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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A koltségvetési szervnek a leltarozasaval sszefiiggd feladatait a szamvitelrdl szolo 2000.

évi C. tv. és az dllamhaztartas szamvitelérol szo16 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet alapjan el
kell késziteni.

ALTALANOS RESZ
1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatalnél a leltarozasi
kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.
A leltéarozas megkezdése el6tt a jegyzo hataskdrébe tartozik a kovetkezok meghatarozasa:

— a leltarozasi munkak el6készitésének maodja és ideje,
— a leltarozasért felelés személy megbizasa,

— a leltarellendr kijel6lése,

— a leltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

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

1.1. A leltarozdsi szabdlyzat hatdlya
A szabalyzat hatélya kiterjed Marcali K&z6s Onkormanyzati Hivatalra.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltarozas célja
A leltarozas célja a Hivatal vagyonanak szambavétele. A leltarnak lehetdvé kell tenni:
— az éves beszdmolo tételeinek alatamasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

— a fokdnyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezdségé-
nek ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfe-
lel6 rendezését,

— az anyagi felelosok elszamoltatasat.
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2.2. A leltdarozds fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartos hasznalataba adott befektetett- és
forgdeszk6zok, valamint azok forrdsainak, tovabba a birtokdban 1évo idegen eszkozok valo-
sagban meglévo allomanyanak (mennyiségének) megallapitéasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges al-
lomany kozotti kiillonbozet - hianyok, tobbletek - megallapitasa és rendezése is. A mennyi-
ségi adatok €s a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkdzok és forra-
sok értékének megallapitasa.

2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatés, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek €s forrasainak va-
16sagban is meglévo allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott iddpontra vo-
natkozdan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatérozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthet6
a szabalyszertien ellenorzott és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi kényvelés adataival
egyez06 analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozasi iitemterv

Az iitemterv Osszedllitisanak a célja a leltarozasra keriilo eszkozok, illetve a kdzremiikddo
szervezeti egységek munkajanak osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossagénak, zokke-
némentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi iitemtervet minden évben a leltarozast megel6z6 30 nappal el kell késziteni,
amelyet a jegyz0 hagy jova.

A leltarozasi ttemtervnek tartalmazni kell:
— a leltarozas hatokorét,
— a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
— a leltarellenodrok nevét,
— aleltarozasi korzeteket, a korzetfelelosok nevét,
— a leltarozas idopontjat napra meghatarozva,
— a leltarozok nevét,
— aleltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat,
— aleltar kiértékelésének hataridejét,
— akiértékelés atadasanak idopontjat a leltarvezetd részére,
— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelosségre vonas hataridejét,
— azéaré-jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét,
— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartadsokban.

(A leltarozasi litemterv mintajat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi iitemtervtol csak a jegyzo engedélye, vagy utasitasa alapjan lehet eltérni.
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2.5. Leltarozasi utasitas

A leltarozési iitemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast a jegyzé altal ki-
adott leltarozasi utasitisban kell elrendelni. A leltdrozési utasitést a leltarozas megkezdése
elott legalabb 30 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
— a leltarfeleldsnek,
— a leltarozasi korzet leltarfeleldseinek,
— raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),
— a leltarellendrnek.

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

A leltari utasitdshoz mellékelni kell a leltarozasnal felhasznalando bizonylatokat és a lelta-
rozasban részvevo személyek részére kiallitott megbizoleveleket. (3. sz. melléklet Megbizo-
levél leltarvezetéi feladatok ellatasara, 4. sz. melléklet Megbizblevél leltarozofeladatok el-
latasara, 5. sz. melléklet Megbizdlevél leltarellendri feladatok ellatasara.)

2.6. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltérozasi korzet a Szervezeti és Miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezti egysé-
gek, valamint elhelyezési kriilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek csoportja.
A Hivatal esetében egy leltirozasi korzetnek mindsiil az elhelyezési épiilet valamennyi
irodaja.

Minden leltérozasi korzetbe leltarfelelést kell kijelolni, aki koteles gondoskodni a korzetébe
tartozo eszkozok vagyonvédelmérol.

