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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT CELJA,

TARTALMA, HATALYA

A leltarozéasaval és leltarkészitésével osszefiiggd feladatokat a szamvitelrdl sz6l6 2000.
évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartds szamvitelérol szo6lo
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) eldirasai alapjan a kévetkezok

szerint szabalyozzuk:

1.1. A Leltarkészitési és leltarozéasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossdgok
figyelembevételével — rogzitse a beszamold részét képezd mérleg tételeit alatdmasztod
leltarak készitésére €s a leltarban szerepldé eszk6zok, forrasok leltarozasara, valamint
értékelésére vonatkozd szabalyokat. Eldsegitve ezzel, hogy a beszdmolo a szervezet
vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérl a tényleges koriilményeknek megfeleld,

valds képet mutassa.

1.2. A Leltarkészitési €s leltdrozasi szabalyzat a kovetkez$ témdkhoz kapcsolédéan
tartalmaz eldirasokat:

- leltarra vonatkozo szabalyok,

- leltarozésra vonatkoz6 szabélyok,

- leltarozas modja,

- az egyes eszk6zok leltarfelvételével kapcsolatos fobb tennivalok,

- leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas,

- leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa,

- a leltarfelvétel elkészitésének, végrehajtisdnak és a leltdr feldolgozasanak az
ellenérzése,

- forgalmazasi veszteség €s mértékének meghatarozasa,

- a kartéritési felelosséggel jaro leltarhiany, valamint a leltartobblet meghatarozasanak
szabalyai,

- leltarozasi bizonylatok megdrzése.

1.3. A Leltarkészitési ¢s leltarozasi szabalyzat hatalya

- Vécduka K6zség Onkormanyzatéra,



- Vécdukai Brunszvik Teréz Ovoda-Mini Bslcsédére,
- Vécdukai K6z6s Onkorményzati Hivatalra

terjed ki.

II.
A LELTARRA VONATKOZO SZABALYOK

2.1, Leltdrkészitési kotelezettség
A Szt. 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi zarashoz, a
beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztisdhoz olyan leltart
kell Osszedllitani és a Szt. eldirasai szerint megérizni, amely tételesen, ellendrizhetd
moédon tartalmazza a szervezet mérleg fordulénapjan meglévé eszkozeit és forrasait
mennyiségben és értékben.
A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokényvi kényvelés és az
analitikus nyilvantartisok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordul6napjéra vonatkozéan el kell végezni.
Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamol6 elkészitéséhez,
a mérleg tételeinek aldtdmasztasdhoz olyan leltart kell dsszeallitani és meg®rizni, amely
tételesen, ellendrizhetd médon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és
forrasokat.
A mérleget alatdmaszto részletezo leltar elkészitése minden évben kotelezo.
Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eléiras alapjan a leltarozds végrehajtasat az Szt.
69. §-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a mikodtetd,
vagyonkezel6 4ltal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és
b) a hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat,
targyi eszkdzoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabélyzatban
meghatarozott médon kell leltarozni.
Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezel6i, koncesszids
szerzOdés eltérd rendelkezése hidnydban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
leltarozast a miikddtetd, vagyonkezel$ kiilon térités és dijazas nélkiil, évente kételes

elvégezni.



A Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan
- ha a szervezet a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekerlilé adatok valodisagarol - a leltar 6sszeallitasat
megeldzden - leltarozassal koteles meggy6zGdni, és azt a Szt. 69. § (3) bekezdése
alapjan legalabb kétévente mennyiségi felvétellel,
- illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjira vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1év6 értékpapiroknél és
egyéb, a pénzeszkdzok k6zé nem tartozd - eszk6zOknél, tovabba a dematerializalt
értékpapiroknal egyeztetéssel
kell elvégeznie.
A Szt. t6rvény 69. § (4) bekezdésében foglalt elbiras alapjan ha a szervezet a szamviteli
alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartist nem
Osszeallitdsat megelozben - leltdrozassal koteles meggy6z6dni, és az lizleti év mérleg
fordulénapjara vonatkozé leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben
kimutatott eszk6z6knél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe
helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo értékpapiroknal és egyeb, a
pénzeszkozok koz€ nem tartozd - eszkozoknél, tovabba a dematerializalt
értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.
A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan a szervezet - a Szt. 69. § (3)-(4)
bekezdéstol eltéréen — a kdltségvetési év mérleg forduldnapjat megel6z6 negyedévben
vagy az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartasanak a mérleg fordulonapjara vonatkozé adatai helyességét. A mennyiségi
felvétel alapjan sziikségessé valdo modositasokat az tizleti év mérlegfordulénapjara
vonatkozdan kell elszamolni.
Nem alkalmazhatéak az Szt. 69. § (5) bekezdésben foglaltak, ha arukészleteirdl sem

mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartist nem vezetiink.

2.2. A leltar fogalma
A leltar olyan részletes kimutatas, amely a szervezetiink eszkozeit mennyiségben és
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott id6pontra vonatkozéan - ellenérizhetden -

(tételesen) tartalmazza.



A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valodisagat tamasztja

ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

2.3. A leltarkészités modja
A leltéar készithet6:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),

B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

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

A fizikai leltirozas olyan tevékenység, amelynek soran szervezetiink a tulajdondban,
kezelésében vagy hasznélatdban 1év6 eszkozok valdsagban meglévé alloméanya a leltar
fordulonapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel megallapitasra keriil.

A készpénzalloméanyt a nyilvantartdsokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
Hleltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi ziré készpénzalloméanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzillomany mennyiségi felvételérdl (leltirozasardl) az 1. szamu melléklet

szerinti jegyz6konyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon moddja, amikor a f6koényvi szdmlak, az analitikus
nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazold okményok (egyeztets levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetéi, adObevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkdzok és forrdsok valésagban meglévé
allomanyat.

Mivel a leltaimak a mérlegadatokat kell aldtimasztania, a mérleget pedig a
»Szabdlyszerien vezetett kettGs konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megel6zéen a leltar alapjat
képezd analitikus nyilvéntartdsok, valamint a mérleg alapjat képezé fokonyvi szamlak
adatainak egyez{sége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, 6sszevont értéket mutatd

fokonyvi szamlakhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus



nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit Osszesiteni kell, és

az igy kapott értékosszeget kell 6sszevetni a f6konyvi szamla szerinti zar6 értékkel.

2.4. A hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javak, targyi
eszkozok, készletek leltdarozasanak modja
A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakrol, targyi
eszk6zokrol, készletekrdl mennyiségi nyilvantartést kell vezetni.
Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét évenként mennyiségi nyilvantartas alapjén, vagy a mennyiségi

nyilvantartastol fiiggetleniil kell elvégezni.

2.5. A leltar fordulonapja

A mérleget alatamasztd leltar forduldnapja — a leltarkészités modjatol figgetleniil — a

targy év december 31-e.

2.6. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozés) elvégzése
szervezetenként az évenként elkészitend6é leltarozasi utasitasban megjelslt
személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténd
leltarkészités szervezetenként az évenként elkészitend6 leltarozasi utasitasban
megjelolt személyek feladata.

c.) A készpénzillomany leltarozdsa szervezetenként az évenként elkészitendd
leltarozasi utasitisban megjellt személyeknek, a pénztirosnak és a

pénztarellendrnek a feladata.

2.7. A leltar értékelése
A leltar értékelése a leltarban szerepl6 eszk6zdknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszk6zoknek és forrdsoknak a mérleg
fordulénapjan meglévé allomanya

értékének meghatirozasat jelenti.



A leltarban szerepld eszk6zok és forrasok értékelésére vonatkozé szabélyokat az Szt, az

Ahsz., valamint a szervezetiink eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

. A leltarozasra vonatkozo szabalyok

3.1. A leltarozisban kozremiikddék feladata és feleldssége, leltarozasi utasitas

A leltarozésban kézremiikodok feladata és feleldssége:

A szervezet vezetjének feladata:

- a leltarozas vezetdjének és a leltar bizottsagi tagok (legalabb 3 8) kijelslése és
megbizasa,

- a leltarellen6r(6k) kijel6lése és megbizasa,

- a leltarozasi litemterv jovahagydsa,

- a leltarozasi utasitasok kiadasa.

