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Leltérozasi, leltarkészitési selejtezési és hasznositasi szabalyzat

A leltarozassal 6sszefiiggd feladatokat a szdmvitelr6l sz6lé6 2000. ¢vi C. tv. (Szt.) és az 4llamhéztartas
szamvitelérdl szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Ahsz.) alapjan a kovetkezok szerint
hatarozzuk meg.

ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat hatalya

A szabilyzat hatilya kiterjed a kivetkezo kiltségvetési szervekre:

Bajna Kozség Onkorményzata (Onkorményzat, vezetdje polgarmester),

Bajnai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal (Hivatal, vezetdje jegyz0),

Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda (Intézmény, vezetdje intézményvezets),

Epol Kozség Onkorményzata (Onkormanyzat, vezetdje polgarmester),

Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda (Intézmény, vezetdje intézményvezets)

\2gyiitt a tovabbiakban a koltségvetési szerv Onkormdnyzat/Hivatal/Intézmény,
egyiitt a tovabbiakban a kbliségvetési szerv vezetdje. jegyzd/polgdrmester/intézményvezetd).

(egyiitt a tovabbiakban a koltségvetési szerv vezetdje: jegyz6/polgarmester/intézményvezets).
tovabba a Tankeriileti Kézpont (tovabbiakban Tankeriileti Kézpont) altal fenntartott és mikodtetett
iskoldkra, ahol az eszkézok snkorményzati tulajdonban vannak.

LELTAROZAS
1. A leltirozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a leltdrozasi kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehaj-
tasra.

A leltarozas megkezdése el6tt a jegyzd/polgarmester/intézmények esetében az intézmény vezetd hatésko-
rébe tartozik a kévetkezOk meghatirozasa:

a) a leltarozasi munkdak eldkészitésének modja és ideje,
b) a leltdrozasért felelés személy megbizasa,
c) a leltarellenér kijeldlése,
d) a leltarozasi bizottsag dsszetételének jovahagyasa.
A leltérozés soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre) keriiljon, és

ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon. A Tankeriileti Kézpont 4ltal hasznalt vagyonele-
mek leltdrozasat a vele kotott szerz6désnek megfelelden kell lebonyolitani.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltarozds célja
A leltérozés célja a vagyon szambavétele. A leltarnak lehetévé kell tenni:
a) az éves beszamolo tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valédisaganak biztositdsat,
4



Leltarozasi, leltarkészitési selejtezési és hasznositasi szabalyzat

b) a f6kdnyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossagénak, egyezéségének ellendrzé-
sét, a bizonylati fegyelem megszilarditdsanak elésegitését,

¢) az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfelels rendezését,
d) a vagyon védelmét, az anyagi felel6sdk elszamoltatasat,

¢) a csokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6z6k feltarasat.

2.2. A leltdrozds

A leltarozas a befektetett- és forgbeszkézok, pénzeszkozok, kovetelések, egyéb sajatos eszkdzoldali el-
szamolasok és id6beli elhatérolasok és azok forrasainak leltarozésara terjed ki. A leltdrozas az Onkor-
ményzat, a Hivatal ¢s Intézmények birtokdban, sajat hasznélataban 1év6 és a kezelésbe, vagy tartés hasz-
nalataba adott eszk6zok, tovdbba az idegen eszkozok valdsagban meglévé allomanyanak (mennyiségé-
nek) megdllapitasara szolgal. Koncesszioba adott és vett eszkdz nincs.

A leltarozési tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti llomény és a tényleges allomany kozotti
kiilénbdzet - hidnyok, tobbletek - megallapitasa és rendezése is. A mennyiségi adatok és az értékelési
szabalyok alapjan torténik az eszk6zok és forrasok értékének megéllapitésa.

2.3. A leltdr fogalma

A leltar olyan tételes kimutatds, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak valdséagban is
meglévé allomanyét - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra vonatkozoéan tartalmazza.

A jelen szabilyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthetd a szabdalysze-
riien ellendrzdtt és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi kényvelés adataival egyezé analitikus nyilvan-
tartas is.

2.4. Leltdrozdsi iitemterv

Az Utemterv Osszedllitdsdnak a célja a leltarozasra keriild eszkozok, illetve a kozremiikddd szervezeti
egységek munkdjanak Osszehangoldsa, a feldolgozas folyamatossaganak, zokkenémentességének biztosi-
tasa érdekében.

A leltdrozési litemtervet minden évben a leltirozéast megeldzd 7 nappal el kell késziteni, amelyet a Kozos
Hivatal esetében a jegyz8, Onkormdanyzatok esetében a polgarmesterek, Intézmények esetében az intéz-
mény vezetbje hagy jova.

A leltarozasi titemtervnek tartalmazni kell:
a) mire terjed ki a leltarozas,
b) a leltérozasi bizottsdg elnkének, tagjainak megnevezését,
c) a leltarellenérok nevét,
d) a leltarozasi korzeteket, a korzetfeleldssk nevét,
e) a leltarozas idépontjat napra meghatarozva,
f) a leltarozok nevét,
g) a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
h) a leltar kiértékelésének hataridejét,
i) akiértékelés dtadasanak id6pontjat a leltarvezetd részére,
J) az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelésségre vonas hataridejét
k) a zaré-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,
1) az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartdsokban.

H
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(A leltérozasi litemterv mintajat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi titemtervtél csak a koltségvetési szerv vezetéjének (polgarmester/jegyz6/intézményvezetd)
az engedélye, vagy utasitdsa alapjan lehet eltérni.

2.5. Leltdrozdsi utasitds

A leltarozasi titemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast a jegyzé/polgarmester/intézmény
vezetd dltal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltirozasi utasitast a leltarozas megkezdése
eldtt 7 nappal ki kell adni.

A leltdrozasi utasitast az 4tvevd alairasaval igazolja.
A leltarozasi utasitast meg kell kiildeni:

a) a leltarozasi korzet leltarfeleldseinek,
b) raktarosnak (ha a leltarozas raktarban térténik),
¢) aleltarellen6rnek.

(A leltarozasi utasitds mintdjét a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

2.6. Leltdrozdsi korzet, leltdrfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhatd, sorszaimmal megjeldlt és azonosithaté teriilet. Minden lelta-
rozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijeldlni, aki kételes gondoskodni a kdrzetébe tartozéd eszkdzok vagyon-
védelmérél. A leltarozasi korzeteket a leltarozési titemterv (1. sz. melléklet) tartalmazza.

Amennyiben a kdrzetbe kiadott eszkdzoknél hianyt észlel a leltérfelelds, azt haladéktalanul koteles jelezni
a polgarmestereknek, a jegyzének vagy az intézményvezetdknek.

2.7. A leltarral szemben timasztott tartalmi és alaki kivetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamol6 elkészitéséhez a leltart gy kell dsszedllitani, hogy az tétele-
sen, ellendrizhetd moédon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg fordulénapjan meglév eszkozeit
¢s forrasait mennyiségben és értékben.
A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség €s érték szerint
a mérleg forduldnapjara vonatkoztatva megallapithat6 legyen.
A leltarnak biztositani kell tovabba:

a) ateljes kordséget,

b) a valés allapot bemutatasat és

¢) az attekinthetGséget.

