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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A Kords- szogi Kistérség Tobbeélu Tarsuldsa, Munkaszervezete és a Tarsulas fenntartasa-
ban miikddo koltségvetési szervek leltarozasaval Gsszefliggd feladatait a szamvitelrd! szo-
16, moédositott 2000, évi C. tv. és az allamhaztartds szervezetel beszamolasi €s konyvveze-
tési kotelezetiségének sajatossagairdl szold, modositott 249/2000, (X11.24.) Korm. rendelet
alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltdrozasi szabalyzat célja, hogy a Ko6rds- szogi Kistérség Tobbeéltn Tarsulasnal / tovab-
biakban Térsulas/ a leltarozasi kiotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.
A leltarozas megkezdése eldtt a Kistérségi Iroda vezetdje hataskdrébe tartozik a kovetke-
z0k meghatarozasa:

a leltarozasi munkak eldkészitésének modja és ideje,

a leltarozasért felelds személy megbizasa,

a leltarellendr kijelslése,

a leltarozasi bizottsag Gsszetételének jovahagyisa,

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavétel-
re) keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.

L 1. A leltirozasi szabdlyzat hatdlya

A leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzat hatdlya kiterjed: Térsuldsra, Munkaszervezetére, az
Onalléan mik6édd és onalldan gazdalkodd Human Szolgaltatd Koézpontra és  Szocialis és
Gyermekjoléti Intézményre.,

2. A leltdrozas alapfogalmai

2.1. A leltarozas célja

A leltarozés célja a Tarsulas tulajdonaban és hasznéalatdban levd vagyon szambavéiele. A
leltarnak lehetévé kell tenni:

— az éves beszamold tételeinek alatamasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,



— a fokényvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezOségé-
nek ellen6rzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elOsegitését,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfele-
16 rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi feleldsok elszamoltatasat,

a csOkkent érték(i-, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasat,

2.2. A leltirozas fogalma

A leltdrozas a Tarsulas kezelésébe, vagy tartds hasznalataba adott befektetett- és forgoesz-
kozok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1évé idegen eszkdzok valdsagban
meglévé dllomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges al-
lomany kozotti kiilonbozet - hianyok, tobbletek - megallapitasa €s rendezése is. A meny-
nyiségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkézdk és
forrasok értékének megallapitasa.

2.3. A leltar fogalma

A leltér olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkidzeinek és forrdsainak va-
l6sdgban 1s meglévé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozoan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthe-
t6 a szabalyszeriien ellenbrzstt és szitkség szerint helyesbitett a fokonyvi konyvelés adatai-
val egyez6 analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozasi ifitemterv

Az iitemterv Osszeallitasanak a célja a leltarozasra kertil6 eszk6zk, illetve a kézremiikddo
szervezeti egységek munkajanak dsszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak, zokke-
ndémentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi itemtervet kétévente a leltarozast megelozoé 30 nappal el kell késziteni, ame-
lyet a Munkaszervezet vezetdje hagy jova.

A leltarozasi titemtervnek tartalmazni kell:
— mire terjed ki a leltarozas,
— a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
— aleltarellendrok nevét,
— a leltarozasi korzeteket, a korzetfeleldsok nevét,
— a leltarozas idépontjat napra meghatarozva,
— a leltarozok nevét,
— a leltarozads megkezdésének és befejezésének iddpontjat,
— aleltar kiértékelésének hataridejét,
— a kiértékelés atadisanak idépontjat a leltarvezetd részére,
— azeltérések miatt esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonas hataridejét,



— a zar6-jegyz6konyvek elkészitésének hataridejét,
— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

(A leltarozasi litemterv mintéjat a I.sz. melléklef tartalmazza.)

A leltarozasi litemtervtdl csak a Munkaszervezet vezettjének az engedélye, vagy utasitisa
alapjén lehet eltérni.

2.5. Leltarozdsi utasitds

A leltarozasi litemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast a Munkaszervezet
vezetdje altal kiadott leltdrozasi utasitdsban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a leltaro-
zas megkezdése elbtt 15 nappal ki keli adni.
A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

— a leltarfelelésnek,

— a leltarozasi kérzet leltarfeleldseinek,

— raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),

— a leltarellenérnek.

(A leltdrozasi utasitas mintdjat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

2.6. Leltarozasi kirzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhato, sorszammal megjeldlt €s azonosithatod teriilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfelelost kell kijeldlni, aki koteles gondoskodni a korzeté-
be tartozo eszkozék vagyonvédelmérdl.