Leltarfelelds: leltar korzetenként kijelolt dolgozo, akinek feladata az eszk6zmozgasok bi-
zonylatainak kezelése, kozremiikddés a leltarozas elokészitésében, lebonyolitasaban, a lel-
tari eltérések rendezésében, a felesleges eszk6zok feltarasaban, a hasznalatbol kivont eszko-
z0k elkiilonitésében, a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

2.7. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kivetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez a leltart ugy kell 6sszedllitani,
hogy az tételesen, ellenérizheté médon tartalmazza a kiltségvetési szervnek a mérleg fordu-
I6napjan meglévo eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.
A leltdrnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség
és érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.
A leltarnak biztositani kell tovabba:

— ateljeskoriiséget,

— avalds allapot bemutatasat,

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

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

Az éttekinthet6ség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyo-
kon javitast csak szabalyszeriien a hibés bejegyzés athuzasaval és folé irassal szabad eszko-
zoIni, és a javitast végzo személynek a ,,javitotta” jelzéssel €s kézjegyével kell a javitast
igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is
olvashato, utolag ellendrizhetd legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kdvetkezok be-
tartasarol:
— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentaciok
(jegyzokonyvek, kimutatasok) egyértelmii és hidnytalan kit6ltésérol,
— asziikséges zaradékok és alairasok a dokumentacidkon rajta legyenek.
A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:
— akoltségvetési szerv megnevezését,
— a,leltar” megjelolését,
— aleltarozasi hely (korzet) megjeldlését,
— a bizonylatok sorszamat,
— a leltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, valamint a leltar fordulo-
napjat,
— a leltarozott eszk6zok és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghataro-
zasat,
— aleltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egy-
ségeit, egységarat és 0sszértékét,
— a leltarkiilonbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

— aleltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotele-
zett személyek alairasat.

2.8. A leltarozas modja

A leltarozas torténhet:
a./ mennyiségi_felvétellel (megszamlélas, mérés, egyéb modszer)
ezen beliil lehet:
— nyilvantartasoktol fliggetlenil,
— nyilvéantartasokkal valé utélagos 0sszehasonlitassal,
— anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitassal.
b./ egyeztetéssel (rovancs)

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

5
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A leltar okményain a leltarozas modjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozasanak modjara a szabdlyzat 5. pontja kitelezd eldirasokat
tartalmaz.

A leltarozasnak két munkafolyamatbél kell allni:
— az eszkdz6k mennyiségének természetes mértékegységben torténé megallapitasa-
bol és
— leltarozott mennyiségek értékelésébol.

2.9. A leltirozds idépontja

A leltérozas elvégezhetd

— folyamatosan,

— fordulénappal.
Mindkét esetben a leltdrozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozési iitemtervben meg-
hatérozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel kell

tarni az elfekvo, feleslegessé valt, csokkent értékii készleteket, tovabba ellenérizni kell a
készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi eldirasok betartasat.

Folyamatos leltdrozas feltétele

— aszamviteli torvény eldirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idépontjaban a
konyvvitellel egyezé (a felvételt megelézoen egyeztetett) nyilvantartas vezetése,
hogy annak alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetdk
legyenek,

— az azonos eszk6zok (eszkdzesoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész te-
rilletén, illetdleg egy-egy kiilonallé egységben elére meghatarozott azonos idépont-
ban kell végrehajtani.

Fordulonapi leltarozds

Fordul6napi leltérozas esetén a leltarozast - a kiltségvetési szerv egész teriiletén vagy
teriiletileg kiilonalld, elhatarolt egységeiben elére meghatérozott nappal - a forduléna-
pon - kell elvégezni gy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkdz-
fajta teljes kdriien szambavételre keriiljon.

