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A szabalyzatban az 6nkormdanyzatok ¢s intézményeik leltdrozasdval sszefiiggd feladatait a
szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv. és a koltségvetés alapjan gazdalkodo szervek beszamolasi
¢s allamhaztartasi szamvitelr6l sz6l6 4/2013 (1.11.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezék
szerint hatarozzuk meg:

I. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat hatalya

Az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) 10. § (4a)
bekezdése, valamint az allamhaztartdsi torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § alapjan ezen szabalyzat hatdlya a Dombegyhaz
Nagykozség Onkorminyzatira (tovabbiakban: Onkormanyzat), a Dombegyhazi
Polgdrmesteri Hivatalra (tovabbiakban: Hivatal), a Gondozasi Kézpont Dombegyhaz
(tovabbiakban: Gondozasi K6zpont), a Hollésy Kornélia Ovodara (tovabbiakban: Ovoda), a
Dombegyhizi Kozmiivelédési Intézményre (tovabbiakban: IKSZT), valamint a
Dombegyhazi Roman Nemzetiségi Onkorményzatra (tovébbiakban: nemzetiségi
onkormanyzat) terjed ki.

I1. Altalinos rész
1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a Dombegyhaz Nagykézség Onkorminyzatnil, a
Dombegyhazi Polgarmesteri Hivatalnil, a Gondozisi Kozpontnal, a Hollésy Kornélia
Ovodanal, a Dombegyham Kozmiivelodési Intézménynél, valamint a Dombegyhazi
Romin Nemzetiségi Onkorményzatnal a leltarozési kotelezettség egységes elvek alapjan
keriiljon végrehajtasra.
A leltarozas megkezdése el6tt a jegyz6 hataskorébe tartozik a kvetkez6k meghatérozésa:

 aleltarozasi munkék elokészitésének modja és ideje

e aleltarozasért felelos személy megbizasa

* aleltarellendr kijelslése

* aleltarozasi bizottsag osszetételének jovahagyasa
A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre /szambavételre/
kerliljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1 A leltarozas célja
A leltarozas célja a szabalyzat hatélya ald tartozd Onkorményzatok és koltségvetési szervek
vagyonanak szambavétele. A leltarnak lehet6vé kell tenni:
* Az éves beszamolo feltételének alatamasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat.
* A fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossagénak, egyezéségének
ellendérzését, a bizonylati fegyelem megszilarditdsanak eldsegitését.



* Az cltérések kimutatdsat, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését.

* A vagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszdmoltatasat.

* A csokkent értéki -, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasat.

2.2 A leltarozas fogalma

A leltarozés az Onkormanyzatok és koltségvetési intézmények tulajdonaban 1évé, kezelésébe,
vagy tartés hasznéalatba adott befektetett- és forgdeszkodzok, valamint azok forrasainak,
tovabbd a birtokdban 1évé idegen eszkdzok valosdgban meglévé  allomanyéanak
/mennyiségének / megallapitasa.

A leltdrozéasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti alloméany és a tényleges
alloméany kozotti kiilonbozet - hidnyok, tobbletek - megallapitisa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és a szamlarendben rdgzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkdzok és
forrasok értékelésének megallapitasa.

2.3 A leltar forgalma

A leltér olyan tételes kimutatds, amely az Onkormanyzatok és a koltségvetési intézmények
eszkozeinek €s forrasainak valosigban is meglévé allomanyét - mennyiségét és értékét - egy
meghatirozott idépontra vonatkozdan tartalmazza.

A jelen szabélyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthetd a
szabalyszerlien ellendérzdtt és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi konyvelés adataival
egyezd analitikus nyilvantartas is.

2.4 Leltarozdsi iitemterv

Az ltemterv Osszeallitidsanak a célja a leltdrozasra Keriild eszkozok, illetve a kozremiikodd
szervezeti egységek munkajanak Osszehangoldsa, a feldolgozds folyamatossaganak
zokkenémentességének biztositisa érdekében.

A leltarozasi litemtervet a leltrozast megel6z6 15 nappal el kell késziteni, amelyet a jegyzd
hagy jova. A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:

* mire terjed ki a leltirozas

* aleltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését

* aleltarellen6rok nevét

* aleltarozasi korzeteket, a korzetfelel§sok nevét

 aleltarozas id6pontjat napra meghatarozva

* aleltarozok nevét

 aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat

 aleltar kiértékelésének hataridejét

* akiértékelés atadasanak idépontjat a leltarvezetd részére

* azeltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelosségre vonas hataridejét

