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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

l.
A SZABALYAZAT HATALYA

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait
Veresegyhdz Varos Onkorményzata vonatkozasdban a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal
latja el.

Ebbdl eredden ezen leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat hatalya
— Veresegyhaz Véaros Onkormanyzatara,
— Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatalra
— Veresegyhazi Kistérség Onkorményzatainak Tébbcélti Tarsuldsara
— Veresegyhazi Kistérség Onkormdanyzatainak Tobbeéli Tarsulasa Esély
Szocidlis Alapellatasi Kézpontra
— Veresegyhaz Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra
terjed Ki.

1.
LELTAROZASSAL, LELTARKESZITESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse a
beszamolo részét képezd mérleg tételeit alatdmasztod leltarak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozo szabalyokat.
Eldsegitve ezzel, hogy a beszamold a szervezetiink vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozé szabalyok
2.1. Leltarkészitési kotelezettség

A szamvitelrél szol6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.) 69. §-anak (1) bekezdésében
foglaltak szerint a konyvek év végi zarashoz, a beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli
mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell 6sszeéllitani és a Szamv. tv. eldirdsai
szerint megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a szervezetiink mérleg
fordulonapjan meglévd eszkdzeit és forrasait mennyiségben €s értékben.

Aleltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg fordulonapjara
vonatkozoan el kell végezni.



Az allamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.)
22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a mérleg
tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell osszeallitani ¢s megdrizni, amely tételesen,
ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és forrasokat.

A mérleget alatamaszto részletezo leltar elkészitése minden évben kotelezo.

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

a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mikodtetd,
vagyonkezel0 altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani, és

b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat,
targyi eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott modon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezel6i, koncesszios szerzodés
eltéré rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltarozast a
miikodtetd, vagyonkezel6 kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

Az Szt. 69. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan

— ha a szabalyzat hatalya ald tartozo allamhaztartasi szervezet a szamviteli
alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba
bekeriild adatok valodisagardl — a leltar 6sszeallitasat megel6zden — leltarozassal
koteles meggy6zodni, és azt haromévente mennyiségi felvétellel,

— illetve minden iizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozoan a csak értékben
kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
— letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1év6 értékpapiroknal
és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd — eszkozoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

Az Szt. 69. § (4) bekezdésében foglalt eldiras alapjan ha a szabalyzat hatalya ala tartozo
allamhaztartasi szervezet a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartast
nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriild
adatok valodisdgarol — a leltar Osszeallitasat megel6zéen — leltarozassal koteles
meggy0zddni, €és az lizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozé leltarozast mennyiségi
felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint
az idegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1év6
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszk6zok kozé nem tartozd — eszk6zoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

Az Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan a szabalyzat hatilya ala tartozo
allamhaztartasi szervezet — az Szt. 69. § (3)-(4) bekezdéstdl eltéréen — a koltségvetési év
mérleg forduldonapjat megel6z6 negyedévben vagy az azt kovetd negyedévben is
ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei nyilvantartasanak a mérleg fordulonapjara
vonatkoz6 adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valo
modositasokat az tizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozdan kell elszamolni.



Nem alkalmazhatoak az Szt. 69. § (5) bekezdésben foglaltak, ha arukészleteir6l sem
mennyiségi, sem értékbeli nyilvantartast nem vezetiink.

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatds, amely a szervezetiink eszkozeit mennyiségben és
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idOpontra vonatkozdéan — ellendrizhetéen —
(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 leltar készitheto:

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

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

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran szabalyzat hatalya ala tartozo
allamhaztartasi szervezet a tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalataban 1évd eszkozok
valosdgban meglévo allomanya a leltar fordulonapjara vonatkozoéan mennyiségi felvétellel
megallapitasra kertiil.

Az Szt. 69. § (3) bekezdése lehetdséget ad arra, hogy amennyiben a tulajdon védelme
megfelelden biztositott és ellenérzott, valamint az allamhaztartasi szervezet az eszk6zokrol
¢s az azok allomanyéaban bekovetkezett valtozasokrol folyamatosan részletezd nyilvantartast
vezet mennyiségben ¢és értékben, akkor a mennyiségi leltarozast elegendd harom évenként
végrehajtani.

