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A SZABALYAZAT HATALYA

A Lengyel Kozmivelodési Kozpont (tovabbiakban: Kézpont) leltdrozasaval —és
leltarkészitésével Gsszefliggd feladatait a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény (a
tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja, valamint az 4llamhaztartas szamvitelérél
52616 4/2013 (L. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban Ahsz.) eléirdsai alapjan az alabbiak szerint
szabalyozzuk:

Az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjén a
gazdasagi szervezetnek az 4llamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait Orszagos
Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) latja el.

1L
LELTAROZASSAL, LELTARKESZITESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabélyzat célja. hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse a
beszamold részét képezd mérleg tételeit alatamasztd leltdrak készitésére és a leltarban szerepld
eszkodzok, forrésok leltdrozdsara, valamint értékelésére vonatkozé szabalyokat. Elésegitve ezzel,
hogy az €ves koéltségvetési beszamold a szabalyzat hatdlya ala tartozo allamhaztartasi szervezet
vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfelels, valés képet
mutassa.

2. A leltarra vonatkozo szabalyok
2.1. Leltdrkészitési kitelezettség

Az Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a knyvek év végi zarashoz, a beszamold
elkészitésehez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasihoz olyan leltart kell osszeallitani
¢s az Szt. eléirdsai szerint megOrizni, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a
szabalyzat hatdlya ala tartozo allamhaztartsi szervezet mérleg fordulénapjan meglévé eszkozeit
¢s forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fékomyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartisok adatai kozotti egyeztetést a kioltségvetési év mérleg fordulénapjira
vonatkozoéan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves kéltségvetési beszamold elkészitéséhez, a mérleg
tételeinek alatdmasztasiahoz olyan leltart kell sszedllitani és megdrizni, amely tételesen,

ellenbrizheté modon tartalmazza a mérlegben szereplé eszkszoket és forrasokat.

A meérleget alatamaszté részletezo leltar elkészitése minden évben kotelez6.



Az Ahsz, 22. (2) bekezdésében foglalt eléiras alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt. 69. § (1)-
(3). valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy

a) a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikodtetd, vagyonkezeld altal elkészitett
¢s hitelesitett leltérral kell aldtdmasztani, és

b) a hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, targyi eszkozoket,
készleteket (2014, januar 1. elStt beszerzett) a leltarozasi és leltarkészitési szabélyzatban
meghatarozott modon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeli, koncesszios szerzédés eltérd
rendelkezése hidnyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltirozdst a miikodtetd,
vagyonkezeld kiilon térités és dijazds nélkiil, évente kiteles elvégezni. Az Szt. torvény 69. § (3)
bekezdésében foglalt eldiras alapjan

— ha a szabilyzat hatalya ald tartozo allamhaztartasi szervezet a szamviteli alapelveknek
megfelelé folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriild adatok
valodisagardl - a leltar osszeallitasat megeldzden - leltarozassal koteles meggy6zédni,
és azt hiromévente mennyiségi felvétellel kell elvégeznie,

— illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjira vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszkoézoknél és kiotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és egyéb,

a pénzeszkdzok kozé nem tartozd - eszkOzoknél, tovdbba a dematerializalt
ertékpapiroknal a leltdrba bekeriild adatok valédisagarél egyeztetéssel kell
meggy6zadni.

Az Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjén a szabélyzat hatélya ald tartozé 4llamhaztartasi
szervezet - az Szt. 69. § (3) bekezdéstdl eltérden — a koliségvetési év mérleg fordulénapjat
megel6z6 negyedévben vagy az azt kdvetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel a
nyilvantartdsok - a mérleg fordulonapjéra vonatkozé - adatainak helyességét. A mennyiségi
felvétel alapjén sziikségessé valo mddositasokat az tizleti év mérleg-fordulénapjara vonatkozdan
kell elszdmolni.

Nem alkalmazhatéak az Szt. 69. § (5) bekezdésben foglaltak, ha az allamhaztartis szervezete
arukészleteir6l sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

2.2. A leltdr fogalma

A leltar olyan részletes kimutatds, amely a szabalyzat hatdlya al4 tartozd allamhéztartasi szervezet
eszkdzeit mennyiségben és értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozoéan -
ellendrizheten - (tételesen) tartalmazza. A leltar a kényvviteli mérlegben kimutatott eszkszok és
forrasok valddisagat tamasztja ald.

A leltar a kényvviteli mérleg alapdokumentuma.
2.3. A leltdarkeszités mddja
A leltar készitheto:

A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).



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

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a szabdlyzat hatilya ala tartozéd
allamhaztartdsi szervezet a tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalatiban 1év8 eszkozok
valésagban meglévé dllomanya a leltdr forduldnapjéra vonatkozéan mennyiségi felvétellel
megéllapitasra keriil.

