
A Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal jegyzőjének …/2017. (IV….) számú intézkedése az Eszközök és Források leltározásának a szabályzatáról 

I. A szabályzat hatálya

1.1. A szabályzat hatálya kiterjed:

- a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatalra,

- Cegléd Város Önkormányzatára a ………számú határozat alapján,

- Kőröstetétlen Község Önkormányzatára a ………..számú határozat alapján,

- Cegléd Város Roma Nemzetiségi Önkormányzatára a ………számú határozat alapján,

- a Ceglédi Többcélú Kistérségi Társulásra a …………..számú határozat alapján. 

1.2. Cegléd Város Önkormányzata, Kőröstetétlen Község Önkormányzata, Cegléd Város Roma Nemzetiségi Önkormányzata és a Ceglédi Többcélú Kistérségi Társulás pénzügyi és számviteli feladatait a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) Pénzügyi Irodája látja el.

II. Alapfogalmak

2.1. Leltár: valamennyi eszköznek és forrásnak állományáról egy adott időpontban leltározás eredményeként készített dokumentációk összessége, a szabályszerűen, folyamatosan vezetett és helyesbített - mérlegtételeket alátámasztó - részletező nyilvántartások, olyan részletes kimutatás, amely egy adott időpontban a szabályzat hatálya alá tartozó szervezetek összes eszközét és forrását a valóságos helyzetnek megfelelően mennyiségben, minőségben és értékben felsorolja.

2.2. Leltárkészítés: a nyilvántartások alapján összeállított mennyiséget és értéket tartalmazó kimutatás készítése. A leltár készítését megelőzi a leltározás.

2.3. Leltározás: olyan tevékenység, amellyel a szabályzat hatálya alá tartozó szervezetek tulajdonában levő eszközeit és forrásait számba veszi, és egyben megállapítja a valóságban meglevő állományt is. A leltározás a szabályzat hatálya alá tartozó szervezetek birtokában levő idegen eszközökre is vonatkozik. A leltározás mennyiségi felvételt, a nyilvántartásokkal való egyeztetést jelent, vagyis a szabályzat hatálya alá tartozó szervezetek kezelésébe vagy tartós, ingyenes használatába adott, illetőleg tulajdonát képező befektetett eszközök és forgóeszközök, valamint azok forrásait, továbbá a birtokában lévő idegen eszközöknek a valóságban meglévő állományának (mennyiségének) megállapítása.

A leltározás két munkafolyamatból áll:

· eszközök mennyiségének természetes mértékegységben történő megállapítása,

· a leltározott mennyiségek értékelése.

2.4. Leltárértékelés: a leltározott eszközök és források értékének megállapítása.

2.5. Leltárkörzet: fizikailag elhatárolható, valamilyen módon azonosítható terület.

2.6. Leltárkülönbözet: a leltározás során megállapított mennyiség (érték) és a könyvviteli nyilvántartások szerinti mennyiség (érték) különbözete.

2.7. Leltárhiány: a kezelésre szabályszerűen átadott és átvett eszközökben keletkezett, a természetes mennyiségi csökkenés és a kezeléssel járó veszteség mértékét meghaladó hiány.

III. A leltározás célja és fajtái

3.1. A könyvviteli mérlegben kimutatott eszközök, és források december 31-ei értékét minden évben leltárral kell alátámasztani. A leltárnak tételesen tartalmaznia kell a szabályzat hatálya alá eső szervezetek eszközeit és kötelezettségeit mennyiségben és értékben. Olyan leltárt kell összeállítani, amely ellenőrizhető módon tartalmazza a mérleg fordulónapján meglevő eszközöket és forrásokat.  A mennyiségben nyilvántartott kisértékű tárgyi eszközöket 3 évente kell leltározni. 

3.2. Az ingatlanvagyon-kataszter és a földhivatali nyilvántartás egyeztetését évente a tárgyévi költségvetési beszámoló elkészítésének határidejéig el kell végezni és az egyezőséget biztosítani kell.
3.3. A szabályzat hatálya alá eső szervezetek által vagyonkezelési, koncessziós szerződés alapján vagyonkezelésbe vett eszközöket a szerződés eltérő rendelkezése hiányában minden évben leltároznia kell a működtetőnek külön térítés és díjazás nélkül.

3.4. Azon eszközöknél, amelyekről - és azok állományában bekövetkezett változásokról - a számlarend alapján folyamatosan részletező nyilvántartást vezet mennyiségben és értékben, a leltározás elvégzését igazoló leltárt az analitikus nyilvántartás helyettesíti abban az esetben, amelyet jelen szabályzat az 1. melléklete szerint megenged.