¢ azar6 jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét

« azeltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban



2.5 Leltarozasi utasitds

A leltdrozési litemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben a leltirozast a Dombegyhazi
Polgdrmesteri Hivatal jegyz6je &ltal kiadott leltdrozasi utasitisban kell elrendelni. A
leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése el6tt 8 nappal ki kell adni. A leltarozasi utasitast
meg kell kiildeni

» aleltarfelelésnek

» aleltdrozasi korzet leltarfelel6sének

* aleltarellenérnek

2.6 Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithato teriilet.
Minden leltdrozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijelslni, aki koteles gondoskodni a korzetébe
tartozo eszkdzok vagyonvédelmérdl. Amennyiben a korzetbe kiadott eszk6zoknél hidnyt
észlel, azt haladéktalanul kételes jelezni a Pénziigyi teriilet vagyongazdalkodasért felel6s
koztisztviselodje felé.

A leltarozasi korzetek:

o Dombegyhaz Nagykdzség Onkorméanyzata / Dombegyhéz. Tavasz utca 5.
Dombegyhazi Polgarmesteri Hivatal / Dombegyhéz. Tavasz utca 5.
Gondozasi Kézpont Dombegyhdz / Dombegyhéz. Tavasz utca 3.
Hollésy Kornélia Ovoda / Dombegyhaz. Béke utca 39-41.
Dombegyhazi Kézmiivel6dési Intézmény / Dombegyhaz. Béke utca 4.
Dombegyhazi Roman Nemzetiségi Onkorményzat / Dombegyhaz. Tavasz utca 5.
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Az Onkorményzatok és a koltségvetési szervek ( leltarozasi korzetek ) leltarozasi egységeit
ezen szabalyzat melléklete tartalmazza.

2.7 A leltdrral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek €v végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart Gigy kell dsszedllitani, hogy
az tételesen ellendrizhetd modon tartalmazza az Onkormanyzatok és a  koltségvetési
szerveknek a mérleg fordulénapjan meglév eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.
A leltarnak biztositani kell, az eszk6zok allomanyfajta, méret, mindség, mennyiség és érték
szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megallapithaté legyen.
A leltarnak biztositani kell tovabba:

+ ateljes kortiséget,

* avalds allapot bemutatasat,

+ az attekinthetdséget.

A teljes koriiség azt jelenti, hogy a leltirnak az Onkorményzatok és koltségvetési
intézmények valamennyi eszk6zét és forrasat tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem
maradhat.

A leltar valodisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi és értékadatokat kell kimutatni.

Az atteKkinthetéség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt
okmanyokon javitast csak szabalyszertien a hibas bejegyzés athtizasaval és f61é irassal szabad



eszk6z0lni, €s a javitast végzd személynek a "javitotta" jelzéssel és kézjegyével kell a javitast
igazolni. A javitdst minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is
olvashato, utélag ellendrizhet6 legyen.

A leltarkészités sordn a hitelesség biztositisa érdekében gondoskodni kell a kovetkezok
betartasarol:

* a bizonylatok /leltarfelvételi jegyek, ivek stb./ tovabbad az egyéb dokumentaciok
/jegyzékonyvek, kimutatasok/ egyértelmti €s hidnytalan kitoltésérdl,

* a sziikséges zaradékok és alairasok a dokumentaciokon rajta legyenek.

A leltarnak /részleltarnak/ tartalmaznia kell:

e a szerv, intézmény megnevezesét,

+ a'"leltar" megjelolését

* aleltarozasi hely /korzet/ megjel5lését,

* a bizonylatok sorszamat,

* a leltarozds megkezdésének ¢és befejezésének id6pontjat, valamint a leltar
fordulénapijat,

* aleltdrozott eszkozok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatarozasat,

* a leltdrozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és osszértékét,

» aleltarkiilonbozetnek /hianyok és tobbletek/ kimutatasat,

 aleltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairasat.

2.8 A leltdrozas médja

A leltarozas torténik:
a./ mennyiségi felvétellel /megszamlalas, mérés, egyéb modszer/
ezen belill lehet:
- nyilvantartasoktol fliggetleniil,
- nyilvantartasokkal utdlagos 6sszehasonlitassal,
- nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval vald 6sszehasonlitas

A nyilvantartasoktdl fiiggetlen leltarozds:

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok a
leltarozasi  korzetben talalt minden leltirozandd készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositdshoz sziikséges adataival
egyltt (cikkszam, leltari szam, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazésa esetén - amennyiben az
Onkorményzatok és a koltségvetési intézmények megfeleld mennyiségi nyilvantartassal
rendelkezik - a leltarozott és a nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a leltareltérések
megallapitdsa utdlagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kdvetden torténik.