- felelds a tulajdon védelmét szolgald rendelkezések betartasaért.

Leltarellen6r feladata:
- ellendrizni a leltdrozasra kijeldlt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

- a leltarfelvétel sordn észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok

megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

- a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltar-felvétel teljeskoriségét, illetve
ellenérzi még a kovetkezOket: a mennyiségi felvételek helyességét legalabb
sziréprobaszerlien, a leltari targyak azonositdsanak szakszerliségét, a bizonylatok

formailag helyes kit6ltését,
- eltérés esetén koteles értesiteni a szervezet vezetdjét,

- a leltarfelvéte] id6tartama alatt munkéjat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérheté

legyen.

A leltarozok feladatai:

- részt vesz a leltarértekezleten, oktatason, ahol el kell sajatitania a leltarfelvétel,

leltarbizonylatok kit6ltésének modjat;



- a leltdrozas idétartama alatt minden nap a megjel6lt idében meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozds vezet6jének
engedélyével tavozhat;

- a leltarozast a leltarfelel6s altal megjeldlt sorrendben, kihagyas nélkiil végzi.

- felelds a leltari alapbizonylatok szakszerfi, valosagnak megfeleld kitoltéséért, valamint
a leltarértekezleten, oktatason elhangzott utasitasok, a szabalyzatban rogzitettek pontos
betartasaért.

Az analitikus és f6konyvi nyilvantartast végz6 dolgozok feladata:

A targyi eszk6z6k és készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

- a leltarelszamolas alapjat képez6 nyilvantartdsok naprakész allapotaért,

- az adatok, bizonylatok valddisagaért;

- a leltarkiilonbozetek éves mérlegben valo elbiras szerinti elszamolésaért;

- az idegen helyen tarolt eszk6zok elkiilonitett kimutatisaért.

A szabdlyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltirozds megkezdése elott 30
nappal a leltarozasi vezet6 elkésziti a ,,Leltirozasi utasitds”-t, amit a szerv vezetdje hagy
jova.
A leltarozasi utasitasnak legalabb a kévetkezOket kell tartalmaznia:

— aleltarozasi egységek felsorolasat,

— aleltar vezetdjének személyét,

a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

a leltarellenér személyét,

— a leltarozas Utemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a
kezdés és befejezés id6pontjat, valamennyi feladat vonatkozésaban,

— akiilonbodz6 eszkdzok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell

elkésziteni.

3.2. A leltarozdsi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltdrozasi utasitds

tartalmazza.



3.3. A leltdrozando tdrgyi eszkézik és készletek leltdrfelvételhez torténd elokészitése
A leltarozas megkezdése el6tt:
- fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat;
- felesleges (elfekvo készletek) megallapitésa,
- a sziikséges selejtezés lebonyolitasa;

- idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszdm és munkaeszk$zok rendelkezésre

alljanak.

- a leltdrozas adminisztrativ elékészitése: a fordulénapi konyv szerinti készlet
megallapitasa érdekében gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartdsok napra
készségérol.

A leltarozas megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy

- aleltarozéasbél eszk6z ne maradjon ki,

- minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvételre,

- a leltdrozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége

helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, z6kkendmentes, gyors lebonyolitisa érdekében a

készleteket, valamint a targyi eszkdzoket a kovetkezd szempontok szerint kell

leltarozasra el6késziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznilhatatlanna, a csékkent
értékiivé és a feleslegessé valt eszkdzoket.

b.) A készletek és a targyi eszkoz0k kozott el kell kiiléniteni a szervezetnél tarolt, de
nem a tulajdonat képez6, a bérmunkara, javitisra, a tarolasra atvett eszk6zoket.