3.5. A leltározás célja:

· a mérleg valódiságának biztosítása a helyes eszköz- és forrásállomány megállapításán keresztül,

· a tulajdon védelme,

· az anyagilag felelős személyek elszámoltatása,

· a bizonylati fegyelem megszilárdításának elősegítése a könyvelés, illetve az analitikus nyilvántartások ellenőrzésével,

· a megfelelő takarékos készletgazdálkodás elősegítése a csökkent értékű készletek, valamint a használaton kívüli eszközök feltárásával.

3.6. A leltár fajtái

a.) A leltárfelvétel teljessége szerint:

· A teljes leltár a szabályzat hatálya alá eső szervezetek valamennyi eszközét és forrását tartalmazza.

· A részleltár a szabályzat hatálya alá eső szervezetek eszközeinek és forrásainak egy-egy részéről, egy leltárkörzetről készült leltár.

b.) A leltározás célja szerint:

· Elszámoltató leltár: Az anyagilag felelős dolgozók elszámoltatására, tevékenységük szakszerűségének és gondosságának ellenőrzésére irányul.

· Idegen leltár: A szabályzat hatálya alá eső szervezetek területén lévő idegen eszközökről (használatra, kezelésre, megőrzésre, javításra átvett eszközök, tárgyi letétek stb.) 

· A mérleg valódiságát alátámasztó leltár: A mérleg fordulónapján a teljes eszközállományt mutatja.

c.) A leltár időtartama, időpontja szerint:

· Folyamatos leltározás lényege az, hogy a szabályzat hatálya alá eső szervezeteknél minden eszközt és forrást e szabályzat 1. mellékletében meghatározott időtartalmon belül, legalább egyszer leltároznak.

· Fordulónap leltározás azt jelenti, hogy előre meghatározott nappal (ez a leltár fordulónapja) kell elvégezni úgy, hogy ezen a napon, a leltárfelvételi helyen minden eszközfajta teljes egészében leltározásra kerül. A fordulónapi leltározást az ütemterv szerint meghatározott napo(ko)n kell végrehajtani, minél közelebb a december 31-hez, de legkésőbb a tárgyévet követő év január 31-ig.

IV. A leltárral szemben támasztott tartalmi és alaki követelmények

4.1. A leltárral szemben támasztott tartalmi követelmények:

a.) A leltár teljessége: azt jelenti, hogy a leltárnak (a részleltárnak) a szabályzat hatálya alá eső szervezetek valamennyi eszközét és forrását tartalmaznia kell, azokból semmi ki nem maradhat.

b.) A leltár valódisága: előfeltétele a mérleg valódiságának. Azt jelenti, hogy minden leltárnak (részleltárnak) a valóságot - az eszközöknek a leltározás során fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megállapított értékét - kell tükröznie.

c.) A leltár világosságának követelménye azt jelenti, hogy a leltárnak (részleltárnak) áttekinthetően - leltározási helyenként (raktárak, munkahelyek stb.) és ezen felül fajta, típus, méret és minőség szerinti részletezéssel - kell tartalmaznia az eszközöket.

4.2. A leltár alaki követelményei:

· A leltárfelvételi bizonylatok és egyéb dokumentációk (jegyzőkönyvek, kimutatások) előírás szerinti, egyértelmű és hiánytalan kitöltése.

· A leltárnak tartalmaznia kell:

· a szerv pontos megnevezését,

· a leltár megjelölését,

· a leltározási hely (körzet) megjelölését,

· a leltározás megkezdésének és befejezésének időpontját,

· a leltár fordulónapját,

· a leltározott eszközök és források szabatos meghatározását,

· a leltározott eszközök és források ténylegesen talált mennyiségét,

· egységárát és összértékét,

· a leltárkülönbözetek (hiányok és többletek) kimunkálását,

· a leltározás végrehajtásáért és ellenőrzéséért felelős, valamint a

· számadásra kötelezett személyek aláírását.

4.3. A leltározás bizonylatai:
A mennyiségben és értékben nyilvántartott tárgyi eszközök esetében az analitikus nyilvántartásokból kinyomtatott tételes leltárfelvételi nyomtatványok.

A használt, de a mérlegben értékkel nem szereplő immateriális javakat, tárgyi eszközöket, készleteket analitikus nyilvántartásból kinyomtatott bizonylattal és/vagy új leltárfelvételi kimutatás elkészítésével kell leltározni.
A mérleg bizonylatai: a szabályszerűen végrehajtott leltározás alapján helyesbített főkönyvi számlák és az azok alapján készített főkönyvi kivonat, illetve a főkönyvi könyvelés adataival egyező analitikus nyilvántartások a mérleg alátámasztására szolgáló bizonylatok.

