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1.
ALTALANOS RESZ

1. A leltiarozasi szabalyzat hatalya

Az dllamhdztartasrol szold 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht) 6/C. § (1)
bekezdése alapjan Jdszszentldszlé Kozség Onkormanyzata és Méricgat Kozség
Onkorminyzata bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatok ellatdsard]l a
Jaszszentlaszloi Kozos Onkormanyzati Hivatal gondoskodik.

A JdszszentldszI6i Kozds Onkormdnyzati Hivatal gondoskodik tovabba:

~ az Aht. 6/C. § (2) bekezdése c) pontja alapjan a Jaszszentlaszlo-Moricgat Kozségi
Onkormanyzatok Tarsulisa bevételeivel és kiad4saival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok
ellatdsarol, mint a tarsuldsi tanics munkaszervezeti feladatait ellaté koltségvetési
SZEIV.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a JdszszentldszI6i Kézos Onkormanyzati Hivatal latja
el a gazdasdgi szervezet allamhdztartasrdl sz6lé torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatait maga, €s a Tarsulas irdnyitdsa alé tartozo gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervek:
Szent L4szlé Ovoda és Bileséde
Szent L.aszlé Alapszolgaltatasi Kézpont

vonatkozésdban.

A fentiekbél és az Avr. 13. § (3b) bekezdésében foglaltakbol eredéen ezen szabéalyzat
hatalya a kovetkez6 koltségvetési szervekre/tdrzskdnyvvel rendelkezd jogi személyekre
terjed ki:
Jaszszentlaszloi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jaszszentlaszlé Kozség Onkormanyzata
Moéricgit Kozség Onkormanyzata
Jaszszentlaszlo-Moricgat Kozségi Onkormanyzatok Tarsuldsa
Szent Liszlé Ovoda és Boleséde
Szent Laszlé Alapszolgéltatdsi Kézpont

(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).
2. A leltiarozasi szabalyzat célja

A leltdrozdsi szabédlyzat célja, hogy — a helyi sajatossdgok figyelembevételével — rdgzitse a
beszamold részét képezd mérleg tételeit alatamasztd leltarak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, forrasok leltdrozasara, valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat.
Elosegitve ezzel, hogy a beszamolé a fent felsorolt szervek vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzetérd] a tényleges kortilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

A leltdrozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.
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Il.
RESZLETES ELOIRASOK

A fent felsorolt szervek leltdrozasdval és leltarkészitésével Osszefiiggd feladatait a
szédmvitelrél szdld, tobbszér maodositott 2000. évi C. torvény (tovdbbiakban: szdmviteli
torvény), valamint az dllamhdztartds szdmvitelérdl sz6lé 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.) eléirdsai alapjan a kovetkez6k szerint szabélyozzuk:

1. A leltarra vonatkozo szabalyok
L1 Leltarkészitési kotelezettség

A szamviteli torvény 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kdnyvek év végi
zarashoz, a beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek aldtdmasztasira
olyan leltart kell Gsszeallitani és a Szt. elbirdsai szerint megérizni, amely tételesen,
ellendrizheté modon tartalmazza a fent felsorolt szervek mérieg forduldénapjdn meglévo
eszkdzeit €s forrdsait mennyiségben €s értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fékonyvi konyvelés és az
analitikas nyilvantartisok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulénapjara vonatkozéan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek aldtdmasztdsdhoz olyan leltart kell osszeallitani és megérizni, amely
tételesen, ellendrizheté mddon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkdzoket és forrdsokat.

A mérleget aldtdmaszto részletezd leltar elkészitése minden évben kotelezo.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eldirds alapjdn a leltdrozds végrehajtdsit az Szt. 69.
§ (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkézoket a miikddtetd,
vagyonkezel$ dltal elkészitett és hitelesitett leltdrral kell aldtdmasztani, és
b) a hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat,
targyi eszkozoket, készleteket a leltdrozdsi €s leltdrkészitési szabdlyzatban
meghatdrozott médon kell leltdrozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjén a vagyonkezeldi, koncesszi6s szerzédés
eltérd rendelkezése hidnydban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltdrozdst a
miikodtetd, vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkiil, évente kioteles elvégezni.

A Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt eléirds alapjan

— ha a fent felsorolt szervek a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezetnek, a leltarba bekeriilé adatok valédisdgérdl -
a leltdr osszedllitdsit megeldzden - leltarozassal kotelesek meggyozidni, €s azt
az eszkozok és a forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzatdban
meghatarozott iddszakonként, de legaldbb hiromévente mennyiségi felvétellel
kell elvégezniiik,

— illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjara vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
- letétbe helyezett, portfolié-kezelésben, vagyonkezelésben 1év6 értékpapirokndl
és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd - eszkozoknél, tovibbd a
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/////

egyeztetéssel kell meggyozdodni.

