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Bevezeto

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.)
14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell késziteniiik az esz-
kozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

I. ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat tovabbiakban: szabalyzat) célja

A szabalyzat célja az éves koltségvetési beszamold részét képezod konyvviteli mérleg tételeit
alatamaszté leltarak készitésére és a leltarban szerepl eszkozok, kotelezettségek leltarozasara,
értékelésére vonatkozo, az adott koltségvetési szervre érvényes szabalyok irasba foglalsa.

A leltarozasi feladatok a koltségvetési szamvitelben kimutatott kotelezettségvallalasokra is ki-
terjednek.

2. A szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelés személy meghatarozasa

A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért az igazgato a fele-
16s.

A szamviteli politika keretében elkészitett szabélyzatot az igazgaténak kell jovahagynia. A
szabalyzat modositasara akkor van sziikség, illetve lehetéség, ha azt a Szt., illetve Ahsz. el6ira-
sok megvaltozasa, vagy ha a szabalyzat elfogadasakor fennall6 kériilményekben olyan lénye-
ges valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

3. Leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel a koltségvetési szerv a tulajdondban, a kezelésében
vagy tartos hasznalatdba adott eszkozoket és azok forrasait, valamint kotelezettségvallalasat
szamba veszi, megéllapitja azoknak a valdsdgban meglévé allomanyat. A leltarozasi tevékeny-
ség tehat kiterjed a koltségvetési szerv birtokaban 1év6 idegen eszkdzokre is.

Leltar: olyan tételes kimutatds, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrdsainak, valamint
kotelezettségvallalasainak a valésagban is meglév allomanyat egy meghatarozott idépontra vo-
natkozdéan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

Kiegészité leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatds, azokat az eszkdzoket és forrasokat
tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészitd leltarba kell foglalni a lelta-
rozas eredményeként megallapitott munkahelyen hasznalatban 1évé (2014. januar 1-je eldit
hasznalatba vett) és csak mennyiségben nyilvantartott kis értékii targyi eszkozok, kis értéki
szellemi termékek €s kis értékii vagyoni értékil jogok allomanyat

Leltarozasi litemterv: a koltségvetési szerv vezetdje altal minden évben az dsszes eszkdz és
forrascsoport leltarozasi feladataira kiadott feladatterv, amely tartalmazza a leltari korzeteket,
leltarfelelésok, ellenérzok személy szerinti kijel5lését. A leltarozasi litemtervet a koltségvetési
szerv vezetdje hagyja jova.



4. A leltarozasra vonatkozé jogszabilyi eléirasok

A koltségvetési szerveknek az Szt. 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika
keretében kell elkésziteniiik a Szabalyzatot, melynek Gsszeallitasanal figyelembe kell még
venni az Szt. 69. §-aban és az Ahsz. 22. §-dban foglaltakat. Ezek a kovetkezok:

— A koltségvetési szerveknek az éves koltségvetési beszamolé elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek aldtamasztasahoz olyan leltért kell dsszeallitani és megérizni,
amely tételesen, ellen6rizhetd médon tartalmazza a mérlegben szerepl eszko-
z8ket €s forrasokat. Ezt a leltarozast az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtani a
kovetkezo eltérésekkel:
= a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a mikidtetd/vagyonke-
zel6 altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdémasztani. Ha a vagyon-
kezel6i, koncesszios szerzdés eltérd rendelkezést nem tartalmaz, akkor a
mikddtetd/vagyonkezeld koteles ezt a leltarozast kiilon térités és dijazéas nél-
kiil évente elvégezni;

= a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakat, targyi
eszkdzoket, készleteket a Szabalyzatban meghatarozott modon kell leltarozni.
— Az Szt. 69. §-dban foglaltakat a koltségvetési szervre a kovetkezd megfogalma-
zasban kell értelmezni:
= akoltségvetési szervnek, a konyveinek év végi (december 31.) zarasahoz, az
¢ves beszamol6 elkészitéséhez, a mérlegtételeinek aldtdmasztasihoz olyan
leltarat kell 6sszedllitania és az Szt. eléirdsai szerint meg@riznie, amely téte-
lesen, ellendrizheté modon tartalmazza a kéltségvetési szervnek a mérleg for-
duldnapjan meglévo eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben;

= a koltségvetési szervnek az éves beszdmolohoz készitett leltarozasi kotele-
zettsége keretében a fékonyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartasok ada-
tai kozotti egyeztetést az év végi mérleg fordulénapjara vonatkozoan el kell
végeznie;

= ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriil$ adatok valodiséagarol — a
leltar dsszeallitasit megelézoen — leltarozassal koteles meggydzodni, és azt a
Szabalyzatdban meghatarozott iddszakonként, de legalabb haromévente
mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérleg fordulénapjara vonatkozoan
a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az

idegen helyen tarolt eszkozoknél egyeztetéssel kell elvégeznie;



= leltdrozas megkezdése elott kiadja a leltarutasitést;
= leltarértékelést kovetden utasitast ad a leltdrozas soran tapasztalt hidnyossagok jov6beni
megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére;

Az intézményvezeté helyettes feladatai:

= mint a leltirozas f6felelése felel a leltarozassal kapesolatos el6készité és lebonyolité te-
vékenységek megszervezéséért;

= leltarozasi feladatok — el6készitd folyamatok, leltarozas, értékelés — felmérése;

¢ves leltarozasi Gitemterv elkészitése, ennek soran a leltarozandé kérzetek leltarfelelései-

nek, leltari ellendrok személy szerinti kijelslése;

= leltarozasi munkak megkezdése el6tt leltarértekezlet megszervezeése, levezetése;

= leltarozasi munka folyamatéaban a leltarozé bizottsag és leltari ellenérok részére szakmai
tajékoztatds nyujtasa, a munkak ellenérzése;

= leltarozasi szabalyzatban, leltarozasi titemtervben foglaltak betartasanak ellenérzése.

A leltar felelésének feladatai, felel6ssége:

= az intézményvezetd Gtmutatasai alapjan felelos a leltarozas gyakorlati lebonyolitasaért;

= leltdrozassal kapcsolatos iranyitéi, ellen6rzési jogkore a leltari korzet egészére kiterjed;

= gondoskodik a leltarozasi szabalyzatban és az éves leltarozasi titemtervben foglalt elvég-
zendd feladatok elokészitésérdl;

= meghatdrozza a leltiroz4s menetét;

= megszervezi a leltdrozas el6tti selejtezési munkakat, leltarozas veégrehajtasat és ellendrzé-
Sét;

= felméri a leltarozas munkaido sziikségletét, biztositja a leltarozo munkaeré—kapacitast;

= biztositja a leltdrozashoz sziikséges technikai eszkdzoket, leltari nyomtatvanyokat;

= szakmailag iranyitja a leltarak értékelését;

= ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat;

A leltarozok feladatai:

Feladata:

— elvégzik a leltdrozandé eszk6zok beazonositasat,

— cllendrzik a leltirozandé eszkdzok teljes korliségét,

— aleltarozast a leltarfelel6s altal megjelslt sorrendben végzik, kihagyas nélkiil

— elvégeznek a leltarozas soran, illetve annak befejezése utan felmeriil minden, a leltarozassal
Osszefliggd adminisziracios munkit.

Leltarellenér feladata

= az intézmény vezetd helyettes utasitésa, illetve iranyitasa alapjan a leltarozas ellenérzése

= leltarozasi eléfeltételek biztositasanak cllendrzése;

mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének ellenérzése;

= leltarozando, de mennyiségi felvételt nem igénylé eszkozok és forrasok felvételének vizs-
galata;

= leltdrozassal dsszefiiggd valamennyi szamitas és értékelés helyességének vizsgalata;

az ellen6rzés soran tapasztalt rendellenességeket a leltarfeleldsnek jelenti.

- aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes koriiségét, illetve ellendrzi még



— szamviteli nyilvantartashoz igazodo elkiilonitések végrehajtasa (1ij, hasznalt, hasznalhatat-
lan, csokkent értékd, idegen, mashol tarolt, nulléra leirt, érték nélkiili stb. eszkozok).

— leltarozok, leltarellen6rok felkészitése, a leltarozashoz sziikséges segéderd biztositasa és fel-
készitése

— leltarozashoz sziikséges technikai eszkozok (mérdeszkoz, sulytablazatok, leltarozas megtor-
téntét jelolo eszksz6k) biztositasa;

— mennyiségi nyilvantartasok (raktari, munkahelyi) el6készitése:

— leltdrozas elétt le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkzok
elszallitdsarol, megsemmisitéséral és a nyilvantartasokbél vald kivezetésiikrol;

— intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszkdzmozgasok a lehetSségekhez képest szii-
neteljenek, illetve csak indokolt esetben torténjenek,

~ leltarozasi litemtervet kell késziteni.