A teljes koriliség azt jelenti, hogy a leltirnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkdzét és forrasat tartal-
maznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisagét ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen fellelt mennyi-
ségi- &s értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetéség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapesolatban késziilt okméanyokon javitast
csak szabalyszerlien a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irassal szabad eszkézolni, és a javitast végz6
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személynek a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden esetben ugy
kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashato, utolag ellenérizhetd legyen.
A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kvetkezdk betartisarol:
a) a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentéciok (jegyz6kony-
vek, kimutatasok) egyértelmii és hianytalan kitoltésérél és
b) hogy a sziikséges zdradékok és aldirasok a dokumentacidkon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltiraknak) tartalmaznia kell:
a) a koltségvetési szerv megnevezését,
b) a ,leltar” megjelolését,
c) a leltarozasi hely (kérzet) megjelolését,
d) a bizonylatok sorszamat,
e) a leltarozas megkezdésének és befejezésének idSpontjat, valamint a leltar fordulénapjat,
f) aleltarozott eszkozok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatarozasat,
g) a leltarozott eszkozok és forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és Gsszértékét,
h) a leltarkiilonbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatésat,
1) aleltarozas maédjat,
J) aleltdrozés végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamaddsra kételezett személyek
alairasat.
2.8. A leltdrozds médja

A leltarozas torténhet:

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

a) nyilvantartasoktol fliggetleniil,
b) nyilvantartasokkal valé utdlagos &sszehasonlitassal,
¢) a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval vald sszehasonlitassal.
b./ egyeztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a modja akkor vélaszthatd, ha a tényleges llapot megallapitésa az analitikus nyil-
vantartasok egyeztetésével is biztosithato.
A leltar okményain a leltdrozas modjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltdrozasanak moédjéara a szabalyzat 5. pontja kotelezd eléirasokat tartalmaz.
A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell 4llni:

1. az eszkdz0k mennyiségének természetes mértékegységben torténé megallapitasabol és

2. aleltarozott mennyiségek értékelésébol.
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2.9. A leltarozds idépontja

A leltarozas elvégezhetd
1. folyamatosan vagy
2. fordulénappal.

Mindkét esetben a leltarozdst a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi litemtervben meghatarozott idé-
tartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel kell téarni az elfekvd, felesle-
gesse vélt, cstkkent értékii készleteket, tovabba ellentrizni kell a készletek térolasanak helyességét és a
raktdrozasi el6irasok betartasat.

2.9.1. Folyamatos leltirozis feltétele

1. A szamviteli tdrvény eldirdsainak megfeleld, naprakész, a leltdrozas id6pontjaban a kényvvitellel
egyezd (a felvételt megelézden egyeztetett) nyilvantartds vezetése azért, hogy annak alapjén a
hianyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetdk legyenek és

2. az azonos eszk6z0k (eszkdzesoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész teriiletén, illetd-
leg egy-egy kiilonall6 egységben el6re meghatérozott azonos id6pontban kell végrehajtani.

2.9.2. Fordulénapi leltarozas

Forduldnapi leltarozas esetén a leltarozast — az Onkorményzatok, a Kozos Hivatal vagy az Intézmé-
nyek egész terliletén vagy teriiletileg kiilonalld, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal -

a fordulénapon - kell elvégezni tigy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfaj-
ta teljes korGien szdmbavételre keriiljon.

A leltarozas végrehajthaté december 31-e el6tt és utan is azzal, hogy a valtozasokat dokumentalni
kell ugy, hogy a mérleg fordulénapra vonatkozzon.

3. A leltarozasban kozremiikddok feladata és feleléssége
3.1. A jegyz0, polgdrmesterek vagy az intézményvezetok
Feladata
1. aleltdrozas vezetSjének kijelslése és megbizasa,
2. aleltarellendrok kijelslése és megbizasa,
3. az éves leltarozasi iitemterv jovahagyasa,

4. aleltarozasi utasitasok kiadasa.
Felelos

A leltarozés soran maradéktalanul érvényesiiljén az 6nkormanyzati tulajdon védelmét szolgal ren-
delkezések betartasa.

3.2, A leltarozds vezetdje

Feladata
1. az éves leltarozasi litemterv elkészitése,
2. aleltarozd bizottsagok kialakitdsa, tagjainak megbizélevéllel torténd ellatasa,
3. aleltarozasban kdzremiikodok felkészitése, oktatésa,

4. aleltarozashoz szitkséges térgyi eszkozok biztositasa (nyomtatvanyok, méreszkdzok), a leltaro-
z4s szabalyszer(iségének biztositasa.
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A megbizdlevél mintajat a 3. sz. melléklet tartalmazza.
3.3. Leltdrellenér

Feladata
1. ellenérizni a leltdrozésra kijelslt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

2. a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése esetén
koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

3. aleltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltarfelvétel teljes koriiségét, illetve ellendrzi még a
kovetkezoket:

a) a mennyiségi felvételek helyességét legalabb sziiroprobaszertien,
b) a leltari tirgyak azonositasanak szakszeriiségét,
¢) a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

4. eltérés esetén a leltarozas vezet6jét koteles értesiten,

5. a leltarfelvétel idStartama alatt munkéjat Ggy kell szerveznie, hogy barmikor elérheté legyen, a
felmertilé problémaék zokkendmentes rendezése érdekében.

A leltarellenér altal tapasztaltakat ,,Jelentésben™ rogziti, amelynek mintajat a 7. sz. melléklet tartalmazza.

3.4. A leltdrozo dolgozo(k), leltarfeleldsok

Feladata

1. részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltdrbizonylatok kitoltésének modjat, a
leltarfelvétel technikajat,

2. a leltérozés id6tartama alatt minden nap a megjelslt idében meg kell jelennie a leltarozas helyén
¢s onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének engedélyével tavozhat,

3. aleltérozast a leltarfelelds altal megjelslt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

Felelos

A leltari alapbizonylatok szakszerfi, valosignak megfeleld kitSltéséért, valamint a leltdrozasban
résztvevok oktatdsan (részletek a 4.1.3. pontban) elhangzott utasitisok pontos betartasaért. A

A leltari korzet felelése nyilatkozik arr6l, hogy a korzetében megtartott leltarozaskor az sszes leltari targyat
bemutatta (a nyilatkozat mintat a 4. sz. melléklet tartalmazza).

3.5.4z analitikus és fokonyvi nyilvantartdst végz6k

Feladata

1. a leltar szerinti készletértékeket és a kdnyvszerinti készletértékeket egybeveti és megallapitja
azok egyezOségét vagy az eltéréseket,

2. Osszedllitja a leltari dokumentéaciét és azt atadja a leltirozas vezetdjének, aki el6késziti a sziiksé-
ges intézkedések megtételét.

Felel6s
1. aleltarelszdmolés alapjat képez6 nyilvantartsok naprakész allapotaért, az adatok, bizonylatok valodi-
sagaért,
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2. az év végi beszamol6 jelentés mérlegében beallitandd készletértékek megallapitasaért, azok leltarak-
kal val6 alatamasztasaért,

3. aleltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valo eléiras szerinti elszamoldsaért,
4. az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

5. a leltarozasi korzetekben feltért, jegyz6konyvben szereplé rendezetlen vagy vitatott tételek szamviteli
rendezéséért.

4. A leltarozas végrehajtisanak el6készitése

4.1. A leltarozds eldkészitése
A leltarozas megkezdése elott:
a) fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,
b) id6ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkozok rendelkezésre élljanak.
\ leltarozas el6készitésével foglalkozo személy kijelolése a leltarozasban résztvevok oktatasan keriil megha-
tarozésra.
4.1.1. A leltarozas adminisztrativ el6készitése
a) el kell késziteni a leltarozasi litemtervet,
b) ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast és
c) gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérél, a fordulonapi kényv

szerinti készlet megallapitasa érdekében.

A leltarozas adminisztrativ elokészitésével foglalkozé személy kijelolése a leltarozasban résztvevék ok-
tatasan keriil meghatarozasra.

4.1.2. Személyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése eldtt a jegyzé/ polgarmester /intézményvezeté gondoskodik a leltérozas vezets-
jének kijel5lésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott 5 napon beliil koteles elkésziteni a
leltarozasi  itemtervet, és azt jovahagyasra az  intézmény vezetdjének  (polgarmes-
ter/jegyz6/intézményvezetdje) bemutatni.

Ki kell alakitani a leltdrozasi bizottsagokat, akik az egyes leltdrozasi kérzetekben végzik a leltarozast. A
bizottsdgnak legalabb 2 f6bol kell 4llni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezetésével kell megbizni. A bi-
zottsagokat gy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell biz-
ni a leltarellendroket.

4.1.3. A leltarozasban résztvevik oktatasa

A leltarozas megkezdése el6tt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.
Az oktatason kételes mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kizvetve kozremikadik.