A fent felsorolt szervek vonatkozdsdban a mennyiségi felvétel meghatarozott idészaka:
haromévente (2018-161 kezdbdden)

1.2, A leltarozds célja
A leltarozds célja a fent felsorolt szervek vagyondnak szdmbavétele.

A leltdrnak lehetévé kell tenni:

— az éves beszamold tételeinek aldtamasztdsat, a mérleg valédisaganak biztositdsat,

— a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossdganak,
egyezOségének ellenorzését, a Dbizonylati fegyelem megszildrditasdnak
eldsegitését,

— az eltérések kimutatdsdt, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetének
megfeleld rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi feleldstk elszamoltatdsat,

— a csOkkent értékil-, valamint a hasznélaton kiviili eszkdz6k feltdrdsat.

1.3. A leltdrozas fogalma

A leltdrozés a fent felsorolt szervek kezelésébe, vagy tartés haszndlatdba adott befektetett-
€s forgdeszkozok, valamint azok forrdsainak, tovdabba a birtokdban 1évé idegen eszk6zok
valésdgban meglévo dllomédnydnak (mennyiségének) megillapitisa.

A leltarozdsi tevékenységhez tartozik a nyilvédntartdsok szerinti dllomédny és a tényleges
dllomany kozotti kiilonbozet - hidnyok, tobbletek - megdllapitdsa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és a szdmlarendben rogzitett értékelési szabdlyok alapjan az eszkozok
€s forrdsok értékének megéllapitasa.

14. A leltdr fogalma

A leltar olyan részletes kimutatds, amely a fent felsorolt szervek eszkdzeit mennyiségben és
értékben, forrdsait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozéan - ellendrizhetden -
(tételesen) tartalmazza.

A leltdr a kdnyvviteli mérlegben kimutatott eszkozok és forrdsok valddisdgat tdmasztja ald.
A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

1.5, A leltdrkészités modja

A leltar készithetd:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvéntartasok alapjén (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténé leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek sordn a fent felsorolt szervek
tulajdondban, kezelésében wvagy haszndlatidban 1évé eszk6zdk valdsdgban meglévh
dllomanya a leltdr fordulénapjéra vonatkozéan mennyiségi felvétellel megéllapitasra keriil.
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A készpénzallomanyt a nyilvantartdsokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszdmlaldst), tehat
»leltdrozdst” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zaré készpénzallomanyt minden
estben mennyiségi felvétel, megszdmlalas alapjdn kell a leltdrba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltdrozasardl) jelen szabdlyzat melléklete
szerinti jegyzOkGnyv alkalmazhato.

B.) Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon mdédja, amikor a fokonyvi szamldk, az analitikus
nyilvéntartdsok vagy a konyvelés helyességét igazolé okmdnyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés  jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, addbevalldsok, bankkivonatok, egyéb
elszdmoldsok) alapjan allapitjuk meg az eszkozok és forrdsok valésdgban meglévd
dllomanyat.

fffff

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell alditimasztania, a mérleget pedig a ,,szabdlyszerien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjin” kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges,
hogy a mérieg készitését megeldézden a leltdr alapjdt képezd analitikus nyilvéantartasok,
valamint a mérleg alapjit képez6 fOkonyvi szdmldk adatainak egyezOsége biztositott
legyen.

Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutatd f6kdnyvi
szamldkhoz tartozé eszkoztknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartds szerint
tételesen kimutatott mérleg-forduldnapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott
értékosszeget kell dsszevetni a fokdnyvi szdmla szerinti zdrd értékkel.

Lé6. A haszndlt, de a mérlegben éritékkel nem szerepld immateridlis javak, tdrgyi
eszhazok leltdrozdsdnak modja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakrol, targyi
eszkozokrol, készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, tdrgyi eszkoztk €s készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét hdromévenként mennyiségi nyilvantartds alapjan kell elvégezni,

1.7. A leltdrozds fordulonapja

A mérleget alatamaszté leltar fordulénapja - a leltarkészités mddjatdl fiiggetieniil - a
targy év december 31-e.

1.8. Leltdarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltdrozas) elvégzése az
évenként elkészitendd leltdrozdsi utasitdsban megjeldlt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi ¢és értékbeni nyilvantartds alapjan torténé
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvantartast vezetdk,
— a f6konyvi kényvelést végzo(k),
6
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feladata.

C.) A készpénzéllomdny leltdrozdsa
— apénztdros,
- a pénztirellendr,
feladata.