A nyilvantartas alapjan végzett leltdrozds
A nyilvantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok a nyilvantartas
szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz ,.keresik hozza™ a ténylegesen fellelhetd eszkozoket.

b. / egyeztetéssel /rovancs/

- pénzeszk6zok, kovetelések, kotelezettségek

A leltdrozasnak ez a moédja valaszthatd, ha tényleges allapot megallapitdsa az analitikus
nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okmanyain a leltarozas modjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltdrozdsanak modjara a szabalyzat kotelezd eldirasokat tartalmaz.

A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
* azeszkdzO0k mennyiségének természetes mértékegységben torténé megallapitasabol és
+ leltarozott mennyiségek értékelésébol.

2.9 A leltarozas idépontja

A leltarozas idépontja:

- folyamatosan

- fordulénappal
Mindkét esetben a leltdrozast a szabdlyzatban, illetve az éves leltdrozasi iitemtervben
meghatdrozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel
kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent értékl készleteket, tovabba ellendrizni kell a
készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi elirasok betartasat.

Fordulonapi leltarozaskor a leltarozast — az Onkormanyzatok és a koltségvetési intézmények
egész terliletén vagy teriiletileg kiilonallo, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal -
a fordul6napon - kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden
eszkozfajta teljes kortien szambavételre keriiljon.

Az Onkorményzatoknal és a koltségvetési intézményeknél a mérleget aldtdmaszto leltar
forduldnapja — a leltarkészités modjatol fiiggetleniil — a trgy év december 31-e.

3./ A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelossége

3.1 A4jegyzo
Feladata:
* a leltdrozas vezetdjének kijelolése és megbizasa,
* a leltarellendrok kijel6lése és megbizasa,
* az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,
* a leltarozasi utasitasok kiadasa.
* a leltari dokumentacid jovahagyasa
* hidny esetén intézkedés a hidny megtérittetésérdl a sziikséges intézkedések
megtételérol.

FelelOs:

A leltarozas sordn maradéktalanul érvényesiiljon a tulajdon védelmét szolgalé rendelkezések
betartasa.



3.2 A leltarozas vezetdje
Feladata:

az éves leltarozasi litemterv elkészitése,

a leltarozé bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizélevéllel torténd ellatasa,

a leltarozasban kozremikodok felkészitése, oktatasa,

a leltarozashoz sziikséges targyi eszk$zok biztositasa /nyomtatvanyok, méréeszkozok/,
a leltarozas szabalyszeriiségének biztositasa.

a leltarozas értékelése, a leltarkiilonbozetek megallapitasa utan a leltari dokumentacio
jegyzd részére torténd atadasa

3.3 Leltarellenor
Feladata:

L]

ellenérizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziitkséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utdn ellenrizni a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve
ellendrizni még a kovetkezdket:

a mennyiségi felvételek helyességét legalabb sziroprobaszeriien

a leltari targyak azonositdsanak szakszer(iségét,

a bizonylatok formailag helyes kito1tését,

eltérés esetén a leltarozas vezetdjét kiteles értesiteni,

a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat ugy kell szervezni, hogy barmikor elérhetd
legyen, a felmeriil6 problémak zékkendmentes rendezése érdekében.

3.4 A leltarozok /leltarfelel6sok/
Feladata:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésének
madjat,

a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas idétartama alatt minden nap a megjelslt id6ben meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének
engedélyével tdvozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat

a leltarozast a leltarfelelds altal megjelolt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

Felel6s:

A leltari alapbizonylatok szakszerli, val6sdgnak megfeleld kitoltéséért, valamint a
leltarkészleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

3.5 Az analitikus és f6konyvi nyilvantartdst végzék
Feladata:

a leltarelszamolds alapjat képezé nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok
bizonylatok valddisagaért,

az éves mérlegben bedllitando készletértékek megallapitasaért, azok leltarokkal vald
alatamasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald eldiras szerinti
elszamolasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyz6konyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,



* a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyez8ségét vagy az eltéréseket,

*  Osszedllitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki elokésziti
a sziikséges intézkedések megtételét.

4./ A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

4.1 A leltdrozas eldkészitése
A leltarozas megkezdése elott
+ fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
* id6ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszdm és munkaeszk$zok rendelkezésre
alljanak.

4.1.1 A leltarozas adminisztrativ elGkészitése
+ el kell késziteni a leltarozasi iitemtervet,
* ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,
« gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérdl, a
fordul6napi kényvszerinti készlet megallapitasa érdekében.

4.1.2 Személyi feltételek biztositdsa

- A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltéarozéas vezetdjének kijelolésérsl.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szdmitott 8 napon beliil kételes
elkésziteni a leltarozasi titemtervet, s azt jovahagyasra a jegyzének bemutatni.

- Ki kell alakitani a leltdrozasi bizottsdgokat, akik az egyes leltdrozési korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsdgnak legalabb 2 fobol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag
vezetésével kell megbizni. A bizottsdgokat ugy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki
sem lehet a bizottsag vezet6je. Meg kell bizni a leltarellendroket.