A mérleg bizonylati alátámasztásaként az éves költségvetési beszámolóhoz mellékelve meg kell őrizni:

· a leltározási ütemtervet, leltározási utasítást, valamint ezek kiegészítését, módosításait,

· a leltározás szabályszerű végrehajtását igazoló bizonylatokat (leltárfelvételi bizonylatok, leltárfelvételi összesítők, leltárkülönbözetekről felvett jegyzőkönyvek),

· a leltározás ellenőrzése során készített feljegyzéseket,

· az értékelésnél használt dokumentációkat, 

· az eszközök selejtezéséről felvett jegyzőkönyveket.

V. A leltárfelvétel módjai, módszerei

5.1. Mennyiségi felvétel az eszközök darabszám, súly, tömeg szerinti meghatározása megszámlálással, illetve méréssel.
Módszerei:

· Nyilvántartásoktól független felvétel: az összes leltározandó eszközféleség meg​számlálása, megmérése, majd az azonosító adataival együtt történő felvezetése a leltári alapbizonylatokra.

· Nyilvántartáson alapuló leltározás: az analitikus nyilvántartásban rögzített mennyiségek összehasonlítása, egyeztetése a feltalálható mennyiségekkel (rovancsolás).

· Mennyiségi felvételt igénylő eszközök:

· tárgyi eszközök,

· készletek,

· az értékpapírok, kötvények,

· a csekkek,

· a készpénz.

· A leltárkülönbözetek megállapítása céljából a mennyiségi felvétel adatait utólag össze kell hasonlítani az analitikus nyilvántartások adataival.

5.2. Egyeztetés a főkönyvi számlák egyeztetését jelenti az analitikus nyilvántartásokkal, illetve a főkönyvi könyvelés okmányaival.

Egyezetéssel kell leltározni: a követeléseket és kötelezettségeket, a mennyiségi felvétellel nem leltározható eszközöket és forrásokat, továbbá a kölcsönadott eszközöket, állandó személyi használatra kiadott készleteket (munkaruhák, eszközök stb.)

Módszerei:

- Belső egyeztetés: A szabályzat hatálya alá eső szervezeteknél már rendelkezésre álló, a másik fél által korábban megküldött szerződések, megállapodások, számlák, átadást-átvételt igazoló okmányok, képviselő-testületi határozatok, banki kivonatok, értesítések alapján történő egyeztetés.

Pl.: immateriális javak, üzemeltetésre átadott eszközök, részesedések, bankszámlák stb. egyeztetése.

- Gazdasági kapcsolatból származó a követelések és a kötelezettségek egyeztetése:

A vevőkkel szembeni követelések állományát a számlázó program(ok) tételes vevő​analitikája alapján kell összeállítani tételes egyeztetéssel.

A szállítók felé fennálló kötelezettségek állományát a Beérkezett számlák nyilvántartásából kell megállapítani a banki programmal történő tételes egyeztetéssel.

- Nem gazdasági kapcsolatból származó követelések, kötelezettségek egyeztetése:


Ide tartozik:

· A szabályzat hatálya alá eső szervezetek felé államigazgatási határozatban előírt fizetési kötelezettségek (bírságok, díjak, egyebek).

· A szabályzat hatálya alá eső szervezetek által megállapodás alapján adott kamatmentes kölcsönök.

· A helyi adók leltározása során az adóügyi előadó a helyi adó gépi adattárából kiíratja a hátralékosok, illetve túlfizetők név szerinti listáját, ez lesz a leltár. A leltározás során, a lista alapján meg kell vizsgálni, hogy az adott hátralék nem évült-e el.

- Speciális egyeztetések:

· saját tőke

· tartalékok

· aktív és passzív pénzügyi elszámolások leltározása esetén.

Leltározási feladat az alkalmazott könyvelési programba beépített forrásellenőrzés végrehajtása. (Ahol a program ezt a szolgáltatást nem biztosítja, a beszámoló kitöltési utasításában leírtak szerint kell elvégezni az ellenőrzést.)

VI. Leltározási és leltárkészítési kötelezettség

6.1. A leltárkészítési és leltározási kötelezettség a szabályzat hatálya alá eső szervezetek valamennyi eszközére és forrására kiterjed, függetlenül attól, hogy a mérlegben értékkel szerepelnek-e vagy sem.

6.2. Az egyes eszközök és források leltározásának gyakoriságát, módját és módszerét e szabályzat 1. melléklete "A leltárfelvétel módjának, idejének, bizonylatainak előírása" című részben szereplő táblázatok tartalmazzák.