Miutén szervezetiinknél a tulajdon védelme megfelelden biztositott és ellendrzott, valamint
az eszk6zokrol és azok dllomanyaban bekdvetkezett valtozasokrol folyamatosan részletezd
nyilvantartast vezetiink, a leltarozast hirom évenként hajtjuk végre.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zard készpénzallomanyt minden
estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasarol) az 1. szamu melléklet szerinti
jegyzokonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténé leltarkészités (egyeztetés)
Az egyeztetés a leltarfelvétel azon moddja, amikor a fokonyvi szamlak, az analitikus

nyilvantartadsok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetéi, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb



elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkozok és forrasok valdsagban meglévd
allomanyat.

A leltarba val6 beallitas elott meg kell gy6z6dni az adatok valddisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatimasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszertien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges, hogy
a mérleg készitését megeldzden a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartasok, valamint
a mérleg alapjat képezd fokonyvi szdmlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, 6sszevont értéket mutatd fokonyvi
szamlakhoz tartozd eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartds szerint
tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott
értekosszeget kell 6sszevetni a f0kdnyvi szamla szerinti zaro6 értékkel.

2.4. A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javak, targyi eszkozok,
készletek leltarozdasanak modja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakrol, targyi eszk6zokrol,
készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szdmbavételét harom évenként kell elvégezni.

2.5. A leltar fordulonapja

A mérleget alatamaszto leltar fordulonapja — a leltarkészités modjatol fiiggetleniil — a
targy év december 31-€.

2.6. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése a
jegyzo altal kijelolt személy(ek) feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeli nyilvantartas alapjan torténd
leltarkészités

- az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
- a fokonyvi konyvelést végzok feladata.

C.) A készpénzallomany leltarozasa
- apénztaros,
- apénztarellendr feladata.

2.7 A leltdrozas helyszine

A leltarozas kiterjed mind a szabalyzat hatalya ala tartozo6 koltségvetési szervek épiileteire,
helyiségeire mind a szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szervek tulajdonaban 1€vd,
de egyéb helyszineken fellelhet6 eszkozeire.



2.8. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszk6zoknek

tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve

a csak értékben nyilvantartott eszkdzoknek és forrasoknak a mérleg fordulonapjan
meglévo dllomanya

értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok é€s forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat az Szt., az
Ahsz., valamint a szabalyzat hatalya ala tartoz6 allamhaztartasi szervezet eszkozok és
forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozo szabalyok

3.1. Leltarozasi utasitdas

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése el6tt 30 nappal a
pénziigyi osztalyvezet6 elkésziti a ,,Leltarozasi utasitas”-t, amit a jegyz6 hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a leltarozasi egységek felsorolasat,

a leltar vezetdjének személyét,

a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

a leltarellendr személyét,

a leltarozas litemtervét, rogzitve a kezdés és befejezés id6pontjat, valamennyi
feladat vonatkozasaban,

a kiilonb6zo eszk6zok leltarozasi maodjat.

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

3.2. Leltarozasi iitemtery

Az litemterv Osszedllitdsanak a célja a leltarozasra keriild eszk6zok, illetve a kdozremiikodo
szervezeti egységek munkdjanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak,
zokkendmentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi litemtervet minden évben a leltarozast megel6z6 30 nappal el kell késziteni,
amelyet a jegyz0 hagy jova.

A leltarozasi utemtervnek tartalmazni kell:

mire terjed Ki a leltarozas,

a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
a leltarellenorok nevét,

a leltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sok nevét,

a leltarozas idépontjat napra meghatarozva,

a leltarozok nevét,



— aleltarozas megkezdésének €s befejezésének idopontjat,

— aleltar kiértékelésének hataridejét,

— akiértékelés dtadasanak idépontjat a leltarvezetd részére,

— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelosségre vonas hataridejét,
— azard-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,

— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

A leltarozasi iitemterv mintajat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

3.3. A leltarozando targyi eszkozok és készletek leltarfelvételhez torténd elokészitése

A leltarozés megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy

a leltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,

minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,

a leltarozési tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen,

a konyvelési nyilvantartasok naprakész allapotban legyenek.