A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell:

— aleltarozas elokészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos ¢sszes munkafo-
lyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét,

— aleltdrozésba bevont eszkozok és forrasok korét,

— a munkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését,

— leltarozasi helyszinek megjelolését, leltarozasi helyszinenként a leltdrozas 1dépontjanak és
az adott helyszinen leltarozo bizottsdg megnevezését.

A leltarozasi itemtervet az intézményvezetd helyettes allitja dssze, és az intézményvezet6 hagyja
JOVA.
A leltarozasi litemtervben foglaltak modositasandl is ezt az eljarasrendet kell kvetni.

Ki kell alakitani a leltirozési bizottsdgokat, akik az egyes leltarozasi helyszineken végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legalabb 3 f&bd] kell 4llni, akik kéziil az egyiket a bizottsag vezeté-
sével kell megbizni. A bizottsdgokat ugy kell kialakitani, hogy sajét leltérozasi helyszinén senki
sem lehet a bizottsdg vezetdje. A leltarellendroket ugyancsak megbizassal kell ellatni.

A Leltirozasi iitemterv mintajat az 1. szama melléklet tartalmazz

A leltirozasi utasitas szabélyai

A leltérozési titemterv elkészitése utan az intézményvezetének el kell készitenic és ki kell ad-
nia a leltarozasi utasitast.

A leltarozasi utasitds rogziti mindazokat a feladatokat, amelyek a targyév leltarozasi feladatai
osszeallitasanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért feleléssk nevét.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:

— leltarozasi egységek felsorolasat;

— leltarfelel6sok és leltarozok neveit leltarozasi egységenként;

— leltarellendrzésre jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kitelezett: kolt-
ségvetési szerv vezetdje, gazdasagi vezetdje, leltarfelelése, belsd ellendr);

— leltarozas {itemtervét (naptéri napokra, idépontokra leosztva, régzitve a kezdés

¢s a befejezés idépontjat, valamennyi feladat tekintetében).
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Mennyiségi felvétel: az eszkdzok darabszam, suly, tomeg szerinti meghatdrozasa megszamla-
lassal, illetve méréssel.

A mennyiségi felvétel modszerei:

— Nyilvéantartasoktol fiiggetlen felvétel:
Az Osszes leltarozand6 eszkozféleség megszamlalasa, megmérése, majd az azonosit6 adata-
ival egylitt t6rténé felvezetése a leltari alapbizonylatokra.

— Nyilvantartdsokon alapul6 leltarozas:
Az analitikus nyilvantartisban régzitett mennyiségek Ssszehasonlitasa, egyeztetése a fellel-
heté mennyiségekkel (rovancsolas).

A leltarkuldnbozetek megallapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag 6ssze kell ha-
sonlitani az analitikus nyilvantartisok adataival.

A mérlegben értékben nem szerepld hasznalt, és hasznalatban 16vé kis értékii eszkdzoket (2014.
¢v el6tt aktivalt) a tulajdon védelme és az elszamoltatés lehetdségének biztositdsa érdekében
minden esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Egyeztetés: a fokonyvi szamlék egyeztetését jelenti az analitikus nyilvéantartasokkal, illetve a
f6konyvi kényvelés okmanyaival.

Az egyeztetés médszerei:

- Bels6 egyeztetés
A koltségvetési szervnél mar rendelkezésre 116, a masik fél altal korabban megkiildott szer-
z6dések, megallapoddsok, szamlak, atadast-atvételt igazolé okmanyok, banki kivonatok, ér-
tesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan térténd egyeztetés.

- Egyeztetd levél
A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgdl. Az egyeztetés irasos forméja a ko-
vetelésdllomannyal rendelkez6 fél kezdeményezésére.

- Személyes egyeztetés
Jelentds dsszegli kovetelés illetve kitelezettség alloméany esetén alkalmazandé, a tételek
Osszevetcset jelenti a szallitoval illetve a vevivel, jegyzékonyv készitése mellett.
Ezeket az egyeztetési formékat lehet alkalmazni a kdvetelések és kotelezettségek mér-
legsoroknal.

- Specialis egyeztetések

sajat toke
= tartalékok

= aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok leltirozasa esetén.