6.3. Mennyiségi felvétellel a megszámolható, természetes mértékegységben is számba vehető eszközöket leltárfelvételi körzetenként és fajtájuk szerint csoportosítva leltárfelvételi kimutatásra kell feljegyezni, és ezt összehasonlítani az analitikus nyilvántartás és a főkönyv adataival (tárgyi eszközök, készletek pénzeszközök stb.). A leltárfelévelt segíti a számítógépes nyilvántartásból kiíratott lista, mely mennyiség megjelölése nélkül tartalmazza a fellelhető eszközök körét.

6.4. Egyeztetés esetén a főkönyvi számlák egyenlegét kell összehasonlítani az analitikus nyilvántartásokkal és a főkönyvi könyvelés okmányaival (befektetett pénzügyi eszközök, követelések, kötelezettségek stb.).

6.5. A mérleget tehát a jelen szabályzatnak megfelelően készített leltározás eredményeként előállított leltárral kell alátámasztani.

A mérlegben értékben nem szereplő eszközök és források leltározására a tulajdon védelme és az elszámoltatás lehetőségének biztosítása érdekében van szükség. (pl. kis értékű tárgyi eszközök, használt és használatban lévő készletek)

VII. A leltár tartalma és a leltárfelvétel bizonylatai

7.1. A leltár és leltározás megbízhatóságát a szabályszerűen kiállított és kezelt leltárbizonylatoknak kell alátámasztani, melyet a mérleg mellékleteként kell őrizni.

A bizonylatok jellegüket tekintve nyomtatványok és a számítógép által előállított dokumentumok lehetnek.

a.) Az egyeztetéssel történő leltár bizonylatai:

· számlarendben szabályozottak szerint folyamatosan, mennyiségben és értékben vezetett analitikus nyilvántartások (kézi vagy gép előállítású),

· folyamatosan értékben vezetett bizonylatok (pl. pénztárjelentés, bankszámla​kivonatok, könyvelési program által szolgáltatott adatok).

b.) A mennyiségi felvétellel történő leltározás leltári bizonylatai:

· - kiértékelt leltárfelvételi ívek, összesítők,

· - leltározásról készült jegyzőkönyvek.

7.2. A bizonylatokat golyóstollal, írógéppel vagy számítógéppel kell kitölteni.

7.3. A bizonylatokon az adatokat úgy kell rögzíteni, hogy a kötelező megőrzési határidőig olvashatóak, továbbá az esetlegesen szükségessé váló változtatások felismerhetőek legyenek.

7.4. Amennyiben a leltárfelvételi íven javítást végeznek, ez minden esetben dátummal és a javítást végző aláírásával történhet, és fontos, hogy a javított adat olvasható maradjon.

A bizonylatokon az összes rovatot hiánytalanul ki kell tölteni, a kiköltésre nem kerülő rovatot vonallal át kell húzni.

7.5. A leltárfelvételi bizonylatok általános alaki és tartalmi kellékei:

· bizonylat sorszáma, megnevezése,

· a bizonylat kiállításának időpontja,

· a bizonylatot kiállító megnevezése,

· a leltározók, leltárellenőr aláírása,

· - a leltározott tételek megnevezése, mennyisége (cikkszáma, egységára).

7.6. Felhasználásra kiadni, csak pecséttel ellátott, sorszámozott nyomtatványokat lehet a leltározóknak, akik a sorszám alapján elszámolnak a leltározás lezártakor a felhasznált, illetve a fel nem használt, vagy rontott űrlapokkal.

7.7. A leltározási körzetek a leltározás megkezdése előtt a Pénzügyi Irodától kapják meg a leltározás bizonylatait.

VIII. A leltározás előkészítése, szervezése

8.1. A jegyző e szabályzat hatálybalépésétől a Pénzügyi Iroda vezetőjét jelöli ki a leltározás vezetőjének, aki felelős a leltározás előkészítéséért és végrehajtásáért.

8.2. A leltározás megkezdése előtt minden évben leltározási ütemtervet kell készíteni. A tervet a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) leltárfelelőse állítja össze, és a jegyző hagyja jóvá. A leltározási ütemterv az adott költségvetési évre készül, és az adott évre vonatkozó leltározási feladatokat, leltározással kapcsolatos előírásokat tartalmazza. 

A leltározási ütemtervben a következőket kell szerepeltetni:

· a leltározási körzetek megjelölését, 

· a leltározásba bevont eszközök és források körét,

· a munkafolyamatok elvégzéséért felelős személyek megnevezését,

· a leltározás előkészítésével, a leltárfelvétellel és értékelésével kapcsolatos összes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét,

      -     az idegen helyen tárolt tárgyi eszközök, készletek esetében külön a fellelhetőségük szerint kell megszervezni és végrehajtani a leltározást.

