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Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Bevezeto
A koltségvetési szerveknek a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5)
bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell készitenilk az eszk6zok és forrasok

leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzatat.

Altalanos rész

A leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzat célja
A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat célja az éves koltségvetési beszamolo részét képezé
mérleg tételeit aldtdmasztd leltarak készitésére és a leltarban szerepld eszkozok,
kotelezettségek leltarozdsdra, értékelésére vonatkozd, az adott koltségvetési szervre
érvényes szabdlyok irasba foglalasa.
A leltarozasi feladatok a koltségvetési szamvitelben kimutatott kotelezettségvallalasokra is
kiterjednek.
A Szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatdsaért, aktualizaldsdért a koltségvetési
szerv vezetdje a felelGs.
A szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatot a koltségvetési szerv vezetdjének kell
jévahagynia.
A Szabalyzat mddositasdra akkor van sziikség, illetve lehetGség, ha azt az Szt., illetve az
allamhaztartas szamvitelérdl sz6lé 4/2013. (I. 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
el6irdsainak megvdltoztatasa, vagy a Szabdlyzat elfogaddsakor fennallé korilményekben

olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

A leltdrozdssal és leltdrkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatdrozdasok
Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel a koltségvetési szerv a tulajdonaban, kezelésében 1évé
vagy tartds haszndlatdba adott eszkozoket, és azok forrasait, valamint kotelezettségvallalasait
szdmba veszi, megallapitja azoknak a valésagban meglévé allomanyat. A leltarozasi tevékenység

tehat kiterjed a koltségvetési szerv birtokaban Iévé idegen eszkdzokre is.
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Leltar: olyan tételes kimutatds, amely a kéltségvetési szerv eszkdzeinek és forrasainak, valamint
kotelezettségvallaldsainak a valdsagban is meglévé dllomdanyat egy meghatdrozott id6pontra

vonatkozdéan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

Kiegészits leltar: a leltdrozds alapjan készitett kimutatas, azokat az eszkozoket és forrasokat
tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészit6 leltarba kell foglalni a leltdrozas
eredményeként megallapitott munkahelyen haszndlatba 1évé (2014. januar 1-je elStt hasznalatba
vett) és csak mennyiségben nyilvantartott kis értékl targyi eszkozok, kis értékl szellemi

termékek és kis érték(i vagyoni érték(i jogok dllomanyat.

Leltarozasi Utemterv: a koltségvetési szerv gazdasagi vezetSje altal minden évben az dsszes
eszkoz- és forrascsoport leltdrozasi feladataira Osszeallitott feladatterv, amely tartalmazza a
leltari korzeteket, leltarfelel6sok, ellen6rok személy szerinti kijelolését. A leltarozasi Gtemtervet a

koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

Leltdrozasi Utasitas: a koltségvetési szerv vezetGje altal a leltarozasi Gtemtervben megjeldlt

konkrét eszk6z- vagy forrdscsoport leltarozasi feladatait el6ird intézkedés.

Leltarozas mddszerei lehetnek:
— Mennyiségi felvétel a vagyonelemek leltarozasanak azt a maédjat jelenti, amelynél a felvétel
megszamldlassal, méréssel torténik. Ezek esetei:
= felvételkor a nyilvdntartassal vald 0©sszehasonlitassal allapitjdk meg a tényleges
mennyiséget;
= felvételkor a mennyiségi nyilvantartasoktdl flggetlentl allapitjdk meg, a

nyilvantartasokkal utdlag hasonlitjak 6ssze.

— Egyeztetés esetén

= egyeztets levéllel,

személyes egyeztetéssel.

— Specidlis egyeztetésnél a bizonylatok adatait kell 0Osszehasonlitani a nyilvantartas

alapadataival.
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Leltari korzet: a Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egységek,
valamint elhelyezési korilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek csoportja. Ezek

kialakitasa nem kotelezd, fligg a szervezeti tagoltsagtodl, terileti elhelyezkedéstdl.

