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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A Csupasziv Ovoda és Konyha leltarozasaval Osszefiiggd feladatait a szamvitelr6l sz6lo
2000. évi C. tv. és az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a Csupasziv Ovoda és Konyha intézménynél a leltdro-
zasi kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése elott az intézmény vezetdje hataskorébe tartozik a kovetkezok
meghatarozasa:

a leltarozasi munkak elokészitésének modja és ideje,
a leltarozasért felel6s személy megbizasa.,
a leltarellenor kijelolése,

a leltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
kertiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiiljon.

1.1. A leltarozasi szabdlyzat hatdilya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Csupasziv Ovoda és Konyha koéltségvetési szervre.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltarozas célja

A leltarozas célja Csupasziv Ovoda és Konyha vagyondnak szambavétele. A leltarnak lehe-
tove kell tenni:

az €ves beszamolo6 tételeinek alatamasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyeziségé-
nek ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfele-
16 rendezését,

a vagyon vedelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat,

a csokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasat.
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2.2. A leltarozas fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartos hasznalatdba adott befektetett- és
forgoeszkozok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1évé idegen eszk6zok va-
l6sagban meglévo allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges al-
loméany kozotti kialonbozet - hianyok, tébbletek - megallapitasa és rendezése is. A meny-
nyiségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkozok és
forrasok értékének megallapitasa.

2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatds, amely a koltségvetési szerv eszkdzeinek és forrasainak va-
I6sagban is meglévé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozdan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthe-
t0 a szabalyszertien ellendrzott és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi kényvelés adatai-
val egyez0 analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozasi iitemterv

Az litemterv §sszedllitasanak a célja a leltarozasra keriilo eszk6zok, illetve a kézremikodo
szervezeti egységek munkdjanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak, zokke-
némentességének biztositasa érdekében.
A leltarozasi titemtervet minden évben a leltarozast megel6z6 3 nappal el kell késziteni,
amelyet az intézmény vezet6je hagy jova.
A leltarozasi litemtervnek tartalmazni kell:

— a leltarozas hatokorét,

— a leltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését,

— a leltarellen6rok nevét,

— a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelosok nevét,

— aleltarozas idopontjat napra meghatarozva.

— aleltarozok nevét,

— a leltarozas megkezdésének €s befejezésének idépontjat,

— aleltar kiértékelésének hataridejét,

— akiértékelés atadasanak idopontjat a leltarvezeto részére,

— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonas hataridejét,

— azaro-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,

— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

(A leltarozasi litemterv mintajat a I.sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi ttemtervtdl csak az intézmény vezetGjének az engedélye, vagy utasitdsa
alapjan lehet eltérni.
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2.5. Leltarozasi utasitas

A leltarozasi iitemtervben megjel6lt leltarozasi korzetekben a leltarozast az intézmény ve-
zetoje altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a leltarozas
megkezdése elott 3 nappal ki kell adni.
A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

— a leltarfelelosnek.

— a leltarozasi korzet leltarfeleldseinek,

— raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),

— a leltarellen6rnek.

(A leltarozasi utasitas mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

2.6. Leltarozasi kirzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjellt és azonosithaté teriilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfelelost kell kijeldini, aki kételes gondoskodni a korzeté-
be tartozo eszkozok vagyonvédelmérol.

Leltarozasi korzetek és leltartelelosok a kovetkezok:

Leltarozasi korzet Leltarfelelos

Amennyiben a leltarfelelos korzetbe kiadott eszk6zoknél hianyt észlel azt haladéktalanul
koteles jelezni a vagyonkezeld részleg vezetdjének.

2.7. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zarasdhoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart Gigy kell dsszeallitani,
hogy az tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg for-
dulonapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkézok allomanya fajta, méret, mindség. mennyiség
¢s erték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megéllapithato legyen.
A leltarnak biztositani kell tovabba:

— ateljeskoriiséget,

— avalos allapot bemutatasat,

— az attekinthetdséget.

