Dombegyhdazi Romdn Nemzetiségi Onkormdnyzat
5836 Dombegyhaz, Tavasz u. 5.

Telefon: 68/432-031; Fax: 68/590-941
E-mail: onkormanyzat@dombegyhaz. hu

MEGHIVO

Dombegyh4az Romén Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete 2024. augusztus 29.
(csutortok) mapjan 11.00 orai kezdettel rendkiviili iilést tart, amelyre tisztelettel
meghivom.

Az iilés helye: Polgarmesteri Hivatal tanacskozd terme
Dombegyhaz, Tavasz u. 5.

Napirendi tervezet:

1. Dombegyhazi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat, valamint Dombegyhaz
Nagykozség Onkormanyzata és Intézményei kozos szabalyzatainak jovahagyasa
Eléadé: Sajti Janosné elndk

2. Bejelentések, kérdések, interpellaciok

A napirendi pontok fontossagara valé tekintettel megjelenésére feltétleniil szamitok!

Dombegyhéz, 2024. augusztus 26.

Tisztelettel:




01. naprend

Eléterjesztés
Dombegyhazi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
2024. augusztus 29. napjan tartando iilésére

Targy: Dombegyhazi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat, valamint Dombegyhéz Nagykézség
Onkormanyzata és Intézményet k6zds szabalyzatainak jovdhagyasa

Elokészitette: Liker Janos jegyzé
Bicski Tamas pénziigyi vezetd

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyar Allamkincstar az éves ellendrzési terve alapjan 2023 évben szabalyszerGségi
ellen6rzést kezdett meg Dombegyhaz Nagykozség Onkorményzata, az 6nkormanyzat
koltségvetési szervei, valamint a Dombegyh4zi Romén Nemzetiségi Onkorméanyzat
tekintetében. Ennek soran a jonéhany kézis szabalyzat médositasa megtortént.

I
Az ellenOrzest lezdrd jegy20kSny v szerint azonban a leltdrozasi szabdlyzal lovabbi modositasa
sziikséges:
Az eszkGzdk és forrasok leltarkészitési és leltarozdsi szabdlyzatiban
e a 2022, évben megsziintetésre keriilt Dombegyhdzi KozmiivelGdési Intézmény is
nevesitésre keriilt a szabdlyzat hatalya alatt szerepld szervek kozott,
o nem keriilt meghatarozdsra a haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld
immateridlis javak, targyi eszkdzok, készletek leltdrozasi modja,
o nem rendelkeztek a koncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkozdk leltarozasdnak
szabalyairol.
Az elsd megdllapitasra a modositas megtortént. A tovabbi megdllapitasok vonatkozdsaban
intézkedés nem tortént, ezért az ellendrzés tovabbi javaslatokat fogalmaz meg. (1/2.)”

Intézkedési terviinkben eléirdsra kertilt, hogy a szabalyzatot 2024. junius 30-ig modositjuk,
illetve kiegészitjik, ami meg is tortént. A kiegészités a szabalyzat 5./ [A leltérozis végrehajtasa]
fejezetének VIIL és IX. pontjaban talalhato.

A szabdlyzatok feliilvizsgélata megtortént, azok 2024. jiniusban a vezetdk kiadmanyozasaval
hatalyba léptek, viszont — mivel a szabalyzat Képviseld-testiileti jovahagyassal késziilt -
sziikséges a képviselo-testitlet utdlagos jovahagyasa a modositott szabalyzat, illetve az
el6terjesztésben szerepld tovabbi szabalyzatok tekintetében. tekintetében, illetve a megaikotott
szabalyzatok tekintetében is. A modositott szabalyzat az eloterjesztés 1. mellékletét képezi.

I.  HATAROZATI JAVASLAT
A Dombegyhazi Romén Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Dombegyhdzi
Roméan Nemzetiségi Onkormanyzatra és Dombegyhiz Nagykozség Onkormanyzatira és
koltségvetési szerveire vonatkozd feliilvizsgalt és egységes szerkezetbe foglalt fellilvizsgalt
eszkozok és forrasok leltirkészitési és leltarozasi szabalyzatat mint kdzds szabdlyzatot
2024. janius 28-1 hatalybalépéssel jovahagyja.

Felelés: Sajti Janosneé elndk
Hatarido: értelem szerint



II.

A 2023. december 20-t6] hatalyos és Gazdalkodasi Szabalyzat mddositésa valt szikségessé.

A szabalyzat 5. melléklete tartalmazza intézményenkeént a gazdalkodasi jogkdrok gyakorlasaval
megbizottak/felhatalmazottak nevét és aldirdsmintdjat. A Gondozasi Kozpont esetében a
korabbi élelmezésvezets nyugdijba vonulasa €s egyben 11 élelmezésvezet6 kinevezése miatt az
intézményné! szakmai teljesitési igazoloként az 1ij élelmezésvezetd nevét és alairasmintajat
szlikséges szerepeltetni a korabbi élelmezésvezetd adatai helyett.

1I. HATAROZATI JAVASLAT

A Dombegyhazi Roman Nemzetiségi Onkorményzat Képviseld-testilete a Dombegyhazi
Romén Nemzetiségi Onkormanyzatra és Dombegyhaz Nagykozség Onkorméanyzatéra és
kéltségvetési szerveire vonatkoz6 feliilvizsgalt és egységes szerkezetbe Gazdalkodasi
szabalyzatanak mddositasat 2024. jalius 1-i hatdlybalépéssel az alabbiak szerint jévahagyja:

A Szabélyzat 5. mellékletében [Nyilvantartdsa kotelezettségvallalasra, az utalvanyozdsra, a
peénziigyi ellenjegyzésre, az érvényesitésre, valamint a szakmai teljesitésigazoldsra jogosult
szemeélyekrol] a Gondozasi Kézpont Dombegyhazra vonatkoz6 tablazat helyébe jelen hatarozat
mell¢klete lép.

Felelds: Sajti Janosné elndk

Hatarids: értelem szerint

../2024. (...) DRNO. hatérozat melléklete

Nyilvantartas
A kételezettségvallalasra, az utalvanyozisra, a pénziigyi ellenjegyzésre, az
érvényesitésre, valamint a szakmai teljesitésigazolasra jogosult személyekrol.

Gondozasi Kozpont Dombegyhaz:
Kitelezettségvillalo:

beosztas néy alairasminta
intézményvezetd Toma I1diko
intézményvezetd Buza Edit

helyettesités¢vel megbizott

Utalvinyozo:

beosztas név aldirasminta
intézményvezetd Toma I1diké

intézmeényvezetd Buza Edit

helyettesitésével megbizott

Ellenjegyzo:
beosztas | név | alairdsminta




pénziigyi vezetod Bicski Tamas
pénziigyi igyintézo Téth Erika
Ervényesits:
beosztas név aldirasminta
pénziigyi vezetd Bicski Tamas
pénziigyi iigyintéz6 Téth Enika
addiigyi tigyintézo Magyarné Fodor Erika
Szakmali teljesitest igazolo:
beosztas név aldirdsminta
intézményvezetd Toma I1diké
intézményvezetd Buza Edit
helyettesitésével megbizott
élelmezésvezetd Tapasztd Nikolett
fogorvos Dr. Kenderesi Rozalia
IIL.

A 2023. december 20-t6l hatalyos pénzkezelési szabalyzat mddositasa valt sziikségessé az
idékozi valtozasok miatt.

