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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI
SZABALYZAT




1.
LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT CELJA,

TARTALMA, HATALYA

A leltarozasaval és leltarkészitésével osszefiiggd feladatokat a szamvitelrdl sz6lé 2000.
évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az 4llamhaztartas szamvitelér6l szol6
4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Ahsz.) eléirasai alapjan a kovetkezok

szerint szabalyozzuk:

1.1. A Leltarkészitési és leltarozési szabélyzat célja, hogy — a helyi sajatossdgok
figyelembevételével — rogzitse a beszamol6 részét képezd mérleg tételeit alatdmaszto
leltarak készitésére és a leltarban szerepld eszkézok, forrdsok leltdrozasara, valamint
értékelésére vonatkozé szabalyokat. Elésegitve ezzel, hogy a beszdmol6 a szervezet
vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérol a tényleges koriilményeknek megfeleld,

valos képet mutassa.

1.2. A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat a kovetkez6 témakhoz kapcsoldédéan
tartalmaz el6irdsokat:

- leltarra vonatkozé szabalyok,

- leltarozasra vonatkozo szabalyok,

- leltarozas modja,

- az egyes eszkozok leltarfelvételével kapesolatos fobb tennivalok,

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

- leltarkiilénbozetek szamviteli elszamolésa,

- a leltarfelvétel eldkészitésének, végrehajtdsanak és a leltar feldolgozasdnak az
ellendrzése,

- forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa,

- a kértéritési felelsséggel jaro leltarhidny, valamint a leltartSbblet meghatdrozasanak
szabalyai,

- leltarozasi bizonylatok megorzése.



1.3. A Leltarkészitési és leltdrozasi szabélyzat hatalya

Vécduka Kézség Onkorméanyzatara,
Kisnémedi K6zség Onkormanyzatara,
az Vécdukai K6z6s Onkormanyzati Hivatalra,

Viacduka és Kisnémedi koltségvetési szerveire

terjed ki.



1.
A LELTARRA VONATKOZO SZABALYOK

2.1. Leltdrkészitési kotelezettség

A Szt. 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi zéarashoz, a
beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltart
kell sszedllitani és a Szt. elbirdsai szerint meg@rizni, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a szervezet mérleg fordulénapjin meglév eszkozeit és forrasait

mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokdnyvi konyvelés és az analitikus
nyilvéantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg fordulénapjéara

vonatkozoan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamol elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek al4tdmasztisdhoz olyan leltart kell 8sszedllitani és megdrizni, amely
tételesen, ellendrizheté moédon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkdzoket es

forrasokat.

A mérleget alatimaszté részletez6 leltar elkészitése minden évben kotelezo.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eliras alapjan a leltirozés végrehajtasat az Szt.
69. §-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikodtetd,
vagyonkezeld altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani, és
b) a hasznélt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakat,
targyi eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban

meghatarozott modon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezelSi, koncesszids

szerz6dés eltéré rendelkezése hisnyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti



leltarozast a miiksdtetd, vagyonkezeld kiilon térités és dijazéas nélkiil, évente koteles

elvégezni.

A Szt. tdrvény 69. § (3) bekezdésében foglalt el6iras alapjan

- ha a szervezet a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltirba bekeriilé adatok valodisagardl - a leltar 6sszeallitasat
megeldzden - leltdrozassal koteles meggy6z6dni, és azt a Szt. 69. § (3) bekezdése
alapjan legaldbb kétévente mennyiségi felvétellel,

- illetve minden fizleti év mérleg forduldnapjéara vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és
egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozd - eszk6zoknél, tovabba a dematerializalt
értékpapirokndl egyeztetéssel

kell elvégeznie.

A Szt. térvény 69. § (4) bekezdésében foglalt el6iras alapjan ha a szervezet a szamviteli
alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem
dsszedllitasat megelézden - leltdrozassal koteles meggy6z6dni, és az lzleti év mérleg
fordulénapjara vonatkozé leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben
kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen térolt - letétbe
helyezett, portfolié-kezelésben, vagyonkezelésben 16v6 értékpapiroknal és egyéb, a
pénzeszkozok kozé nem tartozé - eszkdzOknél, tovabbd a dematerializalt

értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében régzitettek alapjan a szervezet - a Szt. 69. § (3)-(4)
bekezdéstdl eltéréen — a koltségvetési év mérleg forduldnapjat megel6z6 negyedévben
vagy az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvéntartasinak a mérleg fordulénapjara vonatkozo adatai helyességét. A mennyiségi
felvétel alapjan szikségessé valé médositasokat az iizleti év mérlegfordulénapjara

vonatkozéan kell elszdmolni.