LeltarfelelGs: leltari korzetenként kijelolt dolgozd, akinek feladata az eszk6zmozgdsok
bizonylatainak kezelése, kozrem(ikodés a leltarozas el6készitésében, lebonyolitasaban, a leltari
eltérések rendezésében, a felesleges eszkdzok feltarasaban, a hasznalatbdl kivont eszkdzok

elkiilonitésében, a leltarozasi szabalyzatban meghatdrozott feladatok végrehajtasaban.

Leltarkilonbozet: a leltarozas eredményeként megallapitott mennyiség és a nyilvantartasokban

szerepl6 mennyiség kozotti eltérés. A leltarkilonbozet lehet hidny vagy tobblet.

Leltari eltérések kompenzalasa: a leltari hidany és a tobblet 6sszeszamitasa. Leltari hianyt és
leltari tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis érték( targyi eszk6zoknél szabad
kompenzdlni. A kompenzdalds csak akkor hajthaté végre, ha a hidny és a tdbblet azonos
cikkcsoportba tartozd, hasonlé értékl és rendeltetésli, valamint egymadssal helyettesithet6

eszkozoknél keletkezett.

Kalé: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyltt jard veszteség mértékén belili

hidny.

A leltdrozdsra vonatkozé jogszabadlyi elbirdsok

A koltségvetési szerveknek az Szt. 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika

keretében kell elkészitenilik a Szabdlyzatot, melynek 6sszedllitasanal figyelembe kell még venni

az Szt. 69. §-dban és az Ahsz. 22. §-aban foglaltakat. Ezek a kovetkezdk:

— A koltségvetési szerveknek az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a mérleg
tételeinek aldtdmasztasahoz olyan leltdrt kell Osszeallitani és meg6rizni, amely tételesen,
ellendrizhet6 moddon tartalmazza a mérleghen szerepl§ eszkozoket és forrdsokat. Ezt a
leltarozast az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtani a kdvetkez6 eltérésekkel:
= a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mikodtetd/vagyonkezel§ altal

elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtamasztani. Ha a vagyonkezel6i, koncesszids
szerz6dés eltérS rendelkezést nem tartalmaz, akkor a m(ikodtet/vagyonkezelS koteles

ezt a leltarozast kilon térités és dijazas nélkil évente elvégezni;
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a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepl6 immaterialis javakat, targyi eszkozoket,

készleteket a Szabalyzatban meghatarozott mddon kell leltarozni.

Az Szt. 69. §-dban foglaltakat a koltségvetési szervekre a kdvetkez6 megfogalmazasban kell

értelmezni:

a koltségvetési szervnek a konyveinek év végi (december 31.) zdrdsdhoz, az éves
beszamold elkészitéséhez, a mérlegtételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltart kell
Osszedllitania és az Szt. elGirasai szerint megébriznie, amely tételesen, ellenérizhet6 médon
tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg forduldnapjan meglév6 eszkozeit és
forrasait mennyiségben és értékben;

a koltségvetési szervnek az éves beszamoldhoz készitett leltdrozasi kotelezettsége
keretében a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést
az év végi mérleg forduldnapjdra vonatkozdan el kell végeznie;

ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfelel6 folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltdrba bekeril6 adatok valddisagardl — a leltdr Osszedllitasat
megel6z6en — leltdrozdssal koteles meggy6z6dni, és azt a Szabalyzatadban meghatarozott

id6szakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérleg

fordulénapjara vonatkozéan a csak értékben kimutatott eszkozoknél és

kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszkozoknél egyeztetéssel kell
elvégeznie;
ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi nyilvantartast

nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriilé

adatok valddisagarél — a leltdr Osszedllitdsat megel6z6en — leltarozassal koteles

meggy6z6dni, és az Uzleti év mérleg forduldnapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi

felvétellel, illetve a csak értében kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint
az idegen helyen tarolt eszk6zoknél egyeztetéssel kell elvégeznie;

a koltségvetési szerv a mérleg forduldnapjat megel6z6 negyedévben vagy az azt kévetd
negyedévben is ellenérizheti mennyiségi felvétellel arukészletei nyilvantartasanak a
mérleg forduldénapjara vonatkozo adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan
szlikségessé vald modositasokat az év végi mérlegforduldnapjara vonatkozéan kell

