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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

Az allamhéztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a)
bekezdése, valamint az dallamhdztartdsi torvény végrehajtdsarél szolo 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § alapjan ezen szabalyzat hatalya
Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat és intézményeire, illetve a Jaszsagi Szocidlis
Szolgaltato Tarsulas €s intézményeire terjed ki.

A szabdlyzat hatadlya ald tartozd 4allamhaztartasi szervezetek leltarozasaval és
leltarkészitésével Osszefliggd feladatait a szamvitelrdl szold, tobbszor modositott 2000.
évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérél szolo
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) eléirasai alapjan a kovetkezok
szerint szabalyozzuk:

1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabdalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével —
rogzitse a beszamold részét képezd mérleg tételeit alatdmaszto leltarak készitésére és a
leltarban szerepld eszkozok, forrasok leltarozdsara, valamint értékelésére vonatkozo
szabalyokat. Elésegitve ezzel, hogy a beszamold a szervezetiink vagyoni, pénziigyi és
jovedelmi helyzetérdl a tényleges kortilményeknek megfeleld, valds képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozo szabalyok
2.1. Leltdrkészitési kotelezettség

A szamviteli torvény 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi
zéarashoz, a beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatamasztasahoz
olyan leltart kell 6sszeallitani és a szdmviteli torvény eldirdsai szerint megdrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a szervezetiink mérleg fordulonapjan
meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartiasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
forduléonapjara vonatkozoan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatamasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani ¢s meg0rizni, amely
tételesen, ellendrizhetd moddon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és
forrasokat.

A mérleget alatamaszto részletezo leltar elkészitése minden évben kotelezo.



Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eléiras alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt.
69. §-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mikodteto,
vagyonkezel6 altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatimasztani, ¢s
b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat,
targyi eszkozoket, készleteket a leltarozasi ¢s leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott modon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeldi, koncesszids
szerzodés eltéré rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
leltarozast a miikodtetd, vagyonkezel6é KkKiilon térités és dijazas nélkiil, évente
koteles elvégezni.

A Szt. térvény 69. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan

— ha a szabdlyzat hatdlya ald tartoz6 allamhaztartasi szervezet a szamviteli
alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a
leltarba bekeriilé adatok valodisagarol - a leltar 6sszeallitasat megeldzden -
leltarozassal koteles meggy6z6dni, és azt haromévente idészakonként,
mennyiségi felvétellel kell elvégeznie,

— illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjira vonatkozéan a csak
értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozd - eszk6zoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal a leltarba bekeriild adatok
valodisagarol egyeztetéssel kell meggyo6zodni.

A Szt. torvény 69. § (4) bekezdésében foglalt eldiras alapjan ha a szabalyzat hatalya ala
tartozd allamhdaztartasi szervezet a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi
nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartiast nem folyamatosan vezeti, akkor a
leltarba bekertiilé adatok valodisagardl - a leltar sszeallitasat megelézden - leltarozassal
koteles meggy6zodni, és az lizleti év mérleg forduldonapjara vonatkozo leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben Kkimutatott eszkozoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-
kezelésben, vagyonkezelésben 1évo értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok koz¢ nem
tartozd - eszkozoknél, tovabbd a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell
elvégeznie.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan a szabalyzat hatalya ala tartozo
allamhaztartasi szervezet - a Szt. 69. § (3)-(4) bekezdéstol eltérden — a koltségvetési év
mérleg fordulonapjat megel6z6 negyedévben vagy az azt kovetd negyedévben is
ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei nyilvantartasanak a mérleg
fordulonapjara vonatkozo6 adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé
valé modositasokat az tizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozoan kell elszamolni.

Nem alkalmazhatéak az Szt. 69. § (5) bekezdésben foglaltak, ha arukészleteirdl sem
mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezetiink.



2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatas, amely a szervezetiink eszkézeit mennyiségben és
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozdan - ellendrizhetden -
(tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok €s forrasok valddisagat timasztja
ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

A leltarnak tartalmaznia kell tételesen és ellenérizhetd mdodon szervezetiink eszkozeit
mennyiségben és értékben, forrasait értékben.

