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Preambulum

Jelen szabalyzat a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. t('jrv’ény (Sztv.) és az allamhaztartas
szamvitelérél szold 1/2013. (1.11.) Kormanyrendelet (Ahsz.) elGirasai alapjan készult.

1. A Szabalyzat hatalya

Jelen szabdlyzat hatalya a Mecsek-Drava Onkormanyzati Tarsulas (hivatalos neve:
Mecsek-Drava Regionalis Szilardhulladak Kezel6 Rendszer Létrehozasat Célzo
Onkormanyzati Tarsulasra, a tovabbiakban: Tarsulas) terjed ki.

terjed ki.

2. A Szabalyzat célja és tartalma

A Szabdlyzat célja, hogy a Tarsulasnal a leltarozasi kotelezettség egységes elvek
alapjan keruljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése el6tt a Tarsulas elndke meghatarozza:

a leltarozasi munkak elékészitésének modjat és idejét,
- megbizza a leltarozas vezetéséért felelés személyt,
kijeldli a leltarellenért,

jévahagyja a leltarozasi bizottsagban résztvevék korét.

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

3. Aleltarozas alapfogalmai
3.1. A leltarozas célja
A leltarozas célja a Tarsulas vagyonanak szambavétele. A leltarnak lehetéve kell tenni:

- az eéves beszamolo tételeinek alatamasztasat, a mérleg valddisaganak
biztositasat,

- a foékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak,
egyezbségének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak
elbsegitéseét,

- az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasoknak a tényleges vagyoni helyzetnek
megfelel6 rendezését,

- avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat,

- acsokkent értékl-, valamint a hasznalaton kivili eszk6zok feltarasat.
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3.2. A leltarozas fogalma

A leltarozas a Tarsulas tulajdonat képez6, KEOP 1.1.1. palyazat tamogatasaval
Eurépai Unids finanszirozassal megvaldsult hulladékgazdalkodasi beruhazas
eszkozei valésagban meglévé allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartadsok szerinti allomany és a
tényleges allomany kozotti kulonbdzet - hianyok, tdbbletek - megallapitasa és
rendezése is. A mennyiségi adatok és a szamviteli politikédban rogzitett értékelési
szabalyok alapjan az eszkdzok és forrasok értékének megallapitasa.

3.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatds, amely a Tarsulds eszkdzeinek és forrasainak
valésagban is meglévd allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott
idépontra vonatkozoan tartalmazza.

3.4. A leltar targya, idobeli elvégzése

A leltar targya a befektetett eszkdzok, forgdeszkdzok és kotelezettségek
szambavételét jelenti, jelen Szabalyzat 6.1. pontjaban rogzitett bontasban.

A forgbeszkdz, a befektetett pénzlgyi eszk6éz allomanyok leltarozasi feladatait Pécs
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Koltségvetési és Kozgazdasagi F6osztalya
latja el.

A targyi eszkdz allomanyok leltarozasi feladatainak koordinalasat a Pécs Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala Varosuzemeltetési Fbosztalya latja el.

A leltart a mérleg készitéshez minden évben a mérleg fordulénapjat kéveté 30 napon
belul a nyilvantartasok egyeztetésével kell végrehaijtani. A targyi eszkdzok esetében a
leltarozas mennyiségi felvételét 3 éves id6szakonként kell elvégezni.

3.5. Leltarozasi litemterv
Az Utemterv Osszeallitasanak célja a leltarozasra kerlUl6 eszkozok, illetve a
kozrem(kodé Uzemeltetd alvallalkozok munkajanak 6sszehangolasa, a feldolgozas

folyamatossaganak, zokkenémentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi Utemtervet a leltarozast megel6z6 30 nappal el kell késziteni, amelyet a
Tarsulas elndke hagy jova.

A leltarozasi Utemtervnek tartalmaznia kell:

- mire terjed ki a leltarozas,
- aleltarozasban részt vevék megnevezése
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- aleltarellenér nevét,

- aleltarozasi korzet megnevezése

- aleltarozas megkezdéseének és befejezésének idépontjat,

- aleltar kiértékelésének hataridejét,

- azaro-jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét,

- az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

A leltarozasi Utemterv mintajat az 1.szamu melléklet tartalmazza.