A leltarozas idépontja

A leltarozas elvégezhetd
— folyamatosan,
— fordulénappal.
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A leltarozas befejezéseként felvett ,,Leltarzar6 jegyzékonyv’-nek tartalmaznia kell:

— a leltarozott helyszin megnevezését,

— aleltdrozas megkezdésének és befejezésének keltét,

— aleltarozok, leltarellendrok, leltarfeleldsok nevét,

— a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat,

— aleltarért anyagilag felel6s személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a valdsagnak, az
abban szerepld adatokért feleldsséget vallal, (8. sz. melléklet)

— aleltarozassal szembeni esetleges kifogasokat,

— leltari eltéréseket.

4.1. Eszkozok és forrasok leltarozasa

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az évenként elkészitendd leltaro-
zasi utasitdsban megjelolt személyek feladata.

A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeli nyilvantartas alapjan térténd leltarkészités:
— az egyes analitikus nyilvantartdst vezetok,
~ a fékonyvi konyvelést végzok
feladata.
A készpénzallomany leltarozasa:
— apénztaros,
— apénztarellendr
feladata.
A készpénzallomany leltarozasarol kiilén jegyz6konyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)

A mérleg egyes soraiban szereplé eszk6zok és forrasok leltarfelvételénck modjat, a felvétel
bizonylatat a az aldbbi tablazat szemlélteti:

Az eszkoz, forrds megnevezése A felvétel modja A felvétel bizonylata
e ) jegyzEk, szerzodés, jegyzo-
Vagyoni értékil jogok egyeztetés ] konyv
coveztetds. mennviséei szerzOdés, leltarfelvételi iv,
Szellemi termékek gye ’ Y1see leltarfelvételi, szamitogépes
felvétel .
kiiratas, lista ]
leltarfelvételi iv, leltarfelvételi
Foldteriiletek mennyiségi felvétel szamitogépes kiiratas, lista, tu-
lajdonlapok
| leltarfelvételi iv, leltarfelvételi
Telkek mennyiségi felvétel szamitogeépes kiiratas, lista, tu-
i lajdonlapok
) leltarfelvételi iv, leltarfelvételi
Epiiletek mennyiségi felvétel szamitogépes kiiratas, lista, tu-

| lajdonlapok
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Kotelezettség jellegii sajatos el- , szamla, egyeztetblevél, jegy-
. R egyeztetes , o o .
| szamolasok z€k, analitikus nyilvantartas
Kincstari szamlavezetéssel kap- . a1 .
csolatos elszamolasok egyeztetes egyezietblevel,
Passziv iddbeli elhatarolas egyeztetés analitikus nyilvantartas

3. A leltarfelvétel anyaganak feldolgozasa

A leltarfelvétel anyaganak feldolgozisaval kapcsolatban a szabalyzat tartalmazza:

- leltarfelvétel bizonylati adatainak bedllitasa a leltarba;

- leltarértékelés szabalyainak meghatarozasa;

- leltarozas (leltar) és a konyvvitel adatainak egyeztetése, eltérések megallapitasa, eltérések
tisztazasa, eltérések okainak meghatarozasa (adminisztrativ hianyossag, leltarhiany, leltar-

tGbblet),

- kompenzalas szabalyainak meghatarozasa,

- leltarhiany mindsitése szabalyainak meghatarozasa (norman beliili hidny, norméan feliili hi-

any, felel6sség a norman feliili hianyért);

- kartérités felelosséggel jaro leltarhiany meghatarozasanak szabalya;

- leltareltérések (adminisztrativ hidnyossag, leltarhiany, leltartébblet) kdnyvviteli elszamo-

lasa).

6. A leltarozas ellenérzése:

A leltdrozas ellendrzési szabdlyait a szabalyzatban a kdvetkezd szempontok szerint célszer(i
meghatérozni:

leltarozas ellendrzésének megszervezésért felelds személy (leltarozasért felelds vezetd) meg-

nevezése,

leltarozas el6készitésének ellendrzése, feladatai rogzitése, a leltarellendrzés megtorténtének

dokumentalasi szabalyai:

= leltarozasban résztvevok felkészitésének ellenbrzése;

= leltarozasra vard készletek megmérhet6, megszamlalhato dllapotban vannak-e;

= leltarbizonylatok rendelkezésre allasa;

leltarozas végrehajtasa soran elvégzend6 ellendérzési feladatok meghatérozasa:

leltarozasi litemterv betartdsa;