A készpénzillomanyt a nyilvéntartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges pénzkészlettel
is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat leltdrozast” jelent. Ennek
keretében a mérleg-fordulénapi zéré készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétel,
megszamlélas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomdny mennyiségi felvételérdl (leltrozasardl) az 5. szamu melléklet szerinti
jegyzokonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténo leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a f8konyvi szadmldk, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazol6 okmanyok (egyezteté levelek, egyeztetés
JegyzOkonyvei, emlékeztetdi, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb elszdmolasok) alapjén
allapitjuk meg az eszkozok és forrasok valésdgban meglévé dllomanyat.

A leltarba valé bedllitas elott meg kell gy6z8dni az adatok valédisagarél. Mivel a leltarnak a
mérleg adatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a ..szabélyszeriien vezetett kettés konyvvitel
adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését
megelz6en a leltar alapjat képezé analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezé
f6konyvi szdmlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly mddon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket mutaté fokonyvi
szamlakhoz tartozé eszkdzoknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartas szerint tételesen
kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott értékosszeget kell
Osszevetni a fokonyvi szamla szerinti zaro értékkel.

2.4. A haszndlt, de a mériegben értékkel nem szerepld immateridlis javak, tirgyi eszkozik,
készletek leltdrozdsdnak modja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakrol, targyi eszkozokrol,
készletekrél (2014. januar 1-je el6tt hasznélatba vett) mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.
Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltarozasat, tényleges
szambavételét harom évenként a mennyiségi nyilvéntartas alapjan kell elvégezni.

2.5. A leltdar fordulonapja

A mérleget alatamaszté leltar fordulénapja — a leltarkészités modjatol fiiggetlentil — a targy év
december 31-e.



2.6. Leltdrkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
évenkeént elkészitendé leltirozasi utasitasban megjelslt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi €s értékbeni nyilvantartas alapjan torténd
leltarkészités
- az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
- a fokonyvi kdnyvelést végza(k)
feladata.

c.) A készpénzallomany leltarozasa
- a pénztaros,
- apénztarellendr, valamint
- agazdasagi vezetd
feladata.

2.7. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szereplé eszkdzdknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok alapjan
megallapitott mennyiségi adatali, illetve

~ a csak értékben nyilvantartott eszkdzoknek és forrasoknak a mérleg fordulénapijan
meglévo dlloménya értékének meghatarozasat jelenti. A leltarban szerepld eszkozik és
forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat az Szt, az Ahsz., valamint a szabalyzat hatilya
ala tartozo allamhdztartdsi szervezet eszkozok €s forrasok értékelési szabélyzata tartalmazza.

3. A leltdrozasra vonatkozo szabalyok
3.1. Leltdrozdsi utasitds

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése elott 15 nappal a
gazdasagi vezet6 elkésziti a ., Leltarozasi utasitas™” -t, amit az intézményvezeté hagy jova.

A leltarozisi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- a leltarozasi egységek felsoroldsat,

- a leltar vezet6jének személyét,

- a leltdrozok neveit leltarozasi egységenként,
- a leltarellendr személyét,

- a leltarozés litemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a kezdés és
befejezés idépontjat, valamennyi feladat vonatkozéséban,

- a kiilonboz6 eszkozok leltarozasi modjat,

A leltdrozasi utasitast a jelen szabélyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell elkésziteni.



3.2. A leltdrozdsi egységek (kirgetek) kijelilése

A leltdrozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltarozasi utasitas tartalmazza.

rorr

3.3. A leltirozando tdrgyi eszkozok és készletek leltirfelvételhez térténd eldkészitése
A leltarozas megfeleld eldkészitésével biztositani kell, hogy

- a leltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,

- minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,

- aleltdrozdsi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes
legyen.

A leltérfelvétel megbizhato, zSkkendmentes, gyors lebonyolitisa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkdzoket a kivetkez6 szempontok szerint kell leltdrozasra el6késziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiléniteni a hasznalhatatlannd, a csokkent értékiivé
¢s a feleslegessé valt eszkdzdket.

b.) A készletek és a targyi eszkozok kozstt el kell kiiloniteni a szabalyzat hatdlya ald tartozo
dllamhéztartasi szervezetnél tarolt, de nem a tulajdonat képezd, a bérmunkara, javitasra, a
tarolasra atvett eszkzoket.

c.) A szabdlyzat hatdlya ald tartoz$ allamhaztartisi szervezet altal bérmunkaéra, javitasra,
taroldsra, bérbe, bizoméanyba, dtadott eszkézdket a leltdrban el kell kiiloniteni. A bérbeadss,
a javitasra tortént 4tadas stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell, az eszkdzok fajta, minéség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan 1adakban,
zsakokban, hordokban, (ivegekben térolt és a tdrolon feltiintetett mennyiség alapjan
leltarozhato készletek esetében az elékészités sordn olyan elrendezést kell biztositani, hogy
a leltarozok a csomagolds sértetlenségérél kdnnyen meggydzédhessenek, tovabba, hogy a
készletféleség azonositasira és mennyiségére vonatkoz6, a csomagoldson feltiintetett
informaciok jol olvashatok legyenek.

e.) A leltirfelvétel elokészitése soran az intézményben fellelheté anyagokat, kész és félkész
termekeket a leltdrozast végzd részére el kell kiiloniteni és hozzaférhetévé kell tenni.

