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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A Kengyeli Jozsef Attila Mivelodési Haz és Konyvtar leltarozasaval osszefiiggd feladatait a
szamvitelrol sz616 2000. évi C. torvény és az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (1. 11.)
Korm. rendelet alapjan a kévetkezok szerint hatirozom meg.

ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma
A leltarozasi szabalyzat célja, hogy Kengyeli Jozsef Attila Miivel6dési Haz és Konyvtarnal a
leltarozasi kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése eldtt az intézmény vezetdje hataskorébe tartozik a kovetkezodk
meghatarozasa:

e a leltarozasi munkak elokészitésének maodja és ideje,

e a leltarozasért felelds személy megbizasa,

e a leltarellendr kijelolése,

e a leltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

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

1.1. A leltiarozasi szabdlyzat hatdlya
A szabdlyzat hatalya kiterjed a Kengyeli Jozsef Attila Miivel6dési Haz és Konyvtarra.

2. A leltarozas alapfogalmai
2.1. A leltarozids célja
A leltarozas célja a Kengyeli Jozsef Attila Mivelddési Haz és Konyvtar vagyonanak
szambavétele. A leltarnak lehetové kell tenni:
e az éves beszamolo tételeinek aldtdmasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,
e a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossiganak, egyezdségének
ellenérzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,
e az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését,
e a vagyon védelmét, az anyagi felelosok elszamoltatasat,
e a csokkent értéki-, valamint a hasznalaton kiviili eszkozok feltarasat.

2.2, A leltarozas fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartés hasznalatdba adott befektetett- és
forgdeszkozok, valamint azok forrasainak, tovabbd a birtokdban 1évé idegen eszkodzok
valosagban meglévo allomanyéanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges
allomany kozotti kiilonbozet - hianyok, tdbbletek - megéllapitasa és rendezése is. A mennyiségi
adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkozok és forrasok
értékének megallapitasa.
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2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatds, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak
valosdgban is meglévo allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozdan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatéarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthetd a
szabdlyszerten ellenérzott €s sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi konyvelés adataival
egyez6 analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozasi iitemtery

Az Utemterv Osszeallitdsanak a célja a leltarozasra keriild eszkozok, illetve a kdzremiikodo
szervezeti egységek munkajanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak,
zokkendmentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi titemtervet minden évben a leltarozast megel6z6 30 nappal el kell késziteni,
amelyet az intézmény vezetdje hagy jova.

A leltarozasi litemtervnek tartalmazni kell:
e a leltarozas hatokorét,
e a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
e a leltarellenérok nevét,
a leltarozasi korzeteket, a korzetfeleldsok nevét,
a leltarozas idopontjat napra meghatarozva,
a leltarozok nevét,
a leltarozas megkezdésének é€s befejezésének idépontjat,
a leltar kiértékelésének hataridejét,
a kiértékelés atadasanak idépontjat a leltarvezetd részére,
az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelosségre vonas hataridejét,
a zarO-jegyzOkonyvek elkészitésének hatéaridejét,
o az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

e ¢ o o o o

(A leltarozési litemterv mintdjat a I. szamu melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi litemtervtdl csak az intézmény vezetdjének az engedélye, vagy utasitisa alapjan
lehet eltérni.

2.5. Leltarozasi utasitds

A leltdrozasi litemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast az intézmény vezetdje
altal kiadott leltarozasi utasitdsban kell elrendelni. A leltdrozdsi utasitiast a leltarozas
megkezdése elott 8 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
o a leltarfelelosnek,
o a leltarozasi korzet leltarfeleldseinek,
e raktarosnak (ha a leltirozas raktarban torténik),
e a leltarellenérnek.

(A leltarozasi utasitas mintajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.)
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2.6. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet fizikailag elhatarolhato, sorszammal megjelolt és azonosithato teriilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfelelost kell kijel6lni, aki kételes gondoskodni a korzetébe
tartozé eszk6zok vagyonveédelmérol.