A leltarfelvétel megbizhato, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkdzoket a kdvetkezd szempontok szerint kell leltdrozasra el6késziteni:

a.)

b.)

d.)

A készletek ¢és targyi eszkozok kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a
hasznalhatatlanna, a csokkent értékiiveé €s a feleslegessé valt eszkozoket. A leltarozas
elétt le kell bonyolitani a selejtezést, az erre vonatkozd szabalyozast a Selejtezési
Szabalyzat tartalmazza.

A készletek és a targyi eszkozok kozott el kell kiiloniteni a szervezetiinknél tarolt, de
nem a tulajdonat képezd, hasznalatra atvett eszkozoket.

A szabalyzat hatdlya ald tartozo6 allamhdaztartéasi szervezet altal bérmunkara, javitasra,
tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkdzoket a leltarban el kell kiiloniteni. A
bérbeadas, a javitasra tortént atadas, stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

Biztositani kell, az eszk6zok fajta, mindség, méret szerinti taroldsat. A bontatlan
ladakban, zsakokban, hordokban, tivegekben tarolt és a tarolon feltiintetett mennyiség
alapjan leltarozhato készletek esetében az eldkészités soran olyan elrendezést kell
biztositani, hogy a leltaroz0k a csomagolads sértetlenségérdl konnyen
meggy6zddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositadsara és mennyiségére
vonatkoz0, a csomagolason feltiintetett informaciok jol olvashatok legyenek.

3.4. A leltarozasi bizottsag kijelolése, felkészitése

A leltarozasi tevékenységet a leltarozasi bizottsag végzi.

A leltarozasi bizottsag tagjai:

1.
2.
3.

leltarozés vezetdje
leltar ellenOr
leltar felelds



A leltarozasban résztvevd személyeket a jegyzo jeldli ki. A leltarozasban résztvevo
személyeket megbizolevéllel (5. sz. melléklet) kell ellatni. A leltarozok megbizdlevelét a
jegyz6 irja ala.

A leltarozas megkezdése elott a leltarozasi bizottsag tagjai részére a leltarozas vezetdjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetlentil vagy kozvetve kdzremukodik.

A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos feladatokat,
jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

A leltarozasi bizottsdg tagjait egyetemleges feleldsség terheli a leltarozasi szabalyok
betartasaért, a leltdrozasba keriild eszkozok valddisaganak megfeleld és maradéktalan
szambavételéért, az iitemtervben megjelolt idopontok betartasdért. A bizottsag felelds a
leltarozasi bizonylatok szabdlyos kitoltéséért, a szakszerliség betartasaért.

3.5. A leltarozasi bizottsdg tagjainak feladata és felelosségei

3.5.1 A leltarozas vezetije
Feladata:

— azéves leltarozasi litemterv elkészitése, az intézményvezetdvel torténd egyeztetése,

— aleltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,

— a leltarozasban kozremiik6dok felkészitése, oktatasa,

— a leltarozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositasa (nyomtatvanyok,
mérdeszk6zok), a leltdrozas szabalyszeriiségének biztositasa.

3.5.2. Leltarellenor
Feladata

— ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

— a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

— aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes korliségét, illetve
ellendrzi még a kovetkezdket:
= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb sziiroprobaszeriien,
= a leltari targyak azonositdsanak szakszeriiségét,
= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

— eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesitent,

— a leltarfelvétel idétartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor
elérhetd legyen, a felmeriil problémék zokkendmentes rendezése érdekében.

3.5.3. A leltarozo (leltarfeleldsok) dolgozo(k)
Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszerii, valésagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitdsok pontos betartasaért.



Feladatai:

— részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok
kitoltésének maodjat, a leltarfelvétel technikajat,

— a leltarozas idétartama alatt minden nap a megjeldlt idében meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének
engedélyével tdvozhat,

— aleltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében,

— aleltarozast a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.
3.6. A leltarozdshoz sziikséges technikai eszkozok biztositdsa

A leltarozas eldkészitése soran gondoskodni kell arr6l, hogy a mennyiségi felvétel
megkezdésétdl a befejezés idopontjaig folyamatosan a feladat végrehajtasdhoz elegendd és
megfeleld allapota eszkoz alljon a leltarozok rendelkezésére.