8.3. A leltározás szervezett végrehajtása érdekében a jegyző leltározási utasítást ad ki, amelynek betartása a leltározásban részt vevő valamennyi személyre nézve kötelező.

A leltározási utasítást a leltározás megkezdése előtt legalább 15 nappal kell kiadni, hogy a leltározásra való felkészüléshez elegendő idő álljon rendelkezésre. A leltározási utasításhoz mellékelni kell a leltározásnál felhasználandó bizonylatokat.

A leltározási utasítás a leltározási ütemtervnek megfelelően tartalmazza:

· a leltári körzet meghatározását,

· a leltározás irányításáért, készítéséért felelős személy nevét, beosztását,

· leltárellenőrök kijelölését

· a leltárbizottság tagjainak felsorolását

· a leltározandó eszközök körét,

· a leltárfelvétel megkezdésének és befejezésének időpontját, módszerét.

· a leltározás során használandó bizonylatokat.

8.4. A leltározási utasítás kézhezvételét követően leltárkörzetenként a leltározás irányításáért, készítéséért felelős személy kijelöli a leltározásban részt vevő dolgozók körét, körzetenként minimum 2 fő.

A leltározási utasításhoz mellékelni kell a leltározásnál felhasználandó bizonylatokat és a leltározásban részt vevő személyek részére kiállított megbízóleveleket.

A leltározási bizottságokat úgy kell kialakítani, hogy a saját leltározási helyszínén senki sem lehet a bizottság vezetője. A leltárellenőröket ugyancsak megbízással kell ellátni.

IX. A leltározás lebonyolítása

9.1. Eszközök leltározása során elsősorban a következőket kell figyelembe venni:

· Az eszközöket területi elhelyezkedésük sorrendjében célszerű leltározni (leltározási körzeten belüli szobaleltár, helyiségleltár). Az idegen helyen (nem a szabályzat hatálya alá eső szervezetek területén) tárolt eszközöket fellelhetőségük szerint egyedileg kell leltározni.

· Gépek, gépi berendezések a tartozékaikkal együtt leltározandók; a számítástechnikai eszközök esetében a szoftvereket külön kell leltározni.

· A tárgyi eszköznek minősülő eszköz-tartozékoknál meg kell vizsgálni, hogy azok az analitikus nyilvántartásokban a gépekkel, berendezésekkel együttesen, vagy egyedileg külön-külön szerepelnek-e.

· Számba kell venni az üzemkörön kívüli, valamint a "0"-ra leírt tárgyi eszközöket is.

· A leltározás megkezdésének időpontjára a tartós használatra, illetve idegen használatra kiadott tárgyi eszközökről név szerinti és cikkenkénti tételes kimutatást kell készíteni.

· A leltározás során meg kell állapítani az adott eszköz leltározáskori mennyiségét, a leltárbizonylatokon rögzíteni kell a leltározott eszközök azonosítási adatait, mennyiségi egységét, mennyiségét.

· Ellenőrizni kell, hogy valamennyi eszköz leltározásra került-e, a kétszeres számba​vételt el kell kerülni.

9.2. Üzemeltetésre átadott eszközök leltározását a jegyző által kiadott leltározási utasításban az üzemeltetés helyén az adott intézmény, gazdasági társaság arra kijelölt munkavállalója/ munkavállalói végzi(k). A leltározás lefolytatását az adott intézmény, gazdasági társaság Leltározási Szabályzatában leírtak szerint kell elvégezni. A leltározás ellenőrzését a Pénzügyi Iroda arra kijelölt munkavállalói végzik.

9.3. A készletek leltározásának főbb szempontjai:

· A raktári készleteket a leltározáshoz elő kell készíteni, rendszerezni kell, méret, fajta, minőség, stb. szerint, a megfelelő raktárrendet biztosítani kell.

· A csomagolt anyagok, áruk, ládák sértetlenségét ellenőrizni kell, a külső burkolaton fel kell tüntetni azok tartalmát és mennyiségét.

· A felesleges göngyölegek visszaküldéséről gondoskodni kell.

· A munkahelyről raktárba visszavett, használt eszközöket, csökkent értékű eszközöket, idegen eszközöket el kell különíteni (ezek a leltárban értékkel nem szerepeltethetők).

· A raktáron lévő kis értékű tárgyi eszközöket az egyéb anyagkészletektől el kell különíteni (a mérlegben ezeknek az eszközöknek az értékét a beruházások között kell kimutatni, ezért célszerű külön leltáríven szerepeltetni).

· A leltározás időtartama alatt a készletmozgásokat le kell állítani, azaz sem beszerzést, sem felhasználást nem lehet eszközölni. Ezért a folyamatosan működő, üzemelő, szervezeti egységeket a feladat zavartalan ellátásához szükséges eszközökkel el kell látni.