2.3. A leltarkészités modja

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

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

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran szervezetiink a kezelésében
vagy hasznalataban 1évé eszkozok valosagban meglévd dallomanya a leltar
fordulonapjara vonatkozdéan mennyiségi felvétellel megallapitasra kertil.

A kormanyrendelet 37.§ (3) bekezdése alapjan az eszkdzok — kivéve az immaterialis
javakat, a koveteléseket (ideértve a kolcsonoket, a beruhdzasi eldleget és az aktiv
pénziigyi elszamolasokat) — leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani.

A kormanyrendelet 37. § (7) bekezdése lehetdséget ad arra, hogy amennyiben a tulajdon
védelme megfeleléen biztositott és ellendrzott, valamint az allamhaztartas szervezet az
eszkozokrol és az azok allomanyaban bekovetkezett valtozasokrdl folyamatosan
részletez6 nyilvantartast vezet mennyiségben ¢€s értékben, akkor a kormany rendelet 37.
§ (1) bekezdése szerinti leltarozast elegend6 két évenként végrehajtani.

Miutan szervezetiinknél a tulajdon védelme megfeleléen biztositott és ellendrzott,
valamint az eszkdzokrdl ¢és azok allomanyaban bekovetkezett valtozasokrol
folyamatosan részletezé nyilvantartast vezetiink a leltarozast két évenként hajtjuk
végre.

Kotelez6 a kormanyrendelet 37. § (1) bekezdés szerinti leltarozast végrehajtani,
amennyiben szervezetiinknek a kormanyrendelet 13/A. § szerinti beszdmolo készitési
kotelezettsége keletkezett.

A kormanyrendelet 9. szamu mellékletének ,,A szamlaosztalyok tartalmara vonatkozd
eloirasok™ fejezetének a 2. szamlaosztalyra vonatkozé szabaly ci) pontjaban foglaltak
szerint:
—  Ev végén leltarozas alapjan kell a kovetelések allomanyat megallapitani, majd
értékelni.



— A kovetelések, illetve kovetelés jellegli tételek esetében nem valaszthaté a
kormanyrendelet 37. § (7) bekezdése.

— Ev végén a leltarozas alapjan megallapitott, az addsokkal, illetve vevékkel
egyeztetett €s értékelt — egyenes ad6zas esetében az altalanos forgalmi adot is
tartalmazd — kovetelések varhatdan megtériilo osszege és konyv szerinti értéke
kozotti kiilonbozetet (értékvesztést), illetve annak visszairdsat, valamint a
kilfoldi pénzértékre szolo kovetelések arfolyam-kiilonbozeteinek elszamolasat —
az 59 szamlacsoport megfeleld szamldjanak kozbeiktatasaval — kell kimutatni a
tokevaltozassal szemben.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
Lleltarozast” 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 modja, amikor a fokonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkdzok és forrdsok valdsagban meglévo
alloméanyat.

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

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a
»szabalyszerien vezetett kettés konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlentil sziikséges, hogy a mérleg készitését megel6zéen a leltar alapjat
képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képez6 fokonyvi szamlak
adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket mutatd
fokonyvi szamlakhoz tartozd eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit dsszesiteni kell, és
az igy kapott értékosszeget kell 6sszevetni a fokonyvi szamla szerinti zard értékkel.

2.4. A konyvviteli mérlegben értékkel nem szereplo, haszndlt és haszndlatban [évo
készletek, kisértékii immateridlis javak, targyi eszkozok leltarozdsdnak modja

A konyvviteli mérlegben értében nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1évé
készletekrdl, kisértékti immaterialis javakrdl, targyi eszk6zokrél mennyiségi
nyilvantartast kell vezetni.



Az ilyen készletek, kisértékii immateridlis javak, targyi eszk6zok mennyiségi
leltarozasat, tényleges szambavételét 2 évenként mennyiségi nyilvantartas alapjan, kell
elvégezni.

