly
-Kbdzigazgatasi Igazgatdsag
-Altalanos Igazgatasi Osztaly

-Varosi Gyamhivatal

-Okmany Iroda

-Human Igazgatdsag

-Egészségugyi és Csaladugyi Osztaly
-Oktatasi Kulturalis és Sport Osztéaly
-Szocialis és Integraciés Osztalya
-Szocialis tamogatasok Osztalya
-Gazdasagi Igazgatosag

-Adolgyi Osztaly

-Koltségvetési Osztaly

-Szamviteli Osztaly
-Vagyongazdalkodasi Osztaly
-Miiszaki Igazgatésag
-Varosiuzemeltetési Osztaly
-Kozterllet felugyelet

- Fejlesztési Igazgatdsag

- Fejlesztési Osztaly

- Epitéshatdsagi Osztaly



-Ellato és Szolgaltatd Szervezet

-nyomda

-Pince padlas diszterem

-Gépkocsik és garazs

-Uduils Kaptalamfiired Balatonfoldvar

-Szolnok Varos Cigany Kisebbségi Onkormanyzat

-Szolnok Varos Lengyel Kisebbségi Onkormanyzat
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2. szamu melléklet

Leltarozasi titemterv

1. A leltarozas soran ellatand6 feladatok, a feladia ellatasanak kezélés befejef
idépontjai, a feladat ellatasaért felés személy(ek), valamint az eliénzéseért feleks
szemely(ek)

.............. szamu utasitas

LELTAROZASI UTASITAS

Szolnok Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri HivatahtBliés Szolgaltaté Szervezet leltarozas-
sal 6sszefugdgfeladatait a szamvitéll sz616 2000. évi C. tv. és az Allamhéaztartas szeste
beszamolasi és kbnyvvezetési kotelezettségéndossd@airdl szol6 tobbszor modositott
249/2000. (X11.24.) sz. Korm. rendelet hatarozzayme

A évi beszamol6 elkészitéseéhez, a mérlegeiék alatamasztadsahoz az emlitett
Korm. rendelet alapjan, a Polgarmesteri Hivatahtblles Szolgaltatdé Szervezet vagyonardél és
a vagyonnal val6 gazdalkodas egyes szabalyair@d 2632003. (VII.9.) KR. sz. rendelet 4. §
(4) bekezdése szerint a vagyonnal gazdalkodok égyas vagyontargyakat Uizemeitea

rajuk bizott vagyonrdl a leltarozasi szabalyzattoahaltaknak megfeléen leltart kell készi-
teni.

Az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és keagt@si kotelezettségének sajatossagairol
sz016 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet szedmennyiben a tulajdon védelme megf&lel

en biztositott és ellénzott, valamint az allamhéztartas szervezete ekl és azok
allomanyaban bekovetkezett valtozasokrol folyanmatagszletaz nyilvantartast vezet meny-
nyiségben és értékben, akkor a leltdrozast elégegigvenként végrehajtani. Intézmeényink a
jelensnek itélhet vagyon targy miatt évente készit leltért..

A leltari fordulé nap: .................e.

A leltarozasi idészak:

A Polgarmesteri Hivatal Ellaté és Szolgaltatdo Seeet a leltarozas feladatok végrehajtasat
igazgatoi megbizas alapjan pénzugyeeld szervezi meg és felugyeli.

Leltarozasi Bizottsag tagjai:

> Leltarozas vezéje: ............ccovviiiiiiiiiiininn,

» A leltarozast végi csoportok és tagjaik
» | csoport Olah Imre Tarjanyi Lajos
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» A leltarozasi folyamat ellginzését igazgatdi megbizas alapjan ........................ Végzi:
............ évi leltarozas fibb szakaszai:
1.) A leltarozas ebkeészitése

Leltarozas megkezdésestlbiztositani kell a nyilvantartasoknak a konyelieél megegyes,
eléirasszel naprakész allapotat.

Targyi eszkdzok esetében a befejezetlen beruhdZdlsokanyanak felllvizsgalata, az aktiva-
lasok rendezése.

Az elhasznalodott, feleslegessé valt eszkozokréedtg ertékesitésik, selejtezésik, az egyez-
tetés megkezdéseddi idopontban torté rendezésiuk az érvényben débels szabalyzat
alapjan.