3.6. Leltarozasi utasitas

A leltarozasi Utemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben a leltarozast az lzemeltetd
alvallalkozé szervezet vezetdje altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A

leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése el6tt legalabb 10 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kildeni valamennyi a
leltdrozasban részt vevé személynek.

A leltarozasi utasitas mintajat a 3. szamu melléklet tartalmazza.
3.7. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

A leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithato
terulet.

A leltarozasi korzetek kialakitasanal els6dleges a szakmai szempontok
figyelembevétele.

3.8. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év veégi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart ugy Kkell
Osszeallitani, hogy az tételesen, ellenérizhetd modon tartalmazza a Tarsulasnak a
mérleg forduldnapjan meglévé eszkdozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositania kell, hogy az eszkdzdk allomanya fajta, méret, minéség,
mennyiség és érték szerint a mérleg forduldnapjara vonatkoztatva megallapithato
legyen.

A leltarnak biztositania kell tovabba a teljes korliséget, a valds allapot bemutatasat és
az attekinthet6seget.

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltarnak a Tarsulas valamennyi eszk6zét és forrasat
tartalmaznia kell, abbdl semmi nem maradhat ki.

A leltar valodisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a
ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatok kimutathatdk legyenek.
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Az attekinthetéség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban készult
okmanyokon javitast csak szabalyszerlen a hibas bejegyzés athuzasaval és folé
irassal szabad eszk6zOlni, és a javitast vegz6 személynek a ,javitotta” jelzéssel és
kézjegyével kell a javitast igazolni.

A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is
olvashato, utdlag ellenérizhetd legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell:

- abizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek stb.), tovabba az egyéb dokumentacidk
(jegyz6konyvek, kimutatasok) egyértelmi és hianytalan kitoltésérél, valamint

- a szUkséges =zaradékoknak és aldirasoknak a dokumentacidkon valo
megléterél.

A leltarnak (részleltaroknak) tartalmaznia kell:

- az Uzemeltetd alvallalkozé szervezet megnevezését,

- a,leltar’ megjeldlését,

- aleltarozasi hely (korzet) megjeldlését,

- a bizonylatok sorszamat

- a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint a leltar
fordulonapjat,

- aleltarozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,

- aleltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egyseégarat és osszértéket

- aleltarkuldonbozet (hianyok és tébbletek) kimutatasat,

- a leltarozas végrehajtasaért és ellenbrzéséért felelés, valamint a szamadasra
kotelezett személyek alairasat.

3.9. A leltarozas modja

A leltarozas torténhet:

a) mennyiséqi felvétellel (megszamlalas, mérés, vonalkddos, vagy egyéb modszer),
ezen belul lehet:

- nyilvantartasoktdl fuggetlen,
- nyilvantartasokon alapulé (rovancs).

Mennyiségi felvételt igénylé eszkdzok:
- targyi eszkdzok és
- készpénz.

A leltarkildénbozetek megallapitasa céljabdl a mennyiségi felvétel adatait utdlag 6ssze
kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.
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Vonalkodos leltarozas: a vonalkodos eszkozleltar program segitségével leltarozhatok
az egyedi vonalkédos azonositasu eszkdzok.

b) egyeztetéssel

A leltarozasnak ez a mddja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

Egyeztetéssel kell leltarozni: koveteléseket és kotelezettségeket, aktiv és passziv
elszamolasokat, a mennyiségi felvétellel nem leltarozhatd eszkdzoket és forrasokat.

Mdédszerei:

Bels6 egyeztetés: a Koltségvetési Szervnél mar rendelkezésre allo, a masik szerz6dé
fél altal korabban megkuldott szerz6dések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt
igazolé okmanyok, banki kivonatok, értesitések alapjan torténd egyeztetés.

Egyeztetd levél: a kdvetelések és a kotelezettségek, valamint az Gzemeltetésre,
kezelésre atadott, koncesszidéba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok leltarozasara
szolgal. Ez az egyeztetés irasos formaja, amely a kovetelés allomannyal rendelkezd
fél kezdeményezésére torténik.

Specialis egyeztetések: aktiv és passziv pénzigyi elszamolasok.

A leltar okmanyain a leltarozas madjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozasanak moédjara a Szabalyzat 5. pontja kotelezd
el6irasokat tartalmaz.