1.9 A leltdr értékelése

A leltéar értékelése a leltarban szerepld eszkdzOknek
— tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
— a csak értékben nyilvéntartott eszkdzoknek és forrdsoknak a mérleg fordulénapjan
meglévé dlloménya
értékének meghatarozdsat jelenti.

A leltdrban szerepl6 eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozé szabdlyokat a szdmvitehi
torvény, az Ahsz, valamint az eszkdzok és forrasok értékelési szabdlyzata tartalmazza.

2. A leltarozasra vonatkozo szabalyok

2.1 Leltdrozdsi iitemterv/utasitds

Az iitemterv Osszedliftdsdnak a célja a leltdrozdsra keriil6 eszkdzok, illetve a kdzrem{ikodé
szervezeti cgységek munkdjdnak Osszehangoldsa, a feldolgozds folyamatossagdnak,
zdkkenOmentess€gének biztositdsa érdekében.

A leltdrozasi iitemtervet/utasitdst minden évben a leltdrozds megkezdése el6tt 30 nappal el
kell késziteni, amelyet a jegyzd hagyja jova.

A leltdrozdsi iitemtervnek/utasitdsnak legaldbb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— aleltdrozasi egységek felsoroldsat,
— aleltar vezetdjének személyét,
— a leltarozok neveit leltdrozasi egységenként,
— g leltarellendr személyét,
— a leltdroz4s iitemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a kezdés
és befejezés idépontjat, valamennyi feladat vonatkozaséban,
— a kiilonboz6 eszkdzok leltdrozast modjat.

2.2, A leltarozdsi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozdsi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltdrozdsi ilitemterv/utasitis
tartalmazza.

Leltarozasi korzetek:

a) Jaszszentliszloi Kozos Onkormanyzati Hivatal:
| Leltdrozasi korzet | Leltarozdsi egység
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Jaszszentldszl6i Kozos Onkormanyzati Hivatal

I.Hivatal épiilete
Dézsa Gy. u. 8.

1.Emelet:
1.1 iredak
1.2 tanacsterem
1.3elGtér
2. Foldszint:
2.1iroddk
2.2pincehelyiség
2.3konyha
3.Udvar:
3.1parkol6 tér
4 Melléképiilet:
4, lirattér
4.2gardzs

b) Jaszszentldszlé Kozség Onkorméinyzata:

Leltarozési kirzet

Leltarozdsi egység

L1.Piactér

csarnok, melegedd helység

I1.2. Temet6 ravatalozd
III.3.Sportpélya 01tozok, lakds, Mhsz épiilete, jatszotér
IV .4 Park park teriilete

V.5.Konyvtar

5.1.konyvtdr helyiség
5.2.0lvaséterem
5.3.kodlesonzb
5.4.5zamitogép terem
5.5.folyoso
5.6.konyha

5.7.raktér (kOnyves)
5.8.raktdr (vegyes)

VI.6.Alkotmany utca 17

raktdrhelyiség

VII.7.Jatszétér Dézsa Gy. u.

jétszotér teriilete

VIIL8.Régi iskola épiilete Rakéezi u.
36.

iroda helyiség, folyoso

IX.9.Fogaszat

0.1.fogdszati helyiség9
9.2 rendel6
9.3.varSterem

X.10.Miiv.hiz Kossuth u.7.

10.1.iroda
10.2.szinpad
10.3.néz0tér
10.4.pince
10.5.konyha

10.6.udvar

10.7. kazanhaz

10.8.gardzs

X1.11.K6zséghdza Dézsa Gy. u. 8.

11.1.emeleti szint

11.2.als6 szint

11.3.melléképiilet

11.4 kidzteriilet

X1I.12.Iskola, Rdkdezi u. 26/a.

12.1.8 tantermes iskola épiilete

XII.13.

13.1. mdzsahiz

XIV.14.

14.1.Vizmil
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¢) Méricgit Kozség Onkorméanyzata:
1. korzet: faluhdz
2. korzet: miivelddési hiz

d) Jaszszentlaszlé-Moéricgit Kozségi Onkorményzatok Tarsuldsa:

Leltdrozdsi egység Leltdrozasi korzet
Ikorzet  Bocskai  utca  2A. | l.iroda helyiség
Egészséghdz 2.varéterem

e) Szent Laszlé Alapszolgaltatasi Kozpont:

Leltdrozasi egység Leltérozdsi korzet
L.Alapszolgéltatdsi Kézpont 1.iroddk
Hunyadi utca 2. ' 2.betegszoba
3.tarsalgé
4 konyha
5.1akészobdk
6.udvar
7.garazs
II.LKonyha l.iroda, 61t6z6, mosddhelyiség
Vorosmarty utca 1. 2 konyha
3.elokészitd helyiségek
4.pince, raktar
5.ebédl6
6.mosdéhelyiség
f) Szent Laszlé6 Ovoda és Bolcséde:
Leltdrozési egység Leltdrozasi korzet
LRégi épiilet 1.konyha
2.raktarhelyiség