c.) A szervezet éltal bérmunkara, javitisra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, 4tadott
eszkozoket a leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadds, a javitdsra tortént 4tadas,
stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell, az eszk6zok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
laddkban, zsdkokban, horddkban, iivegekben tirolt és a tarolén feltiintetett
mennyiség alapjan leltdrozhaté készletek esetében az elékészités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolds sértetlenségérél

kénnyen meggy6z6dhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositisira és



mennyiségére vonatkozo, a csomagolason feltiintetett informaciok jol olvashatok
legyenek.

e.) A leltirfelvétel el6készitése soran a termeld és szolgaltatd tevékenységet végzo
részlegben fellelhetd anyagokat, kész és félkész termékeket a leltarozas
megkezdését megeldzben a raktarba vissza kell szallitani és a raktdrnak azokat
vissza kell vételezni.

f) A leltarozas megkezdése elott a leltdrozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a

sziikségessé vilt selejtezés megtortént-e.

3.4. A leltdrozok, leltirellendrok kijelolése, felkészitése
A leltarozas vezet6jét a leltarozas megkezdése el6tt elkészitendd leltarozasi utasitasban
a szervezet vezetdje jeloli ki.
A leltdrozési utasitisban meghatarozott, a leltdrozasban résztvevd személyeket
megbizolevéllel (3. melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetje irja ala.

A leltarozas megkezdése elott gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelolésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szdmitott 2 napon beliil
koteles elkésziteni a leltirozasi litemtervet, s azt jovahagyasra a szervezet vezetdjének

bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsdgokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik
a leltarozast. A bizottsdgokat gy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki sem
lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellendroket.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozasban résztvevok részére a leltarozas
vezetdjének leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A  leltarértekezleten
(felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kozvetleniil vagy
kozvetve kdzremiikodik.

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért a leltarvezet6 a felelds.

A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos

feladatokat, jogokat, tovabb4 a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

3.5. A leltarozdshoz sziikséges technikai eszkozok biztositdsa
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A leltarozas elokészitése sordn a leltdrozas vezet6jének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétél a befejezés idépontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendd és megfelelé allapoti mérdeszkdz (mérdmiiszer) élljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérdeszk6zokhoz hasonloan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkdzokrol
is (sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtdséhoz.

3.6. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositdsa
A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok — jellegiiket tekintve —
— nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok)
~ ¢s kiilonboz6 sajat készitésh, elallitasti bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyz6konyvek) lehetnek.
A leltarbizonylatokrol a leltdrozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje gondoskodik.
A leltarfelvétel dokumentélésara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a Szt.166.

é€s 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - el8irt kdvetelményeknek.

3.6.1. Leltirozdsi nyomtatvinyok (bizonylatok) nyilvantartisa
A leltérozasban felhasznalt bizonylat szigori szdmadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak minésiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszdmozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hianyt vagy
egyéb eltérést jegyzOkonyvben kell régziteni.
A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) az adott szervezeten beliil a szigori szamadasi
kotelezettség ala vont bizonylat kezelésért felelés személy koteles elzarva tartani és
egyidejlileg gondoskodni a szigorti szamad4su nyilvéntartas vezetésérol.
A leltarozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet.
A rontott vagy lresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a
nyomtatvényok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a

nyilvantartasban ,,rontott™ vagy ,.iires” megjelsléssel kell ellatni.

3.6.2. Leltarozdsi nyomtatvinyok (bizonylatok), dokumentumok

a.) megbizdlevél (3. melléklet)
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b.) leltarnyit6 jegyzO6konyv (4. melléklet)
¢.) leltarfelvételi ivek (ASP Kati moduljabdl nyomtatva)
d.) a felel6s elszamolo nyilatkozata (5. melléklet),
e.) leltari ,,zar6” jegyz6konyv (6. melléklet)
A leltarozas soran alkalmazhatoé szabvany nyomtatvanyok:
ASP Kati moduljab6]l nyomtathat6
— leltarfelvételi ivek
— leltér kiértékeld lap
— leltar kiértékeld lap f6kdnyvi szamokra bontva