4.1.3. A leltarozasban résztvevdk oktatdsa
A leltarozas megkezdése eldtt az oktatast a leltirozas vezetdje tartja.
Az oktatason kdoteles mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kozvetleniil vagy kdzvetve
kozremuikodik.
Az oktatds sordn ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltArbizonylatok kezelésével
kapcsolatos el6éirasokat.
4.1.4. A targyi feltételek biztositdsa
A leltarozas megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetdije
a felel6s. Ennek keretében gondoskodni kell:
+ asziikséges nyomtatvanyokrol,
* aleltarozashoz sziikséges méréeszkdzokrol.
 aleltarozasi bizonylatokat leltrozasi korzetenként,
A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kdvetkezoket:
* a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval /golydstollal/ kell kitslteni, a
leltarozasnal grafitceruza nem hasznalhato.
* valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kit6ltésre nem keriilé rovatokat megsemmisitd
vonallal at kell huzni,
* aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,
* gondoskodni kell az olvashato szovegirasrol /radirozés, kapards, lefestés a bizonylaton
nem lehet/. A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal 4t kell



hizni, s a helyes adatot felé¢ kell irni. A javitds tényét a javitast végzd alairasaval
koteles igazolni,

* aleltdrozasban kzremlik6d6k a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

* A leltarozas megkezdése elétt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a
sziikségessé valt selejtezés megtortént-e.

A leltarfelvétel dokumentélasara alkalmazhat6 bizonylatok — jellegiiket tekintve —
— nyomtatvanyok (véasarolt bizonylatok)
— szamitastechnikai Gton kinyomtatott listak, bizonylatok,
— ¢és kiillonbozd sajat készitésti, el6allitasu bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzokonyvek) lehetnek.
A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a szamviteli
torvény 166. €s 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - eléirt kdvetelményeknek.

4.2 Egyéb elokészitési feladatok

A leltarfelvétel megbizhato, zokkenémentes, gyors lebonyolitisa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell leltarozasra el6késziteni:

a.) A készletek (anyagok) kozott egyértelmien el kell kiiloniteni a hasznéalhatatlanna, a
csokkent értékiivé és a feleslegessé valt eszkdzoket.

b.) A targyi eszkozok kozott el kell kiiloniteni az Onkorményzatoknal valamint a
koltségvetési intézményeknél tarolt, de nem a tulajdonat képezd, a bérmunkdra, javitasra, a
tarolasra atvett eszkozoket.

c.) Az Onkorményzat altal bérmunkara, javitasra, taroldsra, bérbe, bizomanyba, atadott
eszkozoket a leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadds, stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell az eszk6zok fajta, minGség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan ladakban,
zsakokban, hordokban, iivegekben tarolt és a tarolon feltiintetett mennyiség alapjan
leltarozhaté készletek esetében az el6készités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a
leltarozok a csomagolas sértetlenségérl konnyen meggy6zOdhessenek, tovabbd, hogy a
készletféleség azonositasdra €s mennyiségére vonatkozd, a csomagoldson feltiintetett
informaciok jol olvashatok legyenek.

e.) A leltarfelvétel elékészitése soran a konyhéaban fellelhetd anyagokat a leltarozast végzd
részére el kell kiiloniteni és hozzaférhet6vé kell tenni.

4.2.1. Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

* A nyilvéantartdsok alapjin szdmba kell venni a kolcsonbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdonu targyi eszk6zok allomanyat.

« Felil kell vizsgilni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen /0-ig/ leirt targyi
eszkozOk allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az
értékesitésrol.

¢ Meg kell gy6z6dni arr6l, hogy a targyi eszkozokon a leltari szdmok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a p6tlasrél. Hidnyzé szamok esetén a targyi
eszk0zOk azonositdsat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megéllapitani.

* Ellenérizni kell a targyi eszk$zok tartozékainak nyilvantartasat.

A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkdzoket el kell kiiloniteni.



¢ Ellendrizni kell, hogy az év kozben a targyi eszk5zokon végrehajtott feltjitas értékével
a brutt6 érték modositasa megtortént-e.

* Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkdzok nyilvantartasba vétele
az el6irasoknak megfeleléen tortént-e.

*  Meg kell gy6zddni arrél is, hogy a 200.000 Ft érték alatti tArgyi eszkozok koziil,
amelyek a szamlarend el6irasai szerint év kozben folyd kiadasként elszamolasra
keriiltek, nem kertilt-e tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok
* A leltarozast megel6zéen gondoskodni kell a csokkent értékii készletek
leértékelésérdl, illetve a selejtezés végrehajtasardl.
* Azidegen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasarél gondoskodni kell.
* Gondoskodni kell a raktari ij és hasznalt készletek elkiilonitésérél, mivel a mérlegben
csak a raktari 0j készletek tényleges allomanya 4llithaté be.