Leltarozasi korzetek és leltarfeleldsdk a kovetkezok:

Leltarozasi kiorzet Leltarfelelos

Kistérségi Iroda Szarvas Kossuth u.19. Kohttné Fekécs Rita
Szocialis Intézmény

Koézponti Irodék Szarvas Kossuth u.19. Kruzslecz Mihalyné

Id6sek Klubja Szarvas Dézsa u. 29. Kasikné Timar I1diko

Id6sek Klubja Szarvas Motyo ILker.86/1. Roszikné Kisjuhasz Hedvig

Idések Klubja Bethlen G. u.27. Szklenarné Bakula Anna

Atmeneti Otthon Szarvas Bethlen G. u.29. Korbelyné Medvegy Magdolna

Id8sek Klubja Szarvas Eziistsz616 Lker.411. | Magyar Palné

Bolesdde Szarvas Kossuth u. 19: Demeterné Vacsi Maria

Kondoros Hésok u. 18 Pillar Gyorgyné

Kardos Gyomai u. 27. Pecsenya Janosné

Idések Klubja Csabacsiid Alkotmany tér 1 Fabri Gyorgyné




Human Szolgaltato Kézpont
Egységes Ped. Szakszolgalat

Iddsek Otthona Csabacsiid Petdfi u, 51-53.

Gilanné Radvanyi Rozsa

- Szarvas Kossuth u.56-58 Bagaméri Laszlo
- Szarvas Bethlen G. u.11/2
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
- Szarvas Kossuth u. 56-58. Toth Tamasné
- Békésszentandras Fo u.20.

- Csabacsiid Alkotmany tér 1.
- Kardos Gyomai 0t 24.

- Kondoros Damjanichu.3.

- Orménykit Dozsa u. 26.
Védonodi Szolgalat Dr.Kantiné Szin Maria
- Szarvas Vastt u. 46-48.

- Békésszentandras Fo u. 40.

- Csabacsiid Szabadsag u.50

- Kardos Gyomai u.22.

- Kondoros Kossuth tér 1.

- Orménykit Tessedik u, 21/B

Amennyiben a kérzetbe kiadott eszk6zoknél hianyt észlel azt haladéktalanul kote-
les jelezni a vagyonnyilvantartast véegzd tgyintezd fele.

2.7. A leltirral szemben tdmasztott tartalmi és alaki kivetelmények

A kényvek év végi zarasihoz, a beszamold elkészitéséhez a leltart ugy kell Gsszedllitani,
hogy az tételesen, ellenérizhetd modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg for-
dulénapjan meglévo eszkozeit és forrdsait mennyiségben €s értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség
és érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithatd legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
— ateljes kortiséget,
— a valos allapot bemutatasat,
— az attekinthet6séget.

A teljes koriiség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkozét €s
forrasat tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisagat tgy kell biztositani, hogy a leltdrozas, egyeztetés sordn a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az 4ttekinthet6ség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okma-
nyokon javitast csak szabalyszeriien a hibds bejegyz¢s athuzasaval és folé irdssal szabad
eszkzO1ni, és a javitast végzd személynek a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a ja-
vitdst igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegy-
zés is olvashato6, utdlag ellendrizhetd legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositdsa érdekében gondoskodni kell a kovetkezOk be-
tartasarol:



— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentacidk
(Jegyzokonyvek, kimutatasok) egyértelm(i és hianytalan kitdltésérsl,
- a sziikséges zaradékok és aldirasok a dokumentaciokon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

— akoltségvetési szerv megnevezesét,

— a,leltar” megjelolését,

~ a leltarozasi hely (kérzet) megjelolését,

— a bizonylatok sorszamat,

— a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar forduld-
napjat,

— a leltarozott eszkdzok €s forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghataro-
zasat,

— a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egy-
ségeit, egységarat és Osszértékét,

— aleltarkiilonbozetnek (hidnyok és tébbletek) kimutatasat,

— a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kote-
lezett személyek aléirasat.

2.8. A leltarozds modja

A leltarozas torténhet:

a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalds, mérés, egyéb mbdszer)
ezen beliil lehet:

— nyilvantartasoktdl fiiggetlenil,
— nyilvantartasokkal val6 utélagos dsszehasonlitassal,
- a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitissal.

b./ egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a modja akkor vélaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltdr okményain a leltarozas modjat régziteni kell.
Az egyes vagyonrészek leltarozasanak mddjara a szabalyzat 5. pontja kotelez6 elbirasokat
tartalmaz.
A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell 4llni:
— az eszkézok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasa-
boél és
— leltarozott mennyiségek értékelésébil.



2.9. A leltarozas idopontja

A leltérozas elvégezhetd
— folyamatosan,
— forduldnappal.

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi itemtervben meg-
hatdrozott idotartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni és fel
kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent értékli készleteket, tovabba ellendrizni
kell a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi eléirdsok betartasat.