Nem alkalmazhatéak az Szt. 69. § (5) bekezdésben foglaltak, ha arukészleteirl sem

mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartist nem vezetiink.

2.2. A leltdar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatds, amely a szervezetiink eszkézeit mennyiségben és
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozéan - ellendrizhetéen -

(tételesen) tartalmazza.

A leltir a kényvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrdsok valodisagat tdmasztja

ala. A leltar a kényvviteli mérleg alapdokumentuma.
2.3. A leltirkészités modja

A leltar készithetd:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltdrozassal),

B.) nyilvantartasok alapjén (egyeztetéssel).
A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltdrozas) alapjan t6rténd leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran szervezetiink a tulajdondban,
kezelésében vagy hasznalataban 16v6 eszk6zok valosigban meglévd édlloménya a leltar

fordulénapjéra vonatkozéan mennyiségi felvétellel megallapitasra kertl.

A készpénzélloményt a nyilvantartdsokkal torténé egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlélast), tehat
Lleltédrozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zéré készpénzallomanyt

minden estben mennyiségi felvétel, megszamlélas alapjan kell a leltérba felvenni.

A készpénzalloméany mennyiségi felvételérél (leltarozasardl) az 1. szamu melléklet

szerinti jegyzokonyvet kell késziteni.



B.) Nyilvéntartas alapjan torténé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltérfelvétel azon modja, amikor a fokdnyvi szamlak, az analitikus
nyilvéantartasok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzokonyvei, emlékeztetdi, adébevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamoldsok) alapjan éllapitjuk meg az eszkozok és forrdsok valésagban meglévd

allomanyat.

Mivel a leltirnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a
.szabalyszerlien vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil szitkséges, hogy a mérleg készitését megelézden a leltar alapjat
képezé analitikus nyilvéantartasok, valamint a mérleg alapjat képezd fékoényvi szamlak

adatainak egyez6sége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutato
fokonyvi szamldkhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus
nyilvéntartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit Osszesiteni kell, és

az igy kapott értékdsszeget kell dsszevetni a fokonyvi szamla szerinti zar6 értékkel.

2.4. A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javak, targyi

eszkozok, készletek leltdrozdsdnak modja

A hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakrol, targyi

eszkozokrdl, készletekrdl mennyiségi nyilvantartst kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szdmbavételét évenként mennyiségi nyilvantartas alapjan, vagy a mennyiségi

nyilvéntartastél fiiggetleniil kell elvégezni.



2.5. A leltdr fordulonapja

A mérleget alatdimaszté leltar fordulénapja — a leltarkészites modjatdl figgetlenil — a

targy év december 31-¢.

2.6. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése
szervezetenként az évenként elkészitendd leltarozasi utasitdsban megjel6lt

személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartds alapjan toérténd
leltarkészités szervezetenként az évenként elkészitendd leltirozasi utasitdsban

megjeldlt személyek feladata.

c.) A készpénzillomany leltdrozésa szervezetenként az évenként elkészitendd
leltarozasi utasitisban megjelolt személyeknek, a pénztarosnak és a

pénztarellendrnek a feladata.

2.7. A leltdr érickelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszk6zoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvéntartott eszkozoknek és forrdsoknak a mérleg
fordulénapjan meglévd allomanya

értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozé szabalyokat az Szt, az

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



3. A leltirozisra vonatkozo szabilyok
3.1. A leltarozasban kiozremiikodék feladata és feleldssége, leltarozasi utasitas
A leltarozasban kdézremiik6dok feladata és feleldssége:

A szervezet vezet6jének feladata:

- a leltarozas vezetdjének és a leltar bizottsagi tagok (legaldbb 3 f0) kijelolése €s
megbizasa,

- a leltarellen6r(6k) kijellése €s megbizasa,

- a leltdrozasi iitemterv jovahagyasa,

- a leltirozasi utasitasok kiadasa.

- felel6s a tulajdon védelmét szolgal6 rendelkezések betartasacrt.

Leltarellendr feladata:
- ellenérizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozés helyén,

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

megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

- a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltar-felvétel teljeskoriiségét, illetve
ellendrzi még a kovetkezOket: a mennyiségi felvételek helyességét legalabb
szUr6prébaszeriien, a leltari targyak azonositisinak szakszertiséget, a bizonylatok

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

- a leltarfelvétel idétartama alatt munkajat Ggy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd

legyen.