Leltidrozasi korzetek és leltarfeleldsok a kdvetkezok:

Leltarozasi korzet Leltarfelelés
Mivelodési Haz intézmeényvezetd altal kijelolt személy
Konyvtar intézményvezet6 altal kijelolt személy

Amennyiben a leltarfelelos korzetbe kiadott eszkozoknél hidnyt észlel azt haladéktalanul
koteles jelezni a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezet6jének.

2.7. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart tgy kell dsszeéllitani, hogy
az tételesen, ellenérizhetd modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg fordulonapjan
meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok alloménya fajta, méret, minoség, mennyiség és
érték szerint a mérleg forduldnapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
e ateljeskoriséget,
e avalos allapot bemutatdsat,
e az attekinthetdséget.

A teljeskortiség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkozét és
forrasat tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.

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

Az attekinthetoség €rdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon
javitast csak szabalyszeriien a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irassal szabad eszkozdlni, 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 olvashatod, utdlag
ellendrizhetd legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositdsa érdekében gondoskodni kell a kovetkezok
betartasarol:
e a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabbd az egyéb dokumenticiok
(jegyzokonyvek, kimutatasok) egyértelmi és hianytalan kit6ltésérol,
¢ a sziikséges zaradékok és alairasok a dokumentaciokon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:
o a koltségvetési szerv megnevezeset,
e a leltar” megjelolését,
e a leltarozasi hely (korzet) megjelolését,
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e a bizonylatok sorszamat,

o a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar fordulénapijat,

e a leltarozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatarozasat,

e a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egysegarat €s Osszérteket,

e a leltarkiilonbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

e a leltarozas végrehajtasacrt és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairdsat.

2.8. A leltarozds modja
A leltarozas torténhet:
a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen beliil lehet:
e nyilvantartasoktol fliggetleniil,
e nyilvantartasokkal valo utolagos Gsszehasonlitassal,
e anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval val6 6sszehasonlitassal.
b./ egveztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitdsa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okmanyain a leltarozas modjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltdrozasanak modjara a szabalyzat 5. pontja kételezd eldirasokat
tartalmaz.

A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
e az eszkdzok mennyiségének természetes mértékegységben torténé megallapitasabdl és
e leltarozott mennyiségek értékelésébol.

2.9. A leltdrozds idopontja
A leltarozas elvégezhetd

e folyamatosan,

e fordulénappal.

Mindkét esetben a leltdrozast a szabdlyzatban, illetve az éves leltarozasi iitemtervben
meghatarozott idotartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel
kell tarni az elfekvo, feleslegessé valt, csokkent értékii készleteket, tovabba ellendrizni kell a
készletek tarolasanak helyességét €s a raktarozasi elirasok betartasat.

Folyamatos leltdarozds feltétele
e a szamviteli torvény eloirdsainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idopontjdban a
kényvvitellel egyezo (a felvételt megelozden egyeztetett) nyilvantartas vezetése, hogy
annak alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetok legyenek,
e az azonos eszk6zok (eszkdzcsoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész teriiletén,
illetéleg egy-egy kiilonallo egységben elére meghatarozott azonos idépontban kell
végrehajtani.
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Fordulonapi leltarozas
Fordulonapi leltarozas esetén a leltarozast - a koltségvetési szerv egész teriiletén vagy
teriiletileg kiilonallo, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal - a fordulénapon -
kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkdzfajta teljes

koriien szambavételre keriiljon.

3. A leltirozisban kiozremiikodok feladata és felelossége
3.1. Az intézményvezetd
Feladata:

e aleltarozas vezetdjének kijeldlése és megbizasa,

e aleltarellenérok kijelslése és megbizasa,

e az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,

e a leltarozasi utasitasok kiadasa.

Felelgs:
A leltdrozas sordan maradéktalanul érvényesiiljon az Onkormanyzati tulajdon védelmét

szolgalo rendelkezések betartasa.