4.2.3. A leltdrozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

Minden leltar alkalméval szabalyosan kiallitott, megfelelé tartalmu jegyzSkdnyvet kell
késziteni. A leltdrozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzékdnyvet kell felvenni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoldsa céljabdl a
leltarozok, a leltarozasi korzetfelelds és a leltarellendrnek ala kell irni.

5./ A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel soran:

a.) Meg kell allapitani /méréssel, szamlalassal stb./ a leltarozott eszkzok mennyiségét.

b.) A leltarozas teljességének biztositasa érdekében:

A kettOs felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért - a leltarozott eszkdzoket a leltarfelvételi iven
kell jelolni.

c.) Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkdz teljes értékii-e, nem tekinthet-e elfekvd
készletnek.

d.) Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a felvétel
napja és a fordulonap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszeriiségéért a leltarozas vezetdje és a leltarellendr, a méret és a mindség
megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok felel6sok.

A leltdrozdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtdsa:

a.) A leltarozoknak a leltarozott eszkoz azonositasi adatait /leltari szamat, tipusat, méretét,
mindségét/ mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétellel
egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b.) A bizonylatokat a leltarosszesitd /korzeti leltar/ elkészitése céljara rendezni és
csoportositani kell.

c.) El kell késziteni a leltardsszesitét és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag
ellendrzott bizonylatokkal.

d.) A leltardsszesitére fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt kovetSen meg kell
allapitani a leltari hidnyokat és a tobbleteket.

A meérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg forduldnapjat kovetd 30 napon beliil
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltarozast el kell végezni. A targyi



eszkozok €s készletek esetében a szabalyzatban meghatdrozott idészakonként a leltarozast
mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

Az Onkorményzatoknal és a koltségvetési intézményeknél a tulajdon védelme megfelel6en
biztositott, ellenérzott. Az Onkormanyzatoknal €s intézményeknél az eszkozokrdl és azok
allomanyvaltozasarol folyamatosan részletezd nyilvantartdst vezetnek mennyiségben és
értékben.

Kotelezé leltarozast végrehajtani, amennyiben az intézmény atszervezéssel ( ide értve
jogutddlast,dsszevonast, beolvasztast, egyesiilést is ), illetve a jogutod nélkiil véglegesen
megsziinik.

5.1.4z egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos f6bb tennivaldk
1. Immaterialis javak

Az immateriélis javakrél — miutan nem anyagi eszkdzok — csak értékbeni nyilvantartast kell vezetni
analitikusan ¢és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a leltarba felvenni,
mégpedig a mérleg forduldnapi értéken.

Az immateridlis javak leltdrozdsa az analitikus nyilvantartdsokban 1évé adatok azonositasat és
egyeztetését, a dokumentaciokkal valo alatamasztottsag ellendrzését jelenti.

Az immateridlis javak csoportositdsa a kovetkezd:
+ -vagyoni értéki jogok, szolgalmi jogok
» -szellemi termékek
+ -szoftvertermékek

11 Targyi eszkézok

A targyi eszkdzok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen vezetett
analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltdrozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszer(i attekinteni, helyességiikrél
meggy0zbdni, €s azokat egyeztetni kell a fokdnyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek lehetnek,
leltarozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilonosen figyelemmel kell lenni arra, hogy minden
eszkoz leltarozasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitogép monitorok, klaviatirak, egerek, és arra,
hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az eszkdz gyartdsi szadmanak, leltari szamanak
feltiintetésével érhetiink el.

A beszerzéskor foly6d kiadasként elszamolt 200.000 Ft alatti, csak mennyiségben
nyilvantartott tirgyi eszk6zoket évenként kell mennyiségi felvétellel leltarozni.

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel évenként kell leltdrozni. A leltarozas soran
gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvantartasokkal valé egyeztetésérol.



Gépek, berendezések. jarmiivek

Evenként mennyiségi felvétellel. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltarozasarol is.

Jarmtvek

Evenként mennyiségi felvétellel. A leltirozas sorén egyeztetni kell a motor- ¢és
alvazszamokat.

Beruhdzasok

Evenként a nyilvantartasokkal t6rténé egyeztetéssel.

* A beruhdzasok leltarozasa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gy6z6dni arrdl is,
hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok és a mas jellegli targyak hianytalanul meg
vannak-e. Idegen kivitelezd esetén a leltarozasnal, a kivitelezd megbizottja legyen
jelen és a leltarozasrol felvett jegyzO6konyvet irja ald. Az igy elkészitett befejezetlen
beruhazas allomanyi leltarat kell az analitikus nyilvantartasokkal egyeztetni.