2.5. A leltdr fordulonapja

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

2.6. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
évenként elkészitendo leltarozasi utasitasban megjelolt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi ¢s értékbeni nyilvantartds alapjan torténd
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
— a fékonyvi konyvelést végzo(k) feladata.

c.) A készpénzallomany leltdrozasa
- apénztaros,
- apénztarellenor feladata.

2.7. 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 eszkozoknek és forrasoknak a mérleg
fordulonapjan meglévé allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozd szabalyokat a
szamviteli torvény, a kormany rendelet, valamint a szervezetiink eszkdzok és forrasok
értékelési szabalyzata tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozoé szabalyok

3.1. Leltarozasi utasitds

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése eldtt 5 nappal
a pénziigyi osztalyvezetd elkésziti a ,,Leltarozasi utasitas”-t, amit a jegyz6 hagy jova.



A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— aleltarozasi egységek felsorolasat,
— aleltar vezetdjének személyét,
a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,
a leltarellenér személyét,
a leltdrozas ilitemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a
kezdés és befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
a kiilonbozo eszk6zok leltarozasi modjat.

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

3.2. A leltdrozdsi egységek (korzetek) kijelolése

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

3.3. A leltdarozando targyi eszkiozok és készletek leltdrfelvételhez torténd elokészitése

A leltarozas megfelel6 elokészitésével biztositani kell, hogy

- aleltarozasbol eszkoz ne maradjon ki,

- minden eszk6z csak egyszer kertiljon felvételre,

- a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége

helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendémentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra elokésziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmuen el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a csokkent
értékiivé és a feleslegessé valt eszkozoket.

b.) A készletek és a targyi eszk6zok kozott el kell kiiloniteni a szervezetiinknél tarolt,
de nem a tulajdonat képezo, a bérmunkara, javitasra, a trolasra atvett eszkdzoket.

c.) A szervezetiink altal bérmunkara, javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott
eszkozoket a leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas,
stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell, az eszk6zok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsdkokban, horddkban, iivegekben tarolt és a taroldon feltiintetett
mennyiség alapjan leltarozhaté készletek esetében az elOkészités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolds sértetlenségérol
konnyen meggydzddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara és
mennyiségére vonatkozo, a csomagolason feltiintetett informaciok jol olvashatok
legyenek.



3.4. A leltdarozok, leltarellenorok kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezetdjét a leltarozas megkezdése elott elkészitendd leltarozasi utasitasban
a jegyz0 jeloli ki.

A leltarozasi utasitasban meghatarozott, a leltarozasban résztvevd személyeket
megbizolevéllel (3. sz. melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

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

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért leltarvezetd felelos.

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

3.5. A leltdarozdshoz sziikséges technikai eszkozok biztositasa

A leltarozas elokészitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idopontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasadhoz elegendé és megfeleld allapott mérdeszkoéz (mérdémiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A méroeszk6zokhoz hasonldéan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk$zokrol
is (sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkOzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitas céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld
jelzdeszkozt (kiilonbozo szini festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.6. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositisa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiil6zhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentaldsara alkalmazhato bizonylatok — jellegiiket tekintve —
— nyomtatvanyok (vasarolt bizonylatok)
— és kiilonboz6 sajat készitésd, eléallitasi bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzékonyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrdl a leltarozas megkezdése elott a leltarozas vezetdje gondoskodik.
A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a

szamviteli torvény 166. és 167. §-dban - a szamviteli bizonylatokra - eldirt
kovetelményeknek.



3.6.1. Leltdrozdsi nyomtatvdanyok (bizonylatok) nyilvantartisa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigoru szamadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak minésiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hianyt vagy
egyéb eltérést jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a pénztar-helyettes, a kezelésért felelds személy
koteles elzarva tartani €s egyidejlileg gondoskodni a szigoru szamadasu nyilvantartas
vezetésérol.

A leltarozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet.

A rontott vagy lresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,,rontott” vagy ,,iires” megjel6léssel kell ellatni.