A teljeskdriiség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkdzét és
forrasat tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.
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A leltar valodisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okma-
nyokon javitast csak szabalyszerlien a hibas bejegyzés athuzasaval és tolé irassal szabad
eszkozolni, és a javitast végzo személynek a ,,javitotta™ jelzéssel és kézjegyével kell a ja-
vitast igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegy-
z€s 1s olvashato, utolag ellendrizheto legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kévetkezok be-
tartasarol:
— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentaciok
(JegyzOkonyvek. kimutatdsok) egyértelmii és hianytalan kitoltésérol,
— a sziikséges zaradékok ¢és alairdsok a dokumentacidkon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

— a koltségvetési szerv megnevezését,

— a.leltar” megjelolését,

— aleltarozasi hely (korzet) megjeldlését,

— a bizonylatok sorszamat,

— a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar fordulo-
napjat,

— a leltarozott eszkdzok €s forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghataro-
zasat,

— a leltarozott eszkozok €s forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egy-
ségeit, egyscgarat €s dsszeértekét,

— a leltarkiilonbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

— a leltdrozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kote-
lezett személyek alairasat.

2.8. A leltarozdas modja

A leltarozas torténhet:

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

— nyilvantartasoktol fliggetleniil,

— nyilvantartasokkal valo utdlagos dsszehasonlitassal,

— anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval val6 6sszehasonlitassal.
b./ egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthato, ha a tényleges allapot megallapitisa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okmanyain a leltdrozas modjat rogziteni kell.
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Az egyes vagyonrészek leltarozasanak mddjara a szabalyzat 5. pontja kotelez6 eléirdsokat
tartalmaz.

A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
— az eszkozok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasa-
bol és
— leltarozott mennyiségek értékelésébol.

2.9. A leltarozds idopontja

A leltarozas elvégezheto

— folyamatosan,

— fordulonappal.
Mindkét esetben a leltirozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi iitemtervben meg-
hatarozott id6tartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejileg meg kell figyelni és fel

kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent értékii készleteket, tovabba ellendrizni
kell a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi el6irasok betartasat.

Folyamatos leltarozds feltétele

— aszamviteli térvény eldirasainak megfelel6, naprakész, a leltarozas idépontjaban a
konyvvitellel egyezd (a felvételt megeloz6en egyeztetett) nyilvantartas vezetése,
hogy annak alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetk
legyenek,

— az azonos eszkozok (eszkozesoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész te-
riiletén, illetdleg egy-egy kiilonallo egységben elére meghatarozott azonos idé-
pontban kell végrehajtani.

Fordulonapi leltarozas

Fordulénapi leltdrozas esetén a leltarozést - a koltségvetési szerv egész teriiletén vagy
teriiletileg kiilonallg, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal - a fordulé-
napon - kell elvégezni gy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden esz-
kozfajta teljes korlien szambavételre keriiljon.

3. A leltarozasban kézremiikodik feladata és felelossége
3.1. Az intézményvezetd

Feladata:
— a leltarozas vezetdjének kijellése és megbizasa,
— a leltarellenorok kijelolése és megbizasa,
— az éves leltarozasi ltemterv jovahagyasa,
— a leltarozasi utasitasok kiadasa.
Felelos:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az 6nkormanyzati tulajdon védel-
meét szolgald rendelkezések betartasa.
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3.2. A leltdrozds vezetije

|

Feladata:

az éves leltarozasi titemterv elkészitése, az intézményvezetovel torténd egyezteté-
se,
a leltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,
a leltarozasban kozremitkodok felkészitése, oktatasa,

a leltarozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositasa (nyomtatvanyok, méroesz-
kozok), a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

3.3. Leltdarellenor

Feladata

ellenérizni a leltarozasra kijelslt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségeét, illetve el-
lenérzi még a kovetkezoket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szardprobaszeriien.

= a leltari targyak azonositasanak szakszeriiségét.

= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesitent,

a leltarfelvétel iddtartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elér-
heto legyen, a felmertilé problémék zékkendémentes rendezése érdekében.