A szabalyzat 4. melléklete tartalmazza a pénzkezeléssel megbizott dolgozok megnevezését, és
itt szintén az élelmezésvezetc’i személyének véltozésa miatt médosités szﬁkséges, hiszen az
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A szabélyzat 5. melléklete tartalmazza az Onkormanyzat altal haszndlt bankszamlak
megnevezesét ¢s szamat, az ijabb bankszamlanyitasok miatt ennek a meliékletnek is sziikséges
a modositasa.

1. HATAROZATI JAVASLAT
A Dombegyhazi Romén Nemzetiségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete a Dombegyhazi
Roméan Nemzetiségi Onkormanyzatra és Dombegyhaz Nagykozség Onkormanyzatara és
kdltségvetési szerveire vonatkozo feliilvizsgalt és egységes szerkezetbe foglalt Pénzkezelési
szabalyzatdnak modositasat 2024. julius 1-1 hatdlybalépéssel az alabbiak szerint jévahagyja:

1. A Szabalyzat 4. melléklete helyében [Pénzszallitisra és pénzbeszedésre vonatkozd
felhatalmazas] jelen hatarozat 1. melléklete Iép.

2. A Szabélyzat 5. melléklete helyében [Az Onkorméanyzat 4ltal hasznélt bankszamlak] jelen
hatarozat 2. melléklete 1ép.

.../2024. (...) DRNO hatdrozat 1. melléklete

Pénzszallitasra és pénzbeszedésre vonatkozo felhatalmazas

A Pénzkezelési szabalyzat készpénzszallitasra és egyéb pénzbeszedésre vonatkozd eldirasai



alapjan az alabbi személyek készpénzszallitasra és pénzbeszedésre vald jogosultsagat dllapitom

meg

név

beosztas

1.  Magyarné Fodor Erika
2.  Bicski Tamas

3. Kalmér Zsolt

4.  Maiékosné Kiss Bernadett
5. Toma Ildiké

6. Buza Edit

7.  Bird Monika

8.  Tapaszto Nikolett

9.  Barsi Tamas

10. Bali Jend

pénztéros

pénziigyi vezetd

gépjarmil vezetd

o6vénd (pénzbeszedd)
intézményvezetd (pénzbeszedd)
csaladsegitd (pénzbeszedo)
ligyintézd (pénzbeszedd)
élelmezésvezetd (pénzbeszedd)
temetd gondnok (pénzbeszedd)

temetd gondnok (pénzbeszedd)

11.  Egyéb egyszeri megbizas alapjan megjelolt személyek

/2024, (...) DRNO hatdrozat 2. mellékiete

Az dnkormanyzat altal hasznalt bankszamlak;

Szamla megnevezése

Szamla szama

Koltségvetési elszamolasi szdmla

11733089- 15344272- 00000000

Allami hozzajérulasok szamla

11733089- 15344272- 05120000

Kozfoglalkoztatasi programhoz alszdmla 11733089- 15344272- 80530000

Dombegyhaz Nagykozség eljarasi illeték szamla 11733089- 15344272- 03470000

Elsrehozott add szamla

11733089- 15344272- 01100000

Ipar(izési ad6 beszedési szamla

11733089- 15344272- 03540000

Maganszemélyek kommunalis ad6d szdmla 11733089- 15344272- 02820000

Birsag szémla

11733089- 15344272- 03610000

Késedelmi potiek szamla

11733089- 15344272- 03780000

Dombegyhaz Idegen bevételek szamla 11733089- 15344272- 04400000

Letéti szamla

11733089- 15344272- 06530000

Term6161d bérbeadas szdrmazd szja befiz. szamla 11733089~ 15344272- 08660000




Egyéb bevételek beszedése szamla

11733089- 15344272~ 08800000

Gépjarmiiado beszedési szdmla

11733089- 15344272~ 08970000

HKitorési pont” PILOT program 1. szdmla

11733089- 15344272- 80610009

HKitorési pont” PILOT program IL

11733089- 15344272- 80620008

HKitorési pont” PILOT program IIL.

11733089- 15344272- 80630007

L~Kitérési pont” PILOT program IV.

11733089- 15344272~ 80640006

Jovedéki ado beszedési szamla

11733089- 15344272- 80650005

TOP-113 Piac pélyazati alszamla

11733089- 15344272- 0740003

TOP-141 Ovoda palyézati alszamla

11733089- 15344272- 80750002

TOP-213 Belviz palyézati alszamla

11733089- 15344272- 80760001

TOP-321 Kisiskola palyazati alszdmla

11733089~ 15344272- 80770000

TOP 311 Korélpartt palydzati alszamla

11733089- 15344272~ 80780009

TOP-411 Egészséghaz palyazati alszamla

11733089- 15344272- 80790008

TOP-421 Szocialis intézmény palyazati alszdmla

11733089- 15344272- 80800004

TOP-321 Tornaterem palyazati alszamla

11733089- 15344272-80810003

Humaén szolg. EFOP-1.5.3.-1

11733089- 15344272- 80850009

EFOP-3.9.2-16-2017-00025

11733089- 15344272~ 80860008

TOP- 5.3.1 — 16 — BS1-2017-0003 pély. alszamla

11733089- 15344272~ 809500001

Talajterhelési beszedési szamla

11733089- 15344272-03920000

Dombegyhéz Onk. Kornyezetvédelmi alap szamla

11733089- 15344272-81100008

EU forr.fin.progr.leb.szla-EFOP-1.5.3-16-2017-
00060 Human Mkhaza

10026005— 00346412- 00000079

EU forr.fin.progr.leb.szla-EFOP-3.9.2-16-2017-
00025 Battonya

10026005- 00346412- 00000062

EU forr.fin.progr.leb.szla-KEHOP-2.2.2-15-2017-
00127 szennyvizelv.AFA lebonyolitasa

10026005- 00346412- 00000127

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-1.1.3-15-BS1-2016-
(00007 Piac

10026005- 00346412~ 00000031

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-1.4.1-15-BS1-2016-
(00038 Ovoda

10026005- 00346412- 00000024

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-1.4.1-19-BS1-2019-
00021 Boleséde

10026005- 00346412- 06000110

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-3.1.1-15-BS1-2016-
00021 kerékparut

10026005- 00346412- 00000017

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-3.2.1-15-BS1-2016-

10026005- 00346412- 060000055




00064 Tornaterem

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-4.2.1-15-BS1-2016-
00031 Szocialis Int.

10026005- 00346412- 00000103

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP_PLUSZ-2.1.1-21-
BS1-2022-00028 Mivel6dési Haz

10026005- 00346412- 00000093

EU forr.fin.propgr.leb.szla-TOP_Plusz-1.2.1-21-
BS1-2022-00026 Uj kerékpartt épitése

10026005- 00346412- 00000048

EU progr.leb.szla-TOP_Plusz-1.2.3-21-BS1-2022-
00051 Belteriileti kozutak fejlesztése

10026005~ 00346412- 00000086

Dombegyhazi Polgdarmesteri Hivatal dltal haszndlt bankszdamla:

Polgérmesteri Hivatal

11733089-15725297- 00000000

Gondozasi Kogpont Dombegyhaz altal hasznalt bankszamla:

Gondozasi Kézpont

11733089-16654835- 00000000

Hollssy Kornélia Ovoda dltal haszndlt bankszdmla:

Ovoda

11733089- 16653030- 00000000

Dombegyhizi Romin Nemzetiségi Onkorminyzat:

Roméan Nemzetiségi Onkorményzat

11733089-15842505-00000000

Az dnkormanyzat altal hasznalt szamlak tartalma:

Kolisépvetési elszamolasi szamla:

Onkorményzat mitkodéséhez kapcsolodé bevételek és kiadasok lebonyolitasara.