3.tornaszoba
4.csoport szobdk
5.mosdoéhelyiségek
I1.Uj épiilet 1.iroda

2.csoport szobdk
3.orvosi szoba

4.mosdohelyiségek
IEUdvar 1.jatszétér
2.pagoda
2.3. A leltdrozando tdrgyi eszhkozok és készletek leltdrfelvételhez torténd

eldkészitése

A leltdrozds megfeleld el6készitésével biztositani kell, hogy
—  aleltdrozisbol eszkdz ne maradjon ki,
— minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,
— a leltarozdsi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhat6, zokkendémentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkdzoket a kovetkezd szempontok szerint kell leltdrozésra elékésziteni:
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a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznélhatatlanna, a csokkent
értékiivé és a feleslegessé valt eszkézoket.

b.) Biztositani kell, az eszkozok fajta, mindség, méret szerinti tdroldsat. A bontatlan
1addkban, zsdkokban, horddkban, tivegekben tarolt &s a taroldn feltiintetett mennyiség
alapjan leltarozhatd készletek esetében az eldkészités sordn olyan elrendezést kell
biztositani, hogy a leltdroz6k a csomagolds sértetlenségérdl konnyen
meggydzodhessenek, tovabba, hogy a készietféleség azonositdsara és mennyiségére
vonatkozd, a csomagoldson feltiintetett informécidk jol olvashaték legyenek.

c.) A leltarfelvétel elokészitése sordn a konyhdban fellelhetd anyagokat, kész és félkész
termékeket a leltdrozas megkezdését megeldzoen a raktdrba vissza kell szallitani és a
raktdrnak azokat vissza kell vételezni, vagy a leltdrozdst végzd részére el kell
killéniteni €s hozzaférhetdvé kell tenni.

2.4. A leltdrozok, leltdarellendrik kijelolése, felkészitése

A leltdrozds vezetdjét a leltdrozds megkezdése eldtt elkészitendd leltdrozdsi
iitemtervben/utasitdsban a jegyzd jeloli ki.

A leltdrozdsi iitemtervben/utasitdsban meghatdrozott, a leltdrozdsban résztvevd
személyeket megbizolevéllel kell elldtni. A leltdrozék megbizdlevelét a leltdrozds vezetbje
irja ala.

A leltdrozds megkezdése elétt a leltdrozdsban résztvevok részére a leltdrozds vezetbjének

leltdrértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltdrérickezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltdrozdsban kézvetleniil vagy kozvetve kézremuikodik.

A leltdrozdsban részivevik felkészitéséért a leltdrvezetd Telelbs.

A leltarértekezlet (felkészités) sordn ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos feladatokat,
jogokat, tovabbd a leltdrbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabdlyokat.

2.5. A leltdrozdshoz sziikséges technikai eszkozok biztositdsa

A leltarozds elokészitése soran a leltdrozds vezetdjének gondoskodni kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés iddpontjdig folyamatosan a feladat
végrehajtdsdhoz elegendd és megfeleld dllapotd mérbeszkdz (mérémiiszer) élljon a

leltarozok rendelkezésére,

A mérdeszkdzokhoz hasonldéan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk6zokrol is
(sulytablézat, stb.) amelyek szintén szitkségesek a leltarfelvétel végrehajtdsihoz.

A leltdrozas sordn azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtértént, bizonyitds
céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltdrozdk részére megfeleld jelzOeszkozt
(kiilonboz6 szint festék, szines kréta, sth.) kell biztos{tani.

2.6. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositdsa

A leltérfelvétel végrehajtasdnak nélkiildzhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentdldsara alkalmazhaté bizonylatok — jellegiiket tekintve — lehetnek:
10
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— nyomtatvanyok (vésdrolt bizonylatok),

— kiilonb6zé sajat készitést, eldallitdsd bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzékonyvek),

— eszkdz-nyilvantartd program &ltal nyomtatott bizonylatok és dokumentumok.

A leltirozds megkezdése elott a leltdrbizonylatokrdl a leltidrozds vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentdldsara készitett bizonylatoknak meg kell felelnitik a szdmviteli
torvény 166. €s 167. §-dban - a szdmviteli bizonylatokra - eléirt kdvetelményeknek.

A fent felsorolt szervek a leltarozds sordn:
® sajat szerkesztésii bizonylatokat, dokumentumokat,
e az ASP KATI eszkOz-nyilvantarté program 4&ltal nyomtatott leltdrozdsi
nyomtatvanyokat
alkalmaznak.