3.6.3. A nyomtatvanyok kitoltési, aldirdsi kovetelményei
A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kévetelmények:
— valamennyi rovat hidnytalan kitoltése,
— akitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisité vonallal at kell hiizni,
— olvashaté szoveg és betiiirds, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast
végz0 koteles aldirasaval igazolni,
— a bizonylat kit6ltdjének, illetve az abban szereplé adatok felelésének és az
ellenéréknek az alairasa (kézjegye).
A leltarfelvételi iveket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen
javitani, médositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athiizassal és folé a helyes adat
felirasaval lehet javitani.
A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni:
- a leltarozasi egység (kOrzet) megnevezését, amelyre a leltdrozds vonatkozik a
leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint
- a leltar fordulénapjat.
A leltdari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozéknak, a felelds elszdmoldnak ala kell irni. Az aldirdsoknak olvashatéknak kell

lenniiik, szigndt hasznéalni nem szabad!
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4. A leltarozas médja
A leltdrozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig tényleges megszamlalast,
mérést jelent.
A leltdrozés sordn az eszk6z6k megszamlalasa, mérése két killonbszé moédszerrel
torténhet:
a.) a nyilvantartasoktol figgetleniil,
b.) a nyilvantartdsok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszimolt, mért

adatok kozvetlen 6sszehasonlitasaval.

4.1. A nyilvantartdasoktol fiiggetlen leltirozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtisa esetén a leltarozok
a leltdrozasi koérzetben taldlt minden leltdrozando készlet-, illetve eszkdzféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkézféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositashoz sziikséges adataival
egyiitt (cikkszam, leltari szam, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltérozasi alapbizonylatokon.

A nyilvéntartastél figgetlen mennyiségi felvétel alkalmazisa esetén - amennyiben
szervezetiink megfeleld mennyiségi nyilvantartdssal rendelkezik - a leltarozott és a
nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitdsa utdlagosan, a

mennyiségi felvétel befejezését kvetben torténik.

4.2. A nyilvantartds alapjan végzett leltarozds
A nyilvéantartds alapjén végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozék vagy a
nyilvantartas szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen
fellelhet6 eszkdzoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszk6zokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcesolatos fébb tennivalék
5.1. Immaterialis javak leltarfelvétele
Az immaterialis javakrél — miutdn nem anyagi eszkoz0k — csak értékbeni nyilvantartast

kell vezetni analitikusan és szintetikusan.
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A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbdl kell a
leltdrba felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immateridlis javak
leltarozasa az analitikus nyilvantartasokban 1évé adatok azonositasat és egyeztetését, a
dokumentaciokkal valé alatamasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasandl a leltarfelvevonek meg kell gydzddnie arrdl, hogy a
szoftverhordozd (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré dokumentacio is,

tovabba jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi eszkozok leltarfelvétele

A targyi eszk6zok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltdrozasandl az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszerii attekinteni,
helyességiikr6l meggy6z6dni, és azokat egyeztetni kell a f6kényvi kényvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonos gondossagot igényel. Kiillondsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkoz leltarozasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitogép
monitorok, klaviatirak, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az

eszkOz gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi estkiozok, illetve értékpapirok leltarfelvétele
A Dbefektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgdeszkozok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal val6 egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.
A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasigi szerzOdések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve f6konyvi kényvelés adatatval.
Az adott ké6lesonoknél meg kell gy6z6dni a kélcsonszerzodés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kolcsont igénybe vevik adataiban, kériilményeiben nem tortént-

e valtozas (pld. megsziint, meghalt).
5.4. A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozéan olyan leltart kell 6sszedllitani, amely tételesen, ellenérizhetd

moédon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
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készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg forduldnapjan meglévd

készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kovetelések és kotelezettségek
A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartdsban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltiri nyilvantartasba felvett adatok
val6disagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek moédszere az egyeztetd
levél.
A devizara sz0l6 kovetelések és kotelezettségek leltirozdsat ugyancsak egyeztetéssel

kell elvégezni.

5.6. A pénzeszkozok leltirfelvétele

A mérleg fordulénapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozéassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban 1év6
kiilfoldi fizetési eszk6zoket valutanemenként kiilon-kiilon kell a leltarban kimutatni.