Az oktatés sordn ismertetni kell a leltarozas el6készitésével, a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok

”r

kezelésével kapcsolatos elbirdsokat.
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4.1.4. A targyi feltételek biztositisa

A leltdrozas megkezdése elétt a szitkséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezet6ije a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:
a) a szlikséges nyomtatvanyokrol é€s

b) a leltarozashoz sziikséges mérdeszk6zokrol.

A leltérozasi bizonylatokat leltdrozasi korzetenként a leltdrozas vezetGje adja at a leltdrozasi csoportok
vezetbinek,
A leltarbizonylatok kit6ltésénél be kell tartani a kovetkezoket:
a) A leltarivek szamitégépes programmal kertilnek eldallitasra, ahol a nyilvantartas szerinti mennyiség és
értek feltlintetésre keriil. A leltdrozoé a tényleges mennyiséget golydstollal tolti ki, a leltarozasnal gra-
fit ceruza nem hasznélhato.

b) Gondoskodni kell az olvashaté szdvegirdsrol (radirozés, kapards, lefestés a bizonylatokon nem Ilehet).
A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at kell htizni, a helyes adatot f61¢ irni.
A javitas tényét a javitast végz0 aldirasaval kételes igazolni,

¢) A leltarozasban kézremiikddok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé valt selejtezés
megtortént-e. (Selejtezésrdl a részleteket a Selejtezési Szabalyzat tartalmazza.)

4.2. Egyéb elokészitési feladatok
4.2.1.Targyi eszkidzokkel, kisértékii eszkozokkel kapcsolatos feladatok

1. A nyilvantartdsok alapjan szamba kell venni a kdlcsonbe és javitasra adott sajat vagy idegen tulajdonu
targyi eszk6zok alloményat.

2. Feliil kell vizsgélni a hasznalatbol kivont, illetve mér teljesen (0-ig) leirt targyi eszk6zdk allomanyat,
sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrol, esetleg az értékesitésrol.

3. Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

4. A haszndlaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkdzoket el kell kiiloniteni.

5. Ellendrizni kell, hogy év kozben a targyi eszk6zokon végrehajtott feltjitas értékével a bruttd érték
modositasa megtortént-e.

6. Ellendrizni kell, hogy a téritésmentesen atvett targyi eszk6zok nyilvantartasba vétele az eldirasoknak
megfelelden tortént-e.

7.Meg kell gy6z6dni arrél is, hogy a szdmlarend, szamviteli politika eldirasai szerint év kézben kiadas-
ként elszamolasra kertiiltek-e a beszerzett targyi eszk6zok €s a kisérték( eszkozok.

8. A kisértéki eszkozokkel kapesolatos tudnivaldkat (értékhatar kezelése stb.) a szamviteli politika hata-
rozza meg.

A targyi eszkdzok nyilvantartdsa a pénziigyes munkatérs feladata. A kisértékii eszkdzok nyilvantartasa
a) 2013. december 31-e elbtt beszerzett eszkdzokre vonatkozodan az intézményeknél torténik.
A feladatot ellaté dolgozé kijeldlése az intézmény vezetd feladata.
b) 2014. januér 1-e utdn beszerzett eszkdzokre vonatkozoan a pénziigyes munkatdrs feladata.

11



Leltarozasi, leltarkészitési selejtezési és hasznositasi szabalyzat

4.2.2.Készletekkel kapcsolatos feladatok

Készletek nyilvantartasat a jegyz6/polgarmester/intézményvezet6 éltal kijelslt munkatars végzi a dolgozo
munkakori lefrasaban feltiintetetteknek megfelelen.
Ellatandé feladatok:

1. Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfeleld azonosithatésagarol. A készlet raktaron ki-
viil is fellelhet6, leltarozando.

2. Biztositani kell a kiilonboz6 készletek egymastol elkiilonithetd taroldsat.

3. Az el6re csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell, hogy a gyUjtécsomagolés sértet-
len-e.

4. El kell kiiloniteni a csokkent értékl készleteket.

5. A leltarozast megel6zéen gondoskodni kell a csokkent értékii készletek leértékelésérol, illetve — sziik-
ség esetén - a selejtezés végrehajtasarol.

6. Gondoskodni kell az idegen tulajdont készletek elkiilonitett tarolasarol.

4.2.3. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltér alkalmaval szabélyosan kiéllitott, megfelel6 tartalmu jegyz6konyvet kell késziteni.

A leltarozéas megkezdésekor és befejezésekor jegyz6konyvet kell felvenni.

(Jegyzokonyv mintat az 5. és 6. szdmi melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoldsa céljabél a leltarozonak, a
leltarozasi korzetfelelosnek €s a leltarellendrnek ala kell irni.

5. A leltarozas végrehajtasa
Mennyiségi felvétel sordn:
a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltarozott eszkdzok mennyiségét.
b./ Ellenérizni kell, hogy a leltarozott eszkéz teljes értékii-e, nem tekinthetd-e elfekvé készletnek.

c./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a forduldnapja kozotti készletmozgast, ha a felvétel napja és a
fordulonap nem egy napra esik.

A leltdrozas szabalyszertiségéért a leltdrozé csoport vezetdje és a leltarellenr, a méret és a minéség meg-
allapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok feleldsek.
A leltarozassal kapcesolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, méretét, mindsé-
gét) mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétellel egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbi-
zonylatot 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 szdmszakilag ellen6rzétt
bizonylatokkal.

d./ A leltardsszesitore fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt kovetéen meg kell allapitani
a leltari hidnyokat és a tobbleteket. (nagyértékii eszk6zok esetében gépi programmal).
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Az intézmények a sajat eszkozeik (forrasainak) leltarozasardl az intézményvezeté vezetésével kozremii-
kodnek.

5.1. Eszkozok, forrdsok leltdrozdsa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a Szamviteli Politikdban meghatarozott mérlegkészités idépontjé-
ig a nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltirozast el kell végezni. A feladatot a pénziigyes
munkatarsak latjak el.

A targyi eszk6zok, lizemeltetésre atadott eszkozok és készletek (ide tartoznak a kisértékii eszkozok is)
vonatkozasaban, az Szt. 69. §-dban adott lehetéséggel élve az Onkormanyzatnal, a Hivatalnal és az In-
tézményeknél a leltarozast 3 évenkénti mennyiségi felvétellel kell megvalésitani.

A vagyonkezelésbe atadott eszkozok esetében az Ahsz. 22. §-a alapjan leltarozésra évente kell sort keri-
teni. A leltar bekérését a jegyz6 végzi.

A. BEFEKTETETT ESZKOZOK

L. Immateridlis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordul6napja szerinti értéken
kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6zodni arrdl, hogy a nyilvantartdsok-
ban szerepl6 értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e rogzitésre.

Az immateridlis javak csoportositdsa a kivetkezd:
a.vagyoni értékii jogok
1. szolgalmi jogok,

bérleti jogok,
koncesszio,
vedjegy,
kezel6i jogok,
szellemi termékek felhasznalasi joga.
b.szellemi termékek

1. talalményok,
szabadalmak, ipari minték,
szerz6i jogvédelem alatt all6 javak,
szoftvertermékek,
egyéb szellemi alkotdsok,
know-how,
c.immateriélis javakra adott el6legek

Sk Wb

AR ol

A leltdrozast dont6 részt a nyilvantartisokkal valo egyeztetés utjan kell elvégezni. Mennyiségi fel-
vételt az ipari mintak, a szoftvertermékek, vésarolt szabadalmak, licencek csoportjanal kell alkal-
mazni.

A leltarozas a kisértékli vagyoni értékii jogokra és szellemi termékekre is kiterjed (200 000 Ft egye-
di értcket meg nem halado).

I1. Targyi eszkozok

Ingatlanok
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Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltdrozas soran gondoskodni kell a
konyvviteli nyilvantartdsok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri nyilvantartasokkal valé egyez-
tetésrol.

Gépek, berendezések és felszerelések

A gépeket, berendezéseket és felszereléseket mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A gé-
peknél gondoskodni kell a tartozékok leltdrozasardl is.