elszamolni. Ezt az eljardasi mdédot a koltségvetési szerv nem alkalmazhatja, ha az

arukészleteirGl sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.
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Abban az esetben, ha a koltségvetési szervet megsziintetik (jogutddlassal, vagy jogutdd nélkiil)

kotelez6 a megsziintetés forduldnapjan teljes kord leltarozast lefolytatni, mely magaban foglalja

a mennyiségi felvételt, az egyeztetést és a mérlegben értékkel nem szerepl6 tételek mennyiségi

felvételét.

A leltarozas részletes szabalyai

A leltarozds személyi feltételei

leltarozds felelGsei, illetve kozrem(kodsi a koltségvetési szerv vezetdje,

gazdasagi vezetbje, leltdrozas féfelelGse, leltarfeleldsok, leltdrozasi egységek

(korzetek) leltarfelelGsei, leltarozok (leltarfelvételért felelGsok),

leltarellenérok;
koltségvetési szerv vezetGjének feladatai a leltdrozashoz kapcsoléddan:

= felelGs a Szabalyzat elkészitéséért, moédositasdért;

= évente elkészitteti a leltdrozasi Utemtervet és kijeldli a leltarozas

féfelelGsét;
= leltarozas megkezdése el6tt kiadja a leltarutasitast;
= leltarhiany esetén dont a hidny megtéritésérol;

= leltarértékelést kovetden utasitdis ad a leltdrozds soran tap

asztalt

hidnyossdgok  jovébeni megsziintetéséhez  sziikséges intézkedések

megtételére;

koltségvetési szerv iizemeltetési (miiszaki) vezetdjének feladatai:

= leltarozas lebonyolitasdhoz sziikséges targyi, technikai feltételek és miiszaki

képzettségli dolgozdk eredményes kdzremitkddésének biztositasa;

val6 elokészitése;

koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének feladatai:

megadott szempontok szerint a leltarkorzetek kijelolése és azok leltarozasra

= mint a leltarozas fofelelése felel a leltarozassal kapcsolatos el6készitd és

lebonyolitd tevékenységek megszervezéseéért;

oldal 7



Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

leltarozési feladatok — elOkészité folyamatok, leltarozas, értékelés —
felmérése;

éves leltarozasi litemterv elkészitése, ennek soran a leltarozand6 korzetek
leltarfeleldseinek, leltari ellendrok személy szerinti kijeldlése;

leltarozasi munkdk megkezdése elott leltarértekezlet megszervezése,
levezetése;

leltarozasi munka folyamataban a leltarozd bizottsag és leltari ellendrok
részére szakmai tajékoztatas nyajtasa, a munkak ellendrzése;

a szabalyzatban, leltarozasi iitemtervben foglaltak betartasanak ellendrzése;

leltar felelésének feladatai, felelossége:

gazdasagi vezetd utmutatasai alapjan felelés a leltarozas gyakorlati
lebonyolitasaért;

leltarozéssal kapcsolatos iranyitoi, ellendrzési jogkore a koltségvetési szerv
egészére kiterjed;

gondoskodik Szabalyzatban és az éves leltarozasi titemtervben foglalt
elvégzendo feladatok eldkészitésérol;

meghatarozza a leltdrozas menetét;

megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval a
leltdrozds elotti  selejtezési munkakat, leltdrozas végrehajtdsat ¢és
ellenorzését;

felméri a leltarozas munkaido-sziikségletét, biztositja a leltarozd6 munkaerd-
kapacitast;

biztositja valamennyi leltarozasi egység szamara a leltdrozashoz sziikséges
technikai eszkdzoket, leltari nyomtatvanyokat;

szakmailag irdnyitja a leltarak értékelését;

ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat;

leltarozasi egységek (korzetek) leltarfeleléseinek feleldssége, feladataik:

= leltarfelel6s Utmutatasai alapjan és iranyitadsaval felelosek a leltarozasi

szabalyzatban és éves leltdrozasi ilitemtervben foglaltak végrehajtasaért a

leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében,
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leltarozasi egységiik (korzetik) tekintetében elvégzik a leltarfelelds

feladatait;

leltarozok feladatai:

altalaban csoportba beosztva a leltari csoportvezetok iranyitasaval elvégzik
a leltarozando eszk6zok azonositasat;

ellendrzik a leltarozando eszkozok teljes kortiségét;

elvégeznek a leltarozas soran, illetve annak befejezése utdn felmeriild

minden, a leltarozassal 6sszefiiggd adminisztracids munkat;

leltarellenorok feladatai:

koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje vagy az altal kinevezett leltarfelelds
utasitasa, illetve irdnyitasa alapjén a leltarozas ellendrzése;

leltarozasi el6feltételek biztositasanak ellenérzése;

mennyiségi felvételek helyességének és szakszertiségének ellendrzése;
leltarozando, de mennyiségi felvételt nem igénylé eszkozok és forrasok
felvételének vizsgalata;

leltdrozando, de mennyiségi felvételt nem igényld eszkozok és forrasok
felvételének vizsgalata;

leltarozassal Osszefiiggd valamennyi szamitas és értékelés helyességének
vizsgalata;

ellendrzés soran tapasztalt rendellenességeket a leltarfelelosnek jelentik;
ellendrzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon, dsszesitOkon aldirasukkal

igazoljak.

A leltdrozdas megkezdését megel6zd, eldkészité feladatok

A leltarozéas megkezdése elott:

fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat;

idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam ¢és munkaeszk6zok

rendelkezésre alljanak;

a leltarozds megkezdése eldtt a leltarozasban résztvevoket oktatasban kell

részesiteni, amelyrdl jegyzokonyvet kell felvenni;

leltarozasi egységek (korzetek) kijelolése, kijelolés szempontjai:
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szervezeti felépitést, hataskort, feleldsséget;

teriileti elhelyezkedést, szétszortsagot
figyelembe véve a rendezd elv lehet teriileti vagy tevékenységi korok

szerinti;

eszkozok, forrasok leltarozasara vald elOkészitése modjanak meghatarozasa

(kiilonosen a targyi eszk6zok, készletek tekintetében):

tarolasi, raktarozasi rend biztositasa;

eszk0zok fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, tdrolasa;
= szamviteli nyilvantartashoz igazodo6 elkiilonitések végrehajtasa (0j, hasznalt,
hasznalhatatlan, csokkent értékii, idegen, mashol tarolt, nullara leirt, érték

nélkiili stb. eszk6zok);

leltarozok, leltarellenorok felkészitése, a leltdrozashoz sziikséges segéderd
biztositasa és felkészitése (leltarértekezlet szabalyozasa);

leltdrozéshoz sziikséges technikai eszk6zok (mérdeszkoz, sulytablazatok,
leltarozas megtorténtét jelold eszk6zok) biztositasa,

mennyiségi nyilvantartdsok (raktari, munkahelyi) elokészitése;

leltarozas elétt le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a
selejtezett eszkdzok elszallitdsarol, megsemmisitésérdl és a nyilvantartasokbol
valo kivezetésiikrol,

intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszk6zmozgasok a lehetdségekhez
képest sziineteljenek, illetve csak indokolt esetben torténjenek;

leltarozasi utemtervet kell késziteni.

A leltarozasi titemtervnek tartalmaznia kell:

a leltarozas elokészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos
0sszes munkafolyamat megkezdésének €s befejezésének tervezett idejét;

a leltarozasba bevont eszk6zok és forrasok korét;

a munkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését;

leltarozasi helyszinek megjelolését, leltarozasi helyszinenként a leltarozas

iddpontjanak és az adott helyszinen leltarozo bizottsag megnevezését.
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A leltarozasi iitemtervet a gazdasagi vezetd allitja 6ssze, €s a koltségvetési szerv
vezetdje hagyja jova. A leltarozasi litemtervben foglaltak mddositasanal is ezt az

eljarasrendet kell kovetni.