= sziroprobaszeriien ellendrizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi mod-
szerek szabalyszerlisége, megnevezés és azonosité adatok helyessége, hianytalansagat,
mennyiségi adatok pontossagat, leltarozott készletek megfelel6 jeldlése);

= leltarbizonylatok szabalyszerii kezelése és kiallitasa;

leltarozas feldolgozasa, értékelése soran végzend6 ellendrzési feladatok meghatarozasa:

= leltareltérések megallapitasanak helyességét, esetleges kompenzalasok szabélyszeriisége;

= hianyok, tébbletek, leltarértékelési kiilonbdzetek okainak megfeleld kivizsgalasa;

= hidnyért feleldsségre vont személyekkel megtéritetni javasolt 6sszeg meghatirozasénak he-
lyessége;

= végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamolasanak megtdrténte és helyessége.
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— az anyagi feleldsok elszamoltatasat.

A leltarral szembeni kévetelmények:
— teljesség,

— tételesség,

— ellendrizhetdség.

A tételesség kivetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell a koltségvetési szerv kényvvi-
teli mérlegében kimutatand6é minden eszkozt és forrast tételesen, hogy abbol a megfeleld cso-
portositasokkal, 6sszevonasokkal 6sszeallithato és alatamaszthat6 legyen a konyvviteli mérleg.
A tételességhez &s a teljességhez kozvetleniil kapcsolodo szamviteli alapelvek a valodisag, a
vilagossag és az egyedi értckelés elve.

A valodisag elve alapjan a kényvekben rogzitett, a koltségvetési beszamoldban felvett tételek

a val@sagban is megtalalhatok, bizonyithatok, kiviilallok altal is megallapithatok legyenek. A

valodisag elvének érvényesiiléséhez alapveté feltételek, hogy

— az Szt. eléirasai szerint késziiljon a koltségvetési beszdmolot aldtdmaszto leltar;

— aleltarban az eszkdzoket és a kotelezettségeket az Szt. és az Ahsz-ben irt értékelési elvek,
modszerek alapjan értékeljék;

— a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok a leltarral egyez6 6sszevont adatokat
tartalmazzanak.

A vildgossag elve a leltarra vonatkozdan azt jelenti, hogy a leltdrnak a beszamol6hoz hasonldan
¢rthetdnek, attekinthetonek kell lennie (leltarozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, minéség sze-
rinti részletezés). Tovabba az egy helyen tarolt és dsszecserélhetd tételeket sem szabad 6ssze-
vonni, csak ha arra vonatkozéan van az Szt-vel, illetve az Ahsz-rel Osszhangban 1évé belsd
szabalyozas.

Nem szabad 6sszevonni az ugyanazon addsnak vagy hitelezének tbb szamlabol adodo, azonos
jellegli tartozasait vagy kovetelései, hanem azokat tételesen, brutté médon kell a leltarban ki-
mutatni.

Az egyedi értékelés elvébol kovetkezik, hogy az eszkzoket €s a kotelezettségeket a kényvve-
zetés €s a beszamolo-készités soran egyedileg kell rogziteni és értékelni. A mérlegtételek érté-
kelésének altalanos szabalyai kozott a szamviteli térvény azt is rogziti, hogy az eszkozoket és
a kotelezettségeket leltarozassal, egyeztetéssel ellendrizni és — a szamviteli el6irasok szabalyo-
zott esetek kivételével — egyedenként értékelni kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van
az eszk6z0k €s a forrasok értékelésével, hiszen a leltrnak az eszk6zok €s a forrasok mennyi-
sége, fajtaja mellett tartalmaznia kell az egységarat és (5ssz)értéket is az Szt-ben eldirt médon.

2. A leltarkészités fobb feltételeinek meghatarozasa

Az ellendrizhetéség kovetelményének, akkor felel meg a leltér, ha érvényesiilnek a kovetkezod

fobb feltételek:

— azt az évet, hénapot, napot, amely napra vonatkozdan készitették (éves koltségvetési besza-
molot alatamaszto leltdrnal ez a nap a mérleg fordulonapja);

— akoltségvetési szervnek megnevezését, a leltarozasi helyet (korzetet), a leltarozas megkez-
désének és befejezésének id6pontjat;

— abenne szerepld eszkdzok és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az egyértelmii azo-
nosftasukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, méret, min6ség, cikkszam, nyilvantartasi
szam stb.).
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V. ZAB() RENDELKEZESEK, HATALYBA LEPES DATUMA, JOVA-
HAGYAS.