Jarmiivek

A jarmiveket mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltarozas sorén egyeztetni kell a mo-
tor- és alvazszamokat.

Beruhazasok, felajitasok

A beruhazasokat és a felujitisokat évenként a nyilvantartasokkal t6rténd egyeztetéssel kell leltarozni.

A beruhdzasok leltirozésa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gy6z6dni arrdl is, hogy a folya-
matosan beszerzett tartozékok és mas jellegii targyak hianytalanul megvannak-e.

Idegen kivitelezd esetén a leltarozasnal, amit a szAllit6 végez, a véllalkozas megbizottja legyen jelen
és a leltarozasrol felvett jegyzokonyvet irja ald. Az igy elkészitett befejezetlen beruhdzas 4llomanyi
leltarat kell az analitikus nyilvantartdsokkal egyeztetni.

Beruhazasra adott elélegsek

A berubazasra adott eldlegeket a mérlegkészités fordulonapjara vonatkozéan — évente - egyeztetéssel
kell leltdrozni. Az egyeztetést tigy kell elvégezni, hogy a vallalkozéval kozolni kell a ndluk nyilvantartott
eldleget, ¢s fel kell kémi, hogy eltérés esetén kozolje az altala nyilvantartott dsszeget. Amennyiben a
vallalkoz6 nem valaszol, akkor az altalunk nyilvantartott §sszeget kell a leltarban szerepeltetni.

I11. Befektetett pénziigyi eszkozok leltdrozdsa

Az értékpapirokat, beleértve a részvényeket is, évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni. A tsbbi
befektetett pénziigyi eszkozoket évenként egyeztetéssel.

IV. Vagyonkezelésbe adott eszkiozok

Az 4tadott eszkdzoket december 31-i fordulénappal az Ahsz. 22. § alapjan évente kell leltirozni. A ke-
zelést, miikodtetést végzd szerv(ek) kiildik meg a hitelesitett leltdrozasrdl szo16 értesitéssel a leltarive-
ket.

Uzemeltetésre dtadott eszkoziok
Az lizemeltetésre atadott eszkozoket a szerzédésben (megallapodasban) leirtak szerint kell leltarozni.

Ennek hidnyaban legaldbb 3 éves id6tartamonként kell a leltarozast elvégezni az tizemeltetonek.
B./ FORGOESZKOZOK
I. Készletek

A raktéri készletek (anyagok, aruk, termények, fiitdanyagok, tartalék alkatrészek, hulladékok, gon-
gyolegek, félkész- és késztermékek, stb.) mennyiségét évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
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IL Ertékpapirok

Ertékpapirral csak az Onkorményzat rendelkezik (rendelkezhet). Ertékpapir leltarozasara a mérleg készi-
tésekor évente kell sort keriteni egyeztetéssel.

C. /PENZESZKOZOK

A pénzeszk6zok leltarozasat minden évben december 31-én el kell végezni.

A hézipénztar év végi pénzallomanyardl - cimletenkénti felsorolasban, mennyiségi felvétellel -
jegyzokonyvet kell késziteni.

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

D./KOVETELESEK
A leltart ugy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen (ad6sonként, vevénként) tartalmazza a kovetelések
értékeét.
A koveteléseket a leltar osszedllitasat megel6zden egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:
a) mas gazdalkoddval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlakkal vald egyeztetést,

b) az adohivatallal kapcsolatos kévetelés esetén az adé-elszdmolasi bizonylatokkal, illetve az adobeval-
lassal torténd egyeztetést,

¢) a munkavallalokkal szembeni k&vetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bizonylatokkal vald
egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetben a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt elirasok alapjan
kell megéllapitani.

E./ EGYEB SAJATOS ESZKOZOLDALI ELSZAMOLASOK
A leltarozast minden évben december 31-ei forduldnapra vonatkozoan egyeztetéssel kell végezni.

F./AKTIiV IDOBELI ELHATAROLASOK

A leltar elkészitése eldtt meg kell gy6z6dni arrél, hogy a szamlarendben foglalt eldirasok alapjan az el-
szamoléasok rendezésre keriiltek-e. Ezt kdvetden a leltarozast minden év december 31-¢i fordulénapra
vonatkozo6an a mérlegkészités idopontjaig egyeztetéssel el kell végezni.

G./ SAJAT TOKE

A leltdr elkészitése el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt el6irasok alapjan az el-
szamolésok rendezésre keriiltek-e. Ezt kdvetden a leltarozast minden év december 31-ei fordulonapra
vonatkozdéan a mérlegkészités idopontjaig el kell végezni (egyeztetés médszerével).

15



Leltarozasi, leltarkészitési selejtezési és hasznositasi szabalyzat

H./ KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a f6konyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a kévetelésekre vo-
natkozé okményok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

Hitelek leltdrozdsa

A hitelek, kolesonok dlloményat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kdlcsont foly6sité hitelintézetek-
nek a december 31-i llapotra vonatkozé bankkivonata, mas vallalkozas, szervezet 4ltal adott kéleson
esetében a folyositd egyenlegk6zl6 levele alapjan.

Szdllitok leltdrozdsa

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

I/. EGYEB SAJATOS FORRASOLDALI ELSZAMOLASOK

A leltar elkészitése elétt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szdmlarendben foglalt eléirasok alapjan az el-
szamolasok rendezésre keriiltek-e. Ezt kdvetden a leltarozast minden év december 31-¢i fordulénappal
a mérlegkészitésig el kell végezni egyeztetéssel.

J/. KINCSTARI SZAMLAVEZETESSEL KAPCSOLATOS ELSZAMOLASOK

A leltar elkészitése elétt meg kell gy8z6dni arrdl, hogy a Szamlarendben foglalt eldirasok alapjan az
elszamolasok rendezésre kertiltek-e. Ezt kdvetSen a leltirozést minden év december 31-ei fordul6nap-
pal a mérlegkészitésig el kell végezni egyeztetéssel.

K/. PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK

A leltar elkészitése el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a  Szamlarendben foglalt elirasok alapjan az
elszamolasok rendezésre keriiliek-e. Ezt kovetéen a leltarozast minden év december 31-ei fordulénap-
pal a mérlegkészitésig el kell végezni egyeztetéssel.

5.2. Mérlegben értékkel nem szerepli eszkizok leltdrozdsa

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat, targyi eszkozoket, készleteket,
3 évente mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

5.3. A piaci értékelésbe bevont eszkozik leltdrozdsdinak dokumentdldsa

A Szamviteli Politika szerint a piaci értékelést nem alkalmazzuk.

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés sordn a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1évé eszkdzok és forrasok forint
értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani az Szt. és az
Ahsz. eldirasait.
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7. A leltérkiiliinb('izetek (hidny és tébblet) megéllapl’tésénak, egyeztetésének & rendezésének moédja

A leltarban szerepld adatokat €gyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Ay analitikus nyil-

vantartisban g leltaroz4s id6pontjat fe] kell Jegyezni, a leltarfelvétel; bizonylatokra pedig az analitikys
nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait ke| feltiintetn;.
A

Z egyeztetés soran megallapitott leltérkiilﬁnb('izeteket a leltdrozasi bizottsdg elnske kézli a leltarozssi
korzet leltérfelelésével, aki az értesitést kévets 8napon belii] kételes gondoskodni az eltérések okainak
kivizsgalasarsl. A leltér és az analitikus adatok Cgyezieteséért a Hivatg] pénziigyes munkatirsa a felelgs,
Ezt kovetden kerii] SOr az analitikus és g f8konyvi nyilvéantartsg egyeztetésére is.

Az eszkdzok ki€rtékelésére g Polgarmesteri Hivatalnal kerj) SOr a pénziigyes munkatirs segitségével.

A kivizsgalast kévetben jegyz(jk(')'nyvet kell felvenni, amiben rogziteni kel]:

1. a leltarkiilonbeszet mennyiségét és értékét,
2. akiilénbszetet el6idézy okokat,

3.a felelGsség megallapitasat,

4. afelelss Szemely nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasing] Jelen kell lennj:
1. aleltirozas; korzet leltérfelel(’ise'nek,
2. aleltarozasi bizottsag elnokének és
3.a leltarellenérnek.