A leltarozas két munkafolyamatbal all:
- az eszkozok mennyiségének természetes meértékegységben torténd
megallapitasabdl és
- aleltarozott mennyiségek értékelésebdl.

3.10. A leltarozas idépontja

A leltarozast fordulénappal kell elvégezni.

A leltarozast a Szabalyzatban, illetve a leltarozasi Utemtervben meghatarozott
id6tartamon belll kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg fel kell tarni az elfekvd,

feleslegessé valt eszkdzoket, tovabba ellenérizni kell az eszkozok tarolasanak
helyességét.

Fordulénapi leltarozas:

Forduldnapi leltarozas esetén a leltarozast — a leltarozasi utemtervben el6re
meghatarozott nappal - a fordulénapon - kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a
leltarfelvételi helyeken minden eszkdzfajta teljeskorlien szambavételre kerdljon.
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4. A leltarozasban kozremiikodok feladatai és felelossége
4.1. A Tarsulas elnokének a feladatai:

- aleltarozas vezetbjének kijeldlése és megbizasa,

- aleltarozasi utemterv jovahagyasa,

- a leltarozasban részt vevl Uzemeltetd szervezetek delegalasa és vezetbinek
megbizolevéllel torténd ellatasa.

A Tarsulas elndke a felelés azért, hogy a leltarozas soran maradéktalanul
érvényesuljon a Tarsulas tulajdonanak védelmét szolgald rendelkezések betartasa.

4.2. A leltarozas vezetdjének feladata:

- leltarozasi Utemterv elkészitése, a Tarsulas elndkével torténd egyeztetése,

- a leltarozasban részt vevé személyek és szervezetek kialakitasa, tagjainak
megbizolevéllel torténd ellatasa,

- aleltarozasban kozrem(kodok felkészitése, oktatasa,

- a leltdrozashoz szikséges adminisztracios feladatok ellatasa, nyomtatvanyok
rendelkezésre bocsatasa, a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

4.3. Leltarellenor feladatai:

- ellenérzi a leltarozasra kijelOlt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
- aleltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsertése esetén koteles a leltarozas vezetdjét értesiteni.
- a leltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltar-felvétel teljes korliségét, illetve
ellendrzi a kovetkezdket:
O a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szuréprébaszerien,
O a leltarivek formailag helyes kitoltését.

A leltarfelvétel idétartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhet6
legyen, a felmeruld problémak zokkenémentes rendezése érdekében.

Az ellenbrzésekrdl készllt jelentés mintajat a 6.szamu melléklet tartalmazza.
4.4. A leltarozasban részt vevok (lizemeltetd alvallalkozo szervezet) feladatai
Felel6s a leltari alapbizonylatok szakszer(, valésagnak megfeleld kitdltéséért.

Az Uzemeltet6 alvallalkoz6 szervezet vezetdje vagy az altala meghatalmazott szemeély
a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az ures leltarfelvételi iveket.

Az Uzemelteté alvallalkozd szervezet vezetdje felelés a leltarozasi utasitasok
kiadasaeért. (3 sz. melléklet)
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4.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzék feladatai és felelésségiik

Az analitikus nyilvantartast végzok feladatai:

a leltar szerinti kis és nagy eértékl eszkdzoket, készleteket és az analitikus
nyilvantartas szerinti értékeket egybevetik és megallapitjak azok egyezdsegét
vagy az eltéréseket,

Osszedllitjak a leltari dokumentaciot és atadjak a leltarozas vezetéjének, aki
el6késziti a szukséges intézkedések megtételét,

végrehajtjak a leltarkorzetek kozotti kompenzalast (hianyok, tobbletek
atvezetése),

a nem kompenzalhaté tobbleteket bevételezik, a hianyokat kivezetik,

Felel6sséggel tartoznak:

a leltarelszamolas alapjat képez6 nyilvantartasok naprakész allapotaért, az
adatok, bizonylatok valddisagaért,

az éves mérlegben beallitandd értékek megallapitasaért, azok leltarokkal valo
alatamasztasaeért,

a leltarkllonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valo elbiras szerinti
elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt eszk6zok elkuldnitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzékdnyvben szereplé rendezetlen vagy
vitatott tételek rendezéséért,

A f6konyvi nyilvantartast végzok

Feladata: az analitikus és a fékonyvi nyilvantartas kozotti egyezés, és az
egyeztetés tényérdl jegyz6konyv felvétele.