A leltarozdk feladatai:

- 1észt vesz a leltarértekezleten, oktatdson, ahol el kell sajatitania a leltarfelvétel,

leltarbizonylatok kitdltésének modjat;



- a leltirozds idétartama alatt minden nap a megjeldlt id6ben meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozds vezetbjének
engedélyével tavozhat;

- a leltarozast a leltarfelels altal megjelslt sorrendben, kihagyés nélkiil végzi.

- felelés a leltari alapbizonylatok szakszerti, valosagnak megfeleld kitoltéseécrt, valamint

a leltarértekezleten, oktatason elhangzott utasitdsok, a szabdlyzatban rogzitettek pontos

betartasaért.

Az analitikus és fokonyvi nyilvantartist végzé dolgozok feladata:

A targyi eszkozok és készletek leltérozasaval kapcsolatosan felelds:

- a leltdrelszamolas alapjat képezd nyilvéantartasok naprakész dllapotaért,

- az adatok, bizonylatok valodisagaért;

- a leltarkiilonbdzetek éves mérlegben valé eldiras szerinti elszamolasaért;

- az idegen helyen tarolt eszk$zok elkiildnitett kimutatasaért.

A szabdlyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltdrozas megkezdése elétt 30 nappal

a leltarozasi vezetd elkésziti a ,Leltarozasi utasitds”-t, amit a szerv vezetdje hagy jova.

A leltarozasi utasitisnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a leltarozasi egységek felsorolasat,

— a leltar vezetdjének személyét,

— aleltarozdk neveit leltarozasi egységenként,

— aleltarellendr személyét,

— a leltarozas Utemtervét (naptdri napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a
kezdés és befejezés idépontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,

— akiilonb6zd eszk6zok leltarozasi modjat.

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

elkésziteni.
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3.2. A leltdrozdsi egységek (kirzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendé leltarozasi utasitas

tartalmazza.

r__yr

3.3. A leltérozandd tirgyi eszkizok és készletek leltdrfelvételhez tirténd elkészitése

A leltarozas megkezdése el6tt:

- fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat;

- felesleges (elfekvd készletek) megéllapitasa,

- a sziikséges selejtezés lebonyolitdsa;

- idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkdzok rendelkezésre
alljanak.

- a leltarozds adminisztrativ eldkészitése: a fordulénapi konyv szerinti készlet

megallapitasa érdekében gondoskodni kell a kényvelési és pénziigyi nyilvantartasok napra

készségérol.

A leltarozas megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy
- aleltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,
- minden eszk6z csak egyszer kerliljon felvételre,

- aleltdrozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes

legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a térgyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell

leltarozasra elokésziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a csékkent

értékiivé és a feleslegessé valt eszkdzoket.
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b.) A készletek és a targyi eszkdzok kozott el kell kiiloniteni a szervezetnél tarolt, de

nem a tulajdonat képez, a bérmunkdra, javitdsra, a tarolasra atvett eszkézoket.

c.) A szervezet dltal bérmunkara, javitasra, térolasra, bérbe, bizomanyba, atadott
eszkdzoket a leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadés, a javitasra tortént atadas,

stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentdlni kell.

d.) Biztositani kell, az eszk6zék fajta, min6ség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsikokban, horddkban, iivegekben tarolt és a tdrolén feltiintetett
mennyiség alapjan leltdrozhaté készletek esetében az eldkészités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltdrozék a csomagolas sértetlenségérdl
kénnyen meggy6z6dhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara s
mennyiségére vonatkozo, a csomagolason feltiintetett informacidk jol olvashatok

legyenek.

e.) A leltarfelvétel eldkészitése soran a termeld és szolgaltato tevékenyseget végzd
részlegben fellelhetd anyagokat, kész és félkész termékeket a leltarozas
megkezdését megel6zden a raktarba vissza kell szallitani és a raktdrnak azokat

vissza kell vételezni.

f) A leltarozds megkezdése elétt a lelthrozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a

szitkségessé valt selejtezés megtortént-e.
3.4. A leltirozok, leltdrellendrik kijeldlése, felkészitése

A leltérozas vezetdjét a leltarozas megkezdése elott elkészitendd leltarozasi utasitasban

a szervezet vezetdje jeloli ki.

A leltarozasi utasitisban meghatarozott, a leltdrozasban résztvevé személyeket
megbizolevéllel (3. melléklet) kell ellatni.