A jegyzék(')'nyvet 3 példanyban kel] elkésziten, melynek ] példanyat meg kell kiildeni leltérozas vezets-

A leltirozas vezetdje a Jegyz8konyv alapjan kezdeményezi a felelésségre vonast, a kartérités megallapit3-
sat a jegyzé, a polgérmester, vagy az intézményvezets felé.

8. A leltirozisi bizonylatok megorzése

A leltarozas lezarasat kovetsen a leltarhoz kapcsolods valamennyi bizonylatot irattaroznj kell, és azokat
legalabb 8 ¢vig meg kell §riznj /Szt. 169, § (1).

SELEJTEZES, MEGSEMMISITES ES NYILVANTARTASA

1. Selejtezési eljaras lefolytatisa

- Selejtezési Bizottsig

A Selejtezési Bizottsag elndkének gs tagjainak kinevezdse a jegyzc’i/polgérmester/itézményvezeté hatjs-
kdrébe tartozik. A bizottsagnak legalabb 3 f5bg] kell 4llnia (1 elnok és 2 tag).



Leltarozasi, leltarkészitési selejtezési és hasznositasi szabalyzat
e —

A Selejtezési Bizottsag a felesleges vagyontargyak selejtezését atadott Jegyzékek alapjan koteles elvégez-
ni:

A feleslegesnek {télt, analjtikus nyilvantartasokkal cgyeztetett eszkdzok — beleértve az Uzemeltetésre, ke-
zelésre atadott eszkzsket is — haszndlatbol torténd kivonaséra, hasznosit4sara vonatkoz6 déntésének elg-
készitéséért, a dontés meghozatala utan a hasznalatbé] torténd kivonasért, hasznositdsért, a rendelkezések
betartdsaért a Selejtezési Bizottsag felelés.

A Selejtezési Bizottsag feladata:
1. hasznalatbél t6rténé kivonss sziikségességének vizsgalata;
2.kivonis esetén az érték meghatdrozésa,

3.annak eldontése, hogy a selejtezett eszkzoket hulladék vagy haszonaron lehet-e értékesiteni az eszks-
z0k allapotatél fliggéen,

3. A selejtezés végrehajtasa

3.1. A selejtezési eljdrdst megelozo feladatok

A Selejtezési Bizottsag a jegyzékek alapjan a selejtezést megel6z6en kételes megvizsgalni, hogy a selej-
tezésre el6készitett vagyontargyak mennyisége megegyezik-e a jegyzékekben felsorolt adatokkal.

A selejtezésre keriil§ eszkozok esetében szakvélemény beszerzése indokolt az alabbj eszk6zoknél:

a) szdmitastechnikai eszkézok esetében értékhatdarto] fliggetleniil,
b) hiradastechnikaj eszkozok, tigyviteli eszkézok és egyéb berendezések esetében nett6 30.000 Ft
felett.

Szakvéleményt olyan szakember adhat, aki kiils6 — pl. szolgaltatd — . Rendhagyo esetben belsg — alkalma-
Z0tt — dolgoz6 is lehet, de ebben az esetben indokolni kell a kizar6lagossagat.
3.2. Tdrgyi eszkizok selejtezésének dokumentilisq

A targyi eszkozok selejtezésére rendszeresitett nyomtatvanyt (forgalomban kaphat6) kell hasznélni.

3.3. Készletek selejtezésének dokumentilisq

A készletek selejtezésére rendszeresitett nyomtatvanyt (forgalomban kaphato) kell hasznalni.

3.4. Selejtezési Jjegyzokinyv elkészitése

Mind a targyi eszk6z6k, mind pedig a készletek selejtezése esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzdkdnyvben régziteni kell a selejtezési bizottsag tagjainak javaslatat, amit a tagok alairasukkal hi-
telesitenek. A javaslatnak tartalmaznia kell a vagyontargy megnevezését, valamint leltari szamat.
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Leltarozasi, leltarkészitési selejtezési és hasznositasi szabalyzat

Abban az esetben, ha a leértékelésre javasolt eszkozt vagy készletet a bizottsag selejtnek mindsiti, azt
meg kell indokolni €s a jegyz6konyvben rogziteni.
A selejtezés soran a bizottsagnak javaslatot kell tenni a kévetkezdkrol:
a) a selejtezett készletet hulladék vagy haszonaron lehet-e értékesiteni,
b) a hulladék vagy haszonanyagként nem értékesitheté készleteket - szilkség szerint - esetleg egészség-
védelmi eldirasok miatt meg kell semmisiteni,

) a megsemmisitésre keriild készletek megsemmisitése milyen eljarassal (Gsszetorés, elégetés, dara-
bolés, stb.) torténjen.

Ha a targyi eszk6zok és készletek megsemmisitésre nem keriilnek, azok megfelel helyre szallitasarsl
a jegyzé/polgarmester/intézmény vezetd gondoskodik. Hasonl6an kell eljarni a szamtastechnikai esz-
kozok és a veszélyes hulladékok esetében, ahol figyelembe kell venni a vonatkozé eléirasokat.

A selejtezési jegyzOkonyvet évenkénti sorszdmozéssal kell elkésziteni. A jegyzOkényv mintat a 9. sz.
melléklet tartalmazza.

A pénziigyes munkatarsnak az atvezetések elvégzése utan 1 példanyt meg kell ériznie.

4. A selejtezéssel kapesolatos szamviteli elszamolisok

A selejtezés lezarasat kovetden a a bizottsag altal megkiildott jegyzokonyvek alapjan az eszkozok értéké-
ben, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat a jegyzOkoényv atvételétdl szamitott 15 napon beliil kéte-
les atvezetni a pénziigyes munkatars.

A selejtezett eszkdzok analitikus €s fokényvi nyilvantartdsokba torténd atvezetését a szamlarendben fog-
lalt el6irasok alapjan kell végrehajtani.

5. A selejtezés végrehajtisanak ellendrzése

A selejtezési eljaras szabélyszerl végrehajtasat folyamatba épitett ellenérzés és belsd ellendrzés keretében
¢ vizsgalni kell.

FELESLEGESSE VALT VAGYONTARGYAK FELTARASA

1. Feleslegessé vilt vagyontirgyak hasznositdsanak, selejtezésének kezdeményezése

A szabalyozas alkalmazésa szempontjabol felesleges vagyontargyaknak kell tekinteni mindazokat a targyi
eszkozoket €s készleteket, amelyek:

a) a koltségvetési szerv tevékenységéhez, miikddéséhez mar nem sziikségesek,

b) a vagyontargy eredeti rendeltetésének mar nem felel meg,

c) a feladatcsokkengs, atszervezés, megsziinés, vagy egyéb mas ok miatt feleslegessé valtak,

d) a normalizalt készletek mennyiségét 1ényegesen meghaladjak,

e) rongalds, természetes elhasznalddas, vagy erkodlesi avultsag miatt rendeltetésszer(i hasznalatra mar
nem alkalmasak vagy

f) szavatossagi idejiik lejart.
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Annak érdekében, hogy a selejtezési eljarasba vont vagyontargyak ne legyenek felcserélhetdk a tobbi va-
gyontarggyal, gondoskodni kell azok megjel6lésérdl, vagy elkiilonitett nyilvantartasardl.

Azonnali selejtezést csak akkor lehet elrendelni, ha a megsemmisitést (artalmatlannd tételt) hatésagi eldirds
teszi kotelezévé (pl.: lejart gyogyszerek, fogyasztasra alkalmatlan élelmiszer, stb.)

A feleslegesnek, vagy rendeltetésszer(i hasznélatra alkalmatlannak itélt eszk6z6k hasznositaséra, selejte-
zésére kezdeményezés torténhet:

a) koltségvetési szerv vezetdje (polgarmester/jegyz6,/intézményvezetdje) Altal,
b) a korzeti leltarfeleldsok javaslatara,
¢) a személyi hasznalatra kiadott eszk6zok esetében az eszk6zoket hasznald dolgozo javaslatéra vagy

d) az analitikus nyilvéntartdst vezetok jelzése alapjan, a meghatarozott idészakonként nem mozgd
készletek esetében.