Allami_hozzajéruldsi szamla: bevétel: a normativ allami tdmogatés, kozpontositott

tamogatasok, atengedett bevételek.

kiadas: atvezetés a kbltségvetési elszamolasi szamlara.

Elkiilonitett intézményvi elszamolasi szamlak: (Tarsulasi intézményi szamla)

Adott intézményhez kapcsolédd bevételek és kiadasok lebonyolitésara.

Elkiilonttett elszamolasi szamla: (EFOP, TOP)

Céltamogatasok fogadasara szolgdl és az adott programhoz kapcsolédd kiadasok

lebonyolitasara.

Elkiilonitett elszamoldsi szamla: (Start mintaprogram. pilot program megvaldsitasi

szamla)

bevétel: az Elkuidnitett Alapb6l finanszirozott kozfoglalkoztatasi

tamogatasa. értckesitési bevételek

kiadas: a finanszirozott programok megvaldsitashoz kapcsolodo kiadasok, atvezetés

kdltségvetési elszamolasi szamlara.

Ipartizési ado beszedési szamla:

programok



bevételek: allando, vagy ideiglenes jelleggel végzett vallalkozdi tevékenység utan
fizetend6 adé, addelbleg és a feltdltési kotelezeltség
kiadasok: koltségvetési szamlara térténd atvezetés.

Maganszemélyek kommunalis ado szamla:
bevételek: az épitmény, telek utdn kivetett ado
kiadasok: koltségvetési szamléra torténd atvezetés

Elérehozott ad6 szamla:

bevételek: az adoalany altal a jovOben esedékessé valé addjara (helyi iparlizési ado,
épitményadd) tekintettel elérehozott befizetés Gsszege

kiadasok: az adoalany rendelkezési szerinti adoszamlara torténé atvezetés

Term6fold bérbeaddsabdl szdrmazo jévedelemadd:
bevételek: e jogeimen bevallott és megfizetett jovedelemado,
kiadasok: kéltségvetési szamléra torténd atvezetés.

Gépjarmiiado beszedési szamla:
bevételek: hatarozat alapjan befizetett add,
kiadasok: helyi koltségvetési szamlara torténd atvezetés.

Birsag beszedési szdmla:
bevételek: birsag cimen befizetett bevételek,
kiadasok: koltségvetési szamlara torténd atvezetés.

Késedelmi potick beszedési szamla:
bevételek: késedelmi podtlék cimen befizetett bevételek,
kiadésok: koltségvetési szamlara torténd atvezetés.

Egyeéb bevételek beszedési szamla:
bevételek: lakossagi befizetések,
kiadasok: kéltségvetési szamlara torténo atvezetés.

Letéti szdmla:
koltségvetésen kiviili bevételek, kiadasok,
Forgalmahoz elkiilonitett pénztar kapcsolodik.

Eljarasi illeték szamla:
bevételek: a kozponti koltségvetést megilletd illetd befizetések,
kiadasok: Allamkincstar szamldjara torténd atutalas.

Idegen bevételek beszedési széimla:
bevételek: nem a kdltségvetéshez kapesolddo idegen bevetelek,
kiadas: atutalas a bevétel cimzettjének.

Dombegyhizi Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt szamla tartalma:
Koltségvetési elszamolasi szamla:
A Hivatal miik6déséhez kapcsolddd bevételek és kiadasok lebonyolitaséra.

Gondozasi Kozpont Dombegyhaz altal hasznalt szamla tartalma:

Koliségvetési elszamolasi szdmla:
Az intézmény mitkdéséhez kapcsolodd bevételek és kiaddsok lebonyolitisara.



Hollésy Kornélia Ovoda altal hasznalt szamla tartalma:
Koltségvetési elszamolasi szamla:
Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo bevételek és kiadasok lebonyolitasara.

Dombegyhizi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat altal hasznalt szimla tartalma:
Koltségvetési elszamolasi szamla:
A nemzetiségi Onkormanyzat mukodéséhez kapcsolodd bevételek és  kiadasok
lebonyolitasara.

Dombegyhaz, 2024. augusztus 26.




1. melléklet

DOMBEGYHAZ NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
DOMBEGYHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
GONDOZASI KOZPONT DOMBEGYHAZ

HOLLOSY KORNELIA OVODA

DOMBEGYHAZI ROMAN NEMZETISEGI ONKORMANYZAT

ESZKOZOK ES FORRASOK
LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI

SZABALYZAT

Hatalyos: 2024. junius 28-tél

Jovahagyta:
Dr.Varga Lajos Liker Janos
Polgarmester Jegyzd
Toma Ildiké Dancsoné Kasznar Maria Sajti Janosné

Intézményvezetd Intézményvezetd Elndk



A szabalyzatban az onkormédnyzatok é€s intézmeényeik leltarozasaval dsszefiiggd feladatait a
szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv. és a kdliségvetés alapjan gazdalkodd szervek beszdmolasi és
allamhaztartasi szamvitelr6! szolo 4/2013 (1.11.) Korm. rendelet alapjan a kévetkez6k szerint
hatarozzuk meg:

I. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat hatilya

Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdése,
valamint az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (X1L.31.) Korm. rendelet
(tovdbbiakban: Avr) 9. § alapjan czen szabdlyzat hatdlya a Dombegyhidz Nagykozség
Onkormanyzatira (tovabbiakban: Onkorményzat), a Dombegyhazi Polgiarmesteri
Hivatalra (tovabbiakban: Hivatal), a Gondozasi Koézpont Dombegyhaz (tovabbiakban:
Gondozasi Kozpont), a Hollésy Kornélia Ovodara (tovibbiakban: Ovoda), valamint a
Dombegyhazi Romin Nemzetiségi Onkorményzatra (tovibbiakban: nemzetiségi
onkormanyzat) terjed ki.

T1. Altaldnos rész
1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltirozasi szabalyzat célja, hogy a Dombegyhaz Nagykozség Onkorminyzatnal, a
Dombegyhazi Polgarmesteri Hivatalnal, a Gondozasi Kozpontnal, a Hollésy Kornélia
Ovodanal, valamint a Dombegyh4zi Roman Nemzetiségi Onkormanyzatnal a leltarozasi
kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtisra.
A leltarozés megkezdése eldtt a jegyz0 hataskdrébe tartozik a kdvetkezk meghatdrozasa:

+  aleltarozési munkak elékészitésének modja €s ideje

+ aleltarozasért felelds személy megbizasa

+ aleltarellenor kijeldlése

+ aleltarozasi bizottsag Gsszetételének jovahagyasa
A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre /szambavételre/
kertiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1 A leltarozas célja
A leltirozas célja a szabélyzat hatdlya ala tartozé Onkorményzatok és koltségvetési szervek
vagyonanak szdmbavétele. A leltarnak lehetévé kell tenni:
* Az éves beszamol¢ feltételének alatamasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat.
« A f6konyvi kdnyvelés €s az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezdségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elGsegitését.
+ Az eltérések kimutatasat, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezeését.
+ A vagyon védelmét, az anyagi feleldstk elszamoltatdsat.
+ A cstkkent értékii -, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.

2.2 A leltarozas fogalma

A leltarozas az Onkorményzatok és koltségvetési intézmények tulajdondban 1évé, kezelésébe,
vagy tartos hasznalatba adott befektetett- és forgéeszkdzok, valamint azok forrasainak, tovabba



a birtokdban 1év$ idegen eszkozok valosagban meglévo édlloméanyanak /mennyiségének /
megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvéntartisok szerinti allomany és a tényleges
allomany kozotti kiilénbozet - hidnyok, tébbletek - megdllapitasa és rendezése is. A mennyiségi
adatok és a szdmlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkézdk ¢s forrasok
értékelésének megallapitdsa.