Felelos: ellatasvezad Hataridé ...................
2.) A leltar végrehajtasa:

A targyi eszk6zok mennyiségi felvétele, valamirfblonyvi szamlak egyeztetése az analiti-
kus nyilvantartasokkal, illetve @konyvi konyvelés okmanyaival, az eltérések tiszaaza

3.) A leltarozas maodszerei:
3.1. Mennyiségi felvétel

Az , gépek, berendezések, lzemeltetésre, kezeléstee, adott targyi eszk6zok leltaro-
zasa VONTAR és KISTAR vonalkédos adatfgg terminal hasznalataval keril sor. A
tényleges felvétel ihont egyeztetése a leltarozasban kodkgids Igazgatdsagokhoz
tartoz6 Osztalyokon leltarfeléd képviseletet ellatdo szemeélyekkel torténik .

A mennyiségi felvétel soran a leltar segédletkénkcionalé szobaszam vonalkddjat
kell elészor a terminalba beolvastatni, majd ezt koveteeehdezési targyak vonalkod
beolvasasa. Ezt koviEn a terminal csatlakozasa utan és a felvett gl eszk6zok
beolvasasa utan kefthet a program szerinti kiértekelés

A leltarozas megkezdésettlaz itt meghatarozott feladat elvégzéséhez adPolgsteri Hiva-
tal Ellatdé és Szolgaltatd Szervezet a leltar segkéht elkészitett vonalkod szerinti szoba-
szam iveket éplletenkénti leltar koérzet szerinzikegssze.

Hataridé: 2009 ...................

Felelés: Baranyiné Varga Erzsébet és Papadopulosz Agnegilvantartok

3.2. Bels) egyeztetés

a.) az immaterialis javak, a kovetelések (ideértveberihazasi éleget és az aktiv pénz-
ugyi elszamolasokat), valamint a forrasok egyegteté

b.) arendelkezésre all6, masik fél altal korabban nketjit szerédések, megallapodasok,
szamlak, adas-vételt igazoldo okmanyok, képwigektileti hatarozatok, banki kivona-
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tok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentuaiapjan tortéé egyeztetes.
3.3. Egyezteb levél

A december 31-i allapotot tartalmazo6 egyeztevél a kovetelések és kotele-
zettségek leltarozasat igazolja. Az egyeztetéosrémamaja a kovetelés allomany elfo-
gadtatasat szolgalja.

A leltar megkezdése @t gondoskodni kell a kovetelések behajthatatlanim@sitésol,
valamint ezen tételek torlesér

Az eljaras alapja a 249/2000. (XII. 24.) Korm. reled ide vonatkoz6 rendelkezésnek,
valamint intézmény szamvitel-szamlarendjében syabétt kdvetelés missitésre vo-
natkozo edirasokat érvenyesiteni kell.

Ezt kbveten el kell végezni a fennmaradoé kovetelésallomatigriozasat, majd el kell
végezni az addsok, vék minésitését.

Behajthatatlan kdvetelés a leltarban nem szerepelhe
3.4. Specialis egyeztetések

- készpénz allomany
- aktiv és passziv pénzigyi elszamolasok esetén.

A leltarozasi munka elkezdését mdégéken a 3.1.-3.4. pontokban meghatéarozott feladatok
elvégzéséhez a Polgarmesteri Hivatal Ellaté ésgaitatd Szervezet segédleteként elkésziti, a
.............................. allapotot tikrod egyeztetendlkimutatast a leltarozast véggze-

mély rendelkezésére bocsatja.

A rendelkezésre allo informaciok alapjan a leltawzsoportnak ................ . és
................ kozott folyamatosan gondoskodni kell a 3. f@am meghatarozott feladatok veg-
rehajtasarol.

Hatarid6: ..........ccoovvvviinnnnn.

Felelés: Kalamar Maria

A leltar ebkészit értekezlet az Igazgatosagok és ahhoz tartozolgsiztdolgozoinak torte-
nik elss koérben, ahol a leltarozassal kapcsolatos tudrkvhktaridbk elmondasra kertlnek.
Masodik kérben az intézmeény leltarcsoport tagjajradiol a leltarozasi utasitas, és a leltaro-
zasi segédlet a leltar megkezdésit ddiosztasra kerul.

Hataridb ................. lgazgatésagok és Osztalyok részére tértajgkoztatas,

helyszin: Polgarmesteri Havkekszalon de.10 oéra.