9.4. A lebonyolítással kapcsolatos egyéb előírások:

· Az elhasználódott feleslegessé vált eszközöket, vagyontárgyakat a leltározást megelőzően fel kell tárni, azokat a leltáríveken szerepeltetni nem szabad, hanem jegyzéket kell készíteni és azt a leltározás bizonylataihoz csatolni kell. A jegyzéken a következő adatokat kell feltüntetni sorszámozással biztosítva a folyamatosságot:

· a leltározási körzet megjelölése,

· az eszköz pontos megnevezése,

· nyilvántartási száma,

· mennyisége, értéke,

· a feleslegessé válás oka,

· használatból kivonás időpontja,

· hasznosítás módjára javaslat,

· a jegyzék összeállításáért felelős (leltári körzet vezető) aláírása,

· a jegyzék készítésének időpontja.

A vagyontárgyak hasznosításáról, selejtezésének módjáról a Selejtezési szabályzatban foglaltaknak megfelelően a leltározás lezárulta után kell intézkedni.

· A feladatok elvégzése után a már leírtak szerint a leltáríveket alá kell írni, és át kell adni a Pénzügyi Irodának, a leltárívekről az Iroda eszköztípusonként leltárösszesítőt készít, amelyet a már ellenőrzött leltárbizonylatokkal össze kell olvasni és a Hivatal leltárfelelősének aláírásával, és a Hivatal bélyegzőlenyomatával hitelesíteni kell.

· A leltárt az Értékelési Szabályzatban és a kapcsolódó jogszabályokban foglaltak szerint ki kell értékelni.

· A leltár lezárásakor meg kell állapítani a könyv szerinti készlettel szemben talált hiányt vagy többletet, és a megállapított eltérések okairól jegyzőkönyvet kell felvenni.

9.5. A leltárkülönbözetek rendezése a leltározás lezárta és a leltárjegyzőkönyv elkészülte után minden esetben szükséges. A különbözetek okát meg kell vizsgálni:

· A fogyó készleteknél (pl. fokozottan elhasználódó, törékeny, speciális készletek) a természetes mennyiségi csökkenés, a normalizált hiány mértékét a leltárkörzet vezetője - a szakmai szempontokat figyelembe véve - készlettípusonként egyedileg állapítja meg. A megadott normán felüli hiány esetén a leltározott eszköz sajátos tulajdonságainak figyelembevételével meg kell állapítani a leltárhiány okát. Amennyiben a hiány oka ismeretlen, akkor azt leltár​hiánynak kell tekinteni.

· A dolgozó a név szerint (aláírással igazoltan) használatra, kezelésre átvett vagyon​tárgyakért felelősséggel tartozik. Az azokban keletkezett kárt, hiányt, rongálódást, elhasználódást stb. azonnal köteles a munkáltatónak jelezni.  Leltározáskor, illetve a munkaköréből, munkahelyéről történő távozás esetén az elismervény, jegyzék, bizonylat alapján átvett eszközöket köteles hiánytalanul bemutatni, illetve átadni.

· A pénztárost, pénzkezelőt, értékkezelőt feltétel nélküli felelősség terheli az általa kezelt pénz, értékpapír, egyéb értéktárgy tekintetében.

· A leltáreltéréseket legkésőbb az éves zárlatot megelőzően rendezni kell a Hivatal számlarendjében szabályozottak alapján.

9.6. A leltározás befejezéseként felvett „Leltárzáró jegyzőkönyv”-nek tartalmaznia kell:

· a leltározási helyszín megnevezését,

· a leltározás megkezdésének és befejezésének keltét,

· a leltározók, leltárellenőrök, leltárfelelősök nevét, a bizonylatok sorszám szerinti felhasználását,

· a leltárért anyagilag felelős személy nyilatkozatát, hogy a leltár megfelel a valóságnak, az abban szereplő adatokért felelősséget vállal,

· a leltározással szembeni esetleges kifogásokat,

· leltári eltéréseket

X. A leltározásban résztvevők feladatai
10.1. A Hivatal vezetőjének feladata:

· elrendeli a leltározási szabályzat elkészítését, szükség esetén a meglévőt korszerűsítteti,

· leltározás előtt leltározási utasítást ad ki,

· leltárhiány esetén dönt a hiány rendezéséről,

· a leltárértékelést követően rendelkezik a feltárt hiányosságok megszüntetése érdekében szükséges intézkedésekről.