Leltdrozasi nyomtatvanyok, dokumentumok:
— leltdrozasi litemterv/utasitds
— készpénzillomény leltdrozésa
— megbizdlevél
— leltarnyito jegyz&konyv
— leltarfelvételi jegyek
— leltarfelvételi ivek
— afelelds elszamold nyilatkozata
— leltari “zdr6” jegyz&konyv
A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kévetelmények:
— valamennyi rovat hidnytalan kitdltése,
— akitdltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal 4t kell hiizni,
— olvashatd szoveg és betliirds, a szdveg és az adatok helyesbitését a javitdst
végz0 koteles alafrdsdval igazolni,
— a bizonylat kitoltdjének, illetve az abban szerepld adatok feleldsének és az
ellenéréknek az aldirasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket tigy kell kitSlteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne lehessen
javitani, moédositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kapardssal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzdssal és f6lé a helyes adat
felirdsaval lehet javitani.

A leltdrozashoz haszndlt nyomtatvdnyokat értelemszeriien ki kell tdlteni, azokon fel kell
jegyezni:

— aleltdrozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik,

— aleltarozdas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint

— a leltar fordul6napjat.

A leltdri nyomtatvinyokat — az abban foglaltak helyességének igazoldsaként ~ a

leltarozdknak, a felelds elszdmoldnak ald kell imi. Az aldfrdsoknak olvashatéknak kell
lennitik, szignét haszndlni nem szabad!

3. A leltarozas médja

11
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A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltirozas) mindig tényleges megszamlalast,
mérést jelent.

A leltirozas sordn az eszkozok megszdmldlasa, mérése két kiilonbozé modszerrel
torténhet:
— anyilvintartdsoktol fliggetleniil,
— a nyilvéntartdsok alapjdn, a nyilvintartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen Osszehasonlitasaval.

3.1 A nyilviantartdsoktol fiiggetlen leltdrozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktdl fiiggetlen végrehajtdsa esetén a leltdrozok a
leltdrozasi korzetben taldlt minden leltdrozandd készlet-, illetve eszkozféleséget
megszdmolnak, megmérnek és a megszadmolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkdzféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositishoz sziikséges adataival
egyiitt (cikkszdm, leltdri szdm, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltdrozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastdl fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazdsa esetén - amennyiben a fent
felsorolt szervek megfeleld mennyiségi nyilvantartidssal rendelkeznek - a leltdrozott és a
nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a leltareltérések megdllapitdsa utélagosan, a mennyiségi
felvétel befejezését kovetden torténik.

3.2. A nyilvdntartds alapjdn végzett leltdrozds

A nyilvantartds alapjdn végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltdrozok vagy a
nyilvantartds szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzd” a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkdzokhoz, illetve
készletekhez pérositjak a nyilvantartédsi adatokat.

4. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcesolatos f6bb tennivalok

4.1. Immateridlis javak leltdrfelvétele

Az immateridlis javakrél — miutdn nem anyagi eszkdzoék — csak értékbeni nyilvantartést
kell vezetni analitikusan €s szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulénapi értéken. Az immaterialis javak leltirozasa az
analitikus nyilvantartasokban lévé adatok azonositisiat és egyeztetését, a
dekumenticiékkal vald alatdmasztottsag ellenérzését jelenti.

A szoftverek leltdrozasinal a leltarfelvevonek meg kell gydzddnie arrdl, hogy a
szoftverhordozd (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumenticié is,
tovébbad jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

4.2. Tdrgyi eszkizok leltdrfelvétele

A targyi eszkozok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartdsoknak.

12
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Az ingatlanok leltdrozasanal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszerli attekinteni,
helyességitkrél meggy6zodni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltdrozdsuk kiilonds gondossigot igényel. Kiilondsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkdz leltdrozdsra keriiljon, példdul a tartozékok: szamitégép
monitorok, klaviatirdk, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithaték legyenek, amit az
eszkoz gydrtasi szdmdnak, leltdri szdmdnak feltiintetésével érhetiink el.

4.3, Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltdrfelvétele

A Dbefektetett pénziigyi eszkézoket, illetve a forgdeszkozok kozdtt kimutatott
értékpapirokat a nyilvintartdssal valé egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltdrfelvételénél el kell végezni a tdrsasdgi szerzddések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartds illetve fokdnyvi konyvelés adataival.

Az adott kolcsonoknél meg kell gyézédni a kolesdnszerzddés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kdlcstnt igénybe vevok adataiban, koriilményeiben nem tortént-e
valtozds (pld. megsziint, meghalt).

4.4, A készletek leltdrfelvétele

A készletekre vonatkozdan olyan leltart kell osszedllitani, amely tételesen, ellendrizhet
moédon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltdrban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltirban a mérleg forduldnapjan meglévé
készleteket kell szerepeltetni.