Polgarmesteri Hivatal Ellaté és Szotgtd Szervezet leltar csoportnak
tajékoztatasa a ktakdeltar segédleteinek, leltarozashoz sziikséges
nyomtatvanyoknak déisa- atvétele
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helyszin: Polgarmesteri Hivatal Ellés Szolgaltaté Szervezet Gjépilet foldszint
konyvelés iroda déhutl5 6ra

Felelés Csizmadia Palné
A leltar kiértékelés zaro6 jegyakonyv végs hatarideje: ......................

A leltarozas alapjan a kilon jogszabalyban megbatdr hataridre az intézmény gazdasag-
vezebjének rendelkezésre allé adatok alapjan dsszakidni a ........ évi vagyonleltart és a

........ évi beszamolot.

SzolnokK, ..o

Csizmadia Palné
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2/a melléklet

) Megbizas
A 2010 Evi egyeztdt leltarozassal kapcsolatos vezéit iranyitoi
Feladatok ellatasara

Csizmadia Palné ( koltségvetési szerv) vedehelyettese megbizom

............................... hogy a koltségvetesi szerv .................. évi

s Meérleghez kapcsolédo,

vagyon egyeztétleltarozasi tevékenységével kapcsolatos vezieanyitoi feladatokat végez-

zen.

Feladatok kiemelten az alabbiak:

1.

Mérje fel a ......... évben ellatando egye#tidltarozasi feladat nagysagrendijét, ennek
fuggvényeben jeldlje ki az egyeztetésben réséteaemeélyeket.

Tartson oktatast az egyeztetésben résétgeemélyek szamara, szakmailag nyujtson
segitséget a leltarozasra tofidalkészilés soran.

Allitsa 6ssze az egyezteifitemtervet.

Az egyeztei Utemtervnek megfeléén gondoskodjon az egyeztetési feladatok ellata-
sarol, tovabba az egyeztetési feladatok éiegséél a leltarelleér személyes kdzre-
miikodése atjan.

Iranyitsa az egyeztetési munkat, adjon szakmaissegit a leltarozas soran resztilev
szamarol.

Kbvetelje meg az egyeztetés soran hasznalt nyoamgbk alaki és tartalmi kdvetel-
meényeinek betartasat, gondoskodjon egyes egyeeltatok megfelél dokumen-
talasarol.

Allitsa 6ssze az egyeztetés befejezését kévea zard jegyikonyvet, irattassa ala az
egyeztetésben resztvikkel. (A jegydkonyvet juttassa el a kdltségvetési szerv veze-
téjéhez.)

SzolnoK ...,

Csizmadia Palné
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A megbizast tudomasul veszem , az egyeztetéspeisdlatos vezéi, iranyitoi tevékeny-
ségemet a megbizas szerint végzem el.

Szolnok ...l

A evi egyeztdi leltar ellerbrzésével ........................... bizom meg.

Csizmadia Palné
A megbizast tudomasul veszem , az élieéssel kapcsolatos tevékenységemet az egyez-
tetést vezétiranyitdo szeméely iranyitasaval végzem el.

SzolnoK ..o,
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Leltarozasi titemterv

1. A leltarozas soran ellatand6 feladatok, a feladia ellatasanak kezélés befejef
idépontjai, a feladat ellatasaért felés személy(ek), valamint az eliénzéseért feleds
szemely(ek)

.............. / L-1 szamu utasitas

EGYEZTEU LELTAROZAS UTASITAS

Szolnok Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri HivatahtBliés Szolgaltaté Szervezet leltarozas-
sal 6sszefudgfeladatait a szamvitell sz616 2000. évi C. tv. és az Allamhéaztartas seeste
beszamolasi és kbnyvvezetési kotelezettségéndossd@airdl szol6 tobbszor modositott
249/2000. (X11.24.) sz. Korm. rendelet hatarozzayme

A 2010 évi beszdmolo elkészitéséhez, a mérlegivedd aldtdmasztasahoz az emlitett Korm.
rendelet alapjan, a Polgarmesteri Hivatal Ellat&£sigéltatd Szervezet vagyonarol és a va-
gyonnal valé gazdalkodas egyes szabdlyairdl sZa@0D3. (VI1.9.) KR. sz. rendelet 4. § (4)
bekezdése szerint a vagyonnal gazdalkodok és &z eggyontargyakat tizemedileta rajuk
bizott vagyonrdl a leltarozasi szabalyzatban fogkalak megfelélen leltart kell késziteni.

Az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és keagt@si kdtelezettségének sajatossagairol
sz016 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet szedmennyiben a tulajdon védelme megf&lel

en biztositott és ellénzott, valamint az allamhéztartas szervezete ekl és azok
allomanyaban bekovetkezett valtozasokrol folyanmatagszletaz nyilvantartast vezet meny-
nyiségben és értékben, akkor a leltdrozast elégiedivenként végrehajtani.