A leltarozok megbizélevelét a leltarozas vezetdje irja ala.
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A leltérozas megkezdése eldtt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelolésérél.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szdmitott 2 napon beliil
koteles elkésziteni a leltarozasi iitemtervet, s azt jovahagydsra a szervezet vezetdjének

bemutatni.

Ki kell alakitani a leltirozasi bizottsagokat, akik az egyes leltdrozasi korzetekben végzik
a leltrozast. A bizottsagokat igy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki sem lehet

a bizottsag vezetGje. Meg kell bizni a leltarellendroket.

A leltirozds megkezdése elbtt a leltarozasban résztvevok részére a leltarozas
vezetdjének leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A  leltarértekezleten
(felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kozvetlentl vagy
kozvetve kzremiikodik.

A leltéarozésban résztvevok felkészitéséért a leltarvezeto a felelds.

A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos

feladatokat, jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.
3.5. A leltarozdshoz sziikséges technikai estkézok biztositdsa

A leltirozés eldkészitése sordn a leltarozas vezetSjének gondoskodni kell arrol, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétél a befejezés idpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasshoz elegendd és megfelel6 allapoti méréeszkoz (mérémiszer) élljon a
leltdrozok rendelkezésére.

A méréeszkdzokhoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk6zokrol

is (stlytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

3.6. Leltdrbizonylatok meghatdrozdsa és biztositdisa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilszhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok — jellegiiket tekintve —
- nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok)
— és kiilonbozé sajat készitést, eldallitdst bizonylatok dokumentumok (pld.

nyilatkozatok, jegyz6kényvek) lehetnek.
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A leltarbizonylatokrl a leltdrozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetbje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a Szt.166.

és 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - eléirt kvetelményeknek.

3.6.1. Leltdrozdsi nyomtatvinyok (bizonylatok) nyilvdntartdsa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigord szdmadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellen6rizni kell. Az esetleges hianyt vagy
egyéb eltérést jegyz6konyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) az adott szervezeten beliil a szigoru szamadasi
kotelezettség ala vont bizonylat kezelésért felelos személy koteles elzérva tartani és

egyidejiileg gondoskodni a szigoru szdmadasi nyilvéntartas vezetésérol.

A leltirozési nyomtatvanyok 4taddsa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet.

A rontott vagy iiresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a

nyilvantartasban ,,rontott” vagy ,,lires” megjeloléssel kell ellatni.

3.6.2. Leltdrozdsi nyomtatvdnyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) megbizdlevél (3. melléklet)
b.) leltarnyit6 jegyz6konyv (4. melléklet)
c.) leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvényok) (haszndlata nem kotelezd)
d.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
e.) a felelds elszamol6 nyilatkozata (5. melléklet),

f.) leltari ,,zar6” jegyz6konyv (6. melléklet)

A leltdrozas soran alkalmazhaté szabvany nyomtatvanyok (7. melléklet):

B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltari ive
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B. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és §sszesitd készletek felvételére

B. 14-10/A.r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek)
felvételére

B.sz.ny. 14-14/A r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez

B. 14-13/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére

B. 14-15/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és osszesitd gépekhez,

berendezésekhez

B. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszkdzok hianyéarol vagy tobbletérdl
3.6.3. A nyomtatvdnyok kitiltési, aldirdsi kévetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kvetelmények:
— valamennyi rovat hidnytalan kit6ltése,
— aKkitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisité vonallal 4t kell hiizni,
— olvashat6 szoveg és betliiras, a szdveg és az adatok helyesbitését a javitast
végz koteles alairasdval igazolni,
— a bizonylat kit5ltéjének, illetve az abban szerepld adatok felelésének és az

ellendroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket tigy kell kitolteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne
lehessen javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparéssal,
radirozéssal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzéssal és folé a

helyes adat felirdsaval lehet javitani.

A leltarozéshoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni:

- a leltirozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik a
leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint

- a leltar fordulénapjat.
A leltiri nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felelés elszamolénak alé kell irni. Az alairdsoknak olvashatoknak kell

lennitik, szign6t hasznalni nem szabad!
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4. A leltarozds médja

A leltdrozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltdrozas) mindig tényleges megszamlalast,
mérést jelent.
A leltdrozas soran az eszkozok megszamlélasa, mérése két kiilonbdzé modszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartasoktol fuggetleniil,

b.) a nyilvantartdsok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért

adatok kézvetlen dsszehasonlitdsaval.