3.4. A leltirozo (leltdrfeleldsik) dolgozo(k)

Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszer(i, valosagnak megfelel6 kitéltéséért, valamint a lel-
tarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésé-
nek maodjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjelslt idoben meg kell jelennie a lel-
tarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének
engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az tires bizonylatokat alairas ellenében,

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

10
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3.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvantartdst végzok
Feladata:
A targyi eszk6zok és raktari készletek leltarozasdaval kapcsolatosan felelds:

— a leltarelszamolds alapjat képezo nyilvantartasok naprakész allapotéért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

— az ¢ves merlegben beallitandé készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal
valo alatamasztasaért,

— a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valo eldiras szerinti el-
szamolasaért,

— az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

— a leltarozasi korzetekben felvett jegyzokdnyvben szerepld rendezetlen vagy vita-
tott tételek rendezéséért,

— a leltar szerinti készletértékeket és a konyv szerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyezdségét vagy az eltéréseket,

— Osszeallitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki el6-
keésziti a sziikséges intézkedések megtételét.

4. A leltirozas végrehajtiasinak elokészitése

4.1. A leltarozds eldkészitése
A leltarozas megkezdése elott:
— fel kell mémi és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
— 1d6ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszkdzok rendelke-
zésre alljanak.

4.1.1. A leltarozds adminisztrativ elokészitése
— el kell késziteni a leltarozasi Uitemtervet,
— ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,
— gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérol, a

fordulénapi konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

4.1.2. Személyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése eldtt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelolésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott 3 napon beliil koteles
elkésziteni a leltarozasi litemtervet, és azt jovahagyasra az intézmény vezetdjének bemutat-
ni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsdgokat, akik az egyes leltéarozasi kiorzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsdgnak legalabb 3 fobol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag ve-
zetésével kell megbizni. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat kérzetében senki
sem lehet a bizottsag vezet6je. Meg kell bizni a leltarellendroket.
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4.1.3. A leltarozdasban résztvevdk oktatdsa

A leltarozas megkezdése elott az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.
Az oktatason kételes mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kozvetve
kozremukdodik.

Az oktatds soran ismertetni kell a leltarozdssal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eloirasokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése eldtt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas veze-
toje a felelos.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a sziikséges nyomtatvanyokrol,

— a leltarozashoz sziikséges méroeszk6zokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell at-
adni a leltarozasi csoportok vezetdinek.
A leltarbizonylatok kit6ltésénél be kell tartani a kdvetkezoket:

— a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kit6lteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

— valamennyi rovatot ki kell tolteni, a Kitoltésre nem keriilé rovatokat megsemmisitod
vonallal at kell htzni,

— a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

— gondoskodni kell az olvashatd szovegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at
kell huzni, a helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végz6 alairasaval kote-
les igazolni,

— a leltarozasban kdzrem(kddok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtdrtént-e?

4.2. Egyéb elokészitési feladatok

4.2.1.Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

— A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsdnbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdonu targyi eszkozok allomanyat.

— Felil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi esz-
kozok allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrol, esetleg az értékesi-
tésrol.

— Meg kell gy6zddni arrdl, hogy a targyi eszkozokon a leltari szamok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a poétlasarol. Hidnyzo szamok esetén a targyi
eszk6zok azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

— Ellenodrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

12



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

— A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezo targyi eszkozoket el kell kiilonite-
ni.

— Ellenérizni kell, hogy év kdzben a targyi eszkoziokon végrehajtott felujitas értékével
a brutto értek modositasa megtortént-e.

— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkozok nyilvantartasba vétele
az eléirasoknak megfelel6en tortént-e.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok
— Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megtelelé azonosithatosagarol.
— Biztositani kell a kiilonb6zo cikkek egymastol elkiilonitett tarolasat.

— Az elbre csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellenérizni kell, hogy a gy(ijto-
csomagolas sértetlen-e.

— A raktarban el kell kiiléniteni a csokkent értékii készleteket.

— A leltarozast megelézoen gondoskodni kell a csokkent értékii készletek leértékelé-
sérol, illetve a selejtezés végrehajtasarol.

— Gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasardl.

— Gondoskodni kell a raktari 0j és hasznalt készletek elkiilonitésérol, mivel a mér-
legbe csak a raktari 0j készletek tényleges dlloméanya allithaté be.

4.2.3. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiéllitott, megfeleld tartalmu jegyz6konyvet kell ké-
sziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.
(JegyzOkonyv mintét az 5. és 6. szdmit melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabdl a
leltarozonak, a leltarozasi korzetfeleldsnek és a leltarellendrnek ala kell irni.