111 Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltdrozdsa

A befektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgéeszkozok kozott kimutatott értékpapirokat a
nyilvantartassal val6 egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzOdések adatainak egyeztetését az
analitikus nyilvantartas illetve fokonyvi konyvelés adataival.

Az adott kolesondknél meg kell a kolcsonszerzodés meglétérdl, tovabba ellenérizni kell, hogy a
kdlesont igénybe vevék adataiban, koriilményeiben nem tortént-e valtozas (pld. megsziint, meghalt).

1V. Készletek

A készletekre (élelmiszeranyagok) vonatkozéan olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen,
ellenérizheté modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg fordulonapjan meglévé készleteket kell
szerepeltetni.

V. Kovetelések, kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szereplé értékadatok
alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok valodisagat folydszamla
egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd levél.

VI. Pénzeszkozok

A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden esetben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.



A bankszamlik leltarozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek értékét a
mérleg fordulonapjéan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezé értéken kell a leltarba
felvenni.

A pénzeszkdzok leltarozasat minden évben december 31-ével el kell végezni.

VII. A sajdt toke, az egyéb sajdtos elszdmoldsok, tovabbd az akttv és passziv idébeli elhatdroldsok
Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartisok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.

A kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar osszeallitésa elétt feliil kell vizsgalni és egyeztetni kell a
vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5.2 Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhaté nyomtatvanyok és azok kezelése
Alkalmazhaté nyomtatvdanyok

Az erre a célra eléallitott leltarfelvételi jegyek, ivek, leltarkiértékelés és dsszesités nyomtatvanyok.
A nyomtatvanyok kitoltési, aldirdsi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kovetelmények:

- olvashat6 szdveg és betiiiras, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast végzé koteles alairasaval
igazolni,

-a bizonylat kitoltdjének, illetve az abban szerepl6é adatok felelésének és az ellenSroknek az alairdsa
(kézjegye).

A leltarfelvételi nyomtatvanyokat tigy kell kitolteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen javitani,
modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri athuzéssal és folé a helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell télteni, azokon fel kell jegyezni:
-a leltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik,

-a leltarozas id6pontjat

-a leltar fordulonapjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a leltarozoknak, a
felelds elszamoldnak ala kell irni.

6./ Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1évé eszkozok, és forrasok
forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni.

A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a szamvitelrl sz616 2000. évi C. tv. a koltségvetés
alapjan gazdalkod6 szervek beszamolasai valamint allamhéztartasi szamvitelrdl sz6l6 4/2013(1.11./
Korm. rendelet az intézmény szamlarendjében foglalt elirasokat.

7./ Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szereplé adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartdsok adataival. Az analitikus
nyilvantartasban a leltarozas idopontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi bizonylatokon pedig az
analitikus nyilvantartasok azonosito adatait kell feltiintetni.



A szamviteli torvényben foglalt el6irasoknak megfelelden nyilvantartast vezetiink a leltarozott
eszkdzokrdl, a feldolgozas soran a tényleges eszkdzallomanyt kell osszevezetni a nyilvantartas
adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithatd, hogy az eltérés az
azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kdvetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkozeliten hasonlé minéségiiek,
értékliek, rendeltetéstick és dsszecserélhetdségiik miatt az egyik eszkozféleségnél hiany, a masiknal
ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon telephelyen, belsd szervezeti egységnél
felvett leltdrakban, azonos felel6s ala tartozd eszkdzkben mutatkozhat a hiany és a tobblet.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhidnyok és a tobbletek
kompenzalasarol jegyz6konyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet - eszkozok és forrasok
értékelésére vonatkozd - elbirasainak, valamint szervezetiink eszk6zok és forrasok értékelési
szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

8.A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszkozok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (és
értékbeni) nyilvantartasban szerepld mennyiségekt6l (magasabb vagy alacsonyabb), leltari tobblet,
illetéleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszk6zok értékét noveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken az eszkdzok értékét
csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel iddpontjaban meglévd piaci értéken kell
kimutatni az eszk6zok kozott, illetéleg felvenni a mérlegbe.

9.A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak az ellenérzése
A leltarfelvétel eldkészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést igényld feladat.