Folyamatos leltarozds feltétele

— aszamviteli torvény eldirdsainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idépontjaban a
kényvvitellel egyezd (a felvételt megeldzben egyeztetett) nyilvantartas vezetése,
hogy annak alapjan a hianyok ¢s tobbletek azonnal megéllapithatdk és rogzithetok
legyenek,

— az azonos eszk0zdk (eszkdzesoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész te-
ritletén, illetéleg egy-egy kiilonallé egységben elbre meghatérozott azonos idd-
pontban kell végrehajtani.

Fordulonapi leltarozds

Fordulénapi leltarozas esetén a leltarozast - a koltségvetési szerv egész teriiletén vagy
teriiletileg kiilonallo, elhatarolt egységeiben eldre meghatarozott nappal - a fordulo-
napon - kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden esz-
kézfajta teljes korlien szambavételre kertiljon.

3. A leltarozdsban kézremiikidok feladata és felelossége

3.1. A Munkaszervezet vezeld

Feladata:
a leltarozas vezetdjének kijelolése €s megbizasa,

a leltarellenérok kijeldlése és megbizasa,

az éves leltarozasi titemterv jovéhagyasa,

a leltdrozasi utasitasok kiadasa.
Felelos:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon a Tarsulasi tulajdon védelmét szol-
galo rendelkezések betartdsa.

3.2. A leltarozds vezetdje

Feladata:
— az éves leltarozasi Utemterv elkészitése, a Munkaszervezet vezetdvel torténd
egyeztetése,
— aleltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,
— aleltdrozasban kdzremikodok felkészitése, oktatasa,



— a leltdrozashoz sziikséges targyi eszk6zok biztositasa (nyomtatvanyok, mérfesz-
kozdk), a leltdrozds szabalyszerliségének biztositasa.

3.3. Leltarellenor

Feladata
~— ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

— a leltarfelvétel sordn észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabdlyok
megsériése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

— aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes koriiségét, illetve el-
lenérzi még a kovetkezdket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szirdprébaszeriien,
= a leltan targyak azonositasdnak szakszer{iségét,
= a bizonylatok formailag helyes kit51tését,

— eliérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesitent,

~ a leltarfelvétel iddtartama alatt munkajat Ggy kell szerveznie, hogy barmikor elér-
heté legyen, a felmeriilé problémak zokkenémentes rendezése érdekében.

3.4. A leltirozé (leltirfeleldsik) dolgozo(k)

Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszer(, valosagnak megfelel$ kitoltéséért, valamint a lel-
tarértekezleten elhangzott utasitdsok pontos betart4saért.

Feladatai:

— részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitdltésé-
nek madjat, a leltarfelvétel technikajat,

~ a leltarozas idétartama alatt minden nap a megjelslt idében meg kell jelennie a lel-
tarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozés vezetSjének
engedélyével tavozhat,

— aleltarfelvétel megkezdésekor dtveszi az iires bizonylatokat aléiras ellenében,
- a leltarozést a leltarfelelés altal megjelslt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

3.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvintartist végzok feladata

A targyi eszkdz0k és raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelds:
— a leltarelszdmolas alapjat képezé nyilvantartisok naprakész allapotéért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,
— az ¢éves mérlegben bedllitando készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal
val6 alatimasztasaért,
— a leltarkiilonbozetek kimutatasiért és az éves mérlegben valé eldiras szerinti el-
szamolasaért,



— az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

— a leltarozasi korzetekben felvett jegyzékonyvben szereplé rendezetlen vagy vita-
tott tételek rendezéséért,

— a leltar szerinti készletértékeket és a kimyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyezdségét vagy az eltéréseket,

- psszedllitja a leltari dokumentdciot és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki elo-
késziti a szitkséges intézkedések megtételét.

4. A leltarozas végrehajtasanak elikészitése
4.1. A leltarozds elokészitése

A leltdrozas megkezdése elott:
— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

— idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkozok rendelke-
zésre alljanak.

4.1.1. A leltarozis adminisztrativ elokészitése
— el kell késziteni a leltarozasi iitemtervet,
— ki kell adni a leltarozdsi kirzeteknek a leltarutasitast,
— gondoskodni kell a kényvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérdl, a

fordulénapi kényv szerinti készlet megallapitdsa érdekében.

4.1.2. Személyi feltételek biztositdsa

A leltéarozas megkezdése elstt gondoskodni kell a leltirozas vezet6jének kijelolésérol.

A leltérozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott .8. napon beliil koteles
elkésziteni a leltarozasi iitemtervet, és azt jovahagyasra a Munkaszervezet vezetdjének be-
mutatni,

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozési korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legalabb 2 f6bol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag ve-
zetésével kell megbizni. A bizottsagokat Ggy kell kialakitani, hogy sajat kirzetében senki
sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellenSroket.