A leltarozasi ilitemterv elkészitése utan a koltségvetési szerv vezetdjének el kell

készitenie és ki kell adnia a leltarozasi utasitast.

A leltarozasi utasitds rogziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév
leltarozasi feladatai Osszeéllitasanal el kell végezni, valamint a feladatok

végrehajtasaért felel6sok nevét.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

— leltarozasi egységek felsorolasat;

— leltarfeleldsok és leltarozok neveit leltdrozési egységenként;

— leltarellenérzésre jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kotelezett:
koltségvetési szerv vezetdje, gazdasagi vezetdje, leltarfeleldse, belso ellendr);

— leltarozas iitemtervét (naptari napokra, iddpontokra leosztva, rogzitve a kezdés

¢s a befejezés idOpontjat, valamennyi feladat tekintetében).

A leltdrozas madja

A leltarozas torténhet:
— mennyiségi felvétellel, vagy

— egyeztetéssel.

Mennyiségi felvétel: az eszk6zok darabszam, stuly, tomeg szerinti meghatarozasa

megszamlalassal, illetve méréssel.

A mennyiségi felvétel modszerei:

— nyilvantartasoktol fliggetlen felvétel: az 0Osszes leltarozando eszkozféleség
megszamlalasa, megmérése, majd az azonositd adataival egyiitt torténd

felvezetése a leltari alapbizonylatokra;
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— nyilvantartdsokon alapuld leltarozas: az analitikus nyilvantartasban rogzitett
mennyiségek Osszehasonlitdsa, egyeztetése a fellelheté mennyiségekkel

(rovancsolas).

A leltarkiilonbozetek megallapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag
Ossze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

A mérlegben értékben nem szerepld hasznalt, és hasznalatban 1€évé kis értéki
eszkozoket (2014. év elott aktivalt) a tulajdon védelme ¢és az elszamoltatas
lehetdségének biztositasa érdekében minden esetben mennyiségi felvétellel kell

leltarozni.

Egyeztetés: a fOkonyvi szamldk egyeztetését jelenti az  analitikus

nyilvantartasokkal, illetve a f6konyvi konyvelés okmanyaival.

Az egyeztetés modszerei:

— Belso egyeztetés
A koltségvetési szervnél mar rendelkezésre allo, a masik fél altal korabban
megkiildott szerzddések, megallapoddsok, szdmlak, atadést-atvételt igazolod
okmaényok, pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolo

dokumentumok alapjan torténd egyeztetés.

— Egyeztet6 levél
A kovetelések és a kotelezettségek leltdrozasara szolgal. Az egyeztetés irdsos

formaja a kovetelésalloméannyal rendelkezd fél kezdeményezésére.

— Személyes egyeztetés
Jelentds 0sszegli kovetelés illetve kotelezettség allomany esetén alkalmazando,
a tételek Osszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevdvel, jegyzokonyv
készitése mellett.
Ezeket az egyeztetési formdakat lehet alkalmazni a kovetelések és

kotelezettségek mérlegsoroknal.

— Specialis egyeztetések
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sajat toke,

egyeb sajatos eszkoz és forras oldali elszamolasok,

aktiv és passziv idobeli elhataroldsok leltarozasa esetén.

A leltarozads lebonyolitasi folyamata

A leltarozés lebonyolitasa soran az eldirt leltarozasi modszernek megfelelden a

kovetkezOk szerint célszeri eljarni:

— az eszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerii leltarozni;

— meg kell allapitani az adott eszkoz leltdrozasi mennyiségét;

— a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszk6zok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét, mennyiségét;

— ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozasra keriilt-e, a mar
leleltarozott eszkozoket meg kell jelolni a kétszeres szambavétel elkeriilése
érdekében;

— a leltarbizonylatokat ald kell irni, f0konyvi szamlanként csoportositani kell;

— aleltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltarosszesitot;

— aleltarosszesitot 6ssze kell olvasni a mar ellendrzott leltarbizonylatokkal;

— a leltart ki kell értékelni;

— a leltarfelvétel idépontjatdl szamitott ....... napon beliill meg kell allapitani a
konyv szerinti értékkel szemben talalt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott
eltérések okairol jegyzOkonyvet kell felvenni, a leltarozas befejezéseként —

........... munkanapon beliil — fel kell venni a leltarzaré jegyzékonyvet.