3. A leltirozisban kozremiikodok feladata és felelossége
3.1. A jegyzo'
Feladata:
— aleltarozas vezetdjének kijelolése és megbizasa,
— a leltarellenorok kijelolése és megbizasa,
— az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,
— a leltarozasi utasitasok kiadasa.
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Felelos:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon a Hivatali tulajdon védelmét szolgald
rendelkezések betartésa.

oy

3.2. A leltdrozds vezetdje (jegyzo altal kijelélt)
Feladata:
— az éves leltarozasi litemterv elkészitése, a jegyzovel torténd egyeztetése,
— aleltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,
— a leltarozasban kézremlikodok felkészitése, oktatasa,

— aleltarozashoz sziikséges targyi eszk6zok biztositasa (nyomtatvanyok, méréeszko-
z0k), a leltarozas szabalyszeriiségének biztositasa.

3.3. Leltdrellendr (jegyzd altal kijelolt)
Feladata
— ellendrizni a leltarozasra kijeldlt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

— aleltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok meg-
sértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

— a leltarfelvétel befejezése utan ellenorzi a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve el-
lendrzi még a kovetkezoket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szuréprobaszerien,
= a leltari targyak azonositasanak szakszeriiségét,
= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

— eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni,

— a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elér-
hetd legyen, a felmeriilé problémék zokkendmentes rendezése érdekében.

A leltarellenér altal tapasztaltakat ,Jelentésben™ rogziti, amelynek mintéjat a 10. sz. melléklet
tartalmazza.

3.4. A leltirozo (leltdarfelelosok) dolgozo(k)

Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszer(i, valosagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a lel-
tarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.
Feladatai:

— részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésé-
nek maddjat, a leltarfelvétel technikajat,
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a leltarozés idotartama alatt minden nap a megjeldlt idében meg kell jelennie a lel-
tarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének
engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az lires bizonylatokat alairas ellenében,

a leltarozast a leltarfelelds altal megjellt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

3.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvdntartdst végzok

Feladata:
A targyi eszkozok leltarozasaval kapesolatosan felelds:

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

az ¢éves mérlegben bedllitandé készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal
vald alatamasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valo el6iras szerinti elsza-
molaséért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

a leltérozasi korzetekben felvett jegyzokdnyvben szereplé rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékeket és a konyv szerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyez6ségét vagy az eltéréseket,

Osszedllitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki eloké-
sziti a sziikséges intézkedések megtételét.

A Marecali K6z6s Onkormaényzati Hivatal targyi eszk6zokkel nem rendelkezik.

4. A leltarozas végrehajtiasanak elokészitése

4.1. A leltdrozds elékészitése

A leltarozas megkezdése elott:

fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,

idoben gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszkdzok rendelke-
zésre alljanak.

4.1.1. A leltarozas adminisztrativ elokészitése

— el kell késziteni a leltarozasi titemtervet,

ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,

gondoskodni kell a kdnyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérél, a for-
dulonapi konyv szerinti készlet megéllapitdsa érdekében.
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4.1.2. Személyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése eldtt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijeldlésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 15 napon beliil koteles
elkésziteni a leltarozasi litemtervet, és azt jovahagyasra a jegyzének bemutatni.

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

4.1.3. A leltdrozdsban résztvevok oktatdsa

A leltarozas megkezdése el6tt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.
Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kozvetve
kozremiikodik.

Az oktatés soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével kap-
csolatos el6irasokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas veze-
toje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a sziikséges nyomtatvanyokrol,

— a leltarozéashoz sziikséges méréeszkdzokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell at-
adni a leltarozasi csoportok vezetoinek.
A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kovetkezoket:
— a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kit6lteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,
— valamennyi rovatot ki kell télteni, a kitoltésre nem keriild rovatokat megsemmisito
vonallal at kell huzni,

— a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

— gondoskodni kell az olvashato szovegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at
kell hiizni, a helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végzo alairasaval koteles
igazolni,

— a leltarozasban kozremikdok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése elott a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e?
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4.2. Egyéb elokészitési feladatok

4.2.1. Készletekkel kapcsolatos feladatok
— Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfelelé azonosithatosagarol.
— Biztositani kell a kiilonbdz6 cikkek egymastdl elkiilonitett tarolasat.

— Az elbre csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell, hogy a gyiijts-
csomagolas sértetlen-e.

— A raktérban el kell kiiloniteni a csokkent értékii készleteket.