4.1.3. A leltarozdsban résztvevdk oktatdasa

A leltérozas megkezdése elbtt az oktatast a leltdrozas vezetdje tartja.
Az oktatason kételes mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kozvetve
kézremiikodik.

Az oktatas sordn ismertetni kell a leltarozdssal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eldirdsokat.
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4.1.4. A targyi feltételek biztositisa

A leltdrozas megkezdése elbtt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas veze-
tdje a felelos.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a sziikséges nyomtatvanyokrol,

— a leltirozashoz sziikséges mérbeszkdzokrol.

A leltdrozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell 4t-
adni a leltarozasi csoportok vezetdinek.
A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kovetkezdket:

a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyéstollal) kell kitolteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitoltésre nem keriild rovatokat megsemmisit
vonallal at kell hizni,

a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell elltni,

gondoskodni kell az olvashatd szdvegirdsrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at
kell hiizni, a helyes adatot felé fni. A javitas tényét a javitast végz6 alairasaval kote-
les igazolni,

a leltdrozasban kozremiikodok a leltarozas bizonylatait alairdsukkal hitelesitik.

A leltarozds megkezdése elott a leltarozds vezetdje kiteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
vélt selejtezés megtortént-e.

4.2. Egyéb eldkészitési feladatok

4.2.1.Targyi eszkozékkel kapcsolatos feladatok

A nyilvéantartasok alapjan szdmba kell venni a kdlesdnbe €s javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdoni targyi eszk6z5k allomanyat.

Felill kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi esz-
kozok élloményat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az értékesi-
tésrol.

Meg kell gy6z&dni arrdl, hogy a targyi eszkézokon a leltari szamok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasardl. Hidnyzo szamok esetén a targyi
eszkz0k azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megéllapitani.

— Ellen&rizni kell a targyi eszkozok tartozékainak nyilvantartasat.

— A haszndlaton kiviili vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkozoket el kell kiils-
niteni.

— Ellendrizni kell, hogy év kozben a targyi eszkdzokon végrehajtott feltjitas értéké-
vel a brutté érték modositasa megidrtént-c.
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— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkozok nyilvéantartasba ve-
tele az eldirasoknak megfeleléen tértént-e.

— Meg kell gybzédni arrdl is, hogy az 50.000 Ft érték alatti targyi eszkdzok kozil,
amelyek a szamlarend eléirasai szerint év kdzben folyé kiadasként elszamolasra
kertiltek, nem keriilt-e tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok
— Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfeleld azonosithatosagarol.
— Biztositani kell a killonboz6 cikkek egymastol elkiilonitett tarolasat.

— Az elére csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell, hogy a gy{ijto-
csomagolas sértetlen-e.

— A raktarban el kell kiiloniteni a csokkent értékil készleteket.

— A leltarozast megel6zOen gondoskodni kell a csokkent értékii készletek lecrtckele-
sérdl, illetve a selejtezés végrehajtasarol.

— Gondoskodni kell az idegen tulajdont készletek elkiilonitett tarolasarol.

— Gondoskodni kell a raktari Gj és hasznalt készletek elkiilonitésérél, mivel a mér-
legbe csak a raktari (ij készletek tényleges dllomanya allithat6 be.

4.2.3. A leltdrozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositisa

Minden leltar alkalmdaval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmi jegyzékonyvet kell ké-
sziteni.

A leltirozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.

(Jegyzokonyv mintat az 5. és 6. szdmit melléklef tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a
leltarozonak, a leltarozasi korzetfeleldsnek és a leltarellendrnek alé kell irni.

5. A leltarozas végrehajtasa
Mennyiségi felvétel sordn:
a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlaldssal, stb.) a leltarozott eszk6z6k mennyiscget.

b./ A leltarozas teljességének biztositasa érdekében:
a kettds felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért - a leltirozott eszkozoket meg kell jelol-
ni.

A jelolés torténhet:
= a leltarbizonylatok mdsolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkdzre va-
16 felerdsitésével,
= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazaséval,
= a leltarozott eszkdznek erre a célra elkiilonitett teriiletre valé Atrakasaval.

¢./ Ellenérizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekintheto-e elfekvd
készletnek.
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d./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulénapja kozotti készletmozgast, ha a fel-
vétel napja és a fordulénap nem egy napra esik.

A leltarozés szabalyszerliségéért a leltarozo csoport vezetSje és a leltarellendr, a méret és a
minbség megallapitdsiért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok
felelosek.

A leltarozéssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozéknak a leltdrozott eszkdz azonositdsi adatait (leltari szamat, tipusat, mé-
retét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségél a leltari bizonylaton a szdm-
bavétellel egyidejileg régziteni kell, majd a leltarbizonylatot ald kell irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltrSsszesits (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és cso-
portositani kell.

c./ El kell késziteni a leltardsszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamsza-
kilag ellenérzétt bizonylatokkal.

d./ A leltartsszesitore fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt kovetden meg
kell allapitani a leltdri hidnyokat és a t6bbletelket.

A Onalloan miiksdd és gazdalkods koltségvetési szerv sajat eszkdzeinek és forrdsainak
leltarozasaban a Megéallapoddsban foglaltak szerint:

¢ a Human Szolgaltaté Kézpont és a Szocidlis Intézmény onalldan miikéds és gaz-
dalkodo koltségvetési szerv 1észérdl annak vezetdje kozremiikodik.

5.1. Eszkozok, forrdsok leltdrozdsa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat kovetd 15 napon belil a
nyilvéantartdsok egyeztetésének végrehajtasaval a leltarozast el kell végezni. A targyi esz-
kozok ¢s készletek esetében a szabdlyzatban meghatarozott iddszakonként a leltdrozast
mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

A Tarsulas intézményeiben a tulajdon védelme megfelelden biztositott és ellendrzott, va-
lamint az eszkdzokr6l és az azok allomanyaban bekidvetkezett valtozasokrdl a Kistérségi
Irodaban folyamatosan részletez6 nyilvantartast vezetnek mennyiségben és értékben, ezért
a Tarsulasi Tanics a 36/2008./1V.10./szamu hatérozataval engedélyezte a leltirozas két
¢venkénti végrehajtdsat. Kotelez a leltirozast végrehajtani, amennyiben az intézmény at-
szervezéssel (ideértve a jogutodlast, dsszevonast, beolvasztast, egyesiilést is), illetve jog-
utdd nélkiil véglegesen megsziinik.
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A/ BEFEKTETETT ESZKOZOK

L. Immateridglis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulonapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gydz6d-
ni, hogy a nyilvantartisokban szerepl6 értékadatok minden esetben bizonylatok alap-

jan keriiltek-e rogzitésre.

Az immateridlis javak csoportositdsa a kovetkezd:

—alapitds-dtszervezés aktivalt éricke
—kisérleti fejlesztés aktivalt értéke

—vagyoni értékii jogok

= gzolgalmi jogok,

»  bérleti jogok,

= koncesszio,

* védjegy,

»  kezeloi jogok,
—szellemi termékek

= talalmanyok,

= szabadalmak, ipart mintak,
*  szerzoijogvédelem alatt allo javak,

e gyoftvertermékek,

" egyéb szellemi alkotasok,

»  know-how,

—immaterialis javakra adott eldlegek

A leltarozast dontd részt a nyilvantartdsokkal vald egyeztetés Gtjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt a szoftvertermékek kell alkalmazni.

H. Targyi esthizik

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel két &venként' kell leltarozni. A leltirozas soran
gondoskodni kell a kényvviteli nyilvantartdsok adatainak a foldhivatali, valamint a katasz-
teri nyilvantartasokkal valo egyeztetésrol.

Gépek, berendezések és felszerelések

Mennyiségi felvétellel két évenként.! A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltaro-

zasardl is.

Jarmiivek

Mennyiségi felvétellel két évenként.! A leltarozas sordn egyeztetni kell a motor- és al-

vazszamokat.

1A 249/2000. (X1I-24.) Korm. rendelet 37. § (7) bekezdése alapjan a feligyeleti szerv egyetértésével, illetve

onkormanyzati rendelet alapjan kell meghatdrozni.
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Beruhazasok, fehljitisok

Evenként a nyilvantartasokkal térténé egyeztetéssel.

A beruhdzasok leltdrozdsa, illetve azok egyeztetése sordn meg kell gydzddni arrdl is,
hogy a folyamatosan beszerzet! tartozékok és mds jellegii targyak hidnytalanul meg-
vannak-e. Idegen kivitelez§ esetén a leltarozdsndl, amit a szdllité végez, a vdllalkozds
megbizotlja legyen jelen és a leltdrozdsrol felvett jegyzbkonyvet irja ald. Az igy elké-
szitett befejezetlen beruhdzds dllomdnyi leltdrdt kell az analitikus nyilvantartdsokkal
egyeztetni.

Beruhizasra adott elélegek

A beruhdzasra adott eldlegeket a mérlegkészités fordulénapjat megel6z6 november ho-
nap 30. napjaval egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést Ggy kell elvégezni, hogy a
véllalkozoval kozolni kell a ndluk nyilvantartott eléleget, és fel kell kémi, hogy eltérés
esetén kdzdlje az altala nyilvantartott §sszeget 8 napon beliil. Amennyiben a véllalkozé
nem valaszol, akkor az altalunk nyilvantartott dsszeget kell a leltarban szerepeltetni.