5. A leltarozas végrehajtasa
Mennyiségi felvétel soran:
a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltarozott eszk6zok mennyiségét.
b./ A leltarozas teljességének biztositasa érdekében a kettos felvétel vagy a kihagyas elke-

riilléséért - a leltarozott eszkozdket meg kell jelol- ni.

A jelblés torténhet:
= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkozre va-
16 felerdsitésével,
= festeék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
a leltarozott eszkoznek erre a célra elkiilonitett teriiletre valo atrakasaval.

Il
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c./ Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekinthetd-e elfekvé
készletnek.

d./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a fel-
vétel napja €s a fordulonap nem egy napra esik.

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

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozoknak a leltarozott eszkoz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, mé-
retét, mindségét) mennyiségi egységét €s mennyiségét a leltari bizonylaton a szam-
bavétellel egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltarosszesito (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és cso-
portositani kell.

c./ El kell késziteni a leltardsszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamsza-
kilag ellendrzott bizonylatokkal.

d./ A leltarésszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kdvetden
meg kell allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.

5.1. Eszkiozok, forrasok leltarozdasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kovetd 3 napon beliil a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszkozok
¢s készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott id6szakonként a leltarozast mennyisé-
gi felvétellel is biztositani kell.

A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK
L. Immaterialis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6d-
ni, hogy a nyilvantartasokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alap-
jan kertiltek-e rogzitésre.

Az immaterialis javak csoportositasa a kévetkezd:
— vagyoni értékii jogok

— szellemi termékek

— immaterialis java értékhelyesbitése

A leltarozast dontd részt a nyilvantartasokkal vald egyeztetés utjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt az ipari mintak, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, li-
cencek csoportjanal kell alkalmazni.
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IL. Targyi eszkozok

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltdrozas soran
gondoskodni kell a kdnyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a katasz-
teri nyilvantartasokkal valo egyeztetésrol.

Gépek, berendezések és felszerelések

Mennyiségi felvétellel 3 évenkeént kell leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tarto-
z€kok leltarozasarol is.

Beruhazasok, felijitasok

Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel kell leltarozni.

B./ FORGOESZKOZOK

L. Készletek

a./ A raktari készletek (anyagok, aruk, termények, fiitdanyagok, tartalék alkatrészek,
hulladékok, gongydlegek, félkész- és késztermékek, stb.) mennyiségét 3évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

b./ A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkozoket (szerszamok, munkaru-
hak, stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal 3 évenként egyeztetni kell.

¢/ A bérmunkdra (feldolgozasra) és javitasra atvett készleteket mennyiségi felvétel-
lel évenként fel kell leltarozni, és a leltarfelvétel bizonylatanak masolati példanyat
a javitast végeztetonek - amennyiben kéri - meg kell kiildeni.

d./ Az arukészleteket minden évben legalabb egyszer mennyiségi felvétellel kell lel-
tarozni.

e./ A konyvtari dlloméany leltarozasat a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szamu rendelet-
ben foglalt és a mellékletét képezd Szabalyzat szerint kell elvégezni.

II. Kovetelések

A leltart Ggy kell sszeallitani, hogy az tételesen (adosonként, vevénként) tartalmaz-
za a kovetelések értékét.
A koveteléseket a leltar sszeallitasat megelézoen egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:
— mas gazdalkodoval szembeni kovetelés esetén a vonatkozé szamlakkal valo
egyeztetést,

— az adohivatallal kapcsolatos kvetelés esetén az ado-elszamolasi bizonylatok-
kal, illetve az addbevallassal torténé egyeztetést,

— a munkavallalokkal szembeni kdvetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bi-
zonylatokkal valo egyeztetését.
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Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt elo-
irasok alapjan kell megallapitani.

III. Pénzeszkozok

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-¢l el kell végezni.

A hazipénztar év végi pénzallomanyarol - cimletenkénti felsorolasban - jegyzokonyvet
kell késziteni.

(A jegyzOkonyv mintajat a 7. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozo koveteléseket az év utolso napjaval a kivonatok
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

2

IV. Aktiv idobeli elhataroldasok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Gsszeallitasa elott feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozo6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

C./A SAJAT TOKE LELTAROZASA

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa elott feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

D./. KOTELEZETTSEGEK

.....

telezettségekre vonatkozo okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

1. Hitelek leitarozasa

A hitelek, kolesondk allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kolesont folyositd
hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozo bankkivonata, mas vallalkozas,
szervezet altal adott kdlesdn esetében a folydsitod egyenlegk6zlé levele alapjan.