3.4. A leltirozok, leltdrellenirik kijelilése, felkészitése

A leltarozds vezet6jét a leltarozas megkezdése eldtt elkészitendd leltdrozasi utasitasban az
intézményvezetd jeloli ki.

A leltarozasi utasitasban meghatérozott, a leltarozasban résztvevd személyeket megbizélevéllel
(3. melleklet) kell ellatni.

A leltarozék megbizolevelét a leltdrozas vezetdje irja ala.

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



A leltérértekezlet (felkészités) sordn ismertetni kell a leltdrozassal kapcsolatos feladatokat,
Jjogokat, tovabb4 a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabdlyokat.

3.5. A leltarozdshoz sziikséges technikai eszkézok biztositdsa

A leltarozas elékészitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés id6pontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtdsihoz elegendd és megfeleld allapoti mérdeszkdz (mérémiiszer) alljon a leltarozok
rendelkezésére.

A méréeszkdzokhoz hasonldan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk6z6krdl is
(stlytablédzat stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasdhoz.

A leltarozas sorn azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas céljabol
meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozdk részére megfeleld jelzéeszkodzt (kiilonbdzd szinii festék,
szines kréta stb.) kell biztositani.

3.6. Leltdrbizonylatok meghatdrozdsa és biztositdsa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok. A leltarfelvétel
dokumentaldsara alkalmazhat6 bizonylatok — jellegiiket tekintve

- nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok)
- szamitégépes programmal eléallitott leltarozési nyomtatvanyok (leltarivek stb.)

- €s kiilonb5z6 sajat készitésti, eldallitas bizonylatok dokumentumok (pld. nyilatkozatok,
jegyzGkonyvek) lehetnek.

A leltdrbizonylatokrol a leltdrozas megkezdése elétt a leltarozas vezetdje gondoskodik.

A leltirfelvétel dokumentaldsara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt.166. és 167. §-
dban - a szamviteli bizonylatokra - el6irt kvetelményeknek.

3.6.1. Leltdrozdsi nyomtatvdnyok (bizonylatok) nyilvdntartdsa

A leltdrozasban felhasznalt bizonylat szigorii szamadasi kételezettség ala vont bizonylatnak
minésiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok beszerzésekor a sorszdmozas
folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hidnyt vagy egyéb eltérést jegyzokonyvben kell
rogziteni,

A nyomtatvdnyokat (bizonylatokat) a kezelésért koteles elzarva tartani és egyidejiileg
gondoskodni a szigor(i szAmadasu nyilvantartas vezetésérdl.

A leltirozdsi nyomtatvanyok atadésa, illetve atvétele csak elismervény ellenében térténhet.

A rontott vagy Uresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a nyomtatvanyok
kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a nyilvantartisban ,.rontott™
vagy ,res” megjeldléssel kell ellatni.



3.6.2. Leltdrozdsi nyomtatvdnyok (bizonylatok), dokumentumok

- leltarozasi titemterv (1. sz. melléklet)

- leltarozasi utasitas (2. sz. melléklet)

- megbizdlevél (3. melléklet)

- leltarnyito jegyzOkonyv (4. melléklet)

- készpénzallomany leltarozasa (5. sz. melléklet)

- leltarfelvételi ivek (szdmitdgépes programmal (CGR) elballitott leltarozasi nyomtatvany,
szabvany nyomtatvanyok)

- a felelds elszamol6 nyilatkozata (6. melléklet),
- leltari ,,z&r6” jegyz6kényv (7. melléklet)

- szamitbgépes programmal (CGR) eldéllitott leltarozasi nyomtatvany

A leltdrozas soran alkalmazhat6 szabvany nyomtatvanyok:

- B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltari ive

- B. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és dsszesitd készletek felvételére

- B. 14-10/A.r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére
- B. 14-13/a.r.sz. Téargyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére

- B. 14-15/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és 6sszesitd gépekhez, berendezésekhez

- B. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszkdzok hianyarol vagy tébbletérdl

A szabvdny nyomtatvdanyok alkalmazdsa nem kitelezd. A leltdrozds sordn a CGR integrdlt

konyveldi rendszer ,Estkoz” modulja dital elddllitott leltarfeivételi iveket haszndlja az
Intézmeény.