........... évben a mérleg tételek értékétdnyvi kivonaton alapul6 egyezéekeltarkészitéssel
koteles az intézmény alatdmasztani.

A leltari fordulo nap: ..........cooovviieinnnns

A Polgarmesteri Hivatal Ellaté és Szolgaltaté Seeet a leltdrozas egyezideladatait igaz-
gatoi megbizas alapjan gazdasaguezeervezi meg és felugyeli.

Egyeztetést végrehajto bizottsag tagjai:
> Leltdrozas vezéfe: ............ccooeiiiinnnnn.

> tagjai

> Kalamar Maria

> Szaboéné Csati Réza
> Polgarrejds Erika
> Olah Imre
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> Medra Bard

» A leltarozasi folyamat ellginzését igazgatdi megbizas alapjan ........................ tidel
.................. evi egyeztdi feladatok fobb szakaszai:

Egyeztetés dikészitése

Egyeztetés megkezdésétebiztositani kell a nyilvantartasoknak a konyelligl megegyes,
eléirasszel naprakész allapotat.

Targyi eszkdzok esetében a befejezetlen beruhdZdlsokanyanak felllvizsgalata, az aktiva-
lasok rendezése.

Az elhasznalodott, feleslegessé valt eszkozokréedtg ertékesitésik, selejtezésik, az egyez-
tetés megkezdésesdi idopontban tortéth rendezés az érvényben dévelss szabalyzat alap-
jan.

Felelés: ellatasvezed Hataridé ...............covevvneenn.n.
Az egyeztetés vegrehajtasa:

A fékonyvi szamlak egyeztetése az analitikus nyilvdasamkkal, illetve adkényvi konyvelés
okmanyaival, az eltérések tisztazasa.

Felelés: Baranyiné Varga Erzsébet Hatarid .......................
Belss egyeztetés

a.) az immaterialis javak, a kovetelések (ideértveberihazasi éleget és az aktiv pénz-
ugyi elszamolasokat), valamint a forrasok egyegteté

b.) arendelkezésre all6, masik fél altal korabban nketjit szerédések, megallapodasok,
szamlak, adas-vételt igazoldo okmanyok, képwigektileti hatarozatok, banki kivona-
tok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentuaiapjan tortéé egyeztetes.

Egyezted levél

A . ...allapotot tartalmazé egyezielevél a kovetelések és kotele-
zettsegek Ieltarozasat igazolja. Az egyeztetéegsrémrmaja a kovetelés allomany elfo-
gadtatasat szolgalja.

A leltar megkezdése @t gondoskodni kell a kovetelések behajthatatlanim@sitésol,
valamint ezen tételek torlesér

Az eljaras alapja a 249/2000. (XII. 24.) Korm. relad valamint intézmény szamvitel-
szamlarendjében szabalyozott kbvetelésositésre vonatkozo @rasokat érvényesiteni
kell.

Ezt kbveten el kell végezni a fennmaradoé kovetelésallomatigriozasat, majd el kell

végezni az addsok, vék minésitését.
Behajthatatlan kdvetelés a leltarban nem szerepelhe
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Felelés: Polgarné Fejes Erika Hatarid ........................... ..
Specialis egyeztetések

- készpénz allomany
- aktiv és passziv pénzigyi elszamolasok esetén.

Felelés: Kalamar Maria Hatarid 6 ............cooveiiiiiiiin.

A leltar ebkészit értekezlet a Polgarmesteri Hivatal Ellaté és Satddgp Szervezet dolgozo-
inak torténik ahol az egyeztetéssel kapcsolatosivatbk hataridk elmondasra kertilnek. A
Polgarmesteri Hivatal Ellatd és Szolgaltatd Szesvegyeztét leltar csoportjainak tajékozta-
tasa a szukséges nyomtatvanyok atadasa- ateételér.....................ker0ul sor hely-
szin: Polgarmesteri Hivatal Ellato és Szolgaltatér8ezet Ujépulet foldszint

konyvelés iroda délutan 15 ora

Felelés Csizmadia Palné

A leltar kiértékelés zaro6 jegyakonyv vegs hatarideje: ................cooeeneen.

A leltarozas alapjan a kilon jogszabalyban megbatdr hataridre az intézmény gazdasag-
vezebjének rendelkezésre allé adatok alapjan 6sszékidni a .......... evi vagyonleltéart és

a beszamolot.