Felel6ssége: az analitikus és f6kdnyvi nyilvantartas kozotti egyeztetés teljes
kor( megvaldsitasaert.

4.6. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A leltar kiértékelésében nem vehet részt, aki az eszkdzért anyagi felel6sséggel tartozik
(pl.: eszkozfelelds, Gzemeltetd alvallalkozé szervezet vezetbje). A leltar ellenér nem
lehet leltarozas vezet6, leltarozo.

5. A leltarozas végrehajtasanak el6készitése

5.1.

A leltarozas elokészitése

A leltarozas megkezdése el6btt:

fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
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- id6ében gondoskodni kell arrél, hogy a szikséges létszam és munkaeszkdzok
rendelkezésre alljanak.

5.1.1. A leltarozas adminisztrativ elokészitése

A leltarozas adminisztrativ el6készitése soran:
- ki kell jel6Ini a leltarozas vezet6jét
- el kell késziteni a leltarozasi Utemtervet,
- az Utemterv alapjan ki kell adni a leltarutasitasokat
- gondoskodni kell a kdnyvelési és pénzlgyi nyilvantartasok naprakészségérél a
fordulonapi kdnyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

5.1.2. Személyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése elétt a Tarsulas elndke gondoskodik a leltarozas vezetbjének
kijelolésérdl.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott 15 napon belll
koteles elkésziteni a leltarozasi Utemtervet, és azt jovahagyasra a Tarsulas elndkének
bemutatni.

Az Gzemeltetd alvallalkozé szervezet vezetdje kijeldli a leltarozast végzd személyeket,
szlkség esetén a csoportokat amelyek az egyes Uzemeltet6 alvallalkozé szervezetnél
a leltarozast végzik. A leltarozast legalabb 2 személynek kell végeznie. A személyeket
ugy kell kivalasztani, hogy az adott eszkdz leltarfelelése és leltarozoja egyszemélyben
nem lehet.

A leltarellenér megbizasanak mintajat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

5.1.3. A leltarozasban résztvevok oktatasa

A leltarozasban részt vevok oktatasa az Uzemeltetd alvallalkozo szervezet és a
leltarozas vezetbjének a feladata.

Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetlenul vagy
kozvetve kozremikodik.

Az oktatas soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarfelvételi ivek
kitoltésével kapcsolatos szabalyokat.

5.1.4. A targyi feltételek biztositasa

A leltarozassal Osszefuggésben szikséges targyi feltételeket az Uzemeltetd
alvallalkozé szervezet biztositja.
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Ennek keretében gondoskodni kell a leltarozashoz szikséges informatikai- és
meéréeszkozokrol.

A leltarozasi bizonylatokat az Uzemeltetd szervezet vezetdje vagy az altala
meghatalmazott személy részére igazolhaté médon kell atadni.

A leltarfelvételi iv kitoltésénél be kell tartani a kovetkez6ket:

a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyostollal) kell
kitolteni, a leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhatd,

- valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitdltésre nem kerll6 rovatokat

megsemmisitd vonallal at kell huzni,

- aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

- gondoskodni kell az olvashat6 szdvegirasrdél (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot
egy vonallal at kell huzni, s a helyes adatot folé irni. A javitas tényét a javitast
végzd alairasaval koteles igazolni.

A leltarozasban kdozremikdddk a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése elbtt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a
szlkségessé valt selejtezés megtortént-e.

5.2. Egyéb elokészitési feladatok
5.2.1. Targyi eszk6zokkel kapcsolatos feladatok

- a nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsonbe és javitasra adott
sajat vagy idegen tulajdonu targyi eszkozok allomanyat,

- felll kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont, feleslegessé valt targyi eszkézok
allomanyat, szukség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az
értékesitésral,

- meg kell gyb6zédni arrdl, hogy a targyi eszkozokon a leltari szamok
olvashatdk-e. Amennyiben nem, gondoskodni kell a pétlasarol. Hianyzo
szamok esetén a targyi eszk6zOk azonositasat a korabbi leltarfelvételi
okmanyok alapjan kell megallapitani,

- ellenérizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat,

- a hasznalaton kivuli vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkdzoket el kell
kuloniteni,

- ellenérizni kell, hogy az év kdzben a targyi eszk6zokon végrehaijtott felujitas
ertékével a bruttd érték modositasa megtortént-e,

- az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkozok
nyilvantartasba vétele az el6irasoknak megfeleléen tortént-e.