4.5. Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket dltaldnosan az analitikus nyilvdntartdsban szerepld
értékadatok alapjdn kell felvenni tgy, hogy a leltdri nyilvantartdsba felvett adatok
valddisdgat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek médszere az egyeztetd levél.
A devizéra sz616 kotelezettségek leltdrozasat ugyancsak egyeztetéssel kell elvégezni.

4.6. A pénzeszkizok leltdrfelvétele

A mérleg fordulénapi készpénzillomanyt minden estben mennyiségi felvétellel,
megszamlalas alapjan kell a leltdrba felvenni.

A bankszamlak leltdrozdsa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg fordulénapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd
értéken kell a leltdrba felvenni.

4.7. A sajdt toke, a kiotelezettségek, az egyéb sajdtos elszdmoldsok, tovdbbd az
aktiv és passziv idobeli elhatdroldsok leltdrfelvétele

Ezek a tételek a koényvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltdrba. '
A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltdr Osszedllitdsa eldtt feliil kell vizsgédlni és

egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.
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5. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint az Ahsz - eszkdzok és forrdsok
ért€kelésére vonatkozd - elbirdsainak, tovabbd az eszkozodk és forrdsok értékelési
szabdlyzatdban leirtak figyelembevételével torténhet.

A leltdr adatainak feldolgozdsi médszere att6]l fiigg, hogy a fent felsorolt szervek a
leltarozott eszkozokrél vezetnek vagy nem vezetnek folyamatosan, minden viltozdst
tartalmazé analitikus (mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Mivel a szamviteli torvényben foglalt eldirdsoknak megfeleléen nyilvantartdst vezetiink a
leltdrozott eszkozokrdl, a feldolgozds sordn a tényleges eszkozdlloményt kell Osszevezetni
a nyilvantartds adataival, és eltérés esetén a nyilvantartdst a tényadatokra kell helyesbiteni.

A leltdr feldolgozédsa (értékelése) sordn, amennyiben tételesen megallapithatd, hogy az
eltérés az azonositds hibdibdl szdrmazott, azt rendezni kell.

Ezt kévetden rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.

Kompenzilni csak olyan eszk&zok esetében lehet, amelyek megkozelitden hasonlé
minéségliek, értékliek, rendeltetésiieck é&s Osszecserélhetfségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovébbi feltétele a kompenzéldsnak, hogy csak ugyanazon raktdrban felvett leltdrakban,
azonos felel6s ald tartozé eszkozokben mutatkozhat a hidny és a tdbblet.

A hidnyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzélni. A leltarhidnyok és a tobbletek
kompenzaldsarol jegyzOkonyvet kell felvenni.
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6. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszkozok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értékbeni) nyilvantartdsban szerepld mennyiségekt6l (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illetbleg leltarhidny keletkezik.

A leltari tobblet az eszkozok értékét noveli, a leitdrhidny konyv szerinti értéken az
eszkozok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltdrfelvétel idopontjdban meglévé piaci értéken
kell kimutatni az eszkdzok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

7. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak az
ellenérzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtidsdnak ellendrzése helyszini ellendrzést
igényld feladat.

Ennek sorén ellenérizni kell:

— aleltdrozasi itemterv/utasitas betartdsat,

— azt, hogy a leltarozdsra varé készletek megmérhetd, megszamlathatd allapotban
vannak-e,

— szardprébaszertien a leltdrfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi mdédszerek
szabdlyszeriisége, megnevezés €s azonosité adatok helyessége, hidnytalansdga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltdrozott készletek megfeleld jeldlése),

— aleltdrbizonylatok szabdlyszer(i kezelését és kidllitdsat.

A leltérellen6rnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltdrbizonylatain
alairasdval kell igazolnia.

A leitarfeldolgozas ellendrzése sordn vizsgélni kell kitlondsen:
— aleltdrbizonylatok szabalyszerliségét és teljes koriségét,
— a leltareltérések megdllapitdsdnak helyességét, az esetleges kompenzdldsok

szabdlyszeriiségét,

— a hidnyok, tdbbletek, a leltdrértékelési kiillonbozetek okainak megfeleld
kivizsgilasit,

- a végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszdmoldsdnak megtorténtét és
helyességét,

— a felelosokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatdrozdsdnak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
(orvényességét.

8. Forgalmazisi veszteség és mértékének meghatarozasa
Forgalmazasi veszteségnek tekintjiikk az adott eszkoz tomegében annak tulajdonsdgaibdl,
jellemz6ibdl eredden bekdvetkezd csokkenést, amely szakszerii kezelés, tarolds mellett is

bekdvetkezik (pld. apadds, beszdradas, stb.).