II. Szallitok leltarozasa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell elve-
gezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

III.  Passziv idobeli elhataroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Osszeallitasa elott feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5.2. Mérlegben értékkel nem szerepld eszkozok leltarozdasa

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szereplo, hasznalt és hasznélatban levo készlete-
ket, kisértekil immaterialis javakat, targyi eszkdzoket minden évben egyeztetéssel, éven-
kent mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

5.3. A piaci értékelésbe bevont eschozok leltarozdsanak dokumentildsa
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A piaci értékelésbe bevont, vagy a visszairassal érintett eszkdzok esetében a mérleg ala-
tamasztasat szolgalo leltar tartalmazza az egyedi eszkéz mérlegkészitéskori piaci érté-
két, az elszamolt értékcsokkenéssel, értékvesztéssel csokkentett, visszairassal novelt be-
kertilési értéket (konyv szerinti netto értéket), és a két érték kozotti kiilonbozetet.

5.3. Mennyiségi leltdrfelvétel soran alkalmazhaté nyomtatvanyok és azok kezelése

3.3.1. Alkalmazhaté nyomtatvanyok

B.sz.ny.
B.sz.ny.
B.sz.ny.

B.sz.ny.

B.sz.ny.
B.sz.ny.

B.sz.ny.

B.sz.ny.

B.Sz.ny

14-20/a. r.sz.
14-21/a. r.sz.
14-10/a. r.sz.

14-12/a. r.sz.

14-14/A. r.sz.

14-13. r.sz.

14-15/a. r.sz.

14-18/A. r.sz.

. 14-33. r.sz.

6. Mérlegtételek értékelése

Készletek leltarfelvételi ive
Leltarfelvételi iv és dsszesito készletek felvételére

Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmé-
nyek, telkek) felvételére

Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv kozuti gépjarmii-
vek leltarozasahoz

Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések
felvételére

Targyl eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesitoé gépek-
hez, berendezésekhez

Leltarfelvételi iv és Osszesitd gyartoeszkozok felvé-
telére
Leltartelvételi iv és Osszesito aru és géngyoleg felvé-
telére

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartos hasznalatban 16vé eszkdzok és
forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran
be kell tartani a szamvitelrél szolé 2000. évi C. tv. és az allamhaztartas szamvitelérdl szolo
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet, valamint az intézmény értékelési szabalyzataban foglalt el6-

irasokat.

7. A leltarozasi bizonylatok megdirzése

A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapesolodo valamennyi bizonylatot irattarozni
kell, ¢s azokat legalabb 8 évig meg kell érizni.
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8. A leltarkiilonbozetek (hiany és tobblet) megallapitasanak, egyeztetésének és rendezé-
sének mddja, felelosség a leltarhianyért

8.1. Leltarkiilonbozetek megdllapitasanak szabdlyai

A leltarhidany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés é€s a kezeléssel jaro veszteség mértékét (a tovdbbiakban egyiitt: forgalmazasi
veszteség) meghalado hiany.

A leltarhiany osszegét leltarfelelosonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell régziteni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idopontja,

a jelenlévok (leltarfelelos, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas ve-
zetdje) nevét,

a leltarfelelOs (felelds elszamolo) terhére - eszkzonként - megallapitott leltarhidany
Osszegét,

a leltarhiannyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

a forgalmazasi veszteség mértékét,
a hianyért felelos személyek megnevezését,

a leltarfelelés (felelds elszamolo) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozé magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

A jegyzékonyvet a leltarozas vezetdjének 2 példanyban kell elkészitenie.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas szerinti meny-
nyiséget meghalado tébblet.

A leltartobblet megallapitasarol jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kdvetkezo adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzokonyv készitésének helye és idopontja,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas ve-
zetdje) neveét,

a leltarfelelosnél, telelds elszamolonal - eszkdzonként - megallapitott leltartobblet
Osszeget,

az erintett eszkozOk tételes megnevezeését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyisegeét, egysegarat, értékeét,

a leltartobbletet elér6 személyek megnevezését,

a leltarfelelos (felelos elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozé magyarazatot,
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— ajelenlévok alairasat.
8.2. Forgalmazdsi veszteség elszamoldsanak szabdlyai
Intézményiinknél forgalmazasi vesztség nem szolhato el.

ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2021. januar 1 napjan 1ép hatalyba.

A intézményvezetonek kell gondoskodni, hogy a leltarozasi szabdlyzatban foglalt eldirasokat
az erintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 9. szami mellékletében sze-
replé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az ¢érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltarozasi

szabalyzatban nevesitett felelosségi, hatas és jogkordket, melyek elkészitéséért intézményve-
zeto a felelos.

A szabélyzatban az egyes beosztisokhoz tartozd személyek nevét az ,,AZONOSITO
NYILVANTARTAS” 13. szimu melléklet ,,Azonosité lista” tartalmazza.

Kelt: Zsurk, 2021. januar 22.
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1.sz. melleklet

................. intézmeény

polgarmesteri hivatal

LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozast 20... év ..... ho ..... napjan kell megkezdeni és 20.... év ........ ho s napjan
kell befejezni.

A leltarozas az intézmény (polgarmesteri hivatal) kezelésében lévo valamennyi vagyon-
targyra kiterjed.

A leltarozast a kovetkezo leltarozasi korzetekben €s idopontokban kell elvégezni a kor-
zeti leltarfelel6sok kozremiikddésével.

Leltarozasi korzet Leltarozast [dopontja
szama, megnevezeése végzok neve

Leltarozasi korzet-
felelds neve

1.sz.”A” épiilet Z. Janos 20..év..ho6...nap
XY b - R ———

2.52.”B” épiilet U. Zoltan 20..év..h6...nap
K.J. S.Istvan

A leltar kiértékelésének hatarideje ......év......ho.....nap.
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i

A leltarak  kiértekelését 20..év.hé¢ ... napjaig, a zard jegyzOkonyvet
20....év.....ho.....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezo eltéréseket a konyvelésben legkésébb 20..év ....ho
....napjaig rendezni kell.

| < — 20...€v....ho....nap

Az utemiervet OsszeallTota: vnisanimsnuisi
leltarozas vezetdje
Jovahagyom:
| €% | A — 20....év....1ho....nap
intézményvezetd
(jegyz6)

Tevékenységek iitemezésnek osszefoglalé kimutatisa

A fizikai leltarozas Szamszaki Egyeztetési Leltar
Megnevezés feldolgozas | eljaras befe- | lezarasa
befejezése jezése

kezdete |befejezése
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2. sz. melléklet

...................... intézmény
polgarmesteri hivatal

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 20..évi leltdrozasi iitemtervben foglaltaknak megfelelGen
.................... egységnél 20.... év ...ho ....napt6l 20.... év ...ho ....napjaig leltarozast tar-

A leltarozast (Név) ..ooovvvveeecvieieenn, leltarfelelés vezeti.

Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitdsa érdekében a sziikséges intézkedést a
Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan sziveskedjen elvé-
gezni.

intézményvezets
(jegyzo)

[R]
(38
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3.5z melléklet

....................... intézmény
polgarmesteri hivatal

Szam: ....... /20...

MEGBIZOLEVEL

............................................... TV sxsmininsussnispennnenn: DEDSATAS

részére.

Megbizom, hogy ......... SEAM vimiesviiien leltarozasi korzetben 20.... év .......... ho .. nap-
Jai kezd6d lelfrozisndl, mint ..o a leltarozassal kapcsolatos felada-

tokat elvégezze.

A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ...... sz. leltaroza-
si utasitas szerint kell elokésziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja: 20.....év ....ho ....nap

Tervezett befejezés idopontja :  20.... év ....ho ....nap

leltarozas vezetdje
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4.5z, melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott fegyelmi felelésségem tudatdban kijelentem. hogy a ... szamu
...................... leltarozasi korzetben az 20..... év ........ ho ....... napjan megtartott leltaro-

leltarozasi korzet
leltarfeleltse

24
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JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése elott)

Készilt ........ 20.... év ......... hé ...nap ....... BRI csssmmossnssmvssvnins
rozasanak megkezdése elott ..................... hivatali helyiségben.,
Jelen vannak:  ....................... NEV .ooovvveeinnnn, beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelose
....................... NEV.....uee............be0OSZtaS
leltarozo
....................... NEV ....oee...........be0sztas
leltarozo

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

20scsans BV sy ho .....nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
7.1 § T €V et ;1 J— nap
A leltarfelvétel modja: .......ocooooovvviiiiiiieieeeeeee

5.5z7. melléklet

leltarozasi korzet lelta-

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarértekez-

let megtartasra kertilt.