Ennek soran ellenérizni kell:

— a leltarozasi iitemterv betartdsat,

— azt, hogy a leltarozasra var6 készletek megmérhetd, megszamlalhat6 llapotban vannak-e,

— szuroproba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek szabélyszertisége,

megnevezés €s azonosité adatok helyessége, hidnytalansaga, a mennyiségi adatok pontossaga, a
leltarozott készletek megfeleld jelolése),

— a leltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain alirdsaval
kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilonosen:

— a leltarbizonylatok szabalyszeriiségét és teljes korliségét,



— aleltéreltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok szabalyszeriiségét,

— ahianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld kivizsgalsat,

— avégleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszimolasanak megtorténtét és helyességét,

— a felel6sokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd 6sszeg meghatarozasanak
helyességét (pld. figyelembe vehet6 forgalmi veszteség) és torvényességét.

10. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

Forgalmazasi veszteségnek tekintjiik az adott eszkdz témegében annak tulajdonsagaibol, jellemzdibdl
eredéen bekovetkezd csokkenést, amely szakszerli kezelés, tarolas mellett is bekovetkezik (pld.
apadas, beszaradas, stb.).

Az Gondozasi kdzpont altal mikodtetett Kozségi Konyhdjaban a leltarhiany megallapitasa soran a
kovetkezok szerint keriilhet sor a forgalmazési veszteség elszamolasara:

- az €lelmiszerraktarban tarolt zoldségek, gyiimolesok konyvszerinti értékének 1 %- a fogadhaté el
forgalmazasi veszteségként.

- az e f6lotti hiany leltarhianynak minésiil.

11. A Kartéritési felelosséggel jaré leltarhiany, valamint a leltartobblet meghatirozasianak
szabalyai

A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és

atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:

forgalmazasi veszteség) meghalad6 hiany.

A leltarhiany 6sszegét leltarfelel6sonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell régziteni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzokonyv készitésének helye és idépontja,

— ajelenlévek (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltirozas vezetdje) nevét,

— a leltarfelelds (felel8s elszamolo) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltarhiany Gsszegét,

— a leltarhidnnyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszdmat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

— a forgalmazasi veszteség mértékét,

— a hidnyért felel6s személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el nem ismerésével
kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkoz6 magyarazatot,

— ajelenlévok alairdsat.

A jegyzokonyvet a leltarozas vezet6jének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyz8kdnyvben foglaltak alapjan —a Munka Torvénykdnyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény 182-188.
§-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozéas vezetdje kezdeményezi a felelésségre vonast, a
kartérités megallapitasat a polgarmesternél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien 4tadott és atvett anyagban,
aruban (leltri készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartas szerinti mennyiséget meghaladé
tobblet.



A leltartobblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzdkonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— a jegyz6konyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévdk (leltarfelelds, leltirozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas vezetdje) nevét,

a leltarfelel6snél, felelds elszamolonal - eszkdzonként - megallapitott leltartobblet dsszegét,

— az ¢rintett eszkdzdk tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét, mennyiségét,
egységarat, értékeét,

— a leltartobblet elér6 személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el nem ismerésével
kapcsolatban, tovabba a tébblet okara vonatkozé magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

12. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A szamviteli torvény 169. § (1) bekezdésének eldirasa alapjan az iizleti évrdl készitett beszamolot
alatdmaszto leltart legalabb 8 évi meg kell &rizni.

13. Zaro rendelkezés

A LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT 2020. februar 17. -t61 Iép
hatalyba.

Ezzel egyidejiileg a korabbi Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat érvényét veszti.

A Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat tartalmat érint6 jogszabalyi valtozasok esetén a szabalyzatot
90 napon beliil ki kell egésziteni, sziikség esetén méddositani kell.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartalmat meg kell ismertetni azokkal a dolgozokkal,
akiknek a leltarozassal kapcsolatosan feladatuk, feleldsségiik meriil fel.



1.sz. melléklet

A leltarozasi korzetek:

Dombegyhdz Nagykozség Onkormdnyzata leltdrozdsi egységei:
1/ Polgarmesteri hivatal ( Dombegyhaz. Tavasz utca 5. )

2/ Koztemetd ( Dombegyhaz. Temet6 at HRSZ: 585 )

3/ Mazsahaz (Dombegyhaz. Tavasz utca 98.)

4/ Szeméttelep ( Dombegyhaz. Kiilteriilet Battonyai ut )

5/ Szolgélati lakasok (Kossuth utca 1/A, 1/B, 2/B, 2/C, 2/D, Aradi utca 2, Tavasz utca 6, 5/B,
Tavasz utca 40/A. )

6/ Foglalkoztaté - kozfoglalkoztatas (Dombegyhéz. Aradi utca 10, Béke utca 33, Tavasz utca 9. )
7/ Mag tanya

8/ Temetkezési kellék raktar ( Dombegyhaz. Korona utca..)
Dombegyhdz Polgdrmesteri Hivatal leltdrozdsi egységei:

1/ Dombegyhazi Polgdrmesteri Hivatal ( Dombegyhaz. Tavasz. utca 5. )

Gondozdsi Kozpont Dombegyhdz leltdrozdsi egységei:
1/ Gondozasi Kézpont ( Dombegyhaz. Tavasz utca 3. )
2/ FézOkonyha ( Dombegyhdz. Aradi utca 10.)
3/ Csalad és gyermekjoléti szolgalat (Dombegyhaz. Kossuth utca 2.)
4/ Fogorvosi szolgalat ( Dombegyhaz. Kossuth utca 2.)
5/Védoénéi szolgalat ( Dombegyhaz. Kossuth utca 2.)
Holl6sy Kornélia Ovoda leltarozasi egységei:
1/ Ovoda ( Dombegyh4z. Béke utca 39-41.)