2.3 A leltar forgalma

A leltar olyan tételes kimutatss, amely az Onkormanyzatok és a kéltségvetési intézmények
eszkozeinek és forrasainak valosdgban is meglévd allomanyat - mennyiségét és értékét - egy
meghatarozott idépontra vonatkozdan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthet6 a
szabalyszertien ellendrzott és szilkség szerint helyesbitett a fokdnyvi konyvelés adataival
egyezd analitikus nyilvantartas is.

2.4 Leltarozasi titemterv

Az ttemterv Osszedllitdsanak a célja a leltarozasra keriild eszkozok, illetve a kozremikddé
szervezetl  egységek munkajanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossdganak
zbkkenOmentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi litemtervet a leltarozast megeldzd 15 nappal el kell késziteni, amelyet a jegyzd
hagy jova. A leltarozasi {itemtervnek tartalmaznia kell:

» mire terjed ki a leltarozas

+ aleltirozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését

+ aleltarellendrdk nevét

+ aleltdrozasi korzeteket, a korzetfelel6sdk nevét

* aleltdrozas idépontjat napra meghatarozva

+ aleltdrozok nevét

+ aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat

+ aleltar kiértékelésének hataridejét

+ akiértékelés ataddsanak idSpontjat a leltarvezetd részére

« az eltérések miatt esetleg sziikségessé vald feleldsségre vonds hataridejét

+ azard jegyzékonyvek elkészitésének hataridejét

+ az eltérések rendezésének hataridejét a kdnyvviteli nyilvantartasokban

2.5 Leltarozasi utasitds

A leltarozasi iitemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltdrozast a Dombegyhazi
Polgarmesteri Hivatal jegyz6je altal kiadott leltarozasi utasitdsban kell elrendelni. A leltdrozasi
utasitast a leltarozés megkezdése eldtt 8 nappal ki kell adni. A leltarozasi utasitast meg kell
kiildeni

+  aleltarfeleldsnek

+ aleltarozasi korzet leltarfelelosének

+ aleltarellendrnek

2.6 Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatdrolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithatd tertilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijellni, aki kételes gondoskodni a korzetébe



tartozd eszk6zok vagyonvédelmérdl. Amennyiben a kirzetbe kiadott eszkdzoknél hianyt észlel,
azt haladéktalanul koteles jelezni a Pénziigyi teriilet vagyongazdalkodasért felelds
koztisztviseldie felé.

A leltarozasi korzetek:

Dombegyhaz Nagykozség Onkormanyzata / Dombegyhaz. Tavasz utca 5.
Dombegyhazi Polgarmesteri Hivatal / Dombegyhaz. Tavasz utca 3.

Gondozasi Kézpont Dombegyhaz / Dombegyhaz. Tavasz utca 3.

Holiésy Kornélia Ovoda / Dombegyhaz. Béke utca 39-41,

Dombegyhdzi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat / Dombegyhaz. Tavasz utca 5.
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Az Onkorményzatok és a koltségvetési szervek ( leltdrozasi korzetek ) leltarozasi egységeit
ezen szabalyzat melléklete tartalmazza.

2.7 A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alalki kivetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszdmolo elkészitéschez a leltart tigy kell dsszedllitani, hogy
az tételesen ellendrizhetd modon tartalmazza az Onkormanyzatok €s a koltségvetési szerveknek
a mérleg fordulonapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.
A leltarnak biztositam kell, az eszktz6k allomanyfajta, méret, min6ség, mennyiség és érték
szerint a merleg forduldnapjara vonatkoztatva megéllapithaté legyen.
A leltarnak biztositani kell tovabba:

+ ateljes koriliséget,

« avalds allapot bemutatasat,

+ az attekinthet6séget.

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

A leltar valédisagat igy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen fellelt
mennyiségi €s értékadatokat kell kimutatni.

Az sttekinthetoség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon
javitdst csak szabalyszer(ien a hibas bejegyzés athuzasaval és f61€ irassal szabad eszkoz6lni, és
a javitast végzd személynek a "javitotta" jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A
javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashatd, utdlag
ellendrizheto legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezok
betartasarol:

* a Dbizonylatok /leltarfelvételi jegyek, ivek stb./ tovdbbd az egyéb dokumentaciok
fjegyzékonyvek, kimutatasok/ egyértelmit és hidnytalan kitéltésérdl,

« a sziikséges zdradékok és aldirdsok a dokumentacidkon rajta legyenek.

A leltarnak /részleltarnak/ tartalmaznia kell:
» a szerv, intézmény megnevezeset,
+ a'leltdr" megjeldlését
» aleltarozasi hely /korzet/ megjeldlését,
* abizonylatok sorszdmat,
 aleltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, valamint a leltar fordulonapjat,



« a leltarozott eszkdz6k &s forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmil meghatarozasat,

« aleltarozott eszk6z6k és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat ¢s Osszérteket,

+ aleltarkiilénbdzetnek /hianyok és tobbletek/ kimutatasat,

« a leltdrozas végrehajtasacért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett
szemeélyek alairasat.

2.8 A leltarozds modja

A leltarozas torténik:
a./ mennyiségl felvétellel /megszamlalas, meérés, egyéb modszer/
ezen belill lehet:
- nyilvantartasokt6l figgetleniil,
- nyilvantartasokkal utélagos dsszehasonlitassal,
- nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval val¢ 6sszehasonlitas

A nyilvantartasoktol fiiggetlen leltarozads:

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetien végrehajtisa esetén a leltarozdk a
leltarozasi korzetben talalt minden leltarozandd készlet-, illetve eszkdzféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositashoz szitkséges adataival egyiitt
(cikkszam, leltdri szam, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon.

A nyilvantartastél fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazisa esetén - amennyiben az
Onkorményzatok és a koltségvetési intézmények megfelelé mennyiségi nyilvantartdssal
rendelkezik - a leltarozott €s a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitisa
utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetden torténik.

A nyilvantartas alapjan végzett leltarozas
A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozdk a nyilvantartas
szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,.keresik hozza” a ténylegesen fellelthetd eszkdzoket.

b. / egyeztetéssel /rovancs/

- pénzeszkdzok, kbvetelések, kotelezettségek

A leltdrozdsnak ez a moéddja valaszthatd, ha tényleges allapot megéllapitdsa az analitikus
nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okmanyain a leltarozds modjat régziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozasanak modjara a szabalyzat kotelezo elbirasokat tartalmaz.

A leltarozasnak két munkafolyamatbdl kell alini:
» az eszk$z0k mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitédsabol és
« leltdrozott mennyiségek értékelésébol.

2.9 A leltarozds idopontja

A leltdrozas iddpontja:

- folyamatosan

- fordulénappal
Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltdrozasi fitemtervben
meghatarozott iddtartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni és fel



kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent értékii készleteket, tovabba ellenérizni kell a
készletek tarolasanak helyességét és a raktarozdsi el6irdsok betartasat.

Fordulénapi leltarozaskor a leltdrozéast — az Onkorményzatok és a kdltségvetési intézmények
egész teriiletén vagy teriiletileg kiilonallé, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal -
a fordulonapon - kell elvégezni Ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden
eszkozfajta teljes koriien szambavételre keriiljon.