A leltarozas soran azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas
céljabol meg kell jeldlni.

3.7. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositisa
A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhato bizonylatok — jellegiiket tekintve — lehetnek

— nyomtatvanyok (vasarolt bizonylatok)
— ¢és kiilonboz6 sajat készitésii, eléallitast bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzOkonyvek, excel tablazatok).

A leltarbizonylatokrol a leltarozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt. 166. és
167. §-dban — a szamviteli bizonylatokra — eldirt kovetelményeknek.

3.7.1. Leltarozdsi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok

a.) készpénz allomany leltarozasa (1. szamu melléklet)

b.) leltarozasi utasitas (2. szamt melléklet)

c.) leltarozasi itemterv (3. szamu melléklet)

d.) leltar nyit6 jegyzokonyv (4. szami melléklet)

e.) megbizolevél (5. szamu melléklet)

f.) targyi eszkoz leltarfelvételi iv (sajat eléallitasu, kataszteri lap)

g.) leltarfelvételi iv és Osszesitd (6. szamu melléklet)

h.) kimutatas a targyi eszk6zok hianyarol vagy tébbletérdl (7. szamt melléklet)
1) leltar zar6 jegyzokonyv (8. szamt melléklet)

J.) jelentés a leltar ellendr altal elvégzett ellenérzésrol (9. szama melléklet)

k.) leltar hiany-tobblet jegyzokonyv (10. szami melléklet)

l.) targyieszkoz atadas-atvételi bizonylata B11-66. nyomtatvany (11. szamt melléklet)



3.7.2. A nyomtatvanyok kitoltési, aldairdsi kovetelményei

A nyomtatvanyokkal szemben tdmasztott formai kovetelmények:

— valamennyi rovat hianytalan kitoltése,

— akitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell hazni,

— olvashat6 szoveg €s betliiras, a szoveg €s az adatok helyesbitését a javitast végzo
koteles alairasaval igazolni,

— abizonylat kitolt6jének, illetve az abban szerepld adatok felelésének az aldirasa

(kézjegye).

A leltarfelvételi iveket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne lehessen javitani,
modositani. A helytelen adatokat egyszeri athtizassal és folé a helyes adat felirasaval lehet
javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni:

— a leltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltdrozds vonatkozik a
leltarozas idépontjat, valamint
— a leltar fordulonapjat.

4. A leltarozas modja

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

A leltarozas soran az eszk6zok megszamlaldsa, mérése két Kiilonb6zo modszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartasoktol fliggetleniil,

b.) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen Osszehasonlitasaval.

4.1. A nyilvantartdasoktol fiiggetlen leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktdl fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok a
leltdrozési korzetben taldlt minden leltdrozandé készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositdshoz sziikséges adataival
egyiitt (cikkszam, leltari szdm, méret, minds€g, mennyiségi egyseég, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben
szervezetiink megfeleld mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltdrozott és a
nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa utdlagosan, a mennyiségi
felvétel befejezését kovetden torténik.
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4.2. A nyilvantartds alapjan végzett leltarozdas

A nyilvantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartds szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzd” a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkozokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartdsi adatokat.

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos fobb tennivalok
5.1. Immateridlis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrol csak értékbeli nyilvantartast kell vezetni analitikusan és
szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbdl kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immaterialis javak leltarozasa az
analitikus nyilvantartasokban 1évéo adatok azonositasat ¢és egyeztetését, a
dokumentacidkkal valo alatamasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasat az informatikai osztaly végzi, akinek meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a szoftverhordozé (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentacio
is, tovabba jelezni sziikséges a hasznélaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi eszkozok leltarfelvétele
A gépek, berendezések, jarmiivek leltarozdsa mennyiségi felméréssel torténik. Kiilondsen
figyelemmel kell lenni arra, hogy minden eszkoz leltarozasra kertiljon, példaul a tartozékok:
szamitogép monitorok, klaviatirak, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek,
amit az eszkoz gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.
Kozuti jarmiivek esetében egyeztetni kell a motor- és alvazszamokat.
Az irodai berendezéseket, felszereléseket szobaleltarral kell leltarozni, helységenként
kiilon-kiilon. A leltarozas modja a nyilvantartasokkal vald utdlagos Osszehasonlitas.
Kiilonosen figyelemmel kell lenni arra, hogy minden eszkoz leltarozasra keriiljon.
Az ingatlanok leltarozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszeri attekinteni,
helyességiikr6l meggy6zddni, és azokat egyeztetni kell a fékonyvi konyvelés €s az analitikus
nyilvantartas adataival.