5.2.2. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa
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Minden leltarrdl, valamint a leltarozas megkezdésekor és befejezésekor szabalyosan
kiallitott, megfelel6 tartalmu jegyzékonyvet kell késziteni.

A jegyz6konyv mintat a Szabalyzat 5. és 6. szamu mellékletei tartalmazzak.

A leltarfelvételi iveket az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabdl a
leltarozasban részt vev6 valamennyi tagnak ala kell irnia.

6. A leltarozas végrehajtasa
A mennyiségi felvétel soran:

- meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkdzok
mennyiségét,

- biztositani kell a leltarozas teljességét,

- ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értéki-e, nem tekinthetd-e
elfekvd készletnek,

- meg kell allapitani a leltar felvétele és a forduldnapja kozotti készletmozgast, ha
a felvétel napja és a fordulénap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszeriiségéért a leltarozas tovabba az lUzemelteté alvallalkozo
szervezet vezetdje és a leltarellendr, a méret és a minéség megallapitasaért, valamint
a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozoé személyek felelések.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa tekintetében a
leltarozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, méretét,
minéségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a
szambavétellel egyidejlleg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

6.1. Eszkozok, forrasok leltarozasa
A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg forduldnapjat (december 31.) kévetd
30 napon belll a nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltarozast el kell
végezni. A targyi eszkd6zok esetében a Szabalyzatban meghatarozott id6szakonként a
leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK
. Immaterialis javak
Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarozast egyeztetéssel kell
végrehajtani.

Il Targyi eszk6zok

A targyi eszkdzoket mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

10
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Ingatlanok
A leltarozas soran gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartasok adatainak a
foldhivatali, valamint a kataszteri nyilvantartasokkal valo egyeztetésérél.

Gépek, berendezések, felszerelések
A leltarozas, mennyiségi felvétellel torténik. A leltarozas soran meg kell gy6z6dni az
esetleges tartozékok meglétérdl.

Jarmiivek
A leltarozas, mennyiségi felvétellel torténik. A leltarozas soran egyeztetni kell a motor-
és alvazszamokat.

Beruhazasok
A befejezetlen beruhazasokat, egyeztetéssel kell leltarozni.

lll. Befektetett pénziigyi eszk6zok

B.. FORGOESZKOzZOK

. Kozvetitett szolgaltatasok
A leltarozast egyeztetéssel kell végrehaijtani.

Il Kovetelések

A leltart ugy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen (addsonként, vevoként) tartalmazza
a kovetelések értéket.

A koveteléseket a leltar 6sszeallitasat megel6z6en egyeztetéssel ellenérizni kell.

El kell végezni:
- amas gazdalkodoval szembeni kdvetelés esetén a vonatkozd szamlakkal valo
egyeztetést,
- az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az add-elszamolasi
bizonylatokkal, illetve az addbevallassal torténd egyeztetést,
- a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal val6é egyeztetéseét.

Az egyeztetés lezarasat kovetben a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt
elbirasok alapjan kell megallapitani.

lll. Pénzeszk6zok
A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-ével el kell végezni.

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

11
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IV. Egyéb aktiv pénziigyi elszamolasok

A leltar elkészitése el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt
el6irasok alapjan az elszamolasok rendezésre kerultek-e. (pl. elszamoltak-e az
el6legekkel, a kiadott ellatmanyokat visszafizették-e stb.). Ezt kdvetben a leltarozast
egyeztetéssel, minden év december 31-ével el kell végezni.

V. Beruhazasra adott elélegek

A beruhazasra adott el6legeket, egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést ugy kell
elvégezni, hogy a vallalkozéval kézolni kell a Tarsulasnal nyilvantartott elleget, és fel
kell kérni, hogy eltérés esetén kdzolje az altala nyilvantartott 6sszeget 5 munkanapon
belll. Amennyiben a vallalkoz6 nem valaszol, a Tarsulas altal nyilvantartott 6sszeget
kell a leltarban szerepeltetni.