— A leltarozast megel6zéen gondoskodni kell a csdkkent értékii készletek leértékelé-
sérdl, illetve a selejtezés végrehajtasarol.

— Gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasarl.

— Gondoskodni kell a raktari 0j és hasznalt készletek elkiilonitésérol, mivel a mér-
legbe csak a raktari 0j készletek tényleges allomanya 4llithat6 be.

A Hivatal készletekkel nem rendelkezik.
4.2.2. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

Minden leltar alkalméval szabélyosan kiallitott, megfelelé tartalmu jegyzokonyvet kell ké-
sziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.

(JegyzOkonyv mintat az 7. sz. és 8. sz. melléklet tartalmazza.)

A 6. sz. melléklet tartalmazza a leltarért anyagilag felelos személy nyilatkozatat, hogy a leltar
megfelel a valosagnak, az abban szerepl6 adatokért feleldsséget vallal.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a
leltarozonak, a leltarozasi korzetfeleldsnek és a leltarellendrnek al4 kell irni.

5. A leltarozas végrehajtasa
Mennyiségi felvétel soran:
a./ Meg kell dllapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszk6z6k mennyiségét.

b./ A leltdrozas teljességének biztositasa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyas elkerii-
1éséért - a leltarozott eszkozoket meg kell jelol- ni.

A jelolés torténhet:
= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltirozott eszkozre vald
felerdsitésével,
= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
= a leltarozott eszkdznek erre a célra elkiilonitett teriiletre valo atrakasaval.

c./ Ellenérizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekintheté-e elfekvo kész-
letnek.
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d./ Meg kell 4llapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a fel-
vétel napja és a fordulonap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszeriiségéért a leltarozo csoport vezetdje és a leltarellenor, a méret €s a
mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok fe-
lelosek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozoknak a leltarozott eszkoz azonositési adatait (leltari szamat, tipusat, mé-
retét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szam-
bavétellel egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell iniuk.

b./ A bizonylatokat a leltarosszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni €s cso-
portositani kell.

c./ El kell késziteni a leltarosszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag
ellenorzott bizonylatokkal.

d./ A leltardsszesitére fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kévetéen meg
kell allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.

A Hivatal a fordulénapi leltirozast alkalmazza az intézményi vagyon szambavételére.

5.1. Eszkozok, forrdasok leltarozdsa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat koveté 30 napon beliil a nyil-
vantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszk6zok €s
készletek esetében a szabdlyzatban meghatarozott idoszakonként a leltarozast mennyiségi
felvétellel is biztositani kell.

A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK
L. Immaterialis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulonapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni,
hogy a nyilvantartasokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan
keriiltek-e rogzitésre.

Az immateridalis javak csoportositasa a kovetkezo:

— vagyoni értékii jogok

— szellemi termékek

— immateridlis java értékhelyesbitése

A leltarozast dontd részt a nyilvantartasokkal valo egyeztetés utjan kell elvégezni.

Mennyiségi felvételt az ipari mintak, a szoftvertermékek, vasérolt szabadalmak, licen-
cek csoportjanal kell alkalmazni.
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II. Targyi eszkozok

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltdrozés soran gon-
doskodni kell a konyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvantartasokkal valo egyeztetésrol.

Gépek, berendezések és felszerelések

Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tarto-
z€kok leltarozasardl is.

Jarmiuvek

Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltarozés sordn egyeztetni kell a
motor- és alvazszamokat.

Beruhazasok, felujitasok

Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel kell leltarozni.

Idegen helyen tarolt targyi eszkoz

Az idegen helyen talalhato targyi eszkozok leltarat, azok tarolasi nyilatkozataival kell
dokumentalni. 11. sz. melléklet

IIL. Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozdsa

Ertékpapirok, részesedések

Az értékpapirokat, részesedéseket 1 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

IV. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket leltarozdasa
A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikddtetd, vagyonkezelé altal el-
készitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani.

A Hivatal befektetett eszk6zokkel nem rendelkezik.