3.6.2. Leltdrozdsi nyomtatvdinyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) megbizolevél (3. szamu melléklet)
b.) leltarnyitd jegyzokonyv (4. szamu melléklet)
c.) leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok) (haszndlata nem kitelezd)
d.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
e.) a felelds elszdmolo nyilatkozata (5. szamu melléklet),
f.) leltari ,,zar6” jegyzokonyv (6. szamu melléklet)

A leltarozas soran alkalmazhaté szabvany nyomtatvanyok (7. szamu melléklet):
B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltari ive

B. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és 0sszesitd 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 6sszesité gépekhez,
berendezésekhez

B. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszk6zok hianyardl vagy tobbletérol
3.6.3. A nyomtatvdanyok kitoltési, aldirdsi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kovetelmények:
— valamennyi rovat hidnytalan kitoltése,
— akitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell huzni,
— olvashatd széveg és betliiras, a szoveg €s az adatok helyesbitését a javitast
végz0 koteles alairasaval igazolni,
— a bizonylat kit6lt6jének, illetve az abban szereplé adatok feleldsének €s az
ellenéroknek az alairasa (kézjegye).



A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne
lehessen javitani, mddositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal,
radirozassal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzassal 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 leltarozas vonatkozik a

leltarozas megkezdésének ¢s befejezésének idépontjat, valamint
— aleltar forduldnapjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felelds elszamolonak ala kell irni. Az aldirasoknak olvashatoknak kell
lennitik, szignot hasznalni nem szabad!

4. A leltarozas modja

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

A leltarozas soran az eszk6zok megszamlalasa, mérése két Kiilonb6zé modszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartasoktol fiiggetlenil,

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

4.1. A nyilvantartdasoktol fiiggetlen leltdrozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok
a leltarozasi korzetben talalt minden leltarozando készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzo, az azonositashoz sziikséges adataival
egylitt (cikkszam, leltari szam, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazéasa esetén - amennyiben
szervezetiink megfeleld mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a
nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitdsa utdlagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kovetden torténik.

4.2. A nyilvdntartads alapjdan végzett leltdrozds
A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartas szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza™ a ténylegesen

fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszk6zokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.
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5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos fobb tennivalok
5.1. Immateridlis javak leltdarfelvétele

Az immaterialis javakrol — miutan nem anyagi eszkdzok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartdsokbol kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg forduldnapi értéken. Az immaterialis javak
leltarozasa az analitikus nyilvantartisokban 1évé adatok azonositasat és
egyeztetését, a dokumentaciokkal valé alatamasztottsag ellenérzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
szoftverhordozo (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentacio is,
tovabba jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi eszkozok leltarfelvétele

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

Az ingatlanok leltarozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszeri attekinteni,
helyességiikrol meggy6zddni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonos gondossagot igényel. Kiilonosen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkoz leltdrozéasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitogép
monitorok, klaviaturak, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az
eszkoz gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltdrfelvétele

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

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzodések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve fokonyvi konyvelés adataival.

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

5.4. A készletek leltdrfelvétele

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell 6sszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltdrban a mérleg fordulénapjan meglévd
készleteket kell szerepeltetni.
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5.5. Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni gy, hogy a leltari nyilvantartdsba felvett adatok
valddisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd
levél.

A devizéara szo0l6 kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel
kell elvégezni.

5.6. A pénzeszkozok leltarfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban 1évo
kulfoldi fizetési eszkdzoket valutanemenkeént kiilon-kiilon kell a leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltarozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg fordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyez0 értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a szamviteli térvény szerint
meghatarozott, ellenérzott konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

5.7. A sajdt toke, a tartalékok, valamint az aktiv és passziv pénziigy elszamoldsok
leltarfelvétele

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

Az aktiv €s passziv pénziigyi elszamolasokat tételesen kell felvezetni a leltarba.