A leltarozashoz sziikséges eszk6zok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelos a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban, va-

lamint a ......sz. leltdrozasi utasitasban foglalt eldirasoknak eleget tett (nem tett eleget).
Egyeéb megallapitasok: ........cccoovieiieiiiiiiiceccecec e
k.m.f,
leltarfelelds leltarozé leltarozé

25
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6.57. melléklet
JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezésérol)

Keésziilt 20.... év ........... ho ... nap ......... SZAMU oo leltarozasi korzetben
végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ....ocoene.. Nev ....co........ beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelose

................ név ..............beosztas
leltarozo
................ név ..............beosztas
leltarozo
A leltarozas 20....év ........ ho ........ napjan kezdodott és 20.......év ......... ho ....... napjan za-

rult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valosagos és tényleges helyzetnek megfe-
lelben - az eldirt utasitasok betartasaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelelose kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld
leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megérzésre

atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kertiltek.

26
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-2

Az atvett bizonylatokbol:
a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
c./ Fel nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarfelelos leltarozo leltarozo

27
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7.8z melleklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszkozok ¢s értékeikkek leltarozasarol)

Késziilt 20........ €V i hoé ... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkal-
maval.
Jelen vannak: ..., peénztaros

........................ leltarozo

........................ leltarellendr

........................ pénztarellenor

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetoen a pénztarban a kévetkezo cim-
letli €s Osszegli készpénz és értekeikkek voltak.

Osszesen:
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,

Ertékpapirok

A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet

A leltarozas soran talalt készpénzkészlet

Eltérés (hiany, tobblet) i3

Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke
Leltarozas soran talalt értékpapirok értéke

vezetdjének koteles megkiildeni.

k.m.f,

leltarellenor

pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrol irasbeli magyara-
zattal tartozik, €s azt a jegyzokonyv felvételétdl szamitott

.... napon beliil a leltarozas

pénztarellenor
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8. sz. melléklet

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellenorzésekrol)

.............................. név leltarozas vezetdjének a ........sz. .................. leltarozasi korzet-
ben felvett leltar ellenérzésérol.

Ellenorzitt tételek sorszama:

leltarellenér
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Megismerési nyilatkozat

9.sz. melleklet

A leltarozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem. hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Szantoné Palsak Nora intézményvezeto A A g M“Q’G’ =R =
O L
Koi-Pinkoczi Andrea Ovodapedagogus | 2 OA }‘w@ I Tidbons
s
\Jodhta
T 2 -
Farkas Gézané dajka Oy - .
Ol o, 3 [
e g
Kélvin Ferencné szakacs 1 ol POy
Ol + i '
4 RARAINES
Szaboné Dosztaly Timea ¢lelmezésvezetd 102 1. TJ'\ J
A~ '
| N

p
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Fiiggelék
A munka torvénykonyvérél szolo
2012. évi L. torvény

Felel6sség a leltarhianyért
182. § (1) A leltarhianyért a munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil felel.
(2) A leltarhianyért valo felelosség feltétele
a) a leltaridoszakra vonatkozo leltarfeleldsségi megallapodas megkotése,

b) a leltari készlet szabalyszerii atadasa ¢s atvétele,

¢) a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd leltar-
felvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba

d) legalabb a leltarid6szak felében az adott munkahelyen térténé munkavégzés.
(3) Ha a leltari készletet a leltarhianyért nem felelds munkavallald is kezeli, a feleldsség tovabbi fel-

tétele, hogy a leltarhianyért felelés munkavallalo az adott munkakorben vagy munkahelyen torténd
foglalkoztatashoz irasban hozzajaruljon.

183. § (1) A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés es
a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi veszteség) meghalado hi-
any.

(2) A leltaridoszak a ket egymast kéveto leltarozas kozotti tartam.

184. § (1) A leltarfelelosségi megallapodast irasba kell foglalni.