3.2. A leltdrozds vezetdje
Feladata:
e az ¢ves leltarozasi litemterv elkészitése, az intézményvezetdvel torténd egyeztetése,
e aleltdrozd bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizdlevéllel térténd ellatasa,
e a leltarozasban kézremikodok felkészitése, oktatasa,
e aleltarozashoz sziikséges targyi eszk6zok biztositasa (nyomtatvanyok, mérdeszk6zok), a
leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

3.3. Leltdrellenor
Feladata
o cllendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
¢ aleltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése
esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,
e aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve ellenérzi
még a kovetkezoket:
o amennyiségi felvételek helyességét legalabb szuroprobaszerten,
o aleltari targyak azonositasanak szakszerliségét,
o abizonylatok formailag helyes kitoltését,
o cltérés esetén a leltarozas vezet6jét koteles értesiteni,
a leltarfelvétel idotartama alatt munkdjat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd
legyen, a felmeriil6 problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

3.4. A leltdarozo (leltdrfelelosok) dolgozo(k)
Felelos:
A leltari alapbizonylatok szakszer(i, valosdgnak megfelelé kitoltéséért, valamint a

leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:
e reészt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésének
madjat, a leltarfelvétel technikajat,
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¢ aleltarozas idotartama alatt minden nap a megjelslt idében meg kell jelennie a leltdrozas
helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének engedélyével
tavozhat,

o a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében,

e aleltarozast a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

3.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvintartdst végzok
Feladata:
A targyi eszkozok és raktari készletek leltarozasaval kapcesolatosan felelos:
o a leltarelszamolas alapjat képezdé nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,
e az éves mérlegben beallitandd készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal valo
alatamasztasaért,
e a leltarkiilonbozetek kimutatasaért €s az éves mérlegben vald eldirds szerinti
elszamolasaért,
e azidegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,
o a leltarozasi korzetekben felvett jegyz6konyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,
o a leltar szerinti készletértékeket és a konyv szerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyezdségét vagy az eltéréseket,
e (sszedllitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki elokésziti a
szlikséges intézkedések megtételét.

4. A leltarozas végrehajtisanak elokészitése
4.1. A leltirozds elokészitése
A leltarozas megkezdése elott:
o fel kell mémi és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
e idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam ¢s munkaeszkdzok rendelkezésre
alljanak.

4.1.1. A leltarozds adminisztrativ elékészitése
e el kell késziteni a leltarozasi titemtervet,
e ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,
o gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérol, a
forduldnapi kdnyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

4.1.2. Személyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése elott gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelolésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 30 napon beliil kételes
elkésziteni a leltarozasi litemtervet, és azt jovahagyasra az intézmény vezetdjének bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsdgokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legaldbb 3 fobol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag
vezetésével kell megbizni. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki
sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellendroket.

4.1.3. A leltarozdsban résztvevok oktatdsa
A leltarozas megkezdése eldtt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.
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Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kozvetve
kdzremiikodik.
Az oktatas soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapesolatos eléirasokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositasa
A leltarozas megkezdése elott a szitkséges targyi feltételek biztositaséért a leltarozas vezetdje
a felel6s.
Ennek keretében gondoskodnia kell:
e a sziikséges nyomtatvanyokrol,
e a leltarozashoz sziikséges méroeszk6zokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell atadni
a leltarozasi csoportok vezetdinek.

A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kdvetkezoket:

e a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintdval (golyodstollal) kell kitélteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

e valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitdltésre nem keriild rovatokat megsemmisitd
vonallal at kell htzni,

e a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

¢ gondoskodni kell az olvashat6 szévegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonylatokon
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 végzo alairasaval koteles igazolni,

e a leltarozasban kézremiikodok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése elott a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé valt
selejtezés megtortént-e?