B./ FORGOESZKOZOK

1. Készletek

a./ A raktari készletek (anyagok, aruk, termények, fiitbanyagok, tartalék alkatrészek,
hulladékok, gongyolegek, félkész- és késztermékek stb.) mennyiségét évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
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b./ A munkahelyre, személyi hasznélatra kiadott eszk6zoket (szerszamok, munkaru-
hak, stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal ...... évenként egyeztetni kell.

c./ A bérmunkara (feldolgozasra) és javitasra atvett készleteket mennyiségi felvétellel
évenként fel kell leltarozni, és a leltarfelvétel bizonylatanak masolati példanyat a
javitast végeztetonek - amennyiben kéri - meg kell kiildeni.

d./ Az arukészleteket minden évben legalabb egyszer mennyiségi felvétellel kell lelta-
rozni.

e./ A konyvtari allomany leltarozasat a 3/1975.(VII1.17.) KM-PM szamu rendeletben
foglalt és a mellékletét képezo Szabalyzat szerint kell elvégezni.

A Hivatal készletekkel nem rendelkezik.

11, Kovetelesek

A leltart ugy kell 6sszedllitani, hogy az tételesen (adosonként, vevonként) tartalmazza
a kovetelések értékeét.
A koveteléseket a leltar osszedllitasat megel6zoen egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:
— mas gazdalkodoval szembeni kovetelés esetén a vonatkozo szamlakkal valo
egyeztetést,
— az ado6hivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az ado-elszamolasi bizonylatokkal,
illetve az addbevallassal torténd egyeztetést,
— a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bi-
zonylatokkal valo egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt el6ira-
sok alapjan kell megallapitani.

IHI. Pénzeszkozok

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

A héazipénztar év végi pénzallomanyarol - cimletenkénti felsoroldsban - jegyzokonyvet
kell késziteni.

(A jegyzOkonyv mintdjat a 9. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozo koveteléseket az év utolso napjaval a kivonatok, ban-
kértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

1V. Aktiv idobeli elhatdroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
kdnyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar sszedllitasa eltt feliil kell vizsgalni és egyez-
tetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

C./A SAJAT TOKE LELTAROZASA

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
kdnyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa el6tt feliil kell vizsgalni és egyez-
tetni kell a vonatkozo6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.
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D./ KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a ko-
telezettségekre vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

L. Hitelek leltarozdasa
A hitelek, kdlesondk dlloményat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kdlesont folydsitd

hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozé bankkivonata, mas vallalkozas,
szervezet altal adott kdleson esetében a folyodsito egyenlegk6zlé levele alapjan.

II. Szallitok leltarozasa

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

IIl. Passziv idobeli elhatdaroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar osszedllitasa elétt feliil kell vizsgalni és egyez-
tetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5.2. Mérlegben értékkel nem szerepld eszkiozok leltarozdsa
A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban levé készlete-
ket, kisérték(i immateridlis javakat, targyi eszkzoket minden évben egyeztetéssel, 3
évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés sordn a koltségvetési szerv kezelésében tartos hasznalatban 1év6 eszkdzok és
forrésok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be
kell tartani a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. tv. és az allamhéztartas szamvitelérdl sz616
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet, valamint az intézmény értékelési szabalyzataban foglalt el¢-
irasokat.

7. A leltarozasi bizonylatok megdorzése

A leltarozés lezarasat kdvetden a leltarhoz kapesolodé valamennyi bizonylatot irattarozni
kell, és azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.
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8. A leltarkiilonbozetek (hidny és tobblet) megallapitasanak, egyeztetésének és rendezés-
ének modja, felelosség a leltarhianyért

8.1. Leltarkiilonbozetek megallapitasanak szabalyai

A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott €s atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi vesz-
teség) meghalado hiany.

A leltarhiany osszegét leltarfelelosonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kivetkezo adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idopontja,

a jelenlévok (leltarfelelos, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas veze-
t6je) nevét,

a leltarfelelds (felelds elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltarhiany
Osszegét,

a leltarhidnnyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

a forgalmazasi veszteség mértékeét,

a hianyért felelos személyek megnevezését,

a leltarfelelds (felelés elszamolo) nyilatkozatat a felelosség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkoz6 magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetdjének 2 példanyban kell elkészitenie.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott €s atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartds szerinti mennyi-
séget meghalad6 tobblet.

A leltartobblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévok (leltarfelel6s, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas veze-
toje) nevét,

a leltarfelelosnél, felelds elszamolonal - eszk6zonként - megallapitott leltartobblet
Osszegét,

az érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét, meny-
nyiségét, egységarat, értékét,

a leltartobbletet eléré személyek megnevezését,

a leltarfelelds (felelos elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okédra vonatkozé magyarazatot,
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— ajelenlévok alairasat.

A leltarfelvétel idopontjatol szémitott 15 napon beliil meg kell allapitani a kényvszerinti érték-
kel szemben taldlt hianyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérések okairdl jegyzokonyvet kell
felvenni a leltarozas befejezéseként 30 munkanapon beliil.

ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2025. januar 02 napjan lép hatalyba.

A jegyzbnek kell gondoskodni, hogy a leltérozasi szabélyzatban foglalt eléirasokat az érintett
munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 12, sz. mellékletében szereplé megisme-
rési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Marcali, 2025. januér 02. e 1 ‘
‘% J lu l.)-\ .'L_,

B6doné Dr. Molnar Irén
cimzetes fojegyzd

16




Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

1.s7. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERYV

A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfeleléen az aldbbi Leltarozasi
itemtervetadomkia................ —— koltségvetési szervnél a ...... évre vonatkozo lel-
tarozasanak elokészitésére, végrehajtasara és ellenorzésére vonatkozoan.

......... sz. leltar egység
A leltarozas elokészitésének kezdési idépontja: ........ (- S ——— DU | [ IO e nap.
A leltarozas elokészitésének befejezési idopontja: ..... L. — SR, ;. SR —— nap.

A leltar elokészitéséért felelos személyek neve:

A leltarfelvétel kezdési idopontja: ........ LR B | [, ssauenn DA

A leltarfelvétel befejezési idépontja: ........ Vs T [ r— nap.
Leltarozok:

A leltarellenérzés kezdési idopontja: ........ &V o s Bo vissssansatas nap.
A leltarellendrzés befejezési idopontja: ........ €v ........ SipaEE (1 SO nap.
Leltarellenorok:
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s

A leltarozandé eszkozok és forrasok kore, a leltarozas modszere:

----- E T
................................................... B T
L T T T R T s
----- R T T
Sersasssansasaanaeas B I R I T T L T I T sersasrarrnaas
............ L

................. T
--------- R e T T
R T I R T I I IR D I I R Frersssr s s s rassaanasns I
Peasassaas D R R R IR Sessessra s rsasaasaa s s T B T T srrsarna
I D R I D T sersssssansannan
................... D T

I

A leltarhiany esetén az igazol6 jelentés beérkezési hatarideje: ...... €V i, hé
nap

A leltarozas kiértékelésének és lezarasanak hatérideje: ........ &Y cvrsiiiii hé .....

Az eltérések rendezésének konyvviteli rendezésének hatarideje: ........ év ......... ho ..

nap.

leltarozasi vezetd

A fenti Leltarozasi itemtervet jovahagyom:
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2. sz. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 20...évi leltarozasi iitemtervben foglaltaknak megfeleléen
ceererereneneneness €ZyS€gNEL 20.... év ... .hO ....naptol 20.... év ...ho ....napjaig leltdrozast tar-
tunk.
A leltarozast (Név) ........ccceceeeeveeneenenn.. leltarfelelds vezeti.

Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikkséges intézkedést a
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan sziveskedjen elvé-
gezni.

€ ]| SLT— 20 BV s NG i SEP

Jegyzd
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3. sz. melléklet

koltségvetési szerv megnevezése

MEGBIZOLEVEL

............................................... NEV .oveeieerereeerierienaeeneens. DEOSZEAS

részére.

Megbizom, hogy ......... 577:11111 ORI leltarozasi korzetben 20.... év .......... 7 -
napjan kezd6do leltdrozasnal, mint leltdrozé a leltarozéssal kapcsolatos feladatokat elvé-
gezze.