(2) A megallapodasban meg kell hatarozni a leltari készletnek azt a korét, amelyért a munkavallalo
felelosséggel tartozik.

(3) Csoportos leltarfelelsségi megallapodas is kéthetd, ha a leltari készletet tobb munkavallald keze-
li. A megallapodasban meg kell hatarozni azokat a munkakdordket is, amelyek betdltésének megvalto-
zasakor leltarozast kell tartani.

(4) A leltarfeleldsségi megallapodas megszinik, ha a munkavallalé munkakdrének megvaltozasa foly-
tan a leltari készletet mar nem kezeli.

(5) A munkavallalo a leltarfelelosségi megallapodast a leltariddszak utolsd napjara indokolas nélkiil
irasban felmondhatja. Csoportos leltarfelelosségi megallapodas esetén a felmondas csak a jognyilat-
kozatot k6zl6 munkavallalo tekintetében sziinteti meg a megallapodast.

185. § (1) A munkaltato allapitja meg
a) azoknak az anyagoknak, aruknak a korét, amelyek utan az anyag jellegére, méretére, a raktaro-
zas vagy a tarolas feltételeire valo tekintettel forgalmazasi veszteség szamolhato el,
b} a forgalmazasi veszteség elszamolhato mérteket,
¢) a leltari készlet atadasanak és atvételének modjat és szabalyait,
d) a leltarhiany vagy a leltarfeleldsség megallapitasara iranyulo eljaras rendjét,
e¢) a leltari készlet biztonsagos megdrzését szolgaldo munkaltatdi kotelezettségeket.

(2) A munkavallalot az (1) bekezdés szerint meghatarozott feltételekrol a leltarfelelésségi megallapo-
das megkdtését vagy a leltaridoszak kezdetét megel6zoen irasban tajékoztatni kell.

(3) Leltarozasnal a munkavallalé vagy akadalyoztatasa esetén képviseldje, csoportos leltarfelelsség-
nél az eljarasi szabalyokban meghatarozott munkavallaldk jelenlétét lehetové kell tenni. A munkalta-
td, ha a munkavallalo képviseletérdl nem gondoskodik, az adott szakmaban jartas. érdektelen képvise-
16t jelol ki.
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(4) A munkavallaloval a leltarelszamolast és annak eredményét ismertetni kell. A munkavallalo az
eljaras soran észrevételt tehet, a munkavallalét - kivéve, ha szabalyszeri értesités ellenére nem jelent
meg - meg kell hallgatni.

186. § (1) A leltari készletet allandoan egyediil kezelé6 munkavallalo - a leltarfelelésségi megallapodas
eltéro rendelkezése hianyaban - a leltarhiany teljes Gsszegéért felel.

(2) A munkavallalé legfeljebb hathavi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a leltarhia-
nyért nem felel6s munkavallalo is kezeli.

(3) Csoportos leltarfelelésségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a megal-
lapodast kotott munkavallalok tavolléti dijanak hathavi egyiittes 6sszegét. A csoportos leltarfeleldssé-
gi megillapodds meghatarozhatja a felelosség munkavallalok kozotti megosztasat is, de egyetemleges
felelosség megéllapitasanak nincs helye. A munkavallalok tavolléti dijuk aranyaban felelnek, ha a
csoportos leltarfelel6sségi megallapodas a felelsség megosztasat nem rendezi.

187. § A felel6sség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset Hsz-
szes koriilményeit, igy kiilondsen azokat, amelyek a munkavillalé felelésségére kihatnak, vagy ame-
lyek a biztonsagos és eldirasszerii kezelést befolyasolhattak, ezen beliil a biztonsagos Srzésre vonat-
koz6 munkaltatoi kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallald esetleges tavollétének tartamat.

188. §' A munkaltaté a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezé-
sét kovetd hatvannapos jogvesztd hatarido alatt érvényesitheti. Biintetdeljards esetén e hatar-
idé harminc nap és a birésag biintetdeljarast befejezé jogerés vagy véglegessé valt hatdrozata-
nak, valamint az ligyészség, illetve a nyomozo hatdsag tovabbi jogorvoslattal nem tamadhato
eljarast megsziinteté hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdadik.

' Médositotta: 2017, évi CXCVIL térvény 321. § o).
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