4.2. Egyéb elokészitési feladatok
4.2.1.Targyi eszkiozokkel kapcsolatos feladatok

e A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kolcsonbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdont targyi eszk6zok allomanyat.

e Felill kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi eszk6zok
allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrol, esetleg az értékesitésrol.

o Meg kell gy6zodni arrdl, hogy a targyi eszkézokon a leltari szamok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasarél. Hianyzo szamok esetén a targyi
eszk0z0k azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

o Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

e A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezo targyi eszkozoket el kell kiil6niteni.

e Ellendrizni kell, hogy év kdzben a targyi eszkozokon végrehajtott felujitas értékével a
bruttd érték modositasa megtortént-e.

e Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszk6zok nyilvantartasba vétele az
eldirasoknak megfelelen tortént-e.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok
o Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfelelé azonosithatosagardl.
o Biztositani kell a kiilonb6z6 cikkek egymastol elkiilonitett tarolasat.
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e Az elore csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellenérizni kell, hogy a
gylijtécsomagolas sértetlen-e.

o A raktarban el kell kiiloniteni a cstkkent értékii készleteket.

e A leltarozast megelozden gondoskodni kell a csokkent értéki készletek leértékelésérol,
illetve a selejtezés végrehajtasarol.

e Gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasarol.

e Gondoskodni kell a raktari ) és hasznalt készletek elkiilonitésérol, mivel a mérlegbe csak
a raktari 0j készletek tényleges dllomanya allithato be.

4.2.3. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa
Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelelé tartalmu jegyzOkonyvet kell
késziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyz6konyvet kell felvenni.
(JegyzOkonyv mintat az 5. és 6. szamu melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a
leltdirozonak, a leltarozasi korzetfelelosnek és a leltarellendrnek ala kell irni.

5. A leltarozas végrehajtasa
Mennyiségi felvétel soran:
a) Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltarozott eszkdzok mennyiségét.
b) A leltdrozas teljességének biztositasa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyas
elkertiléséért - a leltarozott eszkozoket meg kell jelolni.
A jeldlés torténhet:
e a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkozre valod
felerositésével,
o festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
e aleltarozott eszkdznek erre a célra elkiilonitett teriiletre valo atrakasaval.
a) Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekinthet6-e elfekvd
készletnek.
c¢) Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulénapja kézotti készletmozgast, ha a felvétel
napja és a fordulonap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszertségéért a leltarozo csoport vezetdje €s a leltarellenor, a méret és a
mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok
felelosek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a) A leltarozoknak a leltarozott eszkoz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, méretét,
mindségét) mennyiségi egységeét €s mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétellel
egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

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

c) El kell késziteni a leltardsszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag
ellenérzott bizonylatokkal.

d) A leltarosszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kvetden meg kell
allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.
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5.1. Eszkozok, forrasok leltarozdsa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat kévetdé 15 napon beliil a
nyilvantartasok egyeztetésének vegrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszk6zok és
készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott idoszakonként a leltarozast mennyiségi
felvétellel is biztositani kell.

A/ BEFEKTETETT ESZKOZOK
L. Immateridlis javak
Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulonapja szerinti
értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni, hogy a
nyilvantartasokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan Kkeriiltek-e
rogzitésre.
Az immateridlis javak csoportositdasa a kovetkezd.:

e vagyoni értékl jogok

e szellemi termékek

e immateridlis java értékhelyesbitése
A leltarozast donto részt a nyilvantartasokkal valod egyeztetés utjan kell elvégezni. Mennyiségi
felvételt az ipari minték, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, licencek csoportjanal kell
alkalmazni.

II. Targyi eszkozok

Ingatlanok
Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel legalabb két évenként kell leltarozni. A leltarozas

soran gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a
kataszteri nyilvantartasokkal valo egyeztetésrol.

Gépek, berendezések és felszerelések
Mennyiségi felvétellel legalabb két évenkeént kell leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a

tartozékok leltarozasarol is.

Jarmiivek
Mennyiségi felvétellel legalabb két évenként kell leltarozni. A leltarozas soran egyeztetni
kell a motor- és alvazszamokat.

Tenyészallatok
Mennyiségi felvétellel legalabb két évenként kell leltarozni. A leltarozas soran egyeztetni
kell az allatok azonosito, nyilvantartasi szamait.

Beruhazasok. felajitasok
Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel kell leltarozni.