VI. Készletek

C./ KOTELEZETTSEGEK

l. Hosszu lejaratu kotelezettségek

Il. Rovid lejaratu kotelezettségek

A szallitéi tartozasok leltarozasa egyeztetéssel torténik.

lll. Egyéb passziv pénzigyi elszamolasok

A flggb, kiegyenlitd, atfuté elszamolasok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.
A leltarozas megkezdése elbtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy az elszamolasok
rendezésre kerultek-e.

6.2. Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhaté nyomtatvanyok és azok
kezelése

6.2.1. Alkalmazhaté nyomtatvanyok

Az eszkOz nyilvantartasban alkalmazott Ugyviteli rendszer altal el6allitott
nyomtatvanyok, kimutatasok.

7. Mérlegtételek értékelése

12
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A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani az Sztv. és az Ahsz. eléirasait, valamint
az értékelési szabalyokat. A vonalkdddal ellatott és hagyomanyosan jelzett eszk6zok
leltar kiértékelése a FORRAS- SQL rendszer leltarmodulja segitségével torténik.

8. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az
analitikus nyilvantartasban a leltarozas id6pontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartdsok (kartonok) azonosité adatait kell
feltintetni.

A leltar ivek feldolgozasa soran megallapitott leltarkulonbozetek tekintetében a
leltarozas vezetbje koteles gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarél.

A kivizsgalast kdvetden jegyzbkonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
- aleltarkuldnbbzet mennyiségét és értékeét,
- akulénbozetet el6idézd okokat, tényeket.

A jegyz6konyvet 2 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat tajékoztatas
céljabdl meg kell kildeni a Tarsulas elndkének.

9. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A leltarozas lezarasat kovetéen a leltarhoz kapcsolédd valamennyi bizonylatot a
hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelel6en irattarozni kell.

10. Zaré rendelkezések, hatalybalépés datuma

Jelen Szabalyzat 2020.aprilis 01. napjan lép hatalyba.

Pécs, 2020. aprilis 01.

Dr. Lovasz Istvan
Pécs Megyei Jogu Varos Jegyzéje

Dr. Deakné Dr. Pap Krisztina
Pécs Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
féosztalyvezet6

gazdasagi vezetd
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1. sz. melléklet
Mecsek-Drava Onkormanyzati Tarsulas

LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozast 20.................... napjan kell megkezdeni és 20.............. napjan kell
befejezni. A leltar fordulénapja: 20......... december 31. A 20........ éev V.
negyedévének forgalmat a kifizetett szamlak és egyéb bizonylatok alapjan kell
figyelembe venni.

A leltarozas a Mecsek-Drava Onkormanyzati Tarsulas — 20................. -i allapotra
vonatkozoan - allomanyaban Iévd, alabbiakban felsorolt vagyontargyakra terjed ki:

immaterialis javak

ingatlanok

gépek, berendezések, felszerelések
ugyviteltechnikai eszk6zok,

jarmavek,

beruhazasok,

beruhazasokra adott el6legek,
befektetett pénzigyi eszkdzok,
Uzemeltetésre, vagyonkezelésre atadott eszkozok,
készletek,

kdvetelések,

pénzeszkozok,

kotelezettsegek,

aktiv és passziv pénzugyi elszamolasok.

A leltarozas vezetdje:
A leltarellendr:
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A leltarozasban résztvevok:

Uzemelteté
Sorszam Uzemeltetd alvallalkozé alvallalkozo Leltarkorzet
megnevezese szervezet megnevezese
vezetbjének neve
A leltar kiértékelésének hatarideje 20........................
A leltar kiértékelésében résztvevok:
Leltarktlonbozetek atvezetését a fékonyvi konyvelésen legkésébb ...év ...... ho

...... napjaig rendezni kell. Az Utemtervet 0sszeallitotta:

Jovahagyom:

15
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2. sz. melléklet

Mecsek-Drava Onkormanyzati Tarsulas

Szam: ....... 120.....

MEGBIZOLEVEL
............................................... 01U o |=Yo 7.4 -
részére.