3.6.3. A nyomtatvinyok kitoltési, aldirdsi kivetelményei

A leltirbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kévetelmények:
- valamennyi rovat hianytalan kitéltése,
- a kitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal 4t kell hiizni,

- olvashato szOveg s betliiras, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast végzo koteles
aldirasaval igazolni,

- a bizonylat kitSltéjének, illetve az abban szerepl6 adatok felelésének és az ellendrknek az
alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne lehessen
javitani, médositani.

A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kapardssal, radirozissal javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri athuizassal és folé a helyes adat felirasdval lehet javitani.



A leltarozashoz haszndlt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell télteni, azokon fel kell jegyezni:
- a leltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik,

- a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint

- a leltar fordulénapjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a leltarozéknak, a
felel6s elszamolénak alé kell {rni. Az aldirdsoknak olvashatéknak kell lenniiik, szignét hasznalni
nem szabad!

4. A leltarozas modja

A leltdrozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig tényleges megszamlalast, mérést
jelent. A leltdrozas soran az eszkdzok megszamlalasa, mérése két kiilonbozé modszerrel torténhet:

- a nyilvantartasoktol fliggetleniil,
- a nyilvéntartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért adatok
kozvetlen dsszehasonlitdsaval.

4.1. A nyilvintartdsoktdl fiiggetlen leltdrozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktdl fliggetlen végrehajtisa esetén a leltarozdk a
leltdrozasi korzetben taldlt minden leltarozando készlet-, illetve eszkozféleséget megszamolnak,
megmeérnek €s a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve eszkozféleség
megnevezésével és egyéb jellemzé, az azonositashoz sziikséges adataival egyiitt (cikkszam, leltari
szam, meret, min8ség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben a szabélyzat
hatalya ald tartoz6 allamhéztartasi szervezet megfelelé mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a
leltdrozott €s a nyilvéantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megéllapitdsa utlagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kvetden torténik.

4.2. A nyilvdntartds alapjdn végzett leltdrozds

A nyilvéntartas alapjin végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltdrozok vagy a nyilvantartas
szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,.keresik hozza™ a ténylegesen fellelhetd eszkdzoket,
vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkdzokhoz, illetve készletekhez péarositjdk a
nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcesolatos fobb tennivalok
5.1. Immateridlis javak leltdrfelvétele

Az immaterialis javakrél — miutdn nem anyagi eszk6zok — csak értékbeni nyilvantartast kell
vezetni analitikusan és szintetikusan. A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus
nyilvantartdsokbol kell a leltarba felvenni, mégpedig a mérleg fordulénapi értéken.

Az immateridlis javak leltarozasa az analitikus nyilvantartiasokban 1évé adatok azonositasat
és egyeztetését, a dokumentaciokkal valo alatamasztottsag ellenérzését jelenti.

A szoftverek leltirozasanal a leltarfelvevének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a szoftverhordozd
(floppy, CD stb.) mellett megvan-e a szoftvert leird dokumentacié is, tovdbba jelezni sziikséges a
hasznalaton kiviili szoftvereket.



5.2. Tdrgyi eszkiozok leltdrfelvétele

A targyi eszkdzok leltarfelvételénél megkiildnbdztetetten fontos szerepe van a helyesen vezetett
analitikus nyilvantartdsoknak. Az ingatlanok leltarozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait
c€lszerh dttekinteni, helyességiikrol meggy6zddni, és azokat egyeztetni kell a fékonyvi kényvelés
¢s az analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiick lehetnek,
leltarozdsuk kiilénds gondossagot igényel. Kiiléndsen figyelemmel kell lenni arra, hogy minden
eszkdz leltrozasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitdgép monitorok, klaviatirak, egerek, és
arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az eszk6z gyartdsi szamdnak, leltari szdmanak
feltiintetésével érhetiink el.

3.3. Befektetett pénziigyi eszkizok, illetve értékpapirok leltdrfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgbeszkozok kozott kimutatott értékpapirokat a
nyilvantartassal vald egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzédések adatainak egyeztetését az
analitikus nyilvantartas, illetve f6kényvi kényvelés adataival.

Az adott kolesonoknél meg kell gy6z6dni a kolesonszerzodés meglétérdl, tovabba ellendrizni
kell, hogy a kolcsont igénybe vevok adataiban, koriilményeiben nem tortént-e véltozas (pld.
megsziint, meghalt).

5.4. A készletek leltdrfelvétele

A készletekre vonatkozdan olyan leltart kell sszeéllitani, amely tételesen, ellendrizheté médon
tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben.
A leltirban a készleteket készletféleségenként kell csoportositani, a leltdrban a mérleg
fordulénapjan meglévo készleteket kell szerepeltetni.