A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa elott feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a felsorolt vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

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

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attol fiigg, hogy szervezetiink a leltarozott
eszkozokrol vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazo analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli torvényben foglalt eléirasoknak megfeleléen nyilvantartast
vezetiink a leltarozott eszk6zokrol, a feldolgozas soran a tényleges eszkdzallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartas adataival, €s eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra
kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetiink a szamviteli torvénynek megfeleld eszkoz- és
készletnyilvantartast a leltarozott eszk6zokrol, a leltdrozas alapjan késziilt leltar adatait
kell a fokonyvi szamlak (leltarozasi idépontban fennallo) ,,zar6é™” adataival dsszevetni,
¢és eltérés esetén a fokonyvi szamlan 1évé konyv szerinti adatokat kell a tényleges
adatokra helyesbiteni.

12



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

Ezt kovetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
Kompenzalni csak olyan eszk6zok esetében lehet, amelyek megkozelitden hasonld
mindségliek, értékliek, rendeltetéstieck ¢&s Osszecserélhetoségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktarban, , belsé szervezeti
egységnél felvett leltarakban, azonos felelds ald tartozd eszko6zokben mutatkozhat a
hiany és a tébblet.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhidnyok és a
tobbletek kompenzalasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

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

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszko6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartdsban szereplé mennyiségektél (magasabb vagy
alacsonyabb), leltari tobblet, illet6leg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszk6zok értékét noveli, a leltarhidny konyv szerinti értéken az
eszk6zok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévd piaci
értéken kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetéleg felvenni a mérlegbe.

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

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést
igénylo feladat.
Ennek soran ellendrizni kell:
— aleltarozasi tlitemterv betartasat,
— azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban
vannak-e,
— szaréprdba szeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszertisége, megnevezes €s azonositd adatok helyessége, hianytalansaga,
a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfelel6 jelolése),
— aleltarbizonylatok szabalyszerii kezelését és kiallitasat.

A leltarellenérnek az ellenérzés megtorténtét az ellendrzott leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.
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A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilonosen:
— aleltarbizonylatok szabalyszeriiségét és teljes kortiségét,

a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok

szabalyszertiségét,

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

— a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamoldsanak megtorténtét és
helyességét,

— a feleldsokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényességet.

Az esetlegesen megallapitott leltarhianyt, illetve leltartobbletet konyvelni kell, a
leltarkiértékelés hatarnapjaval.

9. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

Forgalmazasi veszteségnek tekintjiik az adott eszkdz tomegében annak tulajdonsagaibdl,
jellemz6ibol eredden bekovetkezd csokkenést, amely szakszeri kezelés, tarolas mellett
is bekovetkezik (pld. apadas, beszaradas, stb.).

Szervezetlinknél a leltarhidany megallapitasa soran a kovetkezok szerint keriilhet sor a
normalizalt hidny elszdmolasara:

Forgalmazasi veszteség mértéke (aranya)

Eszk6z megnevezése - . e ,
a konyv szerinti mennyiségre vetitve

A fenti tablizatban nem szereplé eszkozoknél normalizalt hiany nem szamolhaté
el!

10. A Kkartéritési feleloséggel jaro leltarhiany, valamint a leltartobblet
meghatarozasanak szabalyai

Leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (tovabbiakban egyiitt:
normalizalt hidny) meghalad6 hiany.

A kartéritési feleloséggel jaro leltarhiany megallapitasa soran a jelen szabalyzat 5., 8. és
9. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany 6sszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— ajegyzékonyv készitésének helye és idopontja,
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a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarfelelos (felelds elszamold) terhére - eszkozonként - megallapitott
leltarhiany 6sszegét,

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

a hianyért felelds személyek megnevezesét,

a leltarfelelds (felelds elszdmold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozo
magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

A jegyzokonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzokonyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérdl szolo, tobbszor
modositott 2012. évi 1. térvény 182-188. §-aiban foglalt feltételek megléte esetén — a
leltarozas vezetdje kezdeményezi a felelosségre vonast, a kartérités megallapitasat a
jegyzonél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghaladé tébblet.

A leltartobblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idopontja,

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

a leltarfelelosnél, felelés elszamolondl - eszk6zonként - megallapitott
leltartobblet 6sszegét,

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

a leltartobblet elérd személyek megnevezését,

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

a jelenlévok alairasat.

11. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A szamviteli torvény 169. § (1) eldirasa alapjan az tizleti évrdl készitett beszamolot
alatamaszto leltart legalabb 8 évig meg kell Orizni.
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12. Zaro rendelkezés

Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat és intézményei, illetve a Jaszsagi Szocialis
Szolgaltatd Tarsulds €s intézményei csatlakoztak az Onkormanyzati ASP rendszerhez,
mégpedig 2018. januar 01-t6l. Ettél az id6pontto] hasznaljuk a Gazdalkodasi szakrendszert
(ETRIUSZ, KASZPER, KATI, VIR), melyben a leltarkészitési és leltarozasi bizonylatok
konyvelése torténik.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabédlyzat 2018. januar 01-t6] 1ép hatilyba, ettdl az
idéponttol a korabbi Leltarkészitési és leltarozéasi szabalyzat hatalyat veszti.

Jaszladany, 2017. december 12.

Jjegyzd
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1. szamu melléklet
JEGYZOKONYV
Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 201... .ooveerieenne. 1S | H (onkormdanyzat, koltségvetési szerv)
hazipénztaraban.

Jelen vannak:  ........cccooeeiiinnennn. pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ leltarozé
............................ leltarozé

Jelen 1évok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és 6sszegili készpénz volt:

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

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarozo
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2. szamu melléklet

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

onkormdnyzat
koltségvetési szerv

LELTAROZASI UTASITAS
a20l.... .oueennne -i fordulonapi
leltarozashoz

1.) A leltarozési szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltdrozas a kovetkezé eszkozokre terjed ki. A leltarozast a megjel6lt mdédon
(nyilvantartés alapjan, vagy nyilvantartastol fliggetleniil) kell végrehajtani.

Eszk6zok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fuggetlentil

(a leltarozas vdlasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeldlni a tablazatban)
2.) A leltarozas vezetdje: ......ccoovvevveeerieenieeenieeiens
3.) A leltarozas ellendre: .........cccceeveeeeveeecnveeennnen.

4.) A leltarozast a kovetkezd leltdrozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfeleldsok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kozremiikodésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelds (felelos Leltarozast végzok Leltarozas kezd6 és
(korzet) megnevezése | elszamolo) neve neve befejez6 iddpontja

5.) A leltarozok felkészitését 201....  ..ooevvieeieennenns -ig el kell elvégezni.

6.) A leltarak kiértékelését 201... ........... -ig, a zar6 jegyzokonyvet 201.... .....ccoeevveneenns -ig

kell elkésziteni.

gazdasagi igazgato
gazdalkodasi osztdlyvezeto

Polgdrmester
Koltségvetési szerv vezetdje
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3. szamu melléklet
intézmény
polgdrmesteri hivatal

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (V) cccvvveeveeeeveaanveannen.. (beosztas)
részere

Megbizom, hogy a 201... ...cccocerieirnene -1 fordulénappal lebonyolitand¢ leltarozasban a
.......................... leltarozasi korzetben mint leltarozd vegyen részt és a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltdrozdsi szabdlyzat eloirdsai alapjan,

valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetdje
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4. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ......coouvnnenn. hivatalos helyiségében 201... ........... N e leltarozasi egység
(korzet) - 201... cocvveeveenne. -1 forduldnapi - leltarozasanak megkezdése elott.
Jelen vannak:
.......................................... (NEV) ..................... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (név) ..................... (beosztas) leltarozo
.......................................... (Mév) ..................... (beosztas) leltarozo
A leltarozas kezdd idépontja a leltarutasitas szerint: 200.. ................... .
A leltarozas tényleges kezdd idépontja: 200...... c.c.coeeeveerirennnnnns
A leltarfelvétel modja:
Eszk6zok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetlentil

(a leltarozds valasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tablazatban)
A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elott a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcesolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelos leltarozo
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5. szamu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ........... (beosztdas) fegyelmi felelésségem tudataban
kijelentem, hogy a .......ccccevvevevieennennnen. leltarkorzetben a 201....... coooveeiieeiienenns napjan

megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelelds
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: ..oocvees hivatalos helyiségében 201... ........... 1<) 1 SRS leltarozasi
egységben (korzetben) a 201... ............. -1 fordulénapi leltarozas befejezése
alakalmabdl.