10.2. A leltározás kijelölt vezetője felelős:

· a leltárkészítési és leltározási szabályzatban foglaltak szabályszerű végrehajtásáért,

· a jogszabályi rendelkezések betartásáért,

· a leltározás lebonyolításához szükséges feltételek biztosításáért,

· a leltározási ütemterv kidolgozásáért,

· a leltározásban kijelölt személyek kijelöléséért, a leltárellenőrök kijelöléséért, a leltárellenőrzés végrehajtásáért,

· leltározó bizottság kialakítása, tagjainak megbízólevéllel történő ellátása, részükre a szükséges oktatás megtartása – melyről jegyzőkönyv készül

· a bizonylati rend betartásáért.

10.3. A leltározási körzet vezetőjének feladata:

· a leltározási szabályzat és a leltározási ütemterv alapján gondoskodik a leltározás szabályszerű végrehajtásáról,

· kijelöli a leltározókat,

· meghatározza a leltározás menetét,

· biztosítja a leltározáshoz szükséges nyomtatványokat,

· szakmailag irányítja a leltározást és az azt követő leltárértékelést, ellenőrzi a feladatok végrehajtását.

10.4. A leltározók feladatai 

· a leltározandó eszközök azonosítása,

· a leltár felvétele,

· az eszközök darabszámának, tömegének a különféle leltározási módszerekkel történő megállapítása, leltárbizonylatokon való rögzítése.

10.5. A leltárellenőrök feladatai:

· a leltározási előfeltételek biztosításának, meglétének ellenőrzése,

· a mennyiségi felvételek helyességének és szakszerűségének ellenőrzése,

· a mennyiségi felvételt nem igénylő, de leltározandó eszközök felvételének a vizsgálata,

· a leltározók tevékenységének ellenőrzése,

· a már felvett leltárak szúrópróbaszerű ellenőrzése,

· a leltározással összefüggő számítások helyességének a vizsgálata,

· annak a vizsgálata, hogy a leltárbizonylatok leadása hiánytalanul megtörtént-e,

· az ellenőrzés tapasztalatainak jegyzőkönyvbe foglalása (leltár kiértékelése).
10.6. Az analitikus és főkönyvi nyilvántartást végzők feladata


A tárgyi eszközök leltározásával kapcsolatosan felelős:

-
a leltárelszámolás alapján képező nyilvántartások naprakész állapotáért, az adatok, bizonylatok valódiságáért,

-
a leltárkülönbözetek kimutatásáért és az éves mérlegben való előírás szerinti elszámolásáért,

-
a leltározási helyszíneken felvett jegyzőkönyvben szereplő rendezetlen vagy vitatott tételek rendezéséért,

-
összeállítja a leltári dokumentációt és azt átadja a leltározás vezetőjének, aki előkészíti a szükséges intézkedések megtételét.

 XI. Záró rendelkezések
A szabályzat 2017. május 1-jén lép hatályba. Ezzel egy időben a 2013. 01. 01-én kelt Szabályzat a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal Eszközeinek és Forrásainak leltározásáról hatályát veszti. 

Cegléd, 2017. április …

                              Takáts László                       

    Dr. Diósgyőri Gitta

                         polgármester, elnök                                                    jegyző




Pásztor Imre 



    Jakab István




polgármester




        elnök

             1. melléklet

Leltározási ütemterv

A Leltározási szabályzatban leírtaknak megfelelően az alábbi Leltározási ütemtervet adom ki Cegléd Város Önkormányzata (2700 Cegléd, Kossuth tér 1.) leltározásának előkészítésére, végrehajtására, ellenőrzésére:

.......... számú leltározási helyszín:

A leltározás előkészítésének kezdési időpontja 20..... év ...................... hó...........nap.

A leltározás előkészítéésnek befejezési időpontja: 20......év .......................hó........nap.

A leltár előkészítéséért felelős személyek:

A leltárfelvétel kezdési időpotnja: 20......év ..............................hó ...........nap.

A leltárfelvétel befejezési időpontja: 20........év..........................hó..........nap.

Leltározók ill. Leltározó csoportok:

A leltárellenőrzés kezdési időpontja: 20........év............................hó.........nap

A leltárellenőrzés befejezéséenk időpontja: 20.........év...........................hó........nap.

Leltárellenőr(ök):

A leltározandó eszköüzök és források köre és módszere:

Kelt: ...........év ............................hó..........nap


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


Leltározási vezető

A fenti Leltározási ütemtervet jóváhagyom:


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

Jegyző

           2. melléklet

Leltározási utasítás
A Leltározási Szabályzatban leírtaknak megfelelően az alábbi Leltározási utasítást adom ki Cegléd Város  Önkormányzatánál a leltározás előkészítésére, végrehajtására, ellenőrzésére:

.....................leltározási helyszínen:

A leltárfelvétel megkezdésének időpontja: ..............év..........................hó..........nap.

A leltárfelvétel várható befejezéséenk időpontja: ..............év........................hó..........nap.