Az Onkorméanyzatoknal és a koltségvetési intézményeknél a mérleget alatimasztd leltdr
fordulonapja — a leltarkészités maodjatdl figgetlendl — a targy év december 31-¢.

3./ A leltdrozasban kozremiikidok feladata és felelossége

3.1 Ajegyzd
Feladata:
+ a leltdrozés vezetdjének kijeldlése és megbizasa,
* a leltarellendrdk kijelolése és megbizésa,
» az éves leltarozasi litemterv jévahagyasa,
» a leltarozasi utasitasok kiaddsa.
+ a leltann dokumentacio jovahagydsa
* hidny csctén intézkedés a hiany megtérittetésérél a sziikséges intézkedésck megtételérol.

Felelos:
A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon a tulajdon védelmét szolgald rendelkezések
betartdsa.

3.2 4 leltarozas vezetdje
Feladata:

az €ves leltarozasi titemterv elkészitése,

a leltarozd bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel térténd ellatasa,

a leltarozasban kozremiikodok felkészitése, oktatasa,

a leltarozashoz sziikséges targyi eszk6zok biztositasa /nyomtatvanyok, méroeszkozok/,
a leltarozas szabalyszerliségének biztositisa.

a leltdrozés értékelése, a leltarktilonbdzetek megallapitdsa utan a leltari dokumentacio
jegyzo részére torténd 4taddsa

3.3 Leltdarellendr
Feladata:

ellenérizni a leltirozasra kijelélt személyek megjelenését a leltdrozas helyén,

a leltarfelvétel sordn észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a szlikséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utan ellendrizni a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve
ellenérizni még a kovetkezoket:

a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szirdprobaszerlien

a leltari trgyak azonositdsanak szakszeriiségét,

a bizonylatok formailag helyes kitdltését,

eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiten,

a leltarfelvétel idGtartama alatt munkajat gy kell szervezni, hogy barmikor elérhetd
legyen, a felmer(il6 problémak zokkenémentes rendezése érdekében.

3.4 A leltarozok /leltarfeleldsok/
Feladata:



+ részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltdrbizonylatok kitdltésének
modjat,

+  aleltarfelvétel technikajat,

*  aleltdrozas iddtartama alatt minden nap a megjelélt idében meg kell jelennie a leltarozas
helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozds vezetdjének engedélyével
tavozhat,

+  aleltarfelvétel megkezdésekor atveszi az tires bizonylatokat

+ aleltdrozast a leltarfelel6s altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyés nélkiil.

Felelés:
A leltéri alapbizonylatok szakszeri, valdsagnak megfelelé kitoltéséért, valamint a
leltarkészleten elhangzott utasitasok pontos betartisaért.

3.5 Az analitikus és fGkonyvi nyilvantartast végzok
Feladata:
+ a leltarelszamolas alapjat képezdé nyilvantartasok naprakész allapotiért, az adatok
bizonylatok valddisagaért,
+ az ¢éves mérlegben beallitandd készletértékek megallapitasaért, azok leltarokkal valo
alatamasztasaért,
+ a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald elbirds szerinti
elszamolasaért,
« a leltarozasi korzetekben felvett jegyzdkonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,
+ azidegen helyen térolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,
+ a leltar szerinti készletértékeket és a kOnyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyezdségét vagy az eltéréseket,
-+ Osszeallitja a leltari dokumentaciét és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki eldkésziti
a sziikséges intézkedések megtételét.

4./ A leltarozas végrehajtasanak elfkészitése

4.1 A leltarozas elbkészitése
A leltarozas megkezdése elott
« fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,
» iddben gondoskodni kell, hogy a sziikséges [étszam és munkaeszkozok rendelkezésre
alljanak.

4.1.1 A leltdrozds adminisztrativ elGkészitése
* el kell késziteni a leltarozasi iitemtervet,
* ki kell adni a leltarozasi kérzeteknek a leltarutasitast,
+ gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartisok naprakészségérdl, a
forduldnapi kdnyvszerinti készlet megallapitasa érdekében.

4.1.2 Személyi feltételek biztositdsa

- A leltarozas megkezdése elott gondoskodni kell a leltarozas vezetéjének kijeldlésérdl.

A leltdrozas vezetésével megbizott személy a megbizdstél szamitott 8 napon beliil koteles
elkésziteni a leltarozasi litemtervet, s azt jovahagyasra a jegyzOnek bemutatni.

- Ki kell alakitani a leltarozési bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi kdrzetekben vegzik a
leltarozast. A bizottsagnak legalabb 2 fobdl kell allni, akik koziil az egyiket a bizotisag
vezetésével kell megbizni. A bizottsdgokat tgy kell kialakitani, hogy sajat kdrzetében senki
sem lehet a bizottsag vezetéje. Meg kell bizni a leltarellendroket.



4.1.3. 4 leltarozasban résztvevik oktatdsa
A leltdrozas megkezdése elott az oktatast a leltdrozas vezetdje tartja.
Az oktatason kételes mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kozvetlenill vagy kdzvetve
kdzremitkodik.
Az oktatds sordn ismertetni kell a leltdrozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eléirasokat.
4.1.4. A targyi feltételek biztositasa
A leltarozas megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositdsaért a leltdrozas vezetdje
a felelds. Ennek keretében gondoskodni kell:
+ aszikséges nyomtatvanyokrol,
+ aleltarozashoz sziikséges mérdeszkszokrol.
+ aleltarozasi bizonylatokat leltarozasi kdrzetenkeént,
A leltarbizonylatok kitdltésénél be kell tartani a kovetkezoket:
« a nyomtatvanyokat, mint a leltdr bizonylatait tintdval /golyéstollal/ kell kitdlteni, a
leltdrozasnal grafitceruza nem hasznalhatd.
+ valamennyi rovatot ki kell télteni, a kitdltésre nem ker(ild rovatokat megsemmisitd
vonallal at kell mizni,
» aleltarbizonylatokat folyamatos sorszdmmal kell ellatni,
» pondoskodni kell az olvashatd sz&vegirasrol /radirozés, kaparas, lefestés a bizonylaton
nem lehet/ A javitast tigy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal 4t kell mizni,
s a helyes adatot felé kell imni. A javitds tényét a javitdst végzd alafrdsaval koteles
igazolni,
» aleltarozasban kézremiik6dok a leltarozas bizonylatait aldirasukkal hitelesitik.
+ A leltarozas megkezdése elott a leltdrozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a
sziikségesse valt selejtezés megtdrtént-e.

A leltarfelvétel dokumentéalasara alkalmazhato bizonylatok - jellegiiket tekintve —
- nyomtatvényok (vasarolt bizonylatok)
— szamitéstechnikai uton kinyomtatott listak, bizonylatok,
— ¢s kiilonbozd sajat készitésli, eldallitasi bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzokonyvek) lehetnek.
A leltarfelvétel dokumentalaséra készitett bizonylatoknak meg kell felelnitik a szamviteli
torvény 166. és 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - eldirt kdvetelményeknek.

4.2 Egyéb elokészitési feladatok

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitisa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell leltarozasra elokésziteni:

a.) A készletek (anyagok) kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a haszndlhatatlannd, a csékkent
értékiivé és a feleslegesse valt eszkozoket.

b.) A targyi eszkdz6k kozott el kell killoniteni az Onkorményzatoknal valamint a kdltségvetési
intézményeknél tarolt, de nem a tulajdonat képezd, a bérmunkara, javitisra, a tarolasra atvett
eszkozdket.