3.5. Kovetelések és kotelezetiségek

A koveteléseket és kotelezettségeket 4ltaldnosan az analitikus nyilvantartasban szerepld
értékadatok alapjdn kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvéantartasba felvett adatok valodisagat
folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd levél. A devizara szolo
kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell elvégezni.

5.6. A pénzeszkizok leltdrfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzillomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalds alapjan kell a leltdrba felvenni. A valutapénztarban 1évé kiilfoldi
fizetési eszkozoket valutanemenkeént kiilon-kiilén kell a leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltdrozdsa egyeztetéssel torténik. A forintban elhelyezett bankbetétek értékét a
mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd értéken kell a
leltarba felvenni. A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét az Szt., valamint az
Ahsz. szerint meghatérozott, ellenérzott kdnyv szerinti értéken kell a leltarba beéllitani.



5.7. A sajdt toke, a kitelezettségek, az egyéb sajitos eszkoz oldali elszdmoldsok, toviabbd az aktiv
és passziv idobeli elhatdroldsok leltdrfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjdn keriilnek be a leltarba. A kényvviteli
nyilvéantartisok adatait a leltar §sszedllitdsa elétt feliil kell vizsgdlni és egyeztetni kell a vonatkoz6
bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. A leltar (a leltirozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

A leltar adatainak feldolgozasi médszere attdl fligg, hogy a szabalyzat hatilya ald tartozéd
dllamhaztartasi szervezet a leltarozott eszkozokrdl vezet, vagy nem vezet folyamatosan, minden
valtozast tartalmazé analitikus (mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli torvényben foglalt eldirdsoknak megfeleléen nyilvantartast vezetiink a
leltdrozott eszkozokrdl, a feldolgozas soran a tényleges eszkdzallomanyt kell Osszevezetni a
nyilvantartds adataival, és eltérés esetén a nyilvantartdst a tényadatokra kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetiink a szdmviteli torvénynek megfeleld eszkoz- és készletnyilvantartast a
leltdrozott eszkozokrdl, a leltirozds alapjan késziilt leltar adatait kell a fokonyvi szamlak
(leltdrozasi idépontban fennallo) ,.zaré™ adataival Gsszevetni, €s eltérés esetén a fokdnyvi szamlan
lévo konyv szerinti adatokat kell a tényleges adatokra helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) sordn, amennyiben tételesen megallapithaté, hogy az eltérés az
azonositas hibaibdl szarmazott, azt rendezni kell.
Ezt kivet8en rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.

Kompenzilni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkdzelitéen hasonlé mindségiiek,
crtékiiek, rendeltetésliek és Osszecserélhetségiik miatt az egyik eszkozféleségnél hiany, a
miésiknal ugyanakkor tSbblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzaldsnak, hogy csak ugyanazon raktirban, telephelyen, felvett
leltarakban, azonos felel6s ald tartozé eszkdzdkben mutatkozhat a hidny és a tobblet. A hidnyt
csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhidnyok és a tobbletek kompenzaldsarol
JjegyzOkonyvet kell felvenni. A leltdr tételeinek értékelése a szdmviteli térvény, valamint a
kormanyrendelet - eszkdzdk és forrasok értékelésére vonatkozd - eldirasainak, valamint a
szabdlyzat hatdlya ald tartozd dllamhdztartdsi szervezet eszkozok és forrasok értékelési
szabdlyzatdban leirtak figyelembevételével torténhet.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (és
értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségekidl (magasabb vagy alacsonyabb), leltéri
tobblet, illetbleg leltarhidny keletkezik.

A leltari tobblet az eszk6zok értékét ndveli, a leltarhiany kdnyv szerinti értéken az eszkozok
értékét csokkenti. A leltari tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjdban meglévi
piaci értéken kell kimutatni az eszkdzok kozott, illetéleg felvenni a mérlegbe.



8. A leltarfelvétel el6készitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak az ellendrzése

A leltarfelvétel elSkészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést igényld
feladat.

Ennek sordn ellendrizni kell:

- a leltarozasi utasitasban szerepl6 litemterv betartasat,
- azt, hogy a leltarozasra var6 készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban vannak-e,

- szlrGprobaszerfien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszeriisége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hidnytalansaga. a
mennyiségi adatok pontossga, a leltdrozott készletek megfelels jelslése),

- a leltdrbizonylatok szabdlyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellenérzés megtdrténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
aldirésaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenérzése sordn vizsgélni kell kiilondsen:

- a leltdrbizonylatok szabalyszeriiségét és teljes koriiségét,

- a leltdreltérések  megéllapitasanak  helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszeriiségét,

- a hidnyok, tobbletek, a leltdrértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld kivizsgalasat,
- a vegleges hianyok, tobbletek kdnyvviteli elszamolasanak megtérténtét és helyességét,

- a feleldsokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatdrozdsanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényesseégét.