B./ FORGOESZKOZOK
L Készletek
a) A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket (szerszamok, munkaruhak, stb.)
a mennyiségi nyilvantartasokkal legaldbb két évenként egyeztetni kell.
b) A konyvtari dllomany leltarozasat a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szamu rendeletben foglalt
¢s a mellékletét képezd Szabalyzat szerint kell elvégezni.
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II. Kovetelések
A leltart ugy kell Osszeallitani, hogy az tételesen (addésonként, vevonként) tartalmazza a
kovetelések értékét.
A koveteléseket a leltar §sszeallitasat megeldzden egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:
e mas gazdalkodoval szembeni kdvetelés esetén a vonatkozd szamlakkal valo egyeztetést,
e az adohivatallal kapcsolatos kdvetelés esetén az ado-elszamoldasi bizonylatokkal, illetve
az adobevallassal torténd egyeztetést,
e a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal valo egyeztetését.

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

III. Pénzeszkizok

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

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

(A jegyzokonyv mintdjat a 7. szdmii melléklet tartalmazza.)

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

1V. Aktiv idobeli elhatdroldsok

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

C./ A SAJAT TOKE LELTAROZASA

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

D./ KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a fOkonyvi szamldk és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kotelezettségekre vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

1. Szallitok leltarozasa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszdmla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A
mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok kertilhetnek.

II. Passziv idobeli elhatarolasok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kertilnek be a leltarba. A konyvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar Osszeallitasa elott feliil kell vizsgélni és egyeztetni kell a
vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.
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5.2. Mérlegben értékkel nem szerepld eszkozok leltarozasa

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt €s hasznalatban levo készleteket,
kisértéki immaterialis javakat, targyi eszkozoket minden évben egyeztetéssel, legaldabb két
évenként mennyiseégi felvétellel kell leltarozni.

5.3. Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhato nyomtatvdanyok és azok kezelése
5.3.1. Alkalmazhaté nyomtatvanyok

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

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

B.sz.ny. 14-10/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (€ptiletek, épitmények,
telkek) felvételére

B.sz.ny. 14-12/a. r.sz. Leltarfelvételi  jegy ¢és jegyzokoényv  kozuti
gépjarmiivek leltarozasahoz

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

B.sz.ny. 14-13.r.sz. Téargyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések
felvételére

B.sz.ny. 14-15/a. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesité gépekhez,
berendezésekhez

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

B.Sz.ny. 14-33. r.sz. Leltarfelvételi iv és oOsszesitd aru és gongydleg
felvételére

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartdés hasznalatban 1év6 eszkozok és
forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése sordn be
kell tartani a szamvitelr6l szold 2000. évi C. torvény és az allamhaztartas szamvitelérol szolo
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet, valamint az intézmény értékelési szabalyzataban foglalt
eléirasokat.

7. A leltdrozasi bizonylatok megorzése
A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolodo valamennyi bizonylatot irattarozni kell,
és azokat legalabb 8 évig meg kell orizni.

8. A leltarkiilonbozetek (hidny és tébblet) megallapitasanak, egyeztetésének és
rendezésének modja, felelosség a leltarhianyért

8.1. Leltarkiilonbozetek megallapitasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés es a kezeléssel jard veszteség mertékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi
vesztes€g) meghaladd hiany.

A leltarhiany 6sszegét leltarfelelésonként kiilon-kilén jegyzokonyvben kell régziteni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
e ajegyzOkonyv készitésének helye és id6pontja,
o a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas vezetoje)
neveét,
o a leltarfelelos (felelos elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltarhiany
Osszegét,
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e a leltarhidnnyal érintett eszk0zok tételes megnevezését, cikkszdmat, mennyiségi
egységet, mennyiséget, egységarat, értekét,

e a forgalmazasi veszteség merteket,

e a hianyért felels személyek megnevezését,

e a leltarfelelos (felelos elszamold) nyilatkozatat a felelosség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozo magyarazatot,

e a jelenlévok alairasat.

A jegyzokonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas szerinti
mennyiséget meghaladé tobblet.

A leltartobblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

e ajegyzokonyv készitésének helye és idopontja,

e ajelenlévik (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas vezetdje)
nevet,

e a leltarfelelosnél, felelés elszamolonal - eszkozonként - megallapitott leltartobblet
0sszeget,

e az érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

o a leltartobbletet elérd személyek megnevezését,
a leltarfelelos (felelés elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozé magyarazatot,

e ajelenlévok alairasat.

8.2. Forgalmazdsi veszteség elszamoldsdnak szabadlyai
Intézménytinknél forgalmazasi vesztség nem szolhato el.

ZARO RENDELKEZESEK
A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2021. marcius 1. napjan lép hatéalyba.

Az intézményvezetonek kell gondoskodni, hogy a leltdrozasi szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 9. szamu mellékletében
szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval
egyidejiileg.

Kengyel, 2021. februar 22.
&

Németh Lajos
intézményvezeto
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1. szamu melléklet

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

LELTAROZASI UTEMTERV

W iovie
A leltarozast 20... év ..... ho ..... napjan kell megkezdeni és 20.... év ........ ho ....... napjan
kell befejezni.
A leltarozas az intézmény (polgarmesteri hivatal) kezelésében 1év6 valamennyi vagyon-
targyra kiterjed.

A leltarozast a kovetkez0 leltarozési korzetekben és idopontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelel6sok kozremikodésével.

Leltarozasi korzet Leltarozast Id6pontja
szdma, megnevezese végzok neve

Leltarozasi korzet-
felelds neve

1.sz.”A” épiilet Z. Janos 20..év..ho6...nap
XY W. Ferenc .,

2.52."B” epiilet U. Zoltan 20..év..ho...nap
K.J. S.Istvan .

A leltar kiértékelésének hatarideje ......év.....ho.....nap.
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3.

A leltarak  kiértékelését  20...év..ho zard jegyzOkonyvet

20....¢év.....ho.....napjaig kell elkésziteni.

napjaig, a

A leltarozés soran jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésobb 20..év ....ho
....napjdig rendezni kell.

Kelt......... 20...év....ho....nap

Az Gtemtervet 0sszeallitotta: ...ooooveeeeereeeieeeeeeeee,
leltarozas vezetdje

Jovahagyom:

Kelt: 2056900 118D

intézményvezetd
(jegyzo)

Tevékenységek iitemezésnek osszefoglalo kimutatasa

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

kezdete

befejezése
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2. szamaui melléklet

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

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 20..évi leltdrozasi iitemtervben foglaltaknak megfeleléen
egységnél 20.... év ...ho ....naptol 20.... év ....h¢ ....napjaig leltarozast tar-

A 1eltarozast (N€V) ....ovvvvvvevervcneinnenns leltarfelelos vezeti.

Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intézkedést a
Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzatban foglalt el6irdsok alapjan sziveskedjen elvé-
gezni.

intézményvezetd
(jegyz6)
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3. szamu melléklet

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

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

MEGBIZOLEVEL

............................................... NEV .eoviiiinieeriennennn.. DEOSZLAS

részere.

Megbizom, hogy ......... SZAMU ..o, leltarozasi korzetben 20.... év .......... ho .. nap-
jan kezd6do leltarozasnal, mint .........ccoeevveveveenvennens a leltarozassal kapcsolatos feladato-

kat elvégezze.

A leltarozas soran a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat, valamint a ......sz. leltarozasi
utasitas szerint kell elokésziteni €s végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja: 20.....¢év ....hd ....nap

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

leltarozas vezetdje

18
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4. szamu melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott fegyelmi felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy a ......... SZAMU ..ovvrenreiienn,
leltarozasi korzetben az 20..... év ........ {115 [P napjan megtartott leltarozaskor valameny-
nyi leltari targyat bemutattam.

leltarozasi korzet
leltarfelelse
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5. szamiu melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése elott)

Késziilt ........ 20.... &V ......... ho ...nap ....... SZAMU ..vvveeeeveeenien, leltarozasi korzet lelta-
rozasanak megkezdése elott ............c.n...... hivatali helyiségben.,
JEIETVANNART s e wnmiseun beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelose
....................... DV suvsusvansssannns DEOSZEAS
leltarozo
....................... név ...................beosztas
leltarozo

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

20....... €V o ho ......nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
| TERE - SRT— 7y . nap
A leltarfelvetel madias woasmmemumnnmmmssssses

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekez-
let megtartasra kertilt.