¢.) Az Onkormanyzat altal bérmunkéra, javitasra, taroldsra, bérbe, bizoményba, atadott
eszkdzoket a leltarban el kell kiildniteni. A bérbeadds, a javitdsra tortént atadas, stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell az eszk6zok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan ladékban,
zsakokban, horddkban, tivegekben tarolt és a tarolon feltiintetett mennyiség alapjan leltarozhatd
készletek esetében az el6készités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a
csomagolas sértetlenségérdl konnyen meggydzOdhessenek, tovdbba, hogy a készletféleség



azonositisara és mennyiségére vonatkozd, a csomagoldson feltiintetett informacidk jol
olvashatok legyenek.

e.) A leltarfelvétel elokészitése soran a konyhaban fellelhetd anyagokat a leltarozast végzd
részére el kell kiildniteni és hozzaférhetdvé kell tenni.

4.2.1. Targyi eszkbzokkel kapesolatos feladatok

* A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlesénbe €s javitdsra adott sajat vagy
idegen tulajdont targyi eszk(zok alloményét.

+  Felill kell vizsgalni a hasznalatbo6l kivont, ilietve mar teljesen /0-ig/ leirt targyi eszk6zok
allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrél, esetleg az értékesitésrol.

+  Meg kell gy6zddni arrdl, hogy a targyi eszkdzokén a leltiri szamok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasrél. Hianyzé szamok esetén a targyi
eszkdzOk azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

+  Ellenérizni kell a targy1 eszkzok tartozékainak nyilvantartasat.

* A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkozoket el kell kiiloniteni.

» Ellenérizni kell, hogy az év kizben a targyi eszkzokén végrehajtott feltjitas értékével
a bruttd érték maddositdsa megtortént-e.

+ Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targy: eszkdzok nyilvantartasba vétele az
eléirasoknak megfeleléen tortént-e.

+ Meg kell gyézédni arrdl is, hogy a 200.000 Ft érték alatti targyr eszkdz0k koziil,
amelyck a szdmlarend eldirdsai szerint év kozben folyd kiadasként elszamoldsra
kertiltek, nem keriilt-e tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

4.2.2. Keészletekkel kapcsolatos feladatok
+ A leltirozast megel6zéen gondoskodni kell a cstkkent értékii készletek leértékelésérol,
illetve a selejtezés végrehajtasardl.
+ Azidegen tulajdonu készletek elkilldnitett tarolasarol gondoskodni kell.
*  Gondoskedni kell a raktari 0 és hasznalt készletek elkiilonitésér6l, mivel a mérlegben
csak a raktan 0j készletek tényleges allomanya allithato be.

4.2.3. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltdr alkalméval szabalyosan kiallitott, megfelelé tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni. A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzbkonyvet kell felvenni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabdl a
leltarozok, a leltarozasi kérzetfelelds és a leltarellenrnek ala kell irni.

5./ A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel sordn:

a.) Meg kell allapitani /méréssel, szamlalassal stb./ a leltarozott eszkdz8k mennyiségét.

b.} A leltarozas teljességenek biztositasa érdekében:

A kettds felvétel vagy a kihagyés elkeriiléséért - a leltarozott eszkozoket a leltarfelvételi iven
kell jeldlni.

c.}) Ellendrizni kell, hogy a leltdrozott eszkéz teljes értékii-e, nem tekintheté-e elfekvd
készletnek.

d.) Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulénapja kdzotti készletmozgast, ha a felvétel
napja ¢s a fordulénap nem egy napra esik.

A leltdrozas szabélyszerliségéért a leltarozas vezetdje és a leitarellendr, a méret és a mindség
megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok feleldsdk.

A leltarozdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:



a.) A leltdrozoknak a leltérozott eszk&z azonositdsi adatait /leltari szamat, tipusat, méretét,
mindségét/ mennyiségi egységét €s mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétellel
egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

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

c¢.) El kell késziteni a leltarGsszesitt ¢s azt egybe kell vetni a tartalmilag és szdmszakilag
ellen6rzétt bizonylatokkal.

d.) A leltarosszesitére fel kell vezetm a kdnyvszerinti készletet, majd ezt kdvetden meg kell
allapitani a leltari hidnyokat és a tobbleteket.

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kovetd 30 napon beliil
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltarozast el kell végezni. A targyi eszkdzok
és készletek esetében a szabalyzatban meghatdrozott id6szakonként a leltarozast mennyiségi
felvétellel is biztositani kell.

Az C_?nkonnanyzatoknél ¢s a koltségvetési intézményeknél a tulajdon védelme megfelelden biztositott, ellendrzott,
Az Onkormanyzatokndl és intézményeknél az eszktzokrdl és azok allomanyvéltozasarél folyamatosan részletezd
nyilvantartast vezetnek mennyiségben és értékben.

Ktelezd leltarozast végrehajtani, amennyiben az intézmény édtszervezéssel (ide értve jogutodlast, dsszevondst,
beolvasztast, egyesiilést is ), illetve a jogutdd nélkiil végiegesen megsziinik.

5.1.4z egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos f6bb tennivaldk

1. Immateridlis javak

Az immaterialis javakrdl — miutdn nem anyagi eszk6zok — csak értékbeni nyilvantartast kell
vezetni analitikusan és szintetikusan.
A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulénapi értéken.
Az immaterialis javak leltarozasa az analitikus nyilvantartasokban 1év6 adatok azonositasat és
egyeztetését, a dokumentaciokkal valo alatdmasztottsig ellenbrzését jelenti. A mérlegben
értékkel nem szerepld immateridlis javak nyilvantartasok egyeztetésével torténik.
Az immateridlis javak csoportositasa a kovetkezd.

+ -vagyoni értékii jogok, szolgalmi jogok

+ -szellemi termékek

+ -szoftvertermékek

Il Targyi eszkézok

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

Az ingatlanok leltarozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszer(i Aattekinteni,
helyességiikrél meggydz6dni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi kdnyvelés és az analitikus
nyilvantartas adataival,

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek lehetnek,
leltarozasuk kiilénds gondossagot igényel. Kiilondsen figyelemmel kell lenni arra, hogy minden
eszkdz leltarozasra keriiljon, példéaul a tartozékok: szamitdgép monitorok, klaviatirak, egerek,
¢s arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az eszkdz gyartdsi szamanak, leltari
szamanak feltiintetésével érhetiink el.



A beszerzéskor foly6 kiadasként elszdmolt 200.000 Ft alatti, csak mennyiségben nyilvantartott
targyi eszkozoket évenként kell mennyiségi felvétellel leltarozni.

Ingatlanok
Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni. A leltarozas soran gondoskodni

kell a konyvviteli nyilvantartisok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvantartasokkal valo egyeztetésérdl.

Geépek, berendezések. jarmiivek

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

Jarmiivek
Evenként mennyiségi felvétellel. A leltérozas soran egyeztetni kell a motor- és alvazszdmokat.

Beruhazasok

Evenként a nyilvantartasokkal t6rténé egyezietéssel.

« A beruhazasok leltarozasa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gy6z0dni arrol is,
hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok és a mas jellegli targyak hianytalanul meg
vannak-e. Idegen kivitelez{ esetén a leltarozasndl, a kivitelezé megbizottja legyen jelen
és a leltarozasrol felvett jegyzGkonyvet irja ala. Az igy elkészitett befejezetlen
beruhazas allomanyi leltarat kell az analitikus nyilvantartasokkal egyeztetni.