4.1. A nyilvintartdsoktol fiiggetlen leltdrozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok
a leltarozasi korzetben talalt minden leltdrozandd készlet-, illetve eszkozféleseget
megszamolnak, megmémek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositéashoz sziikséges adataival
egyiitt (cikkszam, leltari szam, méret, minéség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a

leltirozasi alapbizonylatokon.

A nyilvéantartistél fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazdsa esetén - amennyiben
szervezetiink megfeleld mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott ¢s a
nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a leltdreltérések megallapitasa utolagosan, a

mennyiségi felvétel befejezését kivetden torténik.

4.2. A nyilvintartds alapjdn végzett leltdrozds
A nyilvantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozdk vagy a
nyilvantartis szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen

fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkozokhoz, illetve

készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.
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5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos f6bb tennivalok
5.1. Immateridlis javak leltdarfelvétele

Az immaterialis javakrél — miutdn nem anyagi eszkozok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg fordulénapi értéken. Az immateridlis javak
leltarozasa az analitikus nyilvantartasokban 1év6 adatok azonositasat és egyeztetését, a
dokumentaciokkal valé alatimasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltdrozasanal a leltarfelvevének meg kell gy6zédnie arr6l, hogy a
szoftverhordozé (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré dokumentacio is,

tovabba jelezni sziikséges a hasznélaton kiviili szoftvereket.
5.2. Targyi eszkozok leltdrfelvétele

A targyi eszkozok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen

vezetett analitikus nyilvantartdsoknak.

Az ingatlanok leltirozasénal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszerli attekinteni,
helyességiikrél meggy6zddni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi konyvelés és az

analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékliek
lehetnek, leltdrozasuk kiilénds gondossagot igényel. Kiilondsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkoz leltarozésra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitogép
monitorok, klaviatirék, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az

eszkdz gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.
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5.3. Befektetett pénziigyi eszkiozok, illetve értékpapirok leltdrfelvétele

A Dbefektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgoeszkozok kozott kimutatott

értékpapirokat a nyilvéantartassal valo egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tdrsasdgi szerzédések adatainak

egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve f6konyvi kényvelés adataival.

Az adott kolcsonoknél meg kell gybzédni a kolesénszerz8dés meglétérdl, tovabba
ellenGrizni kell, hogy a kolesont igénybe vevok adataiban, koriilményeiben nem tortént-

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

A készletekre vonatkozéan olyan leltart kell 6sszedllitani, amely tételesen, ellendrizheté
médon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltirban a mérleg fordulénapjan meglévd

készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kovetelések és kitelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartisban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartisba felvett adatok
valodisagat folybszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd

levél.

A devizéra szolé kévetelések és kotelezettségek leltdrozasat ugyancsak egyeztetéssel

kell elvégezni.
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5.6. A pénzeszkizok leltdrfelvétele

A mérleg fordul6napi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztérban 1évo

kiilfs1di fizetési eszkdzoket valutanemenként kiilon-kiilén kell a leltarban kimutatni.

A bankszamldk leltarozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg fordulénapjén a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezd értéken kell a leltarba felvenni.

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

szerint meghatarozott, ellendrzstt konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

5.7. A sajdt téke, a kételezettségek, az egyéb sajdtos eszkizoldali, valamint egyéb sajdtos
forrdsoldali elszdmoldsok, tovibbd az aktiv és passziv idbbeli elhatiroldsok

leltdrfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A kényvviteli nyilvantartisok adatait a leltar osszedllitasa elétt felul kell vizsgalni és

egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. A leltir (a leltarozis) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

A leltér adatainak feldolgozasi médszere attdl fligg, hogy szervezetiink a leltarozott
eszkozokr6l vezet, vagy nem vezet folyamatosan, minden véltozast tartalmazo

analitikus (mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli torvényben foglalt eldirasoknak megfeleloen a szervezet
nyilvantartist vezet a leltdrozott eszkozokrdl, a feldolgozas soran a tényleges
eszkozallomanyt kell Osszevezetni a nyilvantartds adataival, €s eltérés esetén a

nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.
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Amennyiben nem vezet a szémviteli torvénynek megfeleld eszkéz- és
készletnyilvantartast a leltirozott eszkdzokrbl, a leltdrozéas alapjan késziilt leltar adatait
kell a fékonyvi szamlék (leltarozasi iddpontban fennall6) ,,zar6” adataival Osszevetni,
és eltérés esetén a fokonyvi szdmlén 1évé konyv szerinti adatokat kell a tényleges

adatokra helyesbiteni.