Dombegyhaizi Kézmiivelodési Intézmény leltarozasi egységei:

1/ Kdzmivelodési Intézmény ( Dombegyhaz. Béke utca 4.)

Dombegyhdzi Romdn Nemzetiségi Onkormdnyzat leltdrozdsi egységei:

1/ Dombegyhazi Roméan Nemzetiségi Onkorméanyzat ( Dombegyhéz. Tavasz utca 5.)



2.sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (NEV) ...cccevvevvvireeavannnannenn. (be0SZIdS)
részére
Megbizom, hogy a 20... ....cccccveerveennne. -1 fordulonappal lebonyolitand6 leltarozasban a

.......................... leltarozasi korzetben mint leltirozd vegyen részt és a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat eloirdsai alapjan, valamint a

leltarozasi utasitidsban foglaltak szerint végezze el.

Dombegyhéaz, 20.... .c.cccveevvveennenee.

jegyzd



3.sz. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERYV

a20.... coovriirarenans -i fordul6onapi leltarozashoz

1.) A leltdrozas vezetdje: .....cccocvvevveeveveierenenne.
2.) A leltarozas ellendre: .......cccceeueeveerevveveevinennnn.

3.) A leltarozéast a kovetkez6 leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfeleldsok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kozremiiksdésével:

Leltarozasi egység |Leltarfelelds (felelés |Leltarozast végzék | Leltarozas kezdd
(korzet) elszamold) neve neve és befejezd
megnevezése idépontja

4.) A leltarozok felkészitését 20.....  ..oovvevvveeneen. -ig el kell elvégezni.

5.) A leltarak kiértékelését 20.... ........... -1g, a zard jegyzokonyvet 20..... .ooveveenrenne. -ig kell
elkésziteni.

Dombegyhdz, 20.... ....c.cceevveennnnene.

jegyzd



e

4. sz. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 20....évi leltérozési iitemtervben foglaltaknak megfeleléen

.................... egységnél 20.... év ... .ho .............naptol 20.... év ...ho ....napjaig leltarozast
tartunk.

A leltarozast (N€V) .....ocevvevevcveeiiieciennn leltarfelel6s vezeti.

Kérem, hogy a leltirozas zavartalan lebonyolitisa érdekében a sziikséges intézkedést a
Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan sziveskedjen elvégezni.

Kelt:Dombegyhaz.20.....év .....ho....... nap

jegyzd



5. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

Vezetok nyilatkozata

A Dombegyhaz Nagykozség Onkormanyzat Dombegyhézi Polgarmesteri Hivatal, Gondozasi
Kézpont Dombegyhdz, Hollésy Kornélia Ovoda, Dombegyhédzi Kozmiivelddési Intézmény,
valamint a Dombegyhazi Roman Nemzetiségi Onkorményzat a Leltarkészitési és Leltarozasi
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az abban eldirtakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani, és az érintett munkatdrsaimmal betartatni, a
szabdlyzatot beosztott dolgozoimmal megismertetem, és annak tényét alairasukkal igazoltatom.

Név Beosztas Kelt Alairas
Dr.Varga Lajos Polgarmester 2020. februar 14 .

Sen AT
Liker Janos Jegyz6 2020. februér 14

Toma I1dik6 Intézményvezetd 2020. februér 14

\

Pl
o) Ul

Gyliréné  Gerendeli | Intézményvezetd 2020. februér 14 < XM”M ene X 00]
Krisztina A=

Nogradi Piroska Elnok 2020. februar 14 \6“"1(7 .

Dombegyhdz Nagykozségi Onkormdnyzat, Dombegyhazi  Polgarmesteri Hivatal, Gondozdsi
Kozpont Dombegyhaz, Hollosy Kornélia Ovoda, Dombegyhdzi Kozmiivelédési  Intézmény
valamint a Dombegyhdzi Romdn Nemzetiségi Onkormdnyzat beosztott dolgozéinak nyilatkozata.

A szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban eldirt
kovetelményeket, eljarasrendet a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Munkakor Idépont Aléairas
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