A bankszdmlak leltirozésa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezo értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz.

szerint meghatarozott, ellen6rzétt kényv szerinti értéken kell a leltarba beéllitani.

3.7. A sajdt toke, a kotelezettségek, az egyéb sajdtos eszkozoldali, valamint egyéb sajitos
SJorrasoldali elszdmoldsok, tovibbd az aktiv és passziv idébeli elhatdroldsok
leltarfelvétele
Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.

A kényvviteli nyilvantartidsok adatait a leltar §sszedllitasa el6tt feliil kell vizsgalni és

egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas
A leltar adatainak feldolgozéasi mddszere attdl fligg, hogy szervezetiink a leltarozott
eszkozokr6l vezet, vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazd

analitikus (mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.
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Amennyiben a szdmviteli torvényben foglalt el6irasoknak megfeleléen a szervezet
nyilvantartast vezet a leltarozott eszkdzokrél, a feldolgozés soran a tényleges
eszkozallomanyt kell Osszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a
nyilvantartést a tényadatokra kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezet a szamviteli torvénynek megfeleld eszkoz- €s
készletnyilvantartast a leltarozott eszk6z6krol, a leltirozas alapjan késziilt leltar adatait
kell a f6konyvi szamléak (leltarozési idépontban fennallo) ,,zard” adataival dsszevetni, és
eltérés esetén a fokonyvi szamlan 1év6 konyv szerinti adatokat kell a tényleges adatokra
helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithato, hogy az
eltérés az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kévetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszk6zO0k esetében lehet, amelyek megkozelitéen hasonlé
mindségliek, értékliek, rendeltetésiiek ¢és Osszecserélhetdségilk miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a mésiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzédldsnak, hogy csak ugyanazon a szervezetnél felvett
leltarakban, azonos felelds ala tartozo eszk6zokben mutatkozhat a hidny €s a tobblet.

A hidnyt csak a t6bblet mennyiségében lehet kompenzilni. A leltarhianyok és a
tobbletek kompenzalasarél jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szdmviteli térvény, valamint a korményrendelet -
eszk6zok és forrasok értékelésére vonatkozd - elOirasainak, valamint a szervezet

eszkzok és forrasok értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

. A leltarkiilonbézetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszk6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartdsban szerepld mennyiségektél (magasabb vagy
alacsonyabb), leltari tobblet, illetoleg leltarhiany keletkezik.

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

A leltari t6bbletet, mint fellelt eszk6zt a leltarfelvétel idGpontjaban meglévd piaci

értéken kell kimutatni az eszk6z6k kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.
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8. A leltirfelvétel elokészitésének, végrehajtdsanak és a leltir feldolgozasinak az

ellendrzése

A leltarfelvétel el6készitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést

igényl6 feladat.

Ennek soran ellendrizni kell:

a leltdrozasi litemterv betartasat,

azt, hogy a leltarozasra varé készletek megmeérhetd, megszamlalhaté allapotban
vannak-e,

szuropréba szertien a leltdrfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
modszerek szabalyszerlisége, megnevezés €s azonosité adatok helyessége,
hidnytalansiga, a mennyiségi adatok pontossiga, a leltirozott készletek
megfelel6 jelolése),

a leltarbizonylatok szabalyszerii kezelését és kiallitasat.

A leltdrellenémek az ellenérzés megtorténtét az ellenérzott leltari  tételek

leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése sordn vizsgalni kell kiilondsen:

a leltarbizonylatok szabélyszerliségét és teljeskoriiségét,

a leltareltérések megéllapitdsdnak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszeriiségét,

a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

a végleges hidnyok, tdbbletek konyvviteli elszamoldsinak megtorténtét és
helyességét,

a felelésokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd 6sszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehet6 forgalmi veszteség) és

torvényességét.

9. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatirozasa

A szervezeteknél a leltirhidny megéllapitisa sordn forgalmazési veszteség

elszamoldsara nem keriilhet sor.
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10. A Kkartéritési felelosséggel jaroé leltarhidny, valamint a leltartdbblet
meghatarozasanak szabalyai

A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghalado hiany.
A kértéritési felel6séggel jaro leltarhiany megéallapitasa soran a jelen szabalyzat 5., 8.
9. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.
A leltarhiany 6sszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiildn jegyzokonyvben kell régziteni.
A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helye és idopontja,

— a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetOje) nevét,

— a leltarfelelés (felelds elszamolo) terhére - eszkozonként - megallapitott
leltarhidany 6sszegét,

— a leltarhiannyal érintett eszk6zOk tételes megnevezését, cikkszdmat,
mennyiségi egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

— esetlegesen a forgalmazasi veszteség mértékét,

— a hidnyért felelos személyek megnevezését,

— a leltarfelelés (felelés elszamold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozo
magyarazatot,

— ajelenlévok alairdsat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzokonyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozas vezetdje
kezdeményezi a felelosségre vonast, a kartérités megallapitasat a szervezet vezet6jénél.
Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghalado tobblet.

A leltartdbblet megallapitasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helye €s idépontja,
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a jelenlévBk (leltérfelelds, lelthrozési bizottsdg vezetSje, leltirozok, leltarozis
vezetdje) nevét,
— a leltarfelelésnél, felelés elszimolénl - eszkdzonként - megéllapitott leltartobblet

Osszegét,

az érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszdmét, mennyiségi egységét,

mennyiscgét, egységarét, értékét,

~ a leltart5bblet elérd személyek megnevezését,

- a leltérfelel6s (felelds elszdmol6) nyilatkozatst a leltartdbblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovibbé a t5bblet okéra vonatkoz6 magyarézatot,

~ ajelenlévdk aldirdsit.

11. A leltirozési bizonylatok megbrzése
A Szt. 169. § (1) bekezdésének elbirdsa alapjén a koltségvetési évrBl készitett beszimoldt

alatémaszt6 leltart legaldbb 8 évi meg kell brizni.

IlI. ZARO RENDELKEZES

A jegyzbnek kell gondoskodni, hogy a szabélyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatérsak megismerjék, annak tényét alairisukkal igazoljdk a 8. sz. melléklet szerinti
megismerési nyilatkozat szerint. A szabélyzat aktualiz4ldséért a jegyzd a felelds.

Vécduka, 2020.01.01.

Készitette:

Jévihagytam:

A Leltarkészitési és leltarozési szabélyzat Vécdukai K6z0s Onkormanyzati Hivatal jegyzéjénck Jévﬁhagyﬁsnt
kbvetSen 16p hatdlyba, a konébban hatélyban volt leltérozési szabAlyzat ett] az idspontc tﬂyéxmzu.“ o

Jévéhagytam: pm =
H es

|~
, jegyzb "ij;
A Leltarkészitési és leltirozdsi szabalyzat Vécdukai Brunszvik Teréz Ovoda-Minibdlcssde vezetdjm
jovéhagyését kovetden lép hatilyba, a korébban hatilyban volt leltérozdsi stabﬂym ntetﬂ!il az lddponttél

hatélydt veszti.
J6vébagytams
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JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 201... ccorveverrvenennene 1< | RN (szervezet) hazipénztaraban.
Jelen vannak: ......cccoecirvrecnnnne pénztaros

............................ pénztarellendr

............................ leltarozo

............................ leltarozé

1. melléklet

Jelen 1év6k megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kvetben a pénztirban a mai

napon az alabbi cimletii és §sszegili készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ..........c.ooeecceniennnnen. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: e, Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettél: (hiany, tobblet) e Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitisok:

leltarozo leltarozo
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2. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS
A 20.... covevunrinrnns -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltdrozasi szabélyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltdrozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltdrozast a megjelslt médon
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol figgetleniil) kell végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszkozok megnevezése alapjan fliggetleniil

(a leltdrozds valasztott médjat értelemszerdien, pld. x jellel meg kell jelolni a tdblizatban)
2.) A leltarozas vezetdje: ......ccveveeveereerervereeunnennns
3.) A leltarozas ellendre: .......ccooveeeeneeenveenecnnnnn,