A leltarozashoz sziikséges eszk6zok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre 4llnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelos a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban, va-
lamint a ......sz. leltdrozasi utasitdsban foglalt eldirasoknak eleget tett (nem tett eleget).

Egyéb megallapitdsok: .......ccceoereiriniininiiicierceeee
k.m.f.
leltarfelelds leltarozd leltarozo
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JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezésérdl)

Késziilt 20.... 8% wasonin 7 g— HAD sosvssons SZATMNY < cusvcisawvivs

végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: .......oue.... NEV oo beosztas
leltarozasi korzet leltarfeleldse

................ név ..............beosztas
leltarozo

................ név ..............beosztas
leltarozo

A leltarozas 20....év ........ [ S napjan kezdédott és 20.......

rult.

6. szamu melléklet

........... leltarozasi korzetben

< [ napjan za-

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari tirgyak a valdsagos és tényleges helyzetnek megfe-

lelden - az eldirt utasitasok betartasaval - tortént.

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

atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra keriiltek.
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- .

Az atvett bizonylatokbol:
a./ Felhaszndlt 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.

leltarfelelés leltarozo leltarozo
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7. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszkzok és ertékcikkek leltarozasarol)

Késziilt 20500 <" S, hé .... nap sordn a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkal-
maval.
Bl i) 1117 S — pénztaros

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

........................ leltarellenor

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

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kovetkezd cim-
letii és osszegli készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:
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-

Ertékpapirok

Megnevezés chmlet db Cimletx db (F)
Osseese:
A Péngtiriolentés scerinti készpénzkészlet e Bt
A leltarozas soran talalt készpénzkészlet Ft
Eliérés (idny, bble) % o Bt
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke e Ft
Leltarozas soran talalt értékpapirok értéke .. Ft
‘Eliérés (hidny, bblet) £ . B

Egyéb megallapitasok:

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

........... pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrol irasbeli magyarazat-
tal tartozik, és azt a jegyzOkonyv felvételétdl szamitott .... napon beliil a leltarozas veze-
tojének koteles megkiildeni.

k.m.f.

leltarellenér pénztarellenor
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8. szamu melleklet

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellendrzésekrol)

.............................. név leltarozas vezetdjének a ........sz. .................. leltarozasi korzetben
felvett leltar ellendrzésérol.

Ellen6rzitt tételek sorszama:

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

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

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

leltarellendr
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Megismerési nyilatkozat

9, szamu melléklet

A leltarozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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Fiiggelék
A munka torvénykényvérél szo6lo
2012. évi L. torvény
Felelosség a leltirhiinyért

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

(2) A leltarhianyért valo felelosség feltétele

a) a leltaridészakra vonatkozo leltarfelel6sségi megallapodas megkotése,

b) a leltari készlet szabalyszert atadasa és atvétele,

c¢) a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet €rintd
leltarfelvétel alapjan torténé megallapitasa, tovabba

d) legalabb a leltaridoszak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.

(3) Ha a leltari készletet a leltarhidnyért nem felelés munkavallal6 is kezeli, a felel6sség tovabbi
feltétele, hogy a leltarhianyért felelés munkavallalo az adott munkakdrben vagy munkahelyen
torténd foglalkoztatashoz irasban hozzajaruljon.

183. § (1) A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabélyszeriien atadott
és atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékeét (a tovabbiakban egytt:
forgalmazasi veszteség) meghaladoé hiany.