A leltdrhidny megéllapitdsa sordn a kovetkez6k szerint keriilhet sor forgalmazési veszteség
elszdmoldséra:
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Forgalmazasi veszteség mértéke (ardnya)
a konyv szerinti mennyiségre vetitve
élelmiszer a romlott élelmiszerek 100 %-ban
leirdsra keriilnek

Eszk&z megnevezése

9. A Kkartéritési felelosséggel jaré leltarhiany, valamint a Ileltirtobblet
meghatirozasanak szabalyai

A leltdrhidny az értékesitésre, forgalmazdsra vagy kezelésre szabdlyszerlien dtadott és
dtvett anyagban, druban (leltdri készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csékkenés és a kezeléssel jaré veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghaladd hidny.

A kértéritési feleldsséggel jard leltarhidny megéallapitdsa sordn a jelen szabdlyzat 5., 8. 9.
pontjdban foglaltak figyelembevételével kell eljérni.

A leltarhidny Osszegét leltarfelelsonként kiilon-kiilén jegyzokdnyvben kell rogzitent.

A jegyz6konyvnek legaldbb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— ajegyzOkonyv készitésének helye és id6pontja,
— a jelenlévok (leltdrfelelds, leltdrozdsi bizottsdg vezetdje, leltdrozdk, leltdrozés
vezetdje) nevét,
— a leltdrfelelés (felelos elszdmold) terhére - eszkoézonként - megallapitott
leltarhidny Osszegét,
— a leltdrhidnnyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszdmat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységdrat, értékét,
— aforgalmazési veszteség mértékét,
— a hidnyért felelés személyek megnevezését,
— a leltarfelelOs (felelos elszdmolé) nyilatkozatat a felel8sség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovdbb4 a kimentésiikre vonatkozé magyardzatot,
— ajelenlévk alafrasat.
A jegyzOkonyvet a leltarozds vezetbjének 3 példdnyban kell elkészitenie.
A jegyzOkonyvben foglaltak alapjdn — a Munka Torvénykonyvérdl szélé 2012. évi L
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltdrozds vezetdje
kezdeményezi a felel0sségre vondst, a kartérités megéllapitdsdt a munkdltatoi jogkort
gyakorldndl.
Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazdsra vagy kezelésre szabdlyszerien atadott és
dtvett anyagban, druban (leltdri készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartds

szerinti mennyiséget meghaladé tobblet,

A leltartébblet megéllapitdsardl jegyzOkonyvet kell felvenni.
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A jegyzdkonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkodnyv készitésének helye és iddpontja,

— a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetGje, leltarozdk, leltirozas
vezetdje) nevét,

— a leltarfeleldsnél, felelds elszdmoldnal - eszkézonként - megéllapitott leltartdbblet
Osszegét,

— az ¢érintett eszkozdk tételes megnevezését, cikkszamdat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységdrat, értékét,

- a leltartdbblet elérd személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelds elszamolo) nyilatkozatat a leltartGbblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabb4 a tébblet okdra vonatkoz6 magyarazatot,

— ajelenlévik alairdsat.

10. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A szamviteli tdrvény 169. § (1) bekezdésének elbirdsa alapjan az fizleti évrdl készitett
beszamoldt alatdmasztd leltart legaldbb 8 évig meg kell &rizni.

11. ZAro rendelkezés

A Leltarkészitési és leltdrozasi szabélyzat 2018. januar 1-t61 lép hatdlyba, ettél az
1déponttdl a korabbi leltdrozasi szabdlyzat hatalyat veszti.

Jaszszentlaszlo, 2018. januar 8.

A sza?élyzatban foglaltakkal egyetéﬂ/’r_t_t_e_lg, j6vahagyom:

tﬁ‘*‘m

kur
LY ST v

Csuri Ferencné
intézményvezetd
Szent Laszld Ovoda és Bolcséde
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1. szam\ melléklet

JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltirozasa

Késziilt: 201... i -én (Onkormanyzat, koltségvetési szery)
hazipénztaraban.
Jelen vamnak: ... pénztiros
............................ pénztarellendr
............................ leltarozo
.............. oo [€]1ATOZO

Jelen 1évok megallapitjdk, hogy a pénztir szabélyos lezarasit kovetSen a pénztarban a mai
napon az alabbi cimleti és dsszegll készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: .........covvvvvvrvrerruenenn. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlett6l: (hidny, tobblet) e, Ft

A leltarozas sordn tett egyéb megdallapitasok:

leltarozo

leltarozo
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2. szamu melléklet
dnkormanyzat
kéltségvetési szerv

LELTAROZASI UTASITAS
a201.... eornrrecrnnens -1 fordulénapi
Ieltarozashoz

1.) A leltirozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkez6 eszkozokre terjed ki. A leltdrozast a megjeldlt modon
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastél fiiggetleniil) kell végrehajtani.