2. A kezdeményezés modja

a/ A feleslegessé valt vagyontirgyak hasznositdsanak, selejtezésének kezdeményezésére jogosul-
tak(polgarmesterek, jegyz6, intézményvezetdk), kotelesek a feleslegessé valt eszkozoket jegy-
zékbe foglalni €s azt a leltarozds megkezdése elétt legalabb 30 munkanappal a Polgarmesteri Hi-
vatal pénziigyesmunkatars részére megkiildeni.

A vagyonkezelésbe atadott eszk6zok vonatkozésdban a selejtezést az 4tvevd javaslata alapjan az Onkor-

manyzat végzi. A vagyonkezelésbe atvevd gondoskodik a selejtezésre javasolt vagyontargyak elkiilonitésé-
rél.

A jegyzéknek a kovetkezOket kell tartalmaznia

sorszam,

nyilvantartasi szam,

az eszk6z megnevezése,

mennyiségi egysége,

mennyisége,

a feleslegessé valas oka,

a hasznalatbol valé kivonas idGpontja,
a hasznositas modjara javaslat,

O % N R W N

a jegyzék készitésének idopontja,

10. az Osszeallitasért felelds személy alairasa.

A jegyzék mintajat az 8. sz. melléklet tartalmazza.

A hasznositas moédjanal ,,értékesités” vagy ,,selejtezés” megjelslést kell alkalmazni.

Az sszedllitott jegyzeéket az Intézmény vezetGje Osszegyljti és feliilvizsgalja, majd azt kovetden atadja a
Selejtezési Bizottsagnak. A Selejtezési Bizottsag tagjai kozott els6sorban hivatali dolgozok vannak, de in-
tézményi dolgozo is lehet.

A feliilvizsgalat sordn a kovetkezoket kell elvégezni koltségvetési szerv vezetdjének:
a) a feleslegessé vélas oka megfelel-e a valésagnak,

b) ha sziikséges szakért6i véleményeket szerez be a feleslegessé valas okanak egyértelmii megallapita-
sa érdekében.
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A FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASA

1. A hasznositas modja

a) gazdalkod6 szervek részére térités ellenében,
b) maganszemélyek részére térités ellenében vagy

c¢) téritésmentes atadassal.

A felesleges vagyontirgyak eladasi drat az adott idépontban rendelkezésre all6 legmegbizhatbb ada-
tokra timaszkodva kell megallapitani.

A hasznositds sordn — beleértve az tlizemeltetésre atadott eszkdzoket — a feleslegessé mindsités jogat gya-
korolhatja:

a) jegyzo,
b) intézményvezeto,
¢) polgarmester-

ro_rv oz

1.1. Gazddlkodo szervek részére térités ellenében torténd értékesttés

a./ Ertékhatir feletti vagyontdrgyak értékesitése

Meghatérozott értékhatar feletti vagyont elidegeniteni, a hasznalat, illetve hasznositds jogat atengedni a
vagyonrendelet alapjan lehet.

b./ Ertékhatdr alatti vagyontirgyak értékesitése

Az értékhatér alatti vagyontargyak értékesitése esetén az értékesitd szerv maga az Onkormanyzat, a hiva-
tal vagy intézmény. Az értékesités irdnyardl - ami lehet koltségvetési szerv, gazdalkodd szerv, nonprofit
szervezet, vagy magéanszemély - a polgarmester , jegyzd, intézményvezetd dont (vagyonrendelettel Sssz-
hangban) a Selejtezési Bizottsag altal megéllapitott és ajanlott elad4si 4r alapjan (az elhasznalédott esz-
kozokre vonatkozd piaci ar figyelembe vétele mellett).

1.2. Vagyontdrgyak értékesitése magdnszemélyek részére

a./ Az egyedi ért¢kli vagyontargyak maganszemélyek részére torténd értékesitése eldtt azt meg kell hir-
detni.

A hirdetménynek a kdvetkezdket kell tartalmazni:

1. az értékesitésre szant termék megnevezését,
2. atermék elhasznalodasi szintjére utald jellemzoket,
3. eladési arat (AFA tartalmat),
4. az értékesités helyét és
5. az értékesités idépontjat.
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A hirdetményt a helyben szokasos modon hirdetdtablara ki kell fiiggeszteni.

Magénszemély részére felesleges vagyontargyat készpénzfizetés vagy banki atutalasos teljesités ellenében
egyarant lehet értékesiteni.

Amennyiben a meghirdetett értékesités eredménytelen, Gjabb meghirdetésre keriilhet sor, vagy a selejtezés
keriilhet széba.

1.3. Térités nélkiili dtadds

Feleslegessé valt vagyont ingyenesen atruhazni csak a nemzeti vagyonrdl sz6ldé 2011. évi CXCVI. té6r-

vényl 1-13. §-aiban foglaltak szerint lehet.
2. Az eladasi ar megillapitiasanak joga, szabalyai

Az eladési iranvarat a koltséovetési szerv vezetdje allapitjia meg.

Az értékesitend6 eszkdzok minimum ardnak megallapitasanal a kovetkez6 szempontokat kell alapul ven-
ni:

a) targyi eszkdzok esetében a nettd nyilvantartasi érték, de legalabb a piaci érték,
b) ,,07-ra leirt eszk6z6k esetében a piaci 4r,

c) készleteket az elhasznal6dasi foknak megfeleld piaci ar alapjan kell megallapitani.

A meghatarozott minimum arnal alacsonyabb Osszegben torténd értékesitéshez a polgarmester és a jegyz6
engedélye sziikséges (Intézmények esetében is).

3. Az értékesitett termékek dokumentalasa

Minden értékesitett termékrél szamlat kell késziteni, és a szamlaknak az erre vonatkozd jogszabalyokban
foglalt kellékekkel kell rendelkeznie.

Az értékesités teljesitését kovetden az eladott eszkdzoket a nyilvantartdsokon a szdmlarendben foglalt
eldirasok alapjan at kell vezetni.

4. A végrehajtas felelose

A felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak szabalyszerl végrehajtasaért a Polgarmesteri Hivatal a kije-
161t munkatérs a felel6s.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Leltarozasi, leltarkészitési, selejtezési €s hasznositdsi szabalyzat 2017. augusztus 31. napjatol hatélyos.
A jegyzOnek/polgdrmesternek/intézményvezetdnek kell gondoskodnia, hogy a Szabalyzatban foglalt eldira-
sokat az érintett munkatarsak megismerjék, aminek tényét a szabalyzat 10. szamu mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Bajna, 2017. augusztus 28.

Détum: Bajna, 2017. augusztus 29. Datum: Epél, 2017. augusztus 30.
=, VPN
............ e s Al SO
Pallagi Tibor Técsik Attila
Polgarmester Polgarmester
Bajna Kozség Onkorményzata Epél Kozség Onkormanyzata

Déatum: Bajna, 2017. augusztus b —

Y
............. Oda /s @&
El6dné Lukacs Ei;;zsébet

Jegyz6 \%,
Bajnai Koz0s OnkormanyzatiHivatal «

Détum: Bajna, 2017. augusztus 29. . Datum: Epél, 2017. augusztus 30.

Dr. Nagyné Nagy Barba;‘{i/
Ovodavezetd :

MELLEKLETEK

1. szamu melléklet Leltarozasi litemterv

2. szamu melléklet: Leltarozasi utasitas

3. szamu melléklet: Megbizolevél

4. szamu melléklet: Nyilatkozat

5. szamu melléklet: Jegyzokonyv (a leltarozas megkezdése eléitt)

6. szamu melléklet: Jegyzokonyv (leltarozas befejezésekor)

7. szamu melléklet: Jelentés (a leltarellendr altal végzett ellenérzésekrol)

8. szamu melléklet: Selejtezési jegyzék

9. szami melléklet: Immateridlis javak €s targyi eszkozok selejtezési jegyzokdnyve
10. Megismerési nyilatkozat
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........................

LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozast 201... év ..... hd ..... napjan kell megkezdeni és 201.... év ........ hé
A leltarozas az 6nkorményzat kezelésében 1év6 valamennyi vagyontargyra kiterjed.
A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzeti leltarfeleldssk

kozremiikodésével.

Leltarozasi korzetek és leltarfeleldsok a kévetkezok:

1.5z. melléklet

....... napjan kell befejezni.

Leltarozasi korzet Leltarfelelds Leltarozist vég- | Leltarozas ido-
zok pontja
A leltar kiértékelésének hatarideje ......év......ho.....nap.

A leltarak kiértékelését 201...év...ho .... napjaig, a zard jegyzOkonyvet 201....év.....ho.....napj4ig kell elkészi-

teni.

A leltarozas soran jelentkezé eltéréseket a konyvelésben legkésébb 201..év .....

Kelt......... 201...év....ho....nap

Az {itemtervet 6sszeallitotta: ...oocovevveeeveeeereennneen.
leltarozés vezetdje
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Leltarozasi, leltarkészitési selejtezési és hasznositasi szabalyzat

Jovahagyom:
Kelt: .....ooeeneeeee 201....év....hd....nap
Jjegyzo/polgarmester/intézményvezetd
Tevékenységek iitemezésnek dsszefoglalé kimutatasa
A fizikai leltarozas Szamszaki | Egyeztetési Leltar
Megnevezés feldolgozis | eljaras befe- | lezarasa
befejezése jezése

kezdete |befejezése
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Leltarozasi, leltarkészitési selejtezési és hasznositasi szabalyzat

2. sz. melleklet

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 201....évi leltdrozasi iitemtervben foglaltaknak megfelelben .................... egységnél
201....év...ho ...naptél 201.... év ...ho ....napjdig leltarozast tartunk.

A leltarozast (N€v) ....eeveveeeeseeernnnenee. leltarfelelés vezeti.

Kérem, hogy a leltdrozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intézkedést a Leltarkészitési
€s leltarozasi szabélyzatban foglalt eléirasok alapjan sziveskedjen elvégezni.

Jegyzd/polgarmester/intézményvezetd
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Leltarozasi, leltarkészitési selejtezési és hasznositéasi szabalyzat

3.57. melléklet

..................................... (koltségvetési szerv neve)
Szam: ....... /201...
MEGBIZOLEVEL
............................................... NEV ....ccceevnvrrvernneen. DEOSZEAS
részére.
Megbizom, hogy ......... SZAMU .....cooeeneeen. leltarozasi korzetben 201.... év .......... hé .. napjan kezd6d6
leltdrozasnal, mint ........cccceeevreeenrnnnne. a leltarozassal kapcsolatos feladatokat elvégezze.

A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ......sz. leltarozasi utasitds sze-
rint kell elékésziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési id6pontja: 201.....év ....ho6 ....nap

Tervezett befejezés idépontja : 201.... év ...hd ...nap

leltérozas vezettje
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Leltarozasi, leltarkészitési selejtezési és hasznositasi szabalyzat

4.sz7. melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott fegyelmi felelésségem tudatiban kijelentem, hogy a ......... SZAMU ....cocevevreraannnns leltarozasi
korzetben a 201..... év ........ hé ....... napjan megtartott leltarozéskor valamennyi leltari tirgyat bemutat-
tam.
Kelt: ....oueenneneee. 201.....8v ......... ho ....... nap

leltarozasi korzet
leltarfeleldse

28



Leltarozasi, leltarkészitési selejtezési és hasznositasi szabalyzat

5.s7. melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése eltt)

Késziilt ........ 201.... év ......... hé ...nap ....... SZAMA ..o, leltarozasi korzet leltarozasanak
megkezdése elbtt ... hivatali helyiségben.,
Jelen vannak: ..o, NV wevvivrreeeinnns beosztas
leltarozasi korzet leltarfeleldse
....................... név......ccoumeeee.....beOSZLAS
leltarozé
....................... név ...................beosztas
leltarozo

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

201....... €V e ho .....nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
201......... €V v ho ....... nap
A leltarfelvétel modja: ...ooeeeveeveeiecieieeeceeeeeee,

A leltdrozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése elétt a leltarértekezlet megtartasra
keriilt.

A leltarozashoz sziikséges eszkdzok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelos a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, valamint a ......sz.
leltarozasi utasitasban foglalt eléirasoknak eleget tett (nem tett eleget).

Egyéb megallapitdsok: ........cceceiievriieieeieeeeeeeeeeeecee et
km.f.
leltarfelel6s leltarozo leltarozo
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Leltarozasi, leltarkészitési selejtezési és hasznositasi szabélyzat

6.57. melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezésérol)

Késziilt 201.... év ........... ho ....... nap ......... 577211110 RO leltarozési kérzetben végrehajtott
leltarozés befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ................. NEV .ceeeeernnen beosztas
leltarozasi korzet leltarfeleldse

................ név ..............beosztas
leltarozé
................ név ..............beosztas
leltarozo
A leltarozas 201....év ........ ho ........ napjan kezd6dott és 201....... €V oo hé ....... napjan zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valosagos és tényleges helyzetnek megfeleléen - az el6irt
utasitasok betartasaval - tértént.

A leltarozasi korzet leltarfelel6se kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szereplé leltari targyak
hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megdrzésre atveszi.

A leltarozashoz étvett bizonylatok elszamolasra keriiltek.
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Leltarozasi, leltarkészitési selejtezési és hasznositdsi szabalyzat

-2.
Az atvett bizonylatokbol:

a./ Felhasznalt bizonvlatok:

Bizonylat megnevezése sorszama

b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama

c./ Fel nem hasznélt bizonvlatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozéssal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

leltarfelelds leltarozé leltaroz6
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7.52. melléklet

JELENTES

(a leltarellendr 4ltal végzett ellenérzésekrdl)

.............................. név leltarozas vezetdjének a ........sz. .................. leltarozasi korzetben felvett leltar
ellen6rzésérol.

Ellen6rzitt tételek sorszama:

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

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

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

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

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

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

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

leltarellen6r
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Leltarozasi, leltarkészitési selejtezési és hasznositasi szabéalyzat

9. sz. melléklet

IMMATERIALIS JAVAK,
TARGYI ESZKOZOK
SELEJTEZESI JEGYZOKONYVE

veevercnnceneead/201... év

A jegyzdkonyv............ e, oldalt tartalmaz.
Tartalom: A jegyz6konyv I-VI. fejezetei, valamint az alabb felsorolt nyomtatvanyok:

B.11-91 Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek),
targyi eszk6zok jegyzéke

B.11-92 A selejtezésbél visszanyert tartozékok,
alkatrészek, hulladékanyagok jegyzéke

B. 11-97Megsemmisitési jegyzokonyv

A jegyzéket és a Megsemmisitési jegyzokonyvet
KULON KELL MEGRENDELNI!

B.11-90. r.sz.- Targyi eszkozok selejtezési jegyzokonyve-Nyomell Kft.
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Leltarozasi, leltarkészitési selejtezési és hasznositasi szabalyzat

Az Immaterialis javak, targyi eszk6z6k™ jegyzOkonyvének fejezetei:
I. Selejtezési hataskor
II. A selejtezési bizottsag javaslata
III. A selejtezett eszk6zok hasznositdsa
IV. A selejtté valas okai
V. A hasznositasi eljaras eredménye

VI. Hitelesités és zard rendelkezések
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Leltarozasi, leltarkészitési selejtezési és hasznositasi szabalyzat

............................... oldal
............................ foviiiiiiiiniininnen. .6V jegyzOkonyvhoz
JEGYZOKONYV
immateriilis javak, targyi eszkozok selejtezésérél
Készilt..........coevinnni Vet h...ooocviininnl, napjan
................................................................................................................. gazdalkodé
SZEIVEZEL. . ouniiit ittt rie e aie e enans raktaraban (helyiségében).
Jelen vannak:

Selejtezési Bizottsag részérdl (név, beosztas):

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

I
SELEJTEZESI HATASKOR
A Selejtezési Bizottsag (tovabbiakban:Bizottsag) megallapitja, hogy jelen eljaras keretében végrehajtando

selejtezés engedélyezé-

B.11-90. r.sz.- Targyi eszkdzok selejtezési jegyzokonyve-Nyomell Kft.
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............................ [oviiiiiiiiiiiininn . 8V jegyzokényvhoz
II.

A SELEJTEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA

A jegyz&konyv bevezet6 részében megnevezettekbdl allo6 Bizottsdg megtekintette a gazdalkodd szervezet
............................................................. ...telephelyén (helyein) selejtezésre el6készitett immateri-
alis javakat, targyi eszkozoket. Megvizsgalta a selejtté valasuk okait, és a hasznositasi eljaras eredményét.
Megallapitotta, hogy a megvizsgalt eszkdzok tizemeltetésére alkalmatlanok, feltjitasuk, hasznalatuk gazda-
sagtalan, stb., ezért selejtezésiik indokolt.
Fentiek alapjan a Bizottsag a B. 11-91 szdm1 jegyzékben felsorolt eszk6zok selejtezését javasolja.
\ selejtezésre javasolt eszkzok

netto értéke dsszesen: Ft

brutté értéke dsszesen:  Ft
A Bizottsag tagjai feleldsségiik tudataban kijelentik, hogy az ltaluk megvizsgalt selejtezésre javasolt eszko-
z8k megegyeznek a B.11-91. szamu jegyzékeken feltiintetett eszkdzokkel. A Bizottsag a selejtezési eljaras

soran tételesen ellendrizte az eszk$zok hianytalan meglétét. *

II1.
A SELEJTEZETT TARGYI ESZKOZOK HASZNOSITASA
A Bizottsig megéllapitotta, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszkozokbél a B.11.92. szamu jegyzékeken
felsorolt alkatrészek, tartozékok stb.-haszon-, illetve hulladékanyagként- hasznosithatok. Javasolja ezek ki-
szerelését és a hasznositasukkal kapcsolatos intézkedések (raktarra vétel, értékesités) megtételét.

*1tt kell nyilatkozni arrél, hogy ,,A tartozékok rendben megvoltak”, vagy utalni kell a IV. fejezetre, ahol az ezzel kapcsolatos gon-
datlansagot, mulasztast fel kell vetni
.B.11-90. r.sz.- Targyi eszkozok selejtezési jegyzOkonyve-Nyomell Kft.
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............................ [oviviiiiiiiiiiianen. 8V jegyzokonyvhoz

IV.
A SELEJTTE VALAS OKAI

A B. 11-91. szamu jegyzékeken felsorolt immateridlis javak (szellemi termékek), targyi eszkozok selejtté

vélasaval kapcsolatban a Bizottsag az aldbbiakat allapitotta meg:*

A selejtté valas miiszaki vagy egyéb okait a jegyzék tételszamaira hivatkozva kell régziteni, azonos kriilmény esetén Ssszevon-

tan. Gondatlansag vagy egyéb mulasztis miatti selejtezésnél fel kell vetni a felelésség kérdését.

B.11-90. r.sz.- Targyi eszkdzok selejtezési jegyz6konyve-Nyomell Kft.
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........................... [oviviiiiiiiiiniin. 8V jegyzdkonyvhoz

V.
A HASZNOSITASI ELJARAS EREDMENYE

A Bizottsag tételesen ellendrizte a selejtezésre javasolt targyi eszkozok selejtezést megel6z6 hasznositasi

cljarasat és ennek alapjan a kovetkezoket allapitotta meg:*

* A jegyz6k6nyvhoz csatolni kell a lemond6 nyilatkozatokat, leveleket.

B.11-90. r.sz.- Targyi eszkozok selejtezési jegyzOkonyve-Nyomell Kft.
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............................ [oveiiiiiiiiiniiiiin. 8V jegyzOkonyvhoz

VL
HITELESITESES ZARO RENDELKEZESEK

A selejtezett targyi eszk6zok hulladék anyagénak, haszonanyagénak 1. raktarra vételéért, 2. értékesitéséért,

3. megsemmisitéséért felelds dolgozok kijelslése.

1. név beosztas

2. név beosztas

3. név beosztas
K.m.f.

A selejtezési jegyzOkonyvben foglaltakkal egyetértek, az immateridlis javak (szellemi termékek), a
targyi eszkdzok selejtezését illetve megsemmisitését jovahagyom.
Elrendelem a selejtezett eszk$zok alloméanyabol torténd kivezetését, tovabba a hasznosithaté eszks-

z0k hasznositaséval kapcsolatos intézkedések (értékesités, készletként raktarra vétel) végrehajtasat.

B.11-90. r.sz.- Targyi eszkozok selejtezési jegyz6konyve-Nyomell Kft.
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Leltarkészitési és leltarozasi selejtezési és hasznositasi szabalyzat

................................ oldal
............................ [oviiiiviniiiiiiie. .6V jegyzOkonyvhoz

MEGSEMMISITI JEGYZOKONYV
A jelen jegyzOkonyvet alairok felelosségiik tudatiban kijelentik, hogy a jovahagyott Selejtezési
JegyzOkonyvben szerepld, aldbbi sorszamu eszkozoket, amelyeket sem haszonanyagként, sem
hulladék anyagként felhasznalni, sem mas médon hasznositani vagy értékesiteni nem lehet,
vagy nem szabad, jelenlétiinkben megsemmisitették, a tlizrendészeti és egészségiigyi el6irasok-
nak megfelelen:

Sorszamtol Sorszamig Megsemmisités médija

Sorszamok:

Megsemmisitette:

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

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

B.11-97. r.sz.- Nyomell Kft.
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Leltarkészitési és leltarozési selejtezési és hasznositasi szabalyzat

TAJEKOZTATO

Az ,Immaterialis javak, targyi eszkozok selejtezési jegyzOkényve” a selejtezés szabalyszerii
végrehajtasanak, a selejtezési eljaras hatarozatanak-a selejtezésre kijeldlt bizottsag javaslatanak,

az azt kovet6 feladatoknak, dontéseknek, jovahagyasanak-jegyz6konybe foglalasara alkalmas.

A selejtezési eljaras tobb szakaszban is lebonyolithat.

A selejtezésre javasolt immateridlis javak (szellemi termékek), targyi eszkozok végleges meg-
hatdrozasat megeldzi az el6készitési folyamat. Ennek soran az eszkdzt hasznald, tizemeltetd
nyilatkozik arrol, hogy az eszkdzt a tovabbiakban nem tudja hasznalni, kézli ennek okét is. A

javaslatok alapjan a selejtezési eljaras lefolytatasa a selejtezési bizottsag feladata.

A jegyzokonyvet a selejtezési bizottsag tolti ki €s tagjai alairasukkal hitelesitik.

A jegyzOkonyvben foglaltak a selejtezési hataskor gyakorld vezet6 alairasaval 1épnek hatalyba.
A selejtezésre javasolt eszkdzok konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetett adatait a jegyzo-
kényv részeit képz6 jegyzékeken lehet tételesen felsorolni, tovabba ezek alapjan torténik a
kényvviteli elszamoléas.

Abban az esetben, ha a jegyzokonyv egyes fejezeteiben a szoveges indoklés, illetve a rendelke-

zés leirasdra nincs elegendd hely, kiegészithet6 nagy A/4 méretii, folyamatos oldalszammal

ellatott irodai papirral.
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Megismerési nyilatkozat

10.s7. melléklet

A Leltarozasi, leltarkészitési, selejtezési és hasznositasi szabdlyzatban foglaltakat
megismertem. Tudoméasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles

vagyok betartani.
Név Beosztas Kelt Aladiras
Pallagi Tibor polgdrmester 2017.08.29. -~
WA
Tacsik Attila polgérmester 2017.08.30. A
El6dné Lukacs Erzsébet jegyzd 2017.08.29. {}Eg\\
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