I11. Befektetett pénziigyi eszkézok leltdrozisa

Az értékpapirokat, beleértve a részvényeket is, évenként mennyiségi felvétellel kell lel-
tarozni. A t6bbi befektetett pénziigyi eszkdzoket évenként egyeztetéssel.

IV. Uzemeltetésre dtadott eszkiizok leltdrozdsa

Az tizemeltetésre atadott eszkozoket évente egyszer — december 31-i fordulénappal —
kell leltarozni. A leltarozast ugy kell elvégezni, hogy az izemeltetével kozoini kell a na-
luk nyilvantartott eszkozoket, és fel kell kérni, hogy eltérés esetén kozélje az dltala nyil-
vantartott eszkdzoket 15 napon beliil. Amennyiben az iizemelteté nem valaszol, akkor
az altalunk nyilvantartott mennyiséget kell a leltarban szerepeltetni.

B./ FORGOESZKOZOK
1. Készletek

a./ A raktari készletek (anyagok, gongydlegek) mennyiségét évenként mennyiségi fel-
vétellel kell leltarozni.

b./ A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkoz6ket (szerszdmok, munkaru-
hék, stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal 2 évenként egyeztetni kell.

11 Kovetelések

A leltart ugy kell 8sszeallitani, hogy az tételesen (adésonként, vevénként) tartalmaz-
za a kbvetelések értékét.

A koveteléseket a leltar sszedllitasat megelézGen egyeztetéssel ellendrizni kell.

El kell végezni:

— mas gazdalkoddval szembeni kivetelés esetén a vonatkozd szamlakkal vald
egyeztetést,

— az addhivatallal kapcsolatos kivetelés esetén az add-elszamoldsi bizonylatok-
kal, illetve az adobevallassal torténd egyeztetést,
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— a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartisok bi-
zonylatokkal vald egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kdvetden a kdvetelések értékét a szamlarendben foglalt eldira
sok alapjan kell megallapitani.

1. Ertékpapirok

A forgatasi célbol véasarolt ériékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni.

IV. Pénzeszkozok

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-¢l el kell végezni.

A hazipénztar év végi pénzallomanyard] - cimletenkénti felsorolasban - jegyz6kdnyvet
kell késziteni.

(A jegyzOkonyv mintéjét a 7. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozo koveteléseket az év utolsé napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjdn egyeztetéssel kell leltarozni.

V. Egyéb aktiv pénziigyi elszamoldsok
A leltar elkészitése el6tt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szdmlarendben foglalt el8ira-

sok alapjan az elszdmolasok rendezésre keriiltek-e (pl. utiel6leg). Ezt kovetben a lelta-
rozast minden év december 31-el el kell végezni.

C./KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a fokonyvi szdmlék és az analitikus nyilvéantartasok, valamint a ko-
vetelésekre vonatkoz6 okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

I. Hitelek leltarozdsa

A hitelek, kélesonok allomanyét egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kolesont folydsitd
hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozd bankkivonata, mas vallalkozas,
szervezet altal adott kéleson esetében a folydsité egyenlegkdzld levele alapjan.

I1. Szallitok leltarozdasa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell elvé-
gezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

II1. Egyéb passziv pénziigyi elszamoldsok

A leltar elkészitése el6tt meg kell gy6zadni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt eldira-
sok alapjén az elszamolasok rendezésre keriiltek-e. Ezt kivetden a leltarozést minden
év december 31-¢l el kell végezni.
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5.2. Mérlegben értékkel nem szerepl eszkizok leltdrozisa’

A konyvviteli mérlegben ériékkel nem szerepld, haszndlt és hasznalatban levd készlete-
ket, kisértékli immaterialis javakat, tirgyi eszkézoket minden évben egyeztetéssel, 2
évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

5.3. A piaci értékelésbe bevont eszhizok leltirozdsdnak dokumentilisa

A piaci értékelésbe bevont, vagy a visszairassal érintett eszkszok esetében a mérleg ala-
tdmasztasat szolgalé leltar tartalmazza az egyedi eszkdz mérlegkészitéskori piaci érté-
két, az elszdmolt értékestkkendéssel, értékvesztéssel csikkentett, visszairassal nvelt be-
keriilési értéket (kényv szerinti nettd értéket), és a két érték kdzott kiilonbozetet,

A Térsulas a piaci értékelést nem alkalmazza !