111 Befektetett pénziigyi eszkdzok, illetve értékpapirok leltarozdsa

A befektetett pénziigyi eszkdzoket, illetve a forgoeszkdzok kézott kimutatott értékpapirokat a
nyilvéntartassal valo egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzddések adatainak egyeztetését
az analitikus nyilvantartés illetve fokdnyvi kdnyvelés adataival.

Az adott koleséndknél meg kell a kdlcsonszerz6dés meglétérdl, tovabba ellendrizni kell, hogy
a kolesént igénybe vevok adataiban, koriilményeiben nem tortént-e valtozas (pld. megsziint,
meghalt).

1V, Keszletek

Akeészletekre (élelmiszeranyagok) vonatkozoan olyan leltart kell Gsszedllitani, amely tételesen,
ellendrizheté modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a
készleteket készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a meérleg fordulonapjan
meglévd készleteket kell szerepeltetni. Az értékkel nem szerepld targyi eszkozdk, készletek
mennyiségi egyeztetéssel keriilnek leltarozésra.

V. Kdvetelések, kitelezettségek

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

VI. Penzeszkozok

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



A bankszamlak leltarozasa egyeztetéssel térténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek értékét
a mérleg forduldnapjéan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezé értéken kell
a leltarba felvenni.

A pénzeszkdz0k leltarozasat minden évben december 31-ével el kell végezni.

VII. A sajat t6ke, az egyéb sajatos elszamoldsok, tovabba az aktiv és passziv idébeli
elhataroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvéantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.

A kdnyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Gsszedllitasa elott feliil kell vizsgalni és egyeztetni
kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

VIII. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok leltarozasa:
A miikddtetd, vagyonkezeld altal készitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani.

IX. Haszndlt, de a mérlegben ériékkel nem szerepld immaterialis javak, tdrgyi eszkizok és
készletek leltarozdsa:

A kényvvitell mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és haszndlatban levd készleteket,
kisértékli immateriédlis javakat, targyi eszkozoket minden évben egyeztetéssel, 3 évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

5.2 Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhat6é nyomtatvanyok és azok kezelése
Alkalmazhatoé nyomtatvanyok

Az erre a célra elballitott leltarfelvételi jegyek, ivek, leltarkiériékelés és Osszesités
nyomtatvanyok.

A nyomitatvanyok kitéltési, aldirasi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kdvetelmények:

- olvashaté szdveg €s betliirds, a sziveg €s az adatok helyesbitését a javitast végzd koteles
alairasaval igazolni,

-a bizonylat kit6lt6jének, illetve az abban szereplé adatok felelosének és az ellendrdknek az
alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi nyomtatvanyokat gy kell kitélteni, hogy azokat feltinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani
nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athazassal és folé a helyes adat felirasaval lehet
javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvinyokat értelemszerfien ki kell tSlteni, azokon fel kell
jegyezm:

-a leltarozasi egység (korzet) megnevezeset, amelyre a leltarozas vonatkozik,

-a leltarozas idépontjat

-a leltar fordulonapjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolésaként — a leltarozdknak,
a felelds elszdmolonak ala kell irni.

6./ Mérlegtételek értékelése

Az értékelés sordn a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1évd eszkbzok, és
forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni.



A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a szamvitelrdl szélo 2000. évi C. tv. a
kaltségvetés alapjan gazdalkodd szervek beszamoldsai valamint allamhaztartasi szamvitelrél
sz616 4/2013(1.11./ Korm. rendelet az intézmény szamlarendjében foglalt eldirasokat.

7./ Leltari hidnyok és tibbletek rendezése

A leltarban szereplé adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az
analitikus nyilvantartisban a leltarozas id6pontjat fel kell jegyezni, a Ileltarfelvételi
bizonylatokon pedig az analitikus nyilvantartdsok azonosito adatait kell feltiintetni.

A szamviteli torvényben foglalt eldirasoknak megfelelden nyilvantartast vezetiink a leltarozott
eszkdzokrol, a feldolgozas soran a tényleges eszkdzallomanyt kell 8sszevezetni a nyilvantartds
adataival, €s eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

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

Ezt kévetden rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkdzok esetében lehet, amelyek megkozelitben hasonld
mindségliek, értékiiek, rendeltetésiiek és osszecserélhetoségitk miatt az egyik eszkozféleségnél
hidny, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon telephelyen, belsé szervezeti
egységnél felvett leltarakban, azonos felelés ala tartozd eszkdzdkben mutatkozhat a hidny és a
tébblet.

A hidnyt csak a tobblet mennyiségeében lehet kompenzalni. A leltarhidnyok és a tobbletek
kompenzalasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli térvény, valamint a kormanyrendelet - eszkézok és
forrasok értékelésére vonatkozo - eldfrasainak, valamint szervezetiink eszkézok és forrdsok
¢értckelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével térténhet.

8.A leltarkiilénbézetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszk6z6k tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (€s
értékbeni) nyilvantartasban szerepld mennyiségektél (magasabb vagy alacsonyabb), leltari
tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkdzok értékét ndveli, a leltarhiany kényv szerinti értéken az eszkdzok
értekét csdkkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idopontjdban meglévd piaci értéken kell
kimutatni az eszkdzok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

9.A leltirfelvétel el6készitésének, végrehajtisanak és a leltar feldolgozisanak az
ellendrzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellenérzést igénylé
feladat.

Ennek soran ellentrizni kell:
— aleltarozasi {itemterv betartasat,
— azt, hogy a leltdrozasra varé készletek megmérhetd, megszamlalhato dllapotban vannak-e,



— szuroproba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabélyszerlisége, megnevezés ¢s azonositd adatok helyessége, hianytalansaga, a mennyiségi
adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jeltlése),

— a leltarbizonylatok szabdlyszert kezelését és kiallitasat.

A leltarellendmek az ellen6rzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.
A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell killondsen:

— aleltarbizonylatok szabalyszerliségét és teljes korliségét,

— a leltareltérések  megdllapitdsanak  helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszerliségét,

— a hianyok, tébbletek, a leltarértékelési kiilonbodzetek okainak megfeleld kivizsgalasat,

— a végleges hidnyok, tébbletek konyvviteli elszdmoldsanak megtdrténtét és helyességét,

— a felelosdkkel megtériteni javasolt hidanyokkal Kkapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és torvényességét.

10. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatirozasa

Forgalmazasi veszleségnek lekintjik az adotl eszkdz WOmegében annak tulajdonsdgaibol,
jellemz6ibdl eredben bekovetkezd csdkkenést, amely szakszerli kezelés, tarolds mellett is
bekdvetkezik (pld. apadas, beszaradas, stb.).

Az Gondozasi kozpont altal mikddtetett Kozségi Konyhdjaban a leltarhidny megallapitasa
sorédn a kdvetkez6k szerint keriilhet sor a forgalmazasi veszteség elszamolasara:

- az ¢lelmiszerraktarban tarolt zdldségek, gyiimdlcsdk konyvszerinti értékének 1 %- a
fogadhat6 el forgalmazasi veszteségként.

- az e f516tti hiany leltarhidnynak mindsiil.

11. A kartéritési felelosséggel jaro leltarhiany, valamint a leltartobblet meghatarozasanak
szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertlien atadott €s

atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csdkkenés &s a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghaladd hidny.

A leltarhiany osszegét leltarfelelésonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell régziteni.