A leltar feldolgozésa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megéllapithato, hogy az

eltérés az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kéveten rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
Kompenzalni csak olyan eszkdzok esetében lehet, amelyek megkdzelitSen hasonlo
mindségiliek, értékiiek, rendeltetéstiek és Osszecserélhetéségiik miatt az egyik

eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon a szervezetnél felvett
leltarakban, azonos felel8s ala tartozé eszkézékben mutatkozhat a hidny és a tobblet.
A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzilni. A leltarhidnyok és a

tobbletek kompenzalasarol jegyz6konyvet kell felvenni.
A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a korményrendelet -

eszkézok és forrasok értékelésére vonatkozd - eldirdsainak, valamint a szervezet

eszkézok és forrdsok értékelési szabalyzataban lefrtak figyelembevételével torténhet.

A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa
Ha a leltdrozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartdsban szereplé mennyiségektdl (magasabb vagy

alacsonyabb), leltari tobblet, illetbleg leltarhidny keletkezik.

A leltari tobblet az eszkdzok értékét noveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken az

eszkozok értékét csokkenti.
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A leltéri tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel id6pontjdban meglévd piaci

értéken kell kimutatni az eszk6z6k kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtisanak és a leltar feldolgozdsdnak az

ellendrzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasdnak ellenérzése helyszini ellenOrzést

igényl6 feladat.

Ennek soran ellenérizni kell:

a leltirozasi iitemterv betartdsat,

azt, hogy a leltarozasra var6 készletek megmérhet, megszamlalhato6 allapotban
vannak-e,

sziroproba szertien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi médszerek
szabalyszeriisége, megnevezés és azonosité adatok helyessége, hidnytalansaga,
a mennyiségi adatok pontosséaga, a leltarozott készletek megfeleld jel6lése),

a leltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrek az ellenbrzés megtorténtét az  ellen6rzott  leltdri  tételek

leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell kiilondsen:

a leltarbizonylatok szabalyszeriségét €s teljeskortiségét,

a leltareltérések megéllapitdsanak helyességét, az esetleges kompenzaldsok
szabalyszerliségét,

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

a végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszamoldsinak megtorténtét €s
helyességét,

a feleldsokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendé Osszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe veheté forgalmi veszteség) és

torvényességét.
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9. Forgalmazisi veszteség és mértékének meghatirozasa

A szervezeteknél a leltarhidny megallapitdsa soran forgalmazasi veszteség

elszamolasara nem keriilhet sor.

10. A Kkartéritési felelosséggel jaré leltarhidny, valamint a leltartdbblet

meghatirozasanak szabalyai

A leltarhi4ny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszer(ien atadott és

4tvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes

mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jar veszteség mértékét (a tovébbiakban egytitt:

forgalmazasi veszteség) meghaladd hidny.

A Kértéritési feleloséggel jaré leltarhiany megallapitisa soran a jelen szabdlyzat 5., 8.

9. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany sszegét leltarfelelésénként kiilon-kiilon jegyz6konyvben kell rogziteni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és iddpontja,

a jelenlévék (leltarfelelés, leltarozési bizottsag vezetSje, leltdrozok, leltarozas
vezetbje) nevét,

a leltarfelelds (felelds elszamold) terhére - eszkozonként - megallapitott
leltarhiany &sszegét,

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

esetlegesen a forgalmazasi veszteség mértékét,

a hianyért felelds személyek megnevezését,

a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a felelosség elismerésével, el
nem ismerésével Kkapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozo6

magyarazatot,
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— ajelenlévodk alairdsat.

A jegyzdkodnyvet a leltarozas vezet6jének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyz8kényvben foglaltak alapjdn — a Munka Toérvénykonyvérdl szol6 2012. évi L

torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltdrozas vezetdje

kezdeményezi a felel6sségre vonast, a kartérités megéllapitisat a szervezet vezetdjénél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabélyszeriien atadott €s

dtvett anyagban, druban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas

szerinti mennyiséget meghaladé tobblet.