Az egyeztet leltar utasitas tartalma kiterjed a Cigany és ehgisebbségi Onkormanyzatok
mérleg alatamasztasara vonatkoz6 egyeztetésekzéb&g is.

sigmadia Palné
Gazdasagvézet
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3. A leltarozas soran hasznalt dokumentumok

A/ Mennyiséqi leltarozas esetében

A nyomtatvanyok tartalmazzak:

- a leltarfelvételi iveket,
- a leltarosszesiket,
- a mérlegben kimutatando6 vagyon levezetéseét.

Egyéb leltarnyomtatvanyok:

- Targyi eszk6zok elektronikusarsallitott leltarfelvételi ive,

- Szamlacsoportonként elektronikusan készitdtr@sszesd,

- Jegydkonyv kovetelések kotelezettségek analitikus nyitaéas és mérlegben
elismert tételek egyeztetébr

- Jegydkonyv az intézmeény december 31-i pénztar zaraskesaletes!
egyeztetéses leltarozas kimutatasai, jgkgmayvei

- Leltar felvételi iv és 6ssze8ia mérlegben aktiv és passziv pénzigyi elszamolasok
fokonyvi szamla és analitikus nyilvantartas adatairol

- Kimutatas a munkavallalokkal szembeni kdvetel&dek

- Jegydkonyv aktiv és passziv pénzigyi elszamolasok @aadinyilvantartas és

mérlegben szerepeltetett tételek egyezidtésr
- atadas —atvételi jegyzék a leltarozasadott bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol.
- Leltarozas elvégzesirszolo jegydkonyv
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B/ Egyeztetéssel tortéheltarozas esetében

Az egyeztetés dokumentalasat igazolo jégyz
konyvek, analitikdk ©6sszesitéseinek és a szukséges
egyeztetések végrehajtasat igazolé dokumentumok

Egyéb a leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyok

-Jegydkonyv kovetelések kotelezettségek analitikus nyita&as és meérlegben
elismert tételek egyeztetékr

- Jegydkonyv az intézmeény december 31-i pénztar zaraskesaletes!

- egyeztetéses leltarozas kimutatasai, jékgyayvei

- Leltar felvételi iv és 6ssze8ia mérlegben aktiv és passziv pénzigyi elszamolasok
fokonyvi szamla és analitikus nyilvantartas adatairol

- Kimutatas a munkavallalokkal szembeni kdvetel&dek

- Jegydkonyv aktiv és passziv pénzigyi elszamolasok @aadinyilvantartas és
mérlegben szerepeltetett tételek egyezidtésr
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4. A kis éertéld targyi eszk6z névre szoldan, mennyiségben ngildott eszk6zok leltaro-
zaséara vonatkozo éirasok

4.1. A névre szoldan kiadott mennyiségben nyilveoitaeszkozok leltarozasa

A mennyiségben nyilvantartott eszk6zok leltarozat@gyidejileg a .......... évben a sze-
mélyre szoldéan kiadott eszk6zok esetében dolgozakéeh kell elvégezni.

4.2. Egyéb dlirasok:

A hasznalt és a munkahelyen hasznalatbahkészletek leltarozasa .............. -ben
- torténik.

Hasznalt bizonylat : Vonalkoddal ellatott egyerdlgskarton

5. Az lizemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzékdl
vagyonkezelésbe vett eszkdzok leltarozasa

Uzemeltetésre, kezelésre atadott eszkozikkodtetését mas szervezetre gyakorolja, tulaj-
donos viszont a Polgarmesteri Hivatal Ellaté éddgadtatd Szervezet.

Ezen eszkozok leltarozasa érdekében az Uzemetiékodtet) szervezetet fel kell hivni
- leltarozasi nyilatkozat adaséara, mely tartalmazisdtarozando eszkéz valamennyi
azonosito és érték adatat,

A leltarfelvételi iveket és Osszeadiet az Uzemelték leltarozasi nyilatkozatai alapjan kell
kitblteni.

Az lUzemeltei altal rendelkezésre bocsatott a leltarozasi dokdumeok kozo6tt meg kebriz-
ni.

Kezelésre adott eszkdzok: -

A vagyonkezelésbe vett eszkdzdlkagyonkezéhél a kezelt vagyon részeét képaxszkozok,
Melyrél a vagyonkezél részére kérésre tarolasi nyilatkozatot kell admiamint ebirasai
alapjan leltarozasukat el kell végezni.