A jegyz8konyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

— a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetOje, leltarozdk, leltirozas vezetdje)
neveét,

— aleltérfelelds (felelds elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltarhidny dsszegét,
— a leltarhidnnyal érintett eszk$z6k tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiséget, egységarat, értéket,

— a forgalmazasi veszteség mértékét,

— a hidnyért felelos személyek megnevezéset,

— a leltarfelelés (felelés elszamolo) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabbé a kimentéslikre vonatkozd magyarazatot,

— ajelenlévOk alairasat.

A jegyzdkonyvet a leltdrozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.



A jegyzOkonyvben foglaltak alapjdn — a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény
182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltdrozas vezetdje kezdeményezi a
feleldsségre vonast, a kartérités megallapitasat a polgarmesternél.

Leltarttbblet az értékesitésre, forgalmazdsra vagy kezelésre szabélyszerlien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartds szerinti
mennyiséget meghaladd tobblet.

A leltartobblet megallapitésardl jegyzdkinyvet kell felvenni.

A jegyz8konyvnek legalabb a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzbkonyv készitésének helye és iddpontja,

— a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizotisag vezetje, leltdrozok, leltarozas vezetdje)
nevet,

— a leltarfeleldsnél, felelds elszamolondl - eszkdzdnkeént - megallapitott leltartSbblet Ssszegét,
— az érintett eszk6z0k tételes megnevezését, cikkszdmat, mennyiségi egysegét, mennyiségeét,
egységarat, ertékeét,

— aleltartébblet eléré személyek megnevezését,

~ a leltarfeleltds (felels elszamold) nyilatkozatdt a leltartobblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okédra vonatkozd magyarazatot,

— ajelenlévok aléirasat.

12. A leltarozasi bizonylatok megdrzése
A szamviteli térvény 169. § (1) bekezdésének eldirdsa alapjan az fizleti évrdl készitett

beszamolot aldtdmasztd leltart legaldbb 8 évi meg kell rizni.

13. Zaro rendelkezés

A LELTARKESZITESI ES LELTAROZASY SZABALYZAT 2024. jinius 28-t6]
Iép hatalyba.

Ezzel egyidejlileg a korabbi Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat érvényét veszti.
A Leltarkészitési és leltarozasi szabéalyzat tartalmat érinté jogszabalyi véltozasok esetén a
szabalyzatot 90 napon belill ki kell egésziteni, szlikség esetén mddositant kell.
A Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat tartalmat meg kell ismertetni azokkal a dolgozdkkal,
akiknek a leltarozassal kapcsolatosan feladatuk, feleldsségiik meriil fel.

1.sz. melléklet
A leltarozasi korzetek:
Dombegyhdz Nagykézség Onkormdnyzata leltdrozdsi egységei:
1/ Polgarmesteri hivatal ( Dombegyhaz. Tavasz utca 5.)
2/ Koztemetd ( Dombegyhaz. Temetd it HRSZ: 585 )

3/ Mazsahaz ( Dombegyhaz. Tavasz utca 98.)
4/ Szeméttelep ( Dombegyhaz. Kiilteriilet Battonyai 1t )



5/ Szolgalati lakdsok (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..)

9/ Kozbsségi Szintér és Konyvtar (Dombegyhaz. Béke utca 4.)

Dombegyhaz Polgdarmesteri Hivatal leltdrozdsi egységei:

1/ Dombegyhazi Polgarmestert Hivatal (Dombegyhdz. Tavasz. utca 5.)

Gondozasi Kozpont Dombegyhadz leltdrozdsi egységei:
1/ Gondozast Kozpont (Dombegyhaz. Tavasz ulca 3.)
2/ I'6zékonyha (Dombegyhaz. Aradi utca 10.)
3/ Csalad és gyermekj6léti szolgalat (Dombegyhaz. Kossuth utca 2.)
4/ Fogorvosi szolgalat (Dombegyhaz. Kossuth utca 2.)
5/Haziorvosi szolgalat (Dombegyhaz. Kossuth utca 2.)
6/Mini Bolcsdde (Dombegyhéz, Béke utca 37.)
Hollésy Kornélia Ovoda leltdrozdsi egységei:

1/ Ovoda (Dombegyhaz. Béke utca 39-41.)

Dombegyhdzi Romdn Nemzetiségi Onkormdnyzat leltdrozdsi egységei:

1/ Dombegyhézi Roméan Nemzetiségi Onkorményzat (Dombegyhaz. Tavasz utca 5.)

2. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (V) v (DEOSZEAS)

részére



Megbizom, hogy a 20... .rvnnivinees -i forduldnappal lebonyolitandd leltarozasban a
.......................... leltdrozasi korzetben mint leltdrozo vegyen részt €s a leltarozassal kapcesolatos

feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat el6irdsai alapjan, valamint a leltirozasi

utasitdsban foglaltak szerint végezze el.

Dombegyhaz, 20.... ..cccovvninescinenns

jegyzo



3.sz. melléklet
LELTAROZASI UTEMTERV

- 10| -i fordulonapi leltarozashoz

1.) Aleltarozas vezetdie: ...ccooeovevveveiinenires
2.) Aleltarozas ellendre: ......ocoeevvieiiieeeciencieeans

3.) A leltarozast a kovetkez0 leltarozasi korzetekben és idopontokban kell elvégezni az €rintett
leltarfelelostk (felelos elszamolok), valamint a leltarozok kdzremiikodésével:

Leltarozasi egység | Leltarfelelds (felelds |Leltarozast végzok |Leltarozas kezdd
(kbrzet) elszamolo) neve neve és befejezd
mnegnevesése idbpontja

4.) A leltarozdk felkészitését 20..... e -ig el kell elvégezni.

5.) A leltarak kiértékelését 20.... .......... -ig. a zard jegyzOkonyvet 20..... .oveiinnne. -ig kell

elkésziteni.
Dombegyhaz, 20.... cccvrvnrivvrcrecenn.
jegyzd

4. sz. melléklet



LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 20....évi leltarozasi titemtervben foglaltaknak megfeleléen

................... egységnél 20.... év ...ho.........naptdl 20.... év ... hd ....napjaig leltarozast
A leltarozast (Név) .ccovvcrvceevreeeeene, Ieltarfelel6s vezeti.

Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intézkedést a
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjan sziveskedjen elvégezni.

Kelt:Dombegyhdz.20.....év..ho .....nap

jegyzb

5. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat



Vezetok nyilatkozata

A Dombegyhaz Nagykdzség Onkormanyzat, Dombegyhazi Polgarmesteri Hivatal, Gondozasi
Kézpont Dombegyhaz, Holldsy Kornélia Ovoda, valamint a Dombegyhazi Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat a Leltarkészitési és Leltarozési szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban eléirtakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani,
¢s az Crintett munkatarsaimmal betartatni, a szabélyzatot beosztott dolgozéimmal
megismertetem, és annak tényét aldirasukkal igazoltatom.

Név Beosztds Kelt Aldiras
Dr. Varga Lajos Polgdrmester 2024, jinius 28.

Liker Janos Jegyzé 2024. jinius 28.

Toma lidiké Intézményvezetd 2024. jinius 28.

Dancsoné  Kasznar | Intézményvezetd 2024, janius 28.

Miéria

Sajti Janosné Elndk 2024. junius 28.

Dombegjhdz Nagykézsegi (ﬁnkormcinyzat’, Dombegyhazi Polgdrmesteri Hivatal, Gondozdsi
Kazpont Dombegyhaz, Hollosy Kornélia Ovoda, valamint a Dombegyhdzi Romdn Nemzetiségi
Onkormdnyzat beosztott dolgozonak nyilatkozata.

A szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban el6irt
kévetelményeket, eljarasrendet a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Munkakor Idépont Alairas