Eszkozok megnevezése Nyilvéntartas Nyilvantartastol
alapjan fiiggetientil

(a leltarozds vdlasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel —meg kell jelolni «
tablazatbarn)

4.) A leltarozas vezetdie: ..ovveviveeeiecinieecrreeeneens
5.) A leltdrozas ellendre: .....ccccvoeiinivincinieene

6.) A leltarozéast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
grintett leltarfeleldstk (felelds elszamolok), valamint a leltdrozok kézremiikddésével:

Leltarozasi egység | Leltarfelelds (felelés | Leltdrozast végzék
(korzet) elszamolo) neve neve
megnevezese

7.) A leltarozok felkészitését 201....  vvvviviiiiinnne -ig el kell elvégezni.

8.) A leltarak kiértékelésének hatarideje: 201 .....ccoevviiiiieneenns
9. A kiértékelés ataddsanak idépontja a leltdrozas vezetbje részére:201........oooveeeenn.l.
10 Zard jegyzbkonyv elkészitésének hatarideje: 201...coiiviieeneenn

11. Eltérések rendezése a kényvviteli nyilvantartasokban: 201.......................
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Jaszszentlasz]oi Kozos Onkorményzati Hivatal

12. Eltérések miatti felelsségre vonas hatarideje: 201............ooiinentnn.

gazdasdagi vezeld

Polgdrmester
Koltséovetési szerv vezetdje
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Jaszszentlaszloi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

3. szamu melléklet

intézmény
onkormdnyzati hivatal

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (EV) voovrereneeireeeeeineenen.. (DEOSZEAS)
részére
Megbizom, hogy a 201... .oiviiniinnens -1 forduldénappal lebonyolitandd leltarozdsban a
(i: ) g gy pp

leltarozasi korzetben mint leltdarozéd vegyen részt €s a leltarozassal

o

kapesolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat el8irdsai alapjan, valamint a

leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetdie
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Jaszszentlaszl6i Kézos Onkorményzati Hivatal

4, szamu melléklet

JEGYZOKONYYV

Késziilt: ..o hivatalos helyiségeében 201... ...co.€n e, leltdrozasi egység
(korzet) - 201... coovveereeenee -1 forduldnapi - leltarozdsanak megkezdése elott.

Jelen vannak:
.......................................... (M€V) .vvvvvreerinnnn. (DeOSZIAS)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (116V) .....ccovennen... (beoszids) leltarozo
.......................................... (11€V) ...ccoveovnnennnnn. (Deosztas) leltarozo

A leltarozas kezd6 id6pontja a leltarutasitds szerint: 200.. .....cocennne.n. )

A leltdrozas tényleges kezdd idépontja: 200...... e

( A leltarfelvétel modja:
Eszk$zok megnevezése Nyilvéantartés Nyilvantartastol
alapjan fliggetleniil

(a leltdrozds valasztott médjdt értelemszertien, pld. x jellel meg kell jelolni a tablazatban)
A leltdrozasban résztvevik kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elbtt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartisa megtortént, a leltarozassal kapesolatos szabalyokat megismerték.

A leltiarozashoz szilkséges technikai eszk6z6k, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelds leltarozd
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NYILATKOZAT
........................................ (16v) .ocoo.....  (beosztds) fegyelmi
kijelentem, hogy a8 ..ccvvieenininnninne leltarkorzetben a 201....

megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari tirgyat bemutattam.

5. szadmn melléklet

felel6sségem tudataban

........................... napjan

leltarfelelds
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: .oovvvrrrrennene hivatalos helyiségében 201... .......... 1 SRR leltarozasi egységben

(korzetben) a 201... .............. -1 forduldnapi leltdrozas befejezése alakalmabol.

Jelen vannak:
.......................................... (EV) .ocvvirvirennn.n. (DeOSZLAS)
a leltdrozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (MEV) .......ccvcveee.... (beosztas) leltarozo
.......................................... (MEV) ....ccvenvevenn... (beosztas) leltérozod
A leltdrozasi korzetben a leltarozas 201.... i -an  kezdédott és 201..
....................... fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari tirgyak leitirozésa a tényleges helyzetnek megfelelden - a
kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabilyozasnak megfeleléen - tortént, a leltarozasi
korzetben a leltar befejezddott.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse (elszdmolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(fegyen) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi Orzésre, kezelésre
atveszi.
A leltarozashoz atvett bizonylatok koziil

e (bizonylat), melynek sorszama. .............. rontott, mig

e (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem keriilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelds leltarozo
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