Megbizom, hogy a ......... szamu ................. leltarozasi korzetben 20...... ev
............... ho......napjan kezdb6dd leltarozasnal, mint ...,

leltarozassal kapcsolatos feladatokat elvégezze.

A leltarozas soran a Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat, valamint a ......

leltarozasi utasitas szerint kell eljarni.

A leltarozas kezdési idépontja: 20......év ........ ho ....... nap
Tervezett befejezés id6pontja: 20.....év ........ ho ... nap
Pécs, 20......ooiiiiiiia,

Tarsulas elnoke
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3. sz. melléklet
Mecsek-Drava Onkormanyzati Tarsulas

Szam: ....... /120.....

LELTAROZASI UTASITAS
Ertesitem, hogy a 20..... évi leltarozasi utemtervben foglaltaknak megfeleléen,
20, i, -tol 20, i, napjaig leltarozast tartunk.

Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a szukséges
intézkedéseket, a Mecsek-Drava Onkormanyzati Tarsulas Leltarozasi és
Leltarkészitési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan sziveskedjen elvégezni.

Pécs, 20......coviiii i

Uzemeltetd szervezet
vezetdje

17



Mecsek-Drava Onkorméanyzati Tarsulas Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzata 2020.

Kapjak:
a leltarozasban részt vevok

4. sz. melléklet

Mecsek-Drava Onkormanyzati Tarsulas

Szam: ....... 120.....
MEGBIZOLEVEL
részeére
Megbizom a .......... evi leltarozas végrehajtasa soran a leltar ellenérének.

A leltarozas soran a Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat, valamint a leltarozasi
utasitas szerint kell eljarni.

A leltarozas kezdési id6pontja:
Tervezett befejezés id6pontja:

Tarsulas elndke
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5. sz. melléklet
Mecsek-Drava Onkormanyzati Tarsulas

(Uzemeltetd alvallalkozé neve)
JEGYZOKONYYV

(a leltarozas megkezdése elbtt)

Készult 20...... eV ... hd ...napjan, ... hivatali
helyiségében.
Targy: Leltarértekezlet megtartasa a ......... évi leltarozasrol.

Jelen vannak:;

A leltarfelvétel GUtemterv szerinti kezdete:

A leltarozasban résztvevOk kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a
leltarértekezlet megtartasra kerult.
A leltarozashoz szukséges eszkozok, dokumentumok atadasra-atvételre kerultek.

Egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozo alairasa leltarozo alairasa
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6.sz. melléklet

Mecsek-Drava Onkormanyzati Tarsulas

(Uzemeltetd alvallalkozé neve)

JEGYZOKONYYV
(a leltarozas befejezésérdl)

A20.......... forduldnappal végrehajtott leltarozasrol

Készult 20.....&v............. ho....... nap......... 54210 [V [ leltarozasi
korzetben végrehaijtott leltarozas befejezése alkalmabal.

Jelen vannak: ..o leltarozé
............................................... leltarozo
A leltarozas 20....év ........ ho ........ napjan kezd6dott és 20....... ev ......... ho ... napjan
zarult.

Jelenlévdk kijelentik, hogy az eszkozOk leltarozasa a valdésagos és tényleges
helyzetnek megfeleléen - az elbirt utasitasok betartasaval - tortént. A leltarozashoz
atvett bizonylatok elszamolasa hianytalanul megtortént.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozo alairasa leltarozo alairasa
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7. sz. melléklet
Mecsek-Drava Onkormanyzati Tarsulas

(Uzemeltetd alvallalkozé neve)

JELENTES

(a leltarellenér altal végzett ellenérzésekrél)

.................................. a ....... évi leltarozasi feladatok ellenérzésére kijeldlt személy a
........ SZ. .cccvreene....... leltarozasi korzetben végrehaijtott ellenérzésérél.

Ellen6rzott tételek sorszama:

leltarellen6r
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Megismerési zaradék

Alairasommal igazolom, hogy a Mecsek-Drava Onkormanyzati Téarsulas (hivatalos neve:
Mecsek-Drava Regionalis Szilardhulladék Kezel6 Rendszer Létrehozasat Célzé

Onkormanyzati Tarsulds) 2020. majus 15-t8l hatalyos leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatat megismertem.

Pécs,2020

Mecsek-Drava Onkormanyzati Tarsulas
elnoke
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