Intézmeényunknél kezelésre atvett eszk6zok kore:
- Okmany irodai BM tulajdonu eszk&zok

- Damjanich Mazeum festmények
- OTP -8l kartya lehtz6 terminal Okmany irodaban Uzemetteszkozkeént
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A vagyonkezelésbe vett eszkozdlka rendelkezésre allo adatok szerint a tulajdda@sse
leltarozasi nyilatkozat kell adni, illetve tajékati kell a tulajdonost az eszkoz értékeléséhez
szukseéges informaciokrol.

A 2012 09.01 4l hatélyos leltarozas szabalyzatot modositasawagismertem az abban
foglaltakat tudomasul vettem:
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NYILATKOZAT

A szabalyzat éirasai kiterjed a Szolnok Varos Roma Nemzetisédicbmanyzat és a Szolnok Varos Lengyel
Nemzetiségi Onkormanyzat mérleg adatainak és esmkliAntartasban szeréplételeinek leltarizasara. A
szabdlyzat tartalmat megismertiik és az abban fagédlelfogadjuk. A Polgarmesteri Hivatal Ellat6Szolgal-
taté Szervezet a szabdlyzatigdsait maradéktalanul betartja.

SzoINOK ..o

Szolnok Véaros Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat IrB#oVaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
EIndke EIndke
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Leltarozas alkalmaval hasznalt nyomtatvanyok jeqyziée

1/ A mérlegben kimutathaté Immaterialis vagyon
2/ Leltar 6sszedita mérlegben immaterialis javak k6zott kimutata$zegeksl
3/ Leltar a mérlegben immaterialis javakként kiatatt 6sszegekt, illetve analitikus
nyilvantartasok adatairol
4/ JEGYZDKONYV az immateridlis javak analitikus nyilvantasti és a nyilvantar
tasok mérlegben szerepeltéteismert tételeinek egyeztetésér
5/ JEGYZDKONYV a targyi eszkozok analitikaja ésakdnyvi konyvelés adatai
egyeztetésenek igazolasara
6/ Kimutatas a targyi eszk6zok analitikus nyilvatéa és dkonyvi konyvelés adatairol
7/ Leltar 6sszedita gépek berendezések és felszerelések leltabldszidsaltozasrol
13/ Osszesitjegyzék a vedlk elismert mérlegben kimutatott allomanyardl
14/ Kimutatas a munkavallalokkal szembeni kulonigieetelések elismert mérlegben
kimutatando allomanyarol
15/ Kimutatas az egyeb kovetelések kozé tartozetiedesek elismert mérlegben
kimutatando allomanyarol
16/ JEGYDKONYYV a kiillénbods jogcimeken keletkezett kovetelések analitikus
nyilvantartasai €s a nyilvantartasok mergggbzerepelteth@t- elismert-
tételeinek egyeztetéser
17/ Mérlegben vagyonként kimutathato kovetelés
18/ Leltar a mérlegben az egyéb aktiv penzigyaetstasok kérébe tartozékonyvi
szamlan kimutatott 6sszegélktletve az analitikus nyilvantartdsok adatairol
19/ Betétlap az allomanyi és forgalmikbnyvi szamlak adatairdl
20/ JEGYDKONYV az egyéb aktiv pénziigyi elszamolasok andjélés adkonyvi
konyvelés adatai egyeztetésének igazolasara.
21/ Mérlegben vagyonként kimutathat6 aktivak
22/ Osszesitjegyzék a szallitbk mérlegben kimutatandé allonaédly
24/ JEGYDKONYV a rovidlejarati kotelezettségek analitikapaaaalitikat
alatdmaszto széiések és dokumentumok valamintkdnyvi kbnyvelés adatai
egyeztetésének igazolasara.
25/ A mérlegben vagyonként kimutathatd kotelezgtkéruszallitasbol
Szolgaltatasbal
26/ Leltar 6sszedita mérlegben az egyéb passziv pénzigyi elszamdkéséke
tartoz6 dkonyvi szamlan kimutatott 6sszegékiilletve az analitikus
nyilvantartasok adatairol
27/ Betétlap az egyéb passziv pénzigyi elszamokitwkanyi és forgalmi
fokonyvi szamlak adatairdl
28/ JEGYDKONYV az egyéb passziv pénzigyi elszamolasok akegkit és
fokonyvi konyvelés adatai egyeztetésének igazolasara
29/ A mérlegben passziv pénzigyi elszamolaskéntiietando vagyon
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