A leltartsbblet megallapitasarol jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kiovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a jegyz6konyv készitésének helye és idépontja,

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

a leltarfeleldsnél, felelés elszdmolonal - eszkozonként - megéllapitott
leltartobblet dsszegét,

az érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységet,
mennyiségét, egységarat, értékét,

a leltartsbblet elérd személyek megnevezését,

a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozé
magyarazatot,

a jelenlévok alairdsat.
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11. A leltirozasi bizonylatok megérzése

A Szt. 169. § (1) bekezdésének elbirdsa alapjan a koltségvetési évrdl készitett

beszamolot alatdmasztd leltart legalabb 8 évi meg kell 6rizni.
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III. ZARO RENDELKEZES

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat Vacduka Kézség Onkormanyzata és Kisnémedi
Kozség Onkorményzata képviselé-testiiletének jovahagyasat kovetéen 2016.01.01 -tdl lép
hatdlyba, a korabban hatdlyban volt leltarozéasi szabalyzat ett6l az id6ponttdl hatalyat
veszti.

A jegyzének kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatérsak megismerjék, annak tényét alirasukkal igazoljak a 8. sz. melléklet szerinti

megismerési nyilatkozat szerint. A szabélyzat aktualizalasért a jegyz a felelGs.

Vécduka, 2016.01.01.
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JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltirozasa

Késziilt: 201... oo =3 | (ORI (szervezet) hazipénztaraban.
Jelen vannak:  .....ccovvrviniiinnninies pénztaros

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

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

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

1. melléklet

Jelen 1évék megallapitjak, hogy a pénztar szabélyos lezirasat kévetéen a pénztarban a mai

napon az alabbi cimletii és dsszegli készpénz volt:

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

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

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

leltarozd leltarozo6
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2. melléklet

szervezet

LELTAROZASI UTASITAS
a 201.... ceverrennnee -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltérozési szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltdrozast a megjeldlt médon
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fliggetleniil) kell végrehajtani.

Eszko6z6k megnevezése Nyllvar}’Eartas Nyl!vantarta}.s 0l
alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott médjit értelemszertien, pld. x jellel meg kell jeloini a tabldzatban)

2.) A leltarozas vezetdje: .....ccovvrrvervneernereenennn.
3.) A leltarozas ellendre: ........ccocvivviineirnniennenne.

4.) A leltarozéast a kovetkezd leltirozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelel6sok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kozremiikodésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelds (felelds Leltarozést végzok Leltarozas kezdd és
(korzet) megnevezése elszamold) neve neve befejezd idépontja
5.) A leltirozok felkészitését 201....  evrrnieineins -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 201... ........... -ig, a zar6 jegyzokonyvet 201.... cooveerriennnces -ig

kell elkésziteni.

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

szervezet vezetdje



3. melléklet

szervezet
MEGB [ZOLEVEL
........................................................ (NEV) oovvecrrverireeeeersisninnns (DEOSZIAS)
részére
Megbizom, hogy a 201... ..cceieiireencnnne. -i fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a

leltarozasi korzetben mint leltarozé vegyen részt és a leltdrozdssal

kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltdrozési szabalyzat el6irdsai alapjén,

valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.
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4, melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ... hivatalos helyiségében 201... ........... 1<) s AR leltarozasi egység
(korzet) - 201... cceevrvecrennens -1 forduldnapi - leltarozasanak megkezdése elott.
Jelen vannak:
.......................................... (Név) ..................... (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (MEV) .......cuoou....... (beosztds) leltarozo
.......................................... (REV) .................... (beosztds) leltarozod
A leltarozas kezd6 id6pontja a leltarutasitas szerint: 200.. ................... .
A leltarozas tényleges kezd6 id6pontja: 200...... cccvvcrervecirnnens
A leltarfelvétel médja:
Nyilvantartas Nyilvéantartastol

Eszkdzok megnevezése alapjan fiiggetleniil

(a leltarozds vdlasztott modjdt értelemszerdien, pld, x jellel meg kell jelélni a tdbldzatban)
A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elé6tt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtdrtént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszk$zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megallapitasok:

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

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

leltarozé leltarfelel6s leltarozo
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5. melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (1Y) ............. (beosztds) fegyelmi feleldsségem tudataban
kijelentem, hogy a .....cccovvvevrmmnieracnannan leltarkdrzetben a 201....... .ooceiiiiiiinennnns napjan

megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelelés
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6. melléklet

JEGYZOKONYYV
Késziilt: ...covveuennee. hivatalos helyiségében 201... ........... 1<) | WV leltarozasi
egységben (korzetben) a 201... .............. -i fordulénapi leltdrozas befejezése
alakalmabol.
Jelen vannak:
.......................................... (MEV) ......cccvvennee..... (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (NEV) ....ccvveveenren... (beosztds) leltarozé
.......................................... (Név) ..................... (beosztds) leltaroz6
A leltarozasi korzetben a leltarozas 201.... ..cocccorcverecnennns -an kezdoédott és 201..
....................... fejez6dott be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltdri targyak leltirozasa a tényleges helyzetnek megfelelden
- a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfelelden - tortént, a
leltarozasi k6rzetben a leltar befejez6d6tt.