9. Forgalmazisi veszteség és mértékének meghatarozisa

Forgalmazsi veszteségnek tekintjiik az adott eszkéz tSmegében annak tulajdonsagaibol,
jellemz6ibdl eredden bekovetkezd csokkenést, amely szakszeri kezelés, taroldas mellett is
bekdvetkezik (pld. apadés, beszaradas stb.).

Az Iskoldnal a leltirhidny megéllapitdsa sorin forgalmazasi veszteség elszdmoldsira nem
keriilhet sor.

10. A kartéritési felelésséggel jaro leltarhiany, valamint a leltartobblet meghatirozasanak
szabalyai

A leltérhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien dtadott és atvett
anyagban, aruban (leltiri készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi veszteség)
meghalado hiany.

A kartéritési feleldsséggel jaré leltirhidny megallapitisa soran a jelen szabélyzat 5., 8., 9.
pontjdban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.



A leltarhiany Osszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilén jegyzOkonyvben kell rogziteni. A
jegyzokonyvnek legalabb a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- a jegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

- a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetbje, leltdrozok, leltarozas vezetdije)
nevét,

- a leltarfelelés (felelés elszdmolo) terhére - eszkdzdnként - megéllapitott leltarhiany
Gsszegét,

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

- a hianyért felel6s személyek megnevezését,

- a leltarfelelés (felelds elszamold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozé magyarézatot,

- a jelenlévOk alairasat.

A jegyzbkonyvet a leltdrozas vezetdjének 2 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzbkonyvben foglaltak alapjan — az Mt. 182-188. §-ban, a Kttv. 162. § alapjan, vagy Kijt. 83.
§ foglalt feltételek megléte esetén — a leltérozas vezetdje kezdeményezi a feleldsségre vonast, a
kartérités megallapitasat az intézmény vezetdjénél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett
anyagban, 4ruban (leltdri készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartads szerinti
mennyiséget meghaladd tébblet.

A leltartobblet megéllapitasardl jegyzékdnyvet kell felvenni.

A jegyzdékdnyvnek legaldbb a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- a jegyzokonyv készitésének helye és idépontja.

- a jelenlévek (leltarfelelds, leltarozasi bizottsig vezet6je, leltarozok, leltdrozas vezetdije)
nevét,

- a leltirfelel6snél, felelds elszamolondl - eszkdzénként - megallapitott leltartbblet
Osszegét,

- az erintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszdmat, mennyiségi egységét, mennyiségét,
egységarat, értékét,

- a leltartobblet elérd személyek megnevezését,

- a leltdrfelelés (felelds elszdmold) nyilatkozatit a leltartdbblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okdra vonatkozé magyarazatot,

- a jelenlévdk alairasat.

11. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

Az 5zt.169. § (1) bekezdésének eldirasa alapjan a koltségvetési évrdl készitett éves koltségvetési
beszamolot alatamaszto leltart legalabb 8 évi meg kell &rizni.



12. Zaro rendelkezés

A Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat hatdlybalépésével egy id6ben a korabban érvényes
szabdlyzat hatdlyat veszti.

A szabalyzatot mddositani kell

- olyan jogszabalyi eldirds véltozdsa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat el6irasait, valamint
- ha a kdltségvetési szerv sajatossagai, miikddésének véltozasa alapjan indokoltta valt.

A modositdsokat az ok felmeriilésétol szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani. A szabélyzat
modositasaért a gazdasagi vezetd felelos.

Budapest, 2020, .. vt
Intézményvezetd Hivatalvezetd
Q (L, L

gazdasagi vezetl



1. sz. melléklet

Leltarozasi iitemterv

Az Eszkozok €s Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfeleléen az
alabbi Leltarozasi titemtervet adom ki @ ...........ocooeviuiinnn.., koltségvetési szervnél a ......
évre vonatkozé leltarozdsanak elokészitésére, végrehajtasara és ellendrzésére vonatkozodan.

......... sz. leltar egység
A leltérozas el6készitésének kezdési idépontja: ........ €V i, hé oo nap.
A leltérozds el6készitésének befejezési idépontja: .......8v .....ooevennno. W0 cows ssnmime i nap.

A leltér elokeszitéséért felelds személyek neve:

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

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

A leltarfelvétel kezdési idépontja: ........ €V iiiiiiiiiianns ;[ S nap.

A leltarfelvétel befejezési idépontja: ........ EV v vorncarnnens hé ..ooooeeiini. nap.
Leltarozok:

A leltarellendrzés kezdési idépontja: ........ BV iridnsamamsas hé oo, nap.

A leltarellendrzés befejezési idépontja: ........ BY suvssus e W8 somnineinss nap.