4.) A leltérozast a kvetkezd leltarozasi korzetekben és id6pontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelosok (felelés elszamoldk), valamint a leltarozok kozremiikddésével:

Leltirozasi egység Leltarfelelos (felelds Leltarozast végzok Leltarozas kezd6 és
(korzet) megnevezése elszamold) neve neve befejez6 id6pontja
5.) A leltarozok felkészitését 20....  .....ccrveerenenes -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 20... ........... -ig, a zar6 jegyzOkonyvet 20.... ........cou...... -ig kell
elkésziteni.
..................... 5 201t et

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

szervezet vezetlje



3. melléklet

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (MEV) weoeeereevevevrerrneereeraennn.. (DEOSZLAS)

részére
Megbizom, hogy a 20... ....cccccecrvirinncne -i fordulénappal lebonyolitand6 leltarozasban a
.......................... leltarozasi koérzetben mint leltarozé vegyen részt és a leltarozassal

kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzat eloirasai alapjan,

valamint a leltdrozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.
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4. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ......ccvvennne. hivatalos helyiségében 20... ........... 1<) | R leltarozasi egység
(kdrzet) - 20... ....cvevenrnne. -1 fordulénapi - leltarozasinak megkezdése el6tt.
Jelen vannak:
.......................................... (név) .........cuee...... (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfelelése
.......................................... (NEV) ........cuu......... (beoszids) leltarozo
.......................................... (név) ..................... (beosztas) leltarozo
A leltarozas kezd6 idGpontja a leltarutasitas szerint: 20.. ................... .
A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 20...... ccuceeeverrerenenneen,
A leltarfelvétel médja:
Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszkdz6k megnevezése alapian fliggetleniil

(a leltdrozds valasztott mddjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a tébldzatban)
A leltdrozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozéshoz sziikséges technikai eszk$z0k, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyeb megéllapitasok:

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

leltaroz6 leltarfelelBs leltarozo

23



5. melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............ (beosztas) fegyelmi felelésségem tudatdban
kijelentem, hogy a ....c.cccecerveevinccernnennne leltarkorzetben a 20....... .coceecvecvenreenen, napjan

megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelel6s
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8. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat
A Vicduka Kbdzség Onkorményzata 2020. janusr 1-t61 hatdlyos Leltdrozési és

leltarkészitési szabélyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban
lefrtakat a munk4m sordn kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Détum Aléirés
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Annele. Sanuip Qeluliigr ciiocs 0%0. 0. 08 A e s,
HEQA' QS 2 1A U ntcizo 03 of) MepBoyd
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6. melléklet

JEGYZOKONYYV
Késziilt: ....uiinnnee hivatalos helyiségében 20... ........... 2« T leltarozasi
egységben (korzetben) a 20... ......eeene. -i fordulénapi leltérozis befejezése
alakalmabol.
Jelen vannak:
...... vemmsasssanseersns (REV) onvicsreranirennnns (DEOSZLGS)
a leltarozési kdrzet leltirfelel6se
.......................................... (NEV) o...oeccreenvnne.... (Beosztds) leltarozé
.......................................... (REV) ..c....everennn..... (beosztds) leltarozod
A leltirozdsi korzetben a leltdrozds 20.... .eeevrrmecroennn. -dn kezdldott és 20..
....................... fejeztditt be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozdsa a tényleges helyzetnek megfeleléen
~ a kdzponti jogszabdlyoknak, valamint a helyi szabélyozdsnak megfeleléen - tértént, a
leltarozasi kbrzetben a leltdr befejezBdott.

A leltarozési kbrzet leltarfelelbse (elszamolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen) szerepld leltari tArgyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovébbi 6rzésre,

kezelésre atveszi.

A leltdrozishoz 4tvett bizonylatok kozil ............. (bizonylat), melynek sorszama:
.............. rontott, mig a ................... (bizonylat), melynek sorszéma: ............. nem keriilt
felhasznélésra,

A leltarozéssal kapcsolatban tett egyéb megéllapitdsok:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------

........ le]térozé leltérfelel6s leltérozo
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