A leltározás irányításáért felelős személy neve: 



beosztása:


A leltár készítéséért felelős személy neve: 



beosztása:


A leltárfelvételben résztvevő leltározók/csoportok tagjainak


Neve
beosztása


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


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


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


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


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


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


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

A leltárellenőr(ök) neve:



beosztása:


A leltározandó eszközök és források köre és módszere:

A leltározás eseményeit leltározási jegyzőkönyvben rögzíteni kell.

Kelt.: ...............év.....................hó...........nap


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


jegyző


       3. melléklet

Megbízás a leltározás irányítására

.......................................név

.......................................beosztás

Helyben

Ügyiratszám: ........................


Tárgy: Értesítés leltározásról

Tisztelt ........................!

Megbízom, a fenti ügyiratszámú leltározási utasításban foglaltak alapján Cegléd Város  Önkormányzat leltárvezetői feladatainak ellátásával.

Egyben értesítem, hogy a leltározással kapcsolatos szükséges alapvető szakmai iránymutatásokról ...........................-én oktatás keretében tájékoztatom.


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


jegyző

Záradék

A Leltározási Szabályzatban illetve Leltározási Utasításban foglaltakat, valamit a megbízást megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem.

A fentieket aláírásommal is igazolom:


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


leltárfelelős


        4. melléklet
Megbízás a leltározásra

.......................................név

.......................................beosztás

Helyben

  Ügyiratszám: ........................


  Tárgy: Értesítés leltározásról

Tisztelt ........................!

Megbízom, a fenti ügyiratszámú leltározási utasításban foglaltak alapján Cegléd Város Önkormányzata leltározásában, mint leltározó/leltárbizottsági tag vegyen részt.

Egyben értesítem, hogy a leltározással kapcsolatos szükséges alapvető szakmai iránymutatásokról ...........................-én oktatás keretében tájékoztatom.


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


jegyző

Záradék

A Leltározási Szabályzatban illetve Leltározási Utasításban foglaltakat, valamit a megbízást megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem.

A fentieket aláírásommal is igazolom:


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


leltárfelelős


5. melléklet
Megbízás a leltározás ellenőrzésére

.......................................név

.......................................beosztás

Helyben

Ügyiratszám: ........................


Tárgy: Értesítés leltározásról

Tisztelt ........................!

Megbízom, hogy a Leltározási Szabályzatban foglaltak alapján, az általam kiadott Leltározási utasítás figyelembe vételével a ..........év..................hó.........napján kezdődő Cegléd Város Önkjormányzata leltározásában, mint leltárellenőr részt vegyen.


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


jegyző

Záradék

A Leltározási Szabályzatban illetve Leltározási Utasításban foglaltakat, valamit a megbízást megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem.

A fentieket aláírásommal is igazolom:


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


leltárfelelős


6. melléklet
LELTÁR ZÁRÓJEGYZŐKÖNYV

A ........... ÉVI EGYEZTETŐ LELTÁROZÁSRÓL

                                     Cegléd Város  Önkormányzatánál
Felvéve Cegléd Város Önkormányzat  …… ...........számú hivatalos helyiségében.

.................................. (dátum)

       Jelen vannak:


név
beosztás


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


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


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


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


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


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


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


Jelenlévők aláírásukkal igazolják, hogy az egyeztető leltározást az utasításban előírtak alapján elvégezték.


      A leltározás tényleges kezdő időpontja: .........................................

A leltározás tényleges befejező időpontja: .....................................

A leltározási munka elrendelési ideje és a tényleges feladatellátás során eltérés volt/nem volt.

A leltározás az alábbiak szerint történt:

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

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

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

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

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

     Megállapítások:

Pl: a leltározás során leltáreltérést tapasztaltunk/nem tapasztaltunk. A .............. december 31-i főkönyvi kivonat adatai megegyeznek/ nem egyeznek meg a könyvelést alátámasztó leltározási bizonylatokkal.


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


Leltározás vezetője

Leltározási Bizottság:


név
beosztás


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


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


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


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


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


7. melléklet

Felelősségvállaló nyilatkozat

Alulírott ............................................... Cegléd Város  Önkormányzat  dolgozója tudomásul veszem, hogy a munkaköröm ellátása során szándékosan elkövetett hibákért, a kezelésemre bízott pénz és értéktárgy tekintetében teljes anyagi felelősség terhel.

Cegléd, ................................


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


aláírás


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


lakcím


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


szem.ig.szám


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

jegyző

Tanúk:

Név.: .....................................................
Név.:...............................................

Lakhely:................................................
Lakhely: .........................................

Szem.ig.szám: ......................................
Szem.ig.szám: ................................