Leltarellenorsk:

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

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

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

A leltarhidny esetén az igazolo jelentés beérkezési hatarideje: ...... ¥ aomasiss s 315 P nap
A leltarozas kiértékelésének és lezdrasanak hatérideje: ........ AT 1 (— nap
Az eltérések rendezésének konyvviteli rendezésének hatarideje:........ EV.evrrnnnn T — nap
Eelts cimnsnana AR EV uvisnisaii s ho voveeiiinnn. nap

leltarozasi vezetd

A fenti Leltdrozasi iitemtervet jovahagyom:



LELTAROZASI UTASITAS

a 20........coe...-i fordulonapi

leltarozashoz

2. sz. melléklet

Az Eszk0zok €s Forrdsok leltdrozasi, leltarkészitési szabalyzatdban leirtaknak megfeleléen az

alabbi Leltarozasi utasitast adom ki a

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

koltségvetési szerv ......... évre

vonatkozo leltdrozasanak elokészitésére, végrehajtasara és ellendrzésére vonatkozoan.

A mennyiségi szdmbavétellel torténd leltdrozds a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A
leltdrozast a megjel6lt médon (nyilvéantartas alapjan, vagy nyilvéntartastol fiiggetleniil) kell

végrehajtani.

Eszk6z6k megnevezése

Nyilvantartas
alapjan

Nyilvantartastol
fliggetleniil

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

1. A leltarozas vezetdje: .....cooovvvvevierrnrierernennnn

2. A leltarozas ellenodre: .ooovvveeeeeveeeeeeeeeeeeeeeeenn

3. A leltdrozést a kovetkez6 leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelel6sok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kézremitkodésével:

Leltarozdasi egység
(kbrzet) megnevezése

Leltarfelelds (felelbs
elszamold) neve

Leltarozast végzdk
neve

Leltarozas kezdé és
befejez6 idGpontja

4. A leltdrozok felkészitését 20....

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

-ig el kell elvégezni.



5. A leltérak kiértékelését 20... ........... -ig, a zar6 jegyzOkonyvet 20.... ..o, -ig
kell elkésziteni. Az eltérések miatt esetlegesen sziikségessé valo felelésségre vonas

hatarideje 20... ........... , az eltérések konyvviteli nyilvantartasokban torténd
rendezésének hatarideje 20... ................. .
..................... Rt SN anrmr

leltarozasi vezetd

A leltdrozasi utasitast jovahagyom:

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



3. sz. melléklet

eecsessesccan U P0000000000080008600000000¢

koltségvetési szerv megnevezése

MEGBiZOLEVEL

a leltarvezetdi feladatok ellatasara

Ugyirat SZAma: ............c..ovevvneenn.

........................................................ (AEV) wsnssmpmmisismns (PEORZEgS]
részére

Tisztelt .........ooooooiie. Asszony/Ur!

Az EszkozOk €s Forrasok leltdrozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfeleléen
ezenne] mepblom # s koltségvetési szerv 20.. évi ............... -1
fordulénappal lebonyolitando leltarozas leltarvezetdi feladatainak ellatasaval.

Egyben téjékoztatom, hogy a leltarozassaI kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai

iranymutatasokrol  a 20....év ................ hé ...l napjan oktatas keretében
tajékoztatom.
Kelt: voscevvons s 2o OF wuwnnus vmvis sunns 1 IS, nap

Zaradék

Az Eszkozik €s Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

] SORR— | S TP (o R nap

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

leltarvezetd



MEGBIiZOLEVEL

leltarozé feladatok ellatasara

Ugyirat SZAMIAT « .. oo savinsinsinonennse

........................................................ (HEV) sssmmasmsmvinssssmminssies [DEDEZIER)
részére

Tisztelt c..ocvvvvviinnn... Asszony/Ur!

Az Eszkozok és Forrdsok leltarozasi, leltarkészitési szabdlyzatdban, valamint a 20... évi
leltarozassal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitdsban foglaltaknak megfeleldéen ezennel
megbizom, hogy a .........ooiinnn. koltségvetési szerv 20... .ocvvvevveiiienn, -1
fordulonappal lebonyolitandd leltarozasban a ............ccccc...... leltarozasi koérzetben, mint
leltarozo/leltarozo bizottsagi tag vegyen részt.

Egyben téjékoztatom, hogy a 1e1tarozassal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai

iranymutatdsokrol  a 20....év ................ ho ... napjan oktatds keretében
t4jékoztatom.
Kelts sissmecmmmne s 2050 BV i vhsmnsen ho v, nap

Zaradek

Az Eszkozdk és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban és a 20... évi leltarozassal
kapcsolatban  kiadott Leltarozasi utasitdsban foglaltakat, valamint jelen megbizast
megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

Kot vomssemi v s dluns BV wovmspumusrags s | [ S nap

leltarozo



MEGBIiZOLEVEL

leltarellendri feladatok ellatasara

U7y 1T R

........................................................ (e} snwsmmssansmmmsas [DEDSZTHS)
részére

Tisztelt ..ooovvvviiiinei.l. Asszony/Ur!