(2) A leltaridészak a két egymast kovetd leltarozas kozotti tartam.

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

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

(3) Csoportos leltarfelel6sségi megallapodas is kithet6, ha a leltari készletet tobb munkavallald
kezeli. A megallapodasban meg kell hatarozni azokat a munkakdoroket is, amelyek betoltéseének
megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

(4) A leltarfelelosségi megallapodds megsziinik, ha a munkavéllalo6 munkakorének
megvaltozasa folytan a leltari készletet mar nem kezeli.

(5) A munkavallalo a leltarfelelosségi megallapodést a leltaridoszak utolso napjara indokolas
nélkiil irasban felmondhatja. Csoportos leltarfelelosségi megallapodas esetén a felmondas csak
a jognyilatkozatot kdzl6 munkavallald tekintetében sziinteti meg a megallapodast.

185. § (1) A munkaltato allapitja meg

a) azoknak az anyagoknak, aruknak a koérét, amelyek utdn az anyag jellegére, méretére, a
raktarozas vagy a tarolas feltételeire valo tekintettel forgalmazasi veszteség szamolhato el,

b) a forgalmazasi veszteség elszamolhatd mértéket,

c) a leltari készlet atadasanak és atvételének modjat ¢€s szabalyait,

d) a leltarhiany vagy a leltarfelelosség megallapitasara iranyuld eljaras rendjét,

e) a leltari készlet biztonsdgos megérzését szolgalé munkaltatéi kotelezettségeket.

(2) A munkavallalét az (1) bekezdés szerint meghatarozott feltételekrol a leltarfelel6sségi
megallapodas megkotését vagy a leltariddszak kezdetét megel6zden irasban tajékoztatni kell.
(3) Leltarozasnal a munkavallalé vagy akadalyoztatasa esetén képvisel6je, csoportos
leltarfeleldsségnél az eljarasi szabéalyokban meghatarozott munkavallalok jelenlétét lehetévé
kell tenni. A munkaltatd, ha a munkavallalé képviseletérdl nem gondoskodik, az adott
szakmaban jartas, érdektelen képviselot jelsl ki.
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(4) A munkavillaloval a leltarelszamolast és annak eredményét ismertetni kell. A munkavallalo
az eljaras soran észrevételt tehet, a munkavallalot - kivéve, ha szabalyszerti értesités ellenére
nem jelent meg - meg kell hallgatni.

186. § (1) A leltari készletet allandoan egyediil kezel6 munkavallalo - a leltarfelelosségi
megallapodas eltérd rendelkezése hianyaban - a leltarhiany teljes osszegéért felel.

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

(3) Csoportos leltarfelelésségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a
megallapodast kotott munkavallalok tavolléti dijanak hathavi egylittes Osszegét. A csoportos
leltarfelel6sségi  megéllapodas meghatarozhatja a felelésség munkavallalok — kozotti
megosztasat is, de egyetemleges felel6sség megallapitasanak nincs helye. A munkavallalok
tavolléti dijuk aranyaban felelnek, ha a csoportos leltarfelelosségi megallapodas a feleldsség
megosztasat nem rendezi.

187. § A felelosség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset
osszes koriilményeit, igy kiilondsen azokat, amelyek a munkavallalé feleldsségére kihatnak,
vagy amelyek a biztonsagos és eldirasszerii kezelést befolyasolhattak, ezen beliil a biztonsagos
6rzésre vonatkozd munkaltati kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallalo esetleges
tavollétének tartamat.

188. §' A munkaltatd a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését
kovetd hatvannapos jogveszté hataridé alatt érvényesitheti. Biintet6eljaras esetén e hataridé
harmine nap és a birdésag biintet6eljarast befejez6 jogerds vagy véglegessé valt hatarozatanak,
valamint az lgyészség, illetve a nyomoz6 hatésag tovabbi jogorvoslattal nem tamadhatéd
eljarast megsziinteté hatarozatanak kozlését koveté napon kezdodik.

! Médositotta: 2017. évi CXCVIL torveny 321. § c).
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