A leltarozasi korzet leltirfelelse (elszamolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi &rzésre,
kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kozil .............. (bizonylat), melynek sorszama. ..............
rontott, mig a ....ceeecreeene (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem keriilt
felhasznélasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

leltaroz6 leltarfelel6s leltarozo
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7. melléklet
0007686

r I 4 " -
gazdalkodd szervezet Leltarfelvételi jegy oh
ingatlanok (épiletek, épitmények, telkek) .
felvételére Letarozésl
korzet szama:
szervezetl egység A leltar fordulénapja: év ho nap
Leltarozasi
A lsltérfalvétel idSpontja: év ho nap csoport szdma:
Az éplitet (ingatlan) Talek beépitett h n
leltéri helyrajzi tetekkonyvi megnevezése nagységa2 :
o (utca, hazszam) UL o m? lég m®

Az ingatlan terGletén levd épitmények felsoroldsa

Az épliettartozékok
nyilvantartassal 16rténé egyezietése, eltérések kimutatasa

A felvételért felelGsdk aldirasa: Ellendrizte:

B. 14-10/A. r. 8Z. - Pitria Nyomda Rl {D 5488) u E
Megrendelnetd: Patria Nyomda Rt 1088 Budapest, Szentiordlyi u. 47. Teleton: 266-0534 shee7e74R312
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Az épllettartozékok

nyilvintartassal torténd egyeztetése, eltérések kimutatésa
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TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELL TV

oldatszdm:

gépek, berendezések felvételére
gazdilkodé szervezet leltarozasi
i . - kérzet szfma:
A jas
leltdr ordulénapga.. v nap leltirozdsi
szervezeti egység A leltarfelvétel idOpontja: &v hé nap  csoport szdma:
A leltdrozott trgyi eszkbz
Sor- . - .
sadm | nyilvntartdsi megnevezése, leitisa és tartozékai gyArtasi Megjegyzés
szdma (upusa, rajzszéma, mérete, teljesitménye) szdma
1 2 3 4 B

:
:
5
‘3
g
=
2
]
!
=
e
g
1
g
g
o

3

3

o

1z lelthrozisi egység folelds vezetdje . A felvételért felel8stk aldirdsn Ellenbrizte
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TARGY) £SZKOZ LELTARFELVETEL! iV ES OSSZESITO

sorszdm:

énekhez, b dardeakh
gazdikeds seervezet ) ) OMBIBZAM: ... e
A letarfordulé napja: . ... év. o BUDON || B teltarozds kizat széme: __.
starvereli egysby A leltarfetvétel idSpontja: eV . vmvs . h6 ... ..map lsktirordsi csoport szama: .,
A leftarozott tirgyi eszkdz ) | TNy Kinyv- Lettér kilanbazet
So el . toges | szerinti ) m B
szam | nyilvhotartési megnavorise € feirdsa gyandsi : Brutto énték e [ aieg
szdma {lipusa, rajzsza mareta, teljasil s23ma s b
FS [— i - N PO s i [V R W—
7 4 57 s 0
S— ! - UUU PRI U R [———. I — ]
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} 1
o Ellendrizte: o S —e—

T K ielarozasi egyséq intalds vezetoje

A telvitslért leletsok alirdsa
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Megismerési nyilatkozat

8. sz. melléklet

A Vicduka K6zség Onkorményzata és Kisnémedi Kézség Onkormanyzata 2016.01.01 -t61

hatalyos Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul

veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
Hegyi Agnes Jegyz6 " . J
& Jol- A2 | Her #,v'"
Dr. Erés Emese Aljegyz6 =
Majer Kinga Pu.f6ea. JOIG o1, 26 Do e &.(
Takacsné Garai Szilvia Pii.ea C\ \
‘TP.LC\.,\L
Németh Beata Pii.ea. .
17 t
i\_’(\,("ﬂja(}[l_ ZAO (Fie Qo%@b.o‘j. Nev it MM
Broce. Hweszdeno Zol6-c50l. %ﬂc'zﬂlc’ﬁ “
Oesasie. & Pedfer Dtech | Vesee '
Ridsie Hde el Lot6. 0% 16, %
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