Jelen vannak:
.......................................... (MéV) ..................... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (MEV) ..................... (beosztas) leltarozo
.......................................... (MeV) ..................... (beosztas) leltarozo

A leltarozasi korzetben a leltarozas 201.... ..occooeveeneenneen. -an kezdodott és 201..

....................... fejezddott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozésa a tényleges helyzetnek megfeleléen
- a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabdlyozasnak megfelelden - tortént, a
leltarozési korzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfelelose (elszdmolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, €s azokat tovabbi Orzésre,
kezelésre atveszi.

A leltarozéashoz éatvett bizonylatok kozl .............. (bizonylat), melynek sorszama: ..............
rontott, mMig a .....cccceeens (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem Kkerilt
felhasznalasra.

A leltarozéssal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozo leltarfelelSs leltarozo
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7. szamu melléklet

0007686

r r r rd - =
gazdalkodo szervezet Leltarfelveteh legy e —
ingatlanok (épuiletek, épitmények, telkek) o
felvételére L0
korzet szama:
szervezeli egység A leltar fordulénapja: év ho nap
Leltarozasi
A leltarfelvétel idSpontja: év hé nap csoport szama:
S=lopiio(ng=tan) Telek beépitett haszon
leltari helyrajzi telekkényvi megnevezése nagysagaz
szama (utca, hazszam) m UL m?2 16g m?

Az ingatlan terliletén levéd épitmények felsorolasa

Az épllettartozékok

nyilvantartassal térténé egyeztetése, eltérések kimutatasa

A felvételért felelésdk alairasa: Ellendrizte:

B. 14-10/A. . sZ. . Patria Nyomda At. (D 5488) )
Megrendelhetd Patria Nyomda Rt 1088 Budapest. Szentkiralyi u 47. Telefon: 266-0534 5
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Az épiilettariozékok

nyilvantartassal torténd egyeztetése, eltérések kimutatasa
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gazdilkodé szervezet

szervezeti egység

TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI TV

gépek, berendezések felvételére
A leltar fordulénapja: év__ ho nap
A leltirfelvétel iddpontja: & ho nap

oldalszdm:

leltarozasi
kOrzet szédma:

leltarozasi

csoport szdma:

A leltdrozott targyi eszkiz
Sor- - . .
szam | nyilvéntartési megnevezése, leirdsa és tartozékai gyartasi Megjegyzés
szdma (tipusa, rajzszdma, mérete, teljesitménye) szama
1 2 3 4 5
5997674312254
2.0 leltdrozdsi egység felelds vezetdje A felvételért felel6sok aldirdsa Ellenbrizte
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ga}délkudd szervezet

TARGY| ESZKOZ LELTARFELVETELI iV ES OSSZESITO

A leltarforduld napja:

szervezeti egység

A leltarfelvétel idopontja:

év

gépekhez, berendezésekhez

ho

e hé___ nap

nap

sorszam: __
oldalszam: —

leltarozasi korzet szama: __.

leltarozast csoport szama: __

A leltarozott targyi eszkoz

Tény-

Konyv-

Leltar kuldnbozet

leges szerinti
Sor L . X X L ortek |-
szam | nyilvantartasi megnevezase és leirasa gyartas) ) Brutto ertel N R NEFY
szama {tipusa, rajzszama, meérete, teljesitménye) s2ama mennyiséq tobblet hiany
db db db
1 2 3 a4 5 6 7 8 9 10

" " Aleltarozési egyseq felelds vezetdje

A felvételért felel

1650k alairasa
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