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Jogszabalyi hattér

A szamvitelr8l 52616 t6bbszér médositott 2000. évi C. tv. alapjan, a gazdalkodo szervezetnek
ki kell alakitania az eszk6z0k és forrasok leltarkészitési és leltarozési szabalyzatat. Az allam-
héztartds szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagaird! szolo
tobbszor modositott 249/2000 (XIL. 24.) sz. Korm. rendelet tartalmazza az erre vonatkozo
végrehajtasi utasitast.

A Tarnai Nandor Vérosi Konyvtér és Kulturalis Intézmény, mint $nalldan miikodé koltségve-
tési szerv nem rendelkezik olyan pénziigyi szakmai feltételekkel, hogy 6nallé szabalyozast
hozzon létre. Az intézmény nem rendelkezik a leltdrozéds és leltarkészités végrehajtasahoz
sziikséges személyi feltételekkel.

A leltar olyan tételes kimutatds, amely a kéltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak valé-
sagban meglevo dlloméanyainak értékét egy meghatarozott idépontban tartalmazza.

A leltarozas célja:

- Az Intézmény vagyonanak szambavétele, az intézmény hasznalatdban levé, all6 és forgo-
eszkdzok mennyiségének megallapitisa.

- Az éves beszdmolo és a mérleg tételeinek aldtdmasztasa.

- A nyilvantartasok pontossaganak ellenérzése.

- Az eltérések kimutatasa, a vagyon védelme, feleldsok elszamoltatésa.

- A csokkent érték, hasznélaton kiviil helyezett eszkdzok selejtezésre elékészitése.

A leltarozast kdvetden a mérlegtételek értékelése, a leltari hianyok megallapitasa kovetkezik.
Megkiilonboztetjiik:

- a targyi eszkozok leltrozasat

- gépek, berendezések leltarozasat

- konyvek, dokumentumok leltarozasat

- az intézménynél levd pénzeszkdzok leltarozasat.

1L

A leltarozas és leltarkészités

Minden évben leltarozni kell.

1./ Allo és eszkdzallomany, gépek, berendezések leltarozasat intézményiinkben december
honapban (rendkiviili esetben ettél eltérd, vagy évkozi is lehet) a Méagocs Véros Kozss On-
kormanyzati Hivatal munkatérsa végzi, akinek a telephelyek munkatérsai segitik a tevékeny-
ségét. A leltarkészités és annak kiértékelése a pénziigyi-gazdasagi feladatokat ell4to koltség-
vetési szerv feladata.

A Tarnai Néndor Vérosi Kényvtar és Kulturdlis Intézmény az utasitasnak megfelelden részt
vesz az el6készitdé munkalatokban.
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Leltérozas elétt leltarozasi iitemterv és megfelelé nyomtatvanyok késziilnek, melyek eldsegi-
tik a folyamatot. Az litemtervet és a folyamatot a vezeté hagyja jova. A leltarnak biztositania
kell a teljes koriiséget, a valos 4llapot bemutatasét, és az attekinthetdséget.

A leltarozast kovetd jegyzékonyveket az intézmény vezetbie is alairja.

A leltar hidny/tobblet keletkezéséért az intézmény vezetdje, illetve a kezelé munkatarsak fele-
16sek.

2./ Kényvallomany, a dokumentumok leltarozisanal a szakmai eléirasoknak megfelelden kell
eljarni. Idépontja a szakmai kovetelményeknek megfeleléen 25.001 — 75.000 kozotti allo-
many esetén 5 évenként. Ebben az esetben is leltarozasi titemterv késziil, mely tartalmazza a
leltarozas vezetdjének, résztvevoinek nevét. (3/1975.(VIIL17.) KM-PM.rend.)

3./ Az intézményben levd pénzeszkszok leltarozasat minden év december 31-ével meg kell
tenni, €s le kell zarni. A leltarozas lezarasaként jegyzokdnyv késziil, mely tartalmazza a ta-
pasztaltakat, a leltarkiilonbozetet, ha kell a feleldsoket. A jegyzékonyvet irattérozni kell.

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiilni kell az 6nkormanyzati vagyon védelmét szol-
galo rendelkezések betartasdnak. A leltdr teljes lebonyolitasaért, megallapitasaiért, a felelésok
megallapitasaért, a jegyzokonyv valddisagaért az intézmény vezetdje a felelds.

III.

A selejtezés

A leltarnal megallapitott felesleges, elavult eszkozok, megrongalodott, elveszett allomanyok
selejtezésre keriilnek. A selejtezendd készletek, targyi eszkozok jegyzékét az intézmény allit-
ja Ossze. A selejtezésre keriild allomanyrol selejtezési jegyzék késziil, a targyak leltari sza-
manak pontos feltiintetésével. A selejtezési javaslatot az intézmény eljuttatja a Hivatalnak, a
feleslegessé valds indokanak feltiintetésével. A selejtezésre keriils targyak engedélyezése a
Ko6zos Onkormanyzati Hivatal hivatott.

A selejtezési bizottsagot a pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellaté szervezet jelsli ki, a hatés-
korsk megallapitasaval.

A selejtezésre vonatkozoé szabalyzatot a pénziigyi-gazdasagi feladatokat ell4t6 koltségvetési
szerv késziti el. Az 6nalléan miik6dd intézménynek e szabélyzat alapjan kell a selejtezési
eljarast lebonyolitani.

El kell kiilloniteni azokat az alloményokat, melyek még felhasznalhatok, vagy értékesitésre
keriilhetnek. Gépek, berendezések selejtezésénél szakember irasbeli vélemeényét csatolni kell.
A feleslegessé valo vagyontargyak esetében torekedni kell az értékesitésre. A selejtezett tar-
gyakat a nyilvantartdsbol térélni kell.

Konyvtari dokumentumok selejtezésénél a szakmai eldirasok betartésa els6dleges.

A selejtezést az erre eldirt jegyzokonyv garnitiran kell dokumentélni.



Tarnai Nandor Vérosi Kényvtar és Kulturalis Intézmény
7342 Mégocs, Szabadsag u. 7.
Tel./Fax.: 06-72/451112 Mobil: 06-20/2940556
email: magocskonyvtar@gmail.com; muvhazmagocs@gmail.com

8. sz. melléeklet

Iv.
Z4ré és hatalyba léptetd rendelkezések
- Jelen szabélyzat az SZMSZ 8. szami melléklete.
- 2015. januar 1 — t6i I1ép hatalyba.

- Jovahagyésa és mddositasa az Intézményvezetd hataskore.
- Eléirdsainak megismerése és betartasa valamennyi munkatars részére kitelezo.

Maigocs, 2015. januar 1.

A dokumentum tartalmat megismertetem, elfogadtam, magamra nézve kételezének tekintem:
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