A leltarosszesitét a leltarozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelds személyek
irjak ala.

A leltarozas befejezéseként felvett ,Leltarzar6 jegyzokonyv’-nek tartalmaznia
kell:

— aleltarozott helyszin megnevezését;

a leltarozas megkezdésének és befejezésének keltét;

a leltarozok, leltarellenorok, leltarfeleldsok nevét;

a bizonylatok sorszam szerinti felhasznélésat;
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a leltarért anyagilag felelds személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a

valésagnak;
— az abban szerepl6 adatokért feleldsséget vallal;
— aleltarozassal szembeni esetleges kifogasokat;

— leltari eltéréseket.

A leltdarfelvétel anyagdanak feldolgozdsa

A leltarfelvétel anyaganak feldolgozasaval kapcsolatban a Szabalyzatnak

tartalmaznia kell:

— leltarfelvétel bizonylati adatainak beallitasa a leltarba;

— leltarértékelés szabalyainak meghatarozasa;

— leltarozas (leltar) és a konyvvitel adatainak egyeztetése, eltérések
megallapitasa, eltérések tisztdzasa, eltérések okainak meghatarozasa
(adminisztrativ hianyossag, leltarhiany, leltartobblet);

— kompenzalés szabalyainak meghatdrozésa;

— leltarhidany mindsitési szabdlyainak meghatdrozdsa (norméan beliili hiany,
norman feliili hiany, feleldsség a norman feliili hianyért);

— Kkartéritési felelosséggel jaro leltarhiany meghatarozasanak szabalyai;

— leltareltérések konyvviteli elszdmolasa.

A leltdrozads ellendrzése
A leltarozas ellenérzési Szabalyait a Szabalyzatban a kovetkezd szempontok
szerint célszerli meghatarozni:
— leltarozas ellendrzésének megszervezésért felelds személy (leltarozasért felelds
vezetd) megnevezese;
— leltarozas elokészitésének ellendrzése, feladatai rogzitése, a leltarellendrzés
megtorténtének dokumentélési szabdlyai,

leltarozasban résztvevok felkészitésének ellendrzése;

leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhatdo allapotban
vannak-e;
= leltarbizonylatok rendelkezésre allasa;
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— leltarozas végrehajtasa soran elvégzendd ellendrzési feladatok meghatarozasa:

leltarozasi titemterv betartasa;

szuroprobaszertien ellendrizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott
felvételi modszerek szabalyszeriisége, megnevezés és azonosité adatok
helyessége, hianytalansdgat, mennyiségi adatok pontossagat, leltdrozott

készletek megfeleld jeldlése);

leltarbizonylatok szabalyszeri kezelése ¢és kiallitasa,

— leltarozas feldolgozasa, értékelése sordn végzendd ellendrzési feladatok

meghatarozasa:

= leltareltérések megallapitasanak helyessége, esetleges kompenzalasok
szabalyszerlisége;

= hidnyok, tobbletek, leltarértékelési kiillonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasa;

= hidnyért felelésségre vont személyekkel megtérittetni javasolt Osszeg
meghatarozasanak helyessége;

= végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszdmoldsanak megtorténte ¢és

helyessége.