5.3. Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltdrfelvétele

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

A nyilvantartasoknak tartalmazniuk kell a befektetett pénziigyi eszkozok, illetve az
értékpapirok azonositasahoz sziikséges adatokat.
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A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasdgi szerzddések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas, illetve fokonyvi konyvelés adataival.

A kotvények esetében meg kell gy6z6dni, hogy azok ténylegesen meg vannak-e, hol és ki
Orzi azokat. A devizéaért vasarolt kotvényeknél a leltarban a forintérték mellett szerepeltetni
kell a devizéaét is, valamint az atszamitasi arfolyamot.

Az adott kolcsonoknél meg kell gy6zédni a kolesonszerzodés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kolcsont igénybe vevok adataiban, koriilményeiben nem tortént-e
valtozas (pld. megsziint, meghalt).

5.5. A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozdan olyan leltart kell dsszeallitani, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltdrban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg fordulénapjan meglévd
készleteket kell szerepeltetni.

5.6. Kovetelések és kitelezettségek
A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvéntartasban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok

valdodisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni.

A vevékkel szembeni kovetelés AFA-t is tartalmazo, a vevé altal nem kifogasolt 5sszegben
mutathato ki.

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket tételesen, szallitonként kell felvezetni.
A munkavallalokkal szemben fennallo tartozasokat a IV. negyedév folyaman kell
egyeztetéssel leltarozni és ezt kdvetden az év utolso napjaval olyan kivonatot kell késziteni,

amely a tartozasokat €s koveteléseket név szerint tartalmazza.

A devizara sz6l6 kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni.

5.7. A pénzeszkozok leltarfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden esetben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A valutapénztarban 1évé kiilfoldi fizetési eszkdzoket valutanemenként kiilon-kiilon kell a
leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltarozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek

értekét a mérleg fordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd
értékén kell a leltarba felvenni.
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A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét az Szt. szerint meghatarozott,
ellendrzott konyv szerinti értéken kell a leltarba beéllitani.

5.8. A sajat toke, a kotelezettségek, az egyéb sajdatos eszkozoldali, valamint egyéb sajdtos
forrasoldali elszamolasok, tovabba az aktiv és passziv idobeli elhatdarolasok leltarfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.

A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar Osszeéllitasa elott felil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a felsorolt vonatkozo6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas
Mivel a szamviteli torvényben foglalt eldirasoknak megfelelden nyilvantartast vezetiink a
leltarozott eszk6zokrdl, a feldolgozas sordn a tényleges eszkozallomanyt kell sszevezetni a

nyilvantartas adataival, s eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

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

Ezt kbvetden rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.
Kompenzélni csak olyan eszk6zok esetében lehet, amelyek megkozelitéen hasonld
mindségliek, értékiiek, rendeltetéstick ¢és Osszecserélhetdségilk miatt az egyik

eszkozféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon bels6 szervezeti egységnél felvett
leltarakban, azonos felelds alé tartoz6 eszkdzokben mutatkozhat a hidny és tobblet.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhianyok és a tobbletek
kompenzalasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet - eszk6zok
és forrasok értékelésére vonatkozo - eldirasainak, valamint szervezetiink eszkozok és
forrasok értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa
Ha a leltarozott eszk6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értékbeli) nyilvantartasban szereplé mennyiségektél (magasabb vagy alacsonyabb),
leltartobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltartobblet az eszk6zok értékét noveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken az eszk6zok
értékét csokkenti.

A leltartobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel iddpontjaban meglévd piaci értéken kell
kimutatni az eszk6zok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.
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8. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak az
ellendrzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést igényld
feladat.

Ennek soran ellendrizni kell:

— a leltarozasi litemterv betartasat,

— azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban
vannak-e,

— szurdproba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezes és azonositd adatok helyessége, hidnytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jeldlése),

— a leltarbizonylatok szabélyszerti kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.
A leltarfeldolgozas ellendrzése sordn vizsgalni kell kiilondsen:

— aleltarbizonylatok szabalyszerliségét és teljes korliségét,
— a leltareltérések megallapitasdnak helyességét, az esetleges kompenzalasok

Szabalyszerliségét,

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

— a veégleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamoldsanak megtorténtét ¢&s
helyességét,

— a felelésokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényesseget.

9. A Kkartéritési felel6sséggel jaro leltarhiany, valamint a leltartobblet meghatarozasanak
szabalyai

Amennyiben a leltarozas soran eltérés kertiil feltarasra —leltartobblet vagy leltarhiany-, meg
kell vizsgalni az eltérést és annak okait, amelyet a leltarozasi jegyzOkonyvben rogziteni kell.
Hiany esetében a leltarozast 8 napon beliil el kell végezni.

A leltarhiany és leltartobblet Osszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilon jegyzOkonyvben kell
rogziteni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzokonyv készitésének helye és idopontja,

— ajelenlévok nevét,

— aleltarfelelds (felelds elszamolo) terhére - eszkdzonként - megéllapitott leltarhiany,
leltartobblet 0sszegét,

— a leltarhidnnyal az érintett eszk6z0ok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, (egységarat, értékét, ha megallapithatd)
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— a hianyért felelds személyek megnevezését,

— aleltartobblet elérd személyek megnevezését,

— a leltarfelel6s (felelés elszamold) nyilatkozatat a felelésség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a hiany illetve tobblet okaira vonatkozo
magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

A jegyzokonyvet a leltdrozas vezetdjének 2 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzOkonyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
torvény 182-188. §-aiban, valamint a kozszolgalati tisztviselokrol szolé 2011. évi
CXCIX. torvény ide vonatkozé pontjaiban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozas
vezetdje 30 napon belill kezdeményezi a felelésségre vonast, a kartérités megallapitasat a
jegyzonél. Az anyagilag felelds dolgozo irdsban nyilatkozik az eltérés okairdl.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazéasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas szerinti
mennyiséget meghalado tobblet.

A leltartobblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzokonyv készitésének helye és idépontja,

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

— a leltarfeleldsnél, felelds elszdmolonal - eszkdzonként - megéllapitott leltartobblet
0sszegét,

— az ¢rintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

— a leltartobblet elérd személyek megnevezését,

— aleltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkoz6 magyarazatot,

— ajelenlévok aléirasat.

10. A leltarozasi bizonylatok megérzése

Az Szt.169. § (1) bekezdésének eldirdsa alapjan a koltségvetési évrol készitett beszamolot
alatamaszto leltart legalabb 8 évig meg kell Orizni.

11. Zaré rendelkezés
A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2019. oktober 03-tol 1ép hatalyba, ettdl az

idéponttol a korabbi (2017. marcius 31-t61 hatalyos) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
hatéalyat veszti.
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A szabalyzatot modositani kell

— olyan jogszabalyi eldiras valtozasa esetén, amely ¢érinti a hatdlyos szabalyzat
el6irasait, valamint

— haakoltségvetési szerv sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.
A modositasokat az ok felmertiilésétdl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat mddositasaért a jegyzo felelds.

Veresegyhaz, 2019. oktober 03.

polgarmester jegyz6
Tarsulasi Tanacs elndke

Veresegyhaz Roma Nemzetisegi
Onkorméanyzat elndke
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1. szamu melléklet
JEGYZOKONYV
Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt:  20..... v G0N e, (6nkormanyzat, koltségvetési  szerv)
hazipénztaraban.