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

A leltarozas kezdési idopontja: 20.....év ....ho ....nap

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

Kelt: coainacti 2000008V cusisa hé......nap

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

leltarozas vezetdje

Zaradék
Az Eszk6z06k €s Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban és a 20..... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint jelen megbizast megismer-

tem, az azokban foglaltakat magamra nézve kételezonek elismerem.

| 4] o AT — L hé ..... nap

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

leltarozé
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

4. sz. melléklet
koltségvetési szerv megnevezeése

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

MEGBIZOLEVEL

TS, (' . ST beosztas

részére.

Megbizom, hogy ......... szamu ................. leltarozasi korzetben 20.... év .......... ho ..
napjan kezd6do leltarozasnal mint leltdrellendr a leltarozassal kapcsolatos feladatokat
elvégezze.

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

A leltarozas kezdési idopontja: 20.....€év ....ho ....nap

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

Kelt: civioininis20issiVisisaisnss hé......nap

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

Jegyzd

Zaradék
Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban és a 20..... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint jelen megbizast megismer-

tem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elismerem.

RélY cosnemmianas 2o BV v hé ..... nap

leltarellenor
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

5. sz. melléklet

koltségvetési szerv megnevezése

............................................... NEV ..evvvieieriereenierneanneene.. DEOSZEAS

reszere.

Megbizom, hogy ......... SZAMU ....cccvvveennns leltarozasi korzetben 20.... év .......... ho ....
napjan kezdo6do leltarozasnal, mint leltdrvezetd a leltarozassal kapcsolatos feladatokat el-
végezze.

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

A leltarozas kezdési idépontja: 20.....év ....ho ....nap
Tervezett befejezés idépontja : 20.... év ....ho ....nap

KRl s 200 BVissiinai hé......nap

jegyzb

Zaradék
Az Eszk6zok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabélyzatéban és a 20..... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint jelen megbizast megismer-

tem, az azokban foglaltakat magamra nézve kételezonek elismerem.

) | S (O, T hé ..... nap

leltarvezetd
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

6. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott fegyelmi telelossei,em tudataban kijelentem, hogy a ......... szamu . -
leltarozasi korzetben az 20..... év ........ s O napjan megtartott leltarozaskor valameny-
nyi leltari targyat bemutattam.

Kelt: suunwvimion 200V a0 s nap

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

leltarozasi korzet
leltarfelelése
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése elott)

Késziilt ........ 20.... év ......... hé ...nap ....... szam ...................... leltdrozési korzet lelta-
rozasanak megkezdése el6tt ..................... hivatali helyiségben.
Jelen vannak: ........ccccceeveeeeee. N6V i, beosztas leltarozasi korzet leltarfelelse
......................... Név......c.eeunee.......beosztas leltarozo
. N8V ....................beOSZLES leltarozo

A leltarfelvétel litemterv szerinti kezdete

20....... S ho ......nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
L 1 . 4 R, S nap
A Jeltartelvetel MOdJas ..o

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

A leltarozashoz sziikséges eszkdzok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelds a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, vala-
mint a ......sz. leltdrozési utasitasban foglalt eldirasoknak eleget tett (nem tett eleget).

Egytb megallapitasoks «uummmmmsnsssisiasisis

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

k.m.f.
leltarfelelds leltarozé leltarozo
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

8. sz. melléklet
JEGYZOKONYYV

(a leltarozas befejezésérol)

Késziilt: 20.... 8V wiviins O wava OAP wesussns SZAMU ....coveeevrereennnennnn. l€ltarozasi korzetben
végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ..ooovvveniviennnnnns név ..................beosztas leltarozasi korzet leltarfelelose
.. N8V ...................beosztas leltarozo
W NEV ...eennnnnn......be0OSZLAsS leltarozo
A leltarozas 20....€v ........ ho ........napjan kezdddatt és 20.......6v ......... ho ......napjan za-
rult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltéri targyak a valosagos és tényleges helyzetnek megfe-
lel6en - az eldirt utasitasok betartasaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepl6
leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megOrzésre

atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra keriiltek.
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Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

s

Az étvett bizonylatokbol:
a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
c./ Fel nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

k.m.f.
leltarfelelds leltarozé

leltarozo
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

9. sz. melléklet

JEGYZOKONYYV

(pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol)