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban, valamint a 20... évi
leltdrozassal kapcsolatban kiadott Leltdrozasi utasitdsban foglaltaknak megfeleléen ezennel
mieghizom; hogy B .cowen s smsinamass koltségvetési szerv 20... .iovieriereininniene -1
fordulénappal lebonyolitand6 leltarozdséban, mint leltarellenér vegyen részt.

Egyben tdjékoztatom, hogy a leltdrozéssal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai

iranymutatdsokrél a 20....év ................ 1 napjan oktatas keretében
tajékoztatom.
Bell vonsnansan 520505 BY crrmompmnmmannres hé ..o, nap

Zaradék

Az EszkozOk ¢és Forrasok leltdrozési, leltarkészitési szabdlyzatdban és a 200... évi
leltarozassal kapesolatban kiadott Leltdrozasi utasitasban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kételezének elismerem.

Kelly wvoomsssvmoman s o0 BV wapmnsimsnnusan WO wssna smenass nap

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

leltarozo



4. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Targy: Leltarozds megkezdése

Késziilt: a ..........ooiiiiinl KOItSEGVELEST SZEIV...\iviviiriiii e e,
hivatalos helyiségében 20... ........coovceecee€l i, leltarozasi egység (korzet) - 20...
.................... -1 forduldnapi - leltdrozasanak megkezdése elétt.

Jelen vannak:

.......................................... (MEV) ......oecu.n.... (beosztds)a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (Név) ..................... (beosztds) Leltarozo
.......................................... (NEV) ......c.ccovenne.n... (beosztds) Leltarozo

A leltarozas kezd6 idépontja a leltarutasitds szerint: 20.. ....cocovevnenne. :
A leltarozas tényleges kezdd idopontja: 20...... .ocovevieveeniecinnnne

A leltarfelvétel maddja:

o . Nyilvantartas Nyilvantartastol
Eszkozok megnevezése . » o
alapjan fiiggetlenil

(a leltdrozds valasztott modjdt értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelolni a tdbldzatban)

A leltdrozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltarozéshoz sziikséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

LeltarfelelSs Leltarozo Leltarozo



5. sz. melléklet
JEGYZOKONYV

Téargy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 20... i - koltségvetési szerv
hézipénztaraban.
Jelen vannak: oo e e e Pénztaros

............................................... Pénztarellendr

............................................... Leltarozé

Jelen lévék megéllapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetéen a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és 6sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség (db) Erték ((Cimlet érték db)
Osszesen =
A pénztérjelentés szerinti készpénzkészlet: ... - »Valutanem
Leltdrozott készpénzkészlet: ... & LValutanem

Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettSl:(hiany, tobblet) < »Valutanem
A leltarozds soran tett egyéb megallapitdsok:

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

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

Pénztiros Pénztarellendr

Leltarozd

A jegyzékonyvet valutanemenként kiilon-kiilon kell elkésziteni.



6. sz. melléklet

NYILATKOZAT

........................................ (hév) ............ (beosztds) fegyelmi feleldsségem tudataban
kijelentem, hogy a .....ccccocevvineiennnnnn, leltarkdrzetben a 200... somseonminionse napjan

megtartott leltarozas sordn valamennyi leltari targyat bemutattam.

DAt i soovs svnining 20nmommnn emmmsmmrn s Leltarfelelds alairasa: ..oooovveeeeeeeeeeeeeeeevieeenn,



7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Targy: Leltarozas befejezése

Készilt: ................... hivatalos helyiségében 20... ........... <) 1 R leltarozasi egységben
(kOrzethen) a 20, wswwsvinns -1 fordulénapi leltarozas befejezése alakalmabol.

Jelen vannak:

.......................................... (NéV) ..................... (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (N€V) ..................... (beosztds) Leltarozo
.......................................... (REV) .....ccouveunnn... (beosztds) Leltarozo

A leltarozasi korzetben a leltarozas 20.... ..oocevvveeveennenn. -an kezd6dott és 200.. ..ceeviererveennnenne.

fejezodott be.

Jelenlévak kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozésa a tényleges helyzetnek megfeleléen — a
kézponti jogszabélyoknak, valamint a helyi szabdlyozasnak megfeleléen — tortént, a
leltarozasi korzetben a leltar befejezddott.

A leltdrozasi korzet leltarfeleldse (elszamolas felel6se) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven

(fegyen) szerepld leltdri targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi drzésre, kezelésre
atveszi.

A leltdrozashoz atvett bizonylatok kozil ................... (bizonylat), melynek sorszama:
................. rontott, mig a .................... (bizonylat), melynek sorszama: ............... nem keriilt
telhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

Leltérfelelds Leltarozoé Leltarozo