Jelenvannak: ... pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ leltarozo
............................ leltarellendr

Jelen 1évék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és dsszegli készpénz volt:

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

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.
pénztaros pénztar ellendr
leltarozo leltarellendr
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2. szamu melléklet

Onkormanyzat
koltségvetési szerv

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy a 20...... évi leltarozasi litemtervben foglaltaknak megfelelden .................
egységnél 20...... év .... ho .... naptol 20...... év .... ho .... napjaig leltarozast tartunk.
A leltarozast (NéV) ......oovivviiiiiiiiiiiiiann, leltarfelel6s vezeti.

Kérem, hogy a leltdrozds zavartalan lebonyolitisa érdekében a sziikséges intézkedést a
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan sziveskedjen elvégezni.

Kelt: ..o 20......¢év ......ho .....nap

jegyzo
koltségvetési szerv vezetije
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3. szamu melléklet

onkormanyzat
koltségvetesi szerv

LELTAROZASI UTEMTERYV
a20. i -i fordulénapi
leltarozashoz

1) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkdzokre terjed ki. A leltarozast a megjelolt modon
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetleniil) kell végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszk6z0k megnevezése alapjan fiigeetlenil

(a leltarozas valasztott modjat értelemszertien, pld. x jellel meg kell jelolni a tablazatban)
2.) A leltarozas vezetdje: .....cooovvererenenireneann,
3.) A leltarozas ellendre: .........cccevveevevveeneeneennenne.

4.) A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben €s iddpontokban kell elvégezni az érintett
leltarfeleldsok (felelds elszamoldk), valamint a leltarozok kozremiikodésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelds (felel6s Leltarozast végzok Leltarozas kezdé és
(korzet) megnevezése elszamold) neve neve befejez6 idépontja
5.) A leltarozok felkészitését 20..........oovvviennnnne. -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékeléset 20...................... -ig kell elkésziteni.
..................... b 20

pénziigyi osztalyvezeto

polgarmester
jegyzo
elnok
koltségvetesi szerv vezetije
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4. szamu melléklet

koltségvetési szerv

JEGYZOKONYV

Készilt: oo hivatalos helyiségében 20................ 1) | RO leltarozasi
egység (korzet) — 20..... cooovvviviiiinnnns -1 fordulonapi - leltarozasdnak megkezdése elott.

Jelen vannak:

.......................................... (NeV) .................... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (NEV) ........uo.......... (beosztas) leltarozod
.......................................... (NEV) ......ccvvn....... (beosztas) leltarozo
A leltarozés kezdd idOpontja a leltarutasitas szerint: 20..................... :
A leltarozas tényleges kezdd idOpontja: 20........cccccveivviieeninnns
A leltarfelvétel maodja:
Eszk6z0k megnevezése Ny1lva1?t’artas Ny1}vantarta§§ ol
alapjan fliggetleniil

(a leltdarozas valasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jel6lni a tablazatban)
A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése eldtt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozéashoz sziikséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megallapitasok:

leltarfelelds leltarozo leltarozo
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5. szamu melléklet

koltségvetési szerv

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (NEV) .ovvvvvviiiineiiesnenne.. (be0SzEas)
részére
Megbizom, hogy a 20........ccccccviiinnnnn -1 fordulonappal lebonyolitand6 leltdrozasban a
............................................................... leltarozasi korzetben, mint leltarozasi

vezetd/leltarfelelds/leltarellendr/leltarozast végzo™* (megfeleld rész alahuzando) vegyen részt €s
a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltdrozéasi szabalyzat eldirasai

alapjan végezze el.

jegyz0
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Intézmény neve:

LELTARFELVETELI IV és OSSZESIiTO
targyi eszkozok allomanyarol

napjan

6. szamu melléklet

Oldalszam:

Szoba/helyiség:

A targyi eszkozok

Sor-
SZam

nyilvantartasi
szama

megnevezés

gyartasi
szama

tényleges
mennyisége

(db)

konyv
szerinti
mennyisége

(db)

leltarhiany
(db)

leltartobblet
(db)

Megjegyzés
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Leltarozo:

Alairas:
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Ellendrizte:




intézmény neve

7. szamu melléklet

KIMUTATAS A TARGYI ESZKOZOK HIANYAROL VAGY TOBBLETEROL

oldalszam

Sor -
SZam

A targyi eszkozok

nyilvantarta
szama

si .
megnevezése

tizembe
helyezésének
idépontja

bruttod elszamolt
értéke ECS

netto
értéke

megjegyzés

XN G| W N

Osszesen

Osszeallitotta
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.................................... 8.szamu melléklet
intézmény neve

JEGYZOKONYYV

Késziilt: ..oooovvieiiiiiiiene, hivatalos helyiségében 20..... ........... S5 | ETR leltarozasi

egységben (korzetben) a 20..... .............. -1 forduldnapi leltarozas befejezése alakalmabol.