Késziilt 20........8v .............ho .... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkal-
maval.
Jelen vannak:  .............ccee..... pNZtaros

.. leltarozo

.. pénztarellendr

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

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db

Osszesen:
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

s B
Ertékpapirok
Megnevezés cimlet db Cimlet x db (Ft)
Osszesen:
A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet cassessrenrsanes P
A leltarozas soran talalt készpénzkészlet SRPUTRURIRNOON :
Eltérés (hiany, tobblet) £ s Ft
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke ~~ eoerrreeernnnn, Ft
Leltarozas soran talalt értékpapirok értéke ... Ft
Eltérés (hiany, tobblet) - = SRR ol
Egyéb megéllapitasok:
k.m.f.
pénztaros leltarozo pénztarellendr

A jegyzOkonyvet valutanemenként kiilon-kiilon kell elkésziteni.
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellendrzésekrol)

10. sz. melléklet

reveeensesenenennnnns NGV leltarozas vezetdjének a ........SZ. .................. leltarozasi kérzetben

felvett leltar ellen6rzésérol

Ellenorzott tételek sorszama:

ssssssbssssasEEEEERsR R R RRES ssssssssssssasEsarssnsRnannnnnnS T T L L L T T R R T
esssssEssssatEETasRaaR ARy sesssssssssssssannsatnRnnns T L L T T T T R
e T L L L e TR

essssssEsasEsesERsaEERET RS TRAEE R

L T T T T

T T L L T

Egvéb megallapitasok:

ssasssssssesssssssssRsRaEERnEE

ssssssnss

sessssssansastannnnnne

leltarellendér

sesaan

T T T R

sasssnannannn

T T T L L L R T sessasensans

ssssssasssasannnns

srasasanssans
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

11. sz. melléklet

Tarolasi nyilatkozat

Alulirott ..., B o o e R A R N RS (szerv)
képviseletében nyilatkozom, hogy a ...........c.cceeeenninn. koltségvetési szerv tulajdonaban
allo alabbi eszkozoket taroljuk:

Nyilvéantartasi szam Megnevezés Mennyiség Mennyiségi egység

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

a szerv vezetoje
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Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

12. sz. melléklet

A Leltarozasi szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.

Név Be-n?szt:is Kelt Aldiras
Pappné Boros Magdolna pénziigyi irodavezetd 2075 JAN 02 (.)71
Parvicsné Izsak Zsuzsanna |pénziigyi ligyintézo 2005 JAN 07 . ; -
Heint Agnes pénziigyi tigyintézd | yp05 AN (2 T A,\qm
Tolgyes Csilla pénziigyi ligyintézo 2075 JAN 02 59 /, .
Miiller Marta pénziigyi ligyintézo 2005 JAN 02 \_&)?:k;\; ))\\fr,.ﬂ—
Pandur Edit pénziigyi ligyintézé 2075 JAN 02 |
Virdg Petra pénziigyi tigyintézé | 7075 JAN (17 Cf .. .(--_/,;'-
Molnar Moénika pénziigyi ligyintézo 2075 JAN 02 | {M:‘ Lul . ‘Jl\.ﬁ .
Molnarné To6th Maria pénziigyi ligyintézo 2025 JAN 02 b 9(//[ /‘ !

Nagy Balézs

pénziigyi ligyintézo

025 JAN 02

Kocsis Veronika

pénziigyi ligyintézo

2075 JAN 02,

Bacsi Viktoria

pénziigyi ligyintézo

2075 JAN 02

Joens Ve adon

Vi

Fodor Réka

pénziigyi ligyintézo

2075 JAN 02

Jonas-Péko Zsofia

pénziigyi ligyintézo

2025 JAN 02

Fr7

075 k3 00

At LM

2005 AR 14,

Vond) QNGNS
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