5.3. Mennyiségi leltdrfelvétel sorin alkalmazhaté nyomtatvinyok és azok kezelése
5.3.1. Alkalmazhaté nyomtatvinyok

B.sz.ny. 14-20/a. r.sz. Készletek leltarfelvételi ive

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

B.sz.ny. 14-10/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, &pitmé-
nyek, telkek) felvételére

B.szny. 14-12/a. 1.5z, Leltarfelvételi jegy &s jegyzOkonyv kozati gépjarmii-
vek leltarozasiahoz

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

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

B.sz.ny. 14-15/a. r.sz. Targyi eszkdz leltarfelvételi iv és Osszesitd gépek-
hez, berendezésekhez

B.Sz.ny. 14-33. r.sz. Leltdrfelvételi fv és Osszesitd aru és géngydleg felvé-
telére

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a Térsulds kezelésében tartds hasznalatban 1évé eszkozok &s forrdsok
forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be kell tar-
tani a szamvitelrél szolé 2000. évi C. tv. és az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és
kdnyvvezetési kitelezetiségének sajatossagairol szold 249/2000. (X11.24.) Korm. rendelet,
valamint az intézmény értékelési szabdlyzataban foglalt elbirasokat.

7. A leltarkiilonbozetek (hidny és tobblet) megallapitisinak, egyeztetésének és rendezé-
sének médja

A leltirban szerepl6 adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartisok adataival. Az
analitikus nyilvantartasban a leltarozas idSpontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi bizony-
latokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait kell feltiintetni.

Az egyeztetés sordn megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elndke kozli
a leltarozasi korzet leltérfeleldsével, aki az értesitést kévetd 3 napon beliil kiteles gondos-
kodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

A mérlegben értékkel nem szerepld eszkbzok leltdrozasdra vonatkozé elbirdst a 249/2000, {XI1.24.) Korm.
rendelet 37. § (6) bekezdése tartalmaz.
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A kivizsgalast kovetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:

a leltarkiilonbozet mennyiségét €s értéket,

a kiilonbozetet el6idézo okokat,

a feleldsség megallapitasat,

a felelds személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:
— aleltarozasi korzet leltarfelelsének,
— a leltarozasi bizottsag elnokének,

— a leltarellendrnek.

A jegyzokonyvet 5 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a
leltarozas vezetdjének.

A leltérozas vezetdje a jegyzékonyv alapjan kezdeményezi a feleldsségre vonast, a kartéri-
tés megéllapitasat az intézmény vezetdje fel€.

8. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

A leltérozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapesolédé valamennyi bizonylatot irattarozni
kell, és azokat legalabb 10 évig meg kell érizni.

ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2012. jlius 01 napjan 1ép hatalyba.

A szabalyzat hatalyba lépésével egyidében az addig hatélyban levé szabalyzat hatalyat veszti.

A Téarsulas Intézményei és a Kistérségi Iroda felé¢ gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban fog-
lalt eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Szarvas, 2012 julius 01.nap

~-.

Dr.Skorka/ Anidras a
Kistérségi Troda Vezetdje
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1.sz. melléklet

........................ mtézmény
LELTAROZASI UTEMTERV
200......évre
A leltarozast 200... év ..... hé ..... napjan kell megkezdeni és 200.... év ........ ho ....... nap-

jan kell befejezni.

A leltarozas az intézmény (polgérmesteri hivatal) kezelésében lévo valamennyi vagyon-
targyra kiterjed.

A leltdrozést a kdvetkezo leltarozasi kdrzetekben ¢s idépontokban kell elvégezni a kor-
zeti leltarfelelsok kozremitkddésével.

Leltarozasi korzet Leltarozast Idépontja
szama, megnevezese végzik neve

Leltarozasi kirzet-
felels neve

200..€v..ho...nap

200..¢év..hé...nap

A leltar kiértékelésének hatarideje ......év.....ho.....nap.

20



-2

A leltdrak  kiértékelését 200..¢6v..hd ... napjaig, a zard jegyzdkonyvet
200....év....ho.... napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas sordn jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésobb 200..év ....ho
....napjaig rendezni kell.

Kelt......... 200...év...ho...nap

Az itemtervet Osszedllitotta: .....ocoovvvervnreeinenne,
leltarozas vezetdje

Jévahagyom:
Kelt: .ccoveeeennenn. 200....év....ho...nap

intézményvezetod

Tevékenységek iitemezésnek dsszefoglalo kimutatisa

A fizikai leltarozas Szamszaki Egyeztetési | Leltar leza-
Megnevezés feldolgozas | eljaras befe- risa
befejezése jezése

kezdete | befejezése
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2, sz. melléklet

...................... intézmény

LELTAROQZASI UTASITAS

Frtesitem, hogy az 200...évi leltarozdsi ttemtervben foglaltaknak megfeleléen
.................... egységnél 200.... év ... ho ....naptol  200.... év ...ho ....napjaig leltarozast
A leltarozast (NéV) oooveveiieiiiiiicn. leltarfelelds vezeti.

Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intézkedést a

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan sziveskedjen elvé-
gezni.

intézményvezetd
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3.5z, melléklet

....................... intézmény
Szam: ....... /200...

MEGBIZOLEVEL

............................................... NEV ..oovieerererennenro. DEOSZEAS

részére.

Megbizom, hogy ......... sZ4mQ ................. leltarozasi korzetben 200.... év .......... ho ..
napjan kezdédé leltarozasnal, mint .........ccoeevenvverennennn, a leltarozassal kapcsolatos fel-

adatokat elvégezze.

A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ......sz. leltaroza-
si utasitas szerint kell elokésziteni és végrehajtani,

A leltarozas kezdési idopontja: 200.....év ...ho ....nap

Tervezett befejezés id6pontja : 200.... év ....h6 ....nap

leltarozas vezetbje
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4.5z, melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott fegyelmi felelosségem tudatdban kijelentem, hogy a ... szamu
...................... leltarozasi korzetben az 200..... év ........ hd ....... napjan megtartott leltaro-

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

leltarozasi kérzet
leltarfelelbse
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5.sz. melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése elbtt)

Késziilt ........ 200.... év ......... hé ...nap ....... SZAMA ..oooeervevrennne, leltarozasi korzet lelta-
rozasanak megkezdése elbtt ..................... hivatali helyiségben.,
Jelen vannak: ..., NEV v, beosztas
leltarozasi korzet leltarfeleldse
....................... N8V..vvverreineen....DEOSZLAS
leltdrozé
....................... NV ..ovveorennee.....beosztas
leltarozé

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

200....... EV e, hoé ... nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
200......... EV e, hé ... nap
A leltarfelvétel modja: ....ooveveveeviieeiceecceeeeecee

A leltarozésban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekez-
let megtartasra keriilt.

A leltarozashoz szlikséges eszkozok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre éllnak.

A leltdrozasi korzetben a leltarfelelos a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, va-

lamint a ......sz. leltarozasi utasitasban foglalt eléirasoknak eleget tett (nem tett eleget).
Egyéb megallapitdsok: ..o,
k.m.f.
leltarfelelés leltarozé leltarozo
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6.57. melléklet
JEGYZOKONYYV

(a leltarozas befejezésérol)

Késziilt 200.... év ... ho ... nap ......... 5722111 1L EURIORTOROION leltarozasi kérzetben
végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabdl.

Jelen vannak: ... NEV .covvvevarnen. beosztas
leltarozasi korzet leltarfeleldse

................ név ..............beosztas
leltarozo
................ név ..............beosztas
leltarozo
A leltarozas 200....8v ........ ho ... napjan kezd6dott és 200.......¢év ........ hé ......napjan

zarult.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak a valosagos és tényleges helyzetnek megfe-
lelden - az eloirt utasitdsok betartasaval - tortént.

A leltérozasi korzet leltarfeleldse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld
leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megtrzésre

atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kertiltek.
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Az atvett bizonylatokbol:

a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama

b./ Rontott bizonvlatok:

Bizonylat megnevezése sorszama

¢./ Fel nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megéllapitasok:

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

km.t,

leltarfelelss leltarozd leltarozé
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7.57. melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszkozok és értékeikkek leltarozasarol)

Késziilt 200........ EV e ho .... nap sordn a hazipénztarndl megtartott leltdrozas al-
kalmaval.
Jelen vannak: .o, pénztaros

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

........................ leltarellendr

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

Jelenlévdk megallapitjak, hogy a pénztarzarast kivetden a pénztarban a kovetkezd cim-
letii és sszegii készpénz és értékeikkek voltak.
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.

Ertékpapirok

Megnevezés cimlet db Cimlet x db (Ft)
Osszesen:
A Pénstirjelentés szerinti készpénzkészlet oo B
A leltarozas soran talalt készpénzkészlet L. Ft
Bicres (hidny, bblet) £ Pt
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke oo, Ft
Leltarozas soran talalt értékpapirok értéke ...l Ft
Bltorss (hidmy, ©0ble) £ L

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

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

........... pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrdl irasbeli magyara-
zattal tartozik, és azt a jegyzOkényv felvételétdl szamitott .... napon beliil a leltirozas
vezetdjének koteles megkiildeni.

k.m.f.
leltarozo pénztaros
leltarellenér pénztarellendr
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8.sz. melléklet

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellendrzésekrol)

.............................. név leltarozas vezetdjének a .......87. .....oeceenee... leltarozasi korzet-
ben felvett leltar ellendrzésérol.

Ellenfrzott tételek sorszama:

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

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

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

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

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

leltarellenor
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Megismerési nyilatkozat

A leltarozasi szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt
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