Jelen vannak:

.......................................... (Nev) ..................... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfelelse
.......................................... (NEV) ......ccuvn....... (beosztas) leltarozo
.......................................... (név) ..................... (beosztas) leltarozo
A leltarozasi korzetben a 1eltarozas 20...... ooovvvvevevviviieeens. -an kezdodott s 20.... covvvieiiiieeiiiinn,

fejezodott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfelelden - a
kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabadlyozdsnak megfelelden - tortént, a leltarozasi
korzetben a leltar befejezodott.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse (elszamolés feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen) szerepl6 leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi Orzésre, kezelésre
atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kozil .............. (bizonylat), melynek sorszama: ..............
rontott, Mig a ........ccoc....e. (bizonylat), melynek sorszama.: ............. nem keriilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarfelelds leltarozo leltarozo
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....................................... 9. szamu melléklet
intézmény neve

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellendrzésekrol)

.............................. név leltarozas vezetdjének a ........sz. .................. leltarozasi korzetben
felvett leltar ellendrzésérol.

Ellen0Orzott tételek sorszama:

leltarellendr
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10. szamu melléklet

LELTAR HIANY-TOBBLET

JEGYZOKONYV

Targy: Leltar hiany-tobblet megallapitéasa.

Készilt.............. V... ho......... napon, a Pénziigyi Osztalyon, a

korzetére vonatkozoan.

A leltarozasban résztvevo személyek:

Neve Munkakore
leltarozo(k)
leltarozast vezetd
leltarellenor
Fenti bizottsag a ........... €V i Ol —ig megtartott leltarozas soran az

alabbi leltareltéréseket allapitotta meg:

Tobbletekkel kapcsolatos informaciok:

eszkoz leltarksrzet jelenlegi
azonositd | megnevezése | tipusa | gyari szima felelds becstilt
érték
- a kiilonbozetet el6idézd okok felsorolasa
- a felel6sség megéllapitasa
- a felelds személyek nyilatkozata (pl. mellékletként csatolva)
Hianyokkal kapcsolatos informaciok:
eszkoz leltérkérzet jelenlegi
azonositd | megnevezése | tipusa | gyari szama felelds becsiilt
érték
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- a kiilonbozetet el6idézo okok felsorolasa
- a felel6sség megallapitasa

- a felelds személyek nyilatkozata (pl. mellékletként csatolva)

Kelt ..o, y e €V v ho ...... nap
Leltarozast vezetd Leltarozo
Leltar ellendr Koltséghely vezetdje
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11. szamua melléklet

ml.
A valabozd megnevelése TARGYI ESZKOZOK
8120 83-30vetal Diconyms .
Az Ataded A2 Bvevd
Grem (1 E3aGhely) mepnEmtee s 120m (XOtsdgreY] Pogrevesese aztma
. - Magneveses L b Gysmas zama Beutto ensse Mogpogyrés

B VTS c s - Thype e Ll Sk - Ny =Sl e JILJMT Toy 200004
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Megismerési nyilatkozat

A Veresegyhaz Varos Onkormanyzat, a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal, a Veresegyhazi
Kistérség ~ Onkormanyzatainak  Toébbcéla  Tarsuldsa, a  Veresegyhazi  Kistérség
Onkormanyzatainak T&ébbcélu Térsulasa Esély Szocialis Alapellatasi Kozpont, illetve a
Veresegyhaz Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 2019. oktober 03-t01 hatalyos Leltdrozasi és
leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkdm sordn koteles vagyok betartatni.

Feladat,

Nev hataskor

Datum Alairas
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