A jelen Eszk6zok és Forrasok Leltarozasi- és Leltarkészitési Szabélyzata 2022. januéar 02-4n
1ép hatalyba. A targyra vonatkozé minden korabbi szabalyozas hatalyat veszti.

A szabalyzatban foglaltakat a Marcali Miizeum leltarozasi tevékenysége soran kell alkalmazni.

Kelt: 2022. januar 02.

Jovahagyja és hatalyba Iépteti:

Vidak Tiinde
Igazgaté




20

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

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

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

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

A leltarhiany esetén az igazold jelentés beérkezési hatarideje: ...... EV ... ... - hé .......
nap

A leltarozas kiértékelésének és lezarasanak hatarideje: ........ €V i hé ............ nap.
Az eltérések rendezésének konyvviteli rendezésének hatarideje: ........ /2 hé .........
nap.

Kelt: .............. s e €V e hé covveiiiil. nap

leltarozasi vezetd

A fenti Leltarozasi iitemtervet jovahagyom:

..........................................................
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5. Aleltarak kiértékelését 20... ........... -1g, a zarod jegyzokonyvet 20.... ... -ig kell
clkésziteni. Az eltérések miatt esetlegesen szitkségessé valo felelésségre vonds hatar-
ideje 20... ........... , az eltérések kdnyvviteli nyilvantartdsokban t6rténd rendezésének
hatdrideje 20... ..................

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

leltarozasi vezetd

A leltarozasi utasitast jovahagyom:

..........................................................
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4. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL

leltarozo feladatok ellatasara

Ugyirat SZama: ..............ccevueennn..

........................................................ (REV) ceeeeieiencieaeeanneen.. (beOSZLAS)
részére

Tisztelt ..., Asszony/Ur!

Az Eszk6z6k és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban, valamint a 20... évi lelta-
rozassal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltaknak megfeleléen ezennel megbi-
zom,hogya.......c.cooovieiiin... koltségvetési szerv 20... ..oovevevccrneeennnne. -1 fordulénappal lebo-
nyolitandd leltdrozasban a ..........c.coeevevenrnns leltarozasi korzetben, mint leltarozo/leltarozé bi-
zottsagi tag vegyen részt.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai iranymu-
tatdsokrol a 20.....év ................ hé ...l napjan oktatas keretében tajékoztatom.

Zaradék

Az Eszko6zok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzatiban és a 20... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltdrozasi utasitdsban foglaltakat, valamint jelen megbizast megismer-
tem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elismerem.

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

leltarozo



26

6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Targy: Leltarozas megkezdése

Késziilt:a ...........ooeiiiinil. kOItSEEVEtEst SZeIV...ovv it iiiviiiie i eie i eteeieeeeeeeeaean. D
vatalos helyiségében 20... .........ccooveea=€Dl oo, leltarozasi egység (korzet) — 20...
.................... -i fordulonapi — leltarozasanak megkezdése elétt.

Jelen vannak:

.......................................... (NéV) ..................... (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (név) ..................... (beosztas) Leltarozo
.......................................... (név) ..................... (beosztds) Leltarozo

A leltarozas kezd6 idépontja a leltarutasitas szerint: 20... ......cceeueeeees
A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 20...... .ccoeveevveeeervennnee.

A leltarfelvétel médja:

_— , Nyilvantartas Nyilvantartastol
Eszkozok megnevezése ! N ..
alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott modjdt értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet (fel-
készités) megtartdsa megtortént, a leltdrozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

Leltarfelelos Leltarozé Leltarozo
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8. sz. melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............. (beosztds) fegyelmi felelosségem tudatdban kijelen-
tem, hogy @ .ocoeveveeirniciecinne leltarkorzetben a 200....... oo napjan megtartott

leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

Datum: .................. o 20.. . e Leltarfelels alairdsa: .......cooeevveeeeccneennnnnn.



10. sz. melléklet

Tarolasi nyilatkozat

Alulirott .....ooveiiiiii B v emmmnn e nennsigenssansaneenssne FRREE- oo HHTEr or (szerv) képvise-
letében nyilatkozom, hogy a ................c.ooe. koltségvetési szerv tulajdonaban allo alabbi esz-

kozoket taroljuk:

| Nyilvantartasi szam Megnevezés Mennyiség | Mennyiségi egység

.................. ,20....év ................ honap ..... nap

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

a szerv vezetdje