A leltdrozdsi nyomtatvanyok
A leltarozasi folyamat bizonylati rendjének szabalyozasat célszeri a kovetkezd
szempontok szerint végrehajtani:
— leltarozas bizonylatainak meghatarozasa:
= leltarfelvételi ivek, jegyek;

leltarnyito, leltarfolyamatossagi, leltarzaré jegyzOkonyvek;

felelosségvallalasi nyilatkozatok;

— leltarozas bizonylatainak megkiilonboztetése a beszerzés maodja szerint:
= vasarolt bizonylatok;

= sajat készitésl, sajat eldallitast bizonylatok;

— leltarozas bizonylataival szembeni kdvetelmény:
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meg kell felelniiik a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi
kovetelményeknek;

= donteni kell arrdl, hogy szigoru szdmadastnak kezelik-e;

bizonylatok kellékei:

= bizonylatszdm, megnevezés;

= leltarfelvétel helye, idopontja;

= leltarozott eszkdzok pontos neve (cikkszdm, azonositd), mennyiségi
egysége, mennyisége;

= utalas az eszk0z szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt stb.);

= alairasok (leltarozo, ellendr, készletezd, raktaros);

= példanyszam.

A leltarozés soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:

megbizolevél,

leltarnyito jegyzOkonyv,
leltarfelvételi jegyek,
leltarfelvételi ivek,

a felelds elszamolo nyilatkozata,

leltarzaro jegyzokonyv.

A leltarozas soran alkalmazhato korabbi szabvanynyomtatvanyok:

Készletek leltari ive

Leltarfelvételi iv és Gsszesito készletek felvételére

Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére
Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez

Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére

Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesitd gépekhez, berendezésekhez

Kimutatés a targyi eszkdzok hidnyarol vagy tobbletérol

A leltdrozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolodd valamennyi bizonylatot

irattarozni kell, és azokat legalabb 8 évig meg kell Orizni.
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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai részletesen — és kotelezo jelleggel —
szabalyozzdk a kozszférara vonatkozd belsd ellendrzési feladatokat, azok
megoldasanak modszertanat, valamint lebonyolitdsanak menetét és lehetOségeit.
A rendelet eldirasainak alapjan a belsé ellendrzés keretében kell tobbek kozott
vizsgalni a rendelkezésére allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megbdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, koltségvetési beszamolok
megbizhatdsagat. Mivel a koltségvetési beszamold megbizhatésaganak alapjat a
leltar képezi, ezért célszerli annak, valamint a leltdrozds dokumentumainak
vizsgalatat minden évben a koltségvetési szerv éves belsé ellendrzési

munkatervébe beépiteni.
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A leltarkészités részletes szabalyai

A leltarral szemben tamasztott alaki és formai kovetelmények

A leltarnak lehetdve kell tennie:

— amérleg valodisaganak biztositasat;

— az éves koltségvetési beszamolo tételeinek alatamasztasat;

— a fokonyvi konyvelés ¢és a részletez0 nyilvantartasok pontossaganak,
egyezdségének ellendrzését;

— a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését;

— a leltari eltérések kimutatasat, a leltarnak megfeleléen a nyilvantartdsok
tényleges vagyoni helyzetének megfeleld rendezését;

— akoltségvetési szerv vagyonanak védelmét;

— az anyagi feleldsok elszdmoltatasat.

A leltarral szembeni kdvetelmények:
— teljesség,
— tételesség,

— ellendrizhetdség.

A tételesség kovetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell a koltségvetési
szerv mérlegében kimutatandé minden eszkozt és forrast tételesen, hogy abbol a
megfeleld csoportositasokkal, Osszevonasokkal Osszedllithatd és alatamaszthato
legyen a mérleg. A tételességhez és a teljességhez kozvetleniil kapcsolodod

szamviteli alapelvek a valddisag, a vilagossag és az egyedi értékelés elve.

A valédisag elve alapjan a konyvekben rogzitett, a koltségvetési beszamoloban
felvett tételek a valdsagban is megtaldlhatok, bizonyithatok, kiviilallok altal is
megallapithatok legyenek. A valddisag elvének érvényesiiléséhez alapvetd
feltételek, hogy

— az Szt. eldirasai szerint késziiljon a koltségvetési beszamolot alatamaszto leltar;
— a leltarban az eszkozoket és a kotelezettségeket az Szt. és az Ahsz.-ben irt

értekelési elvek, modszerek alapjan értékeljék;
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— a fOkonyvi konyvelés és a részletezO nyilvantartasok a leltarral egyezo

Osszevont adatokat kell, hogy tartalmazzon.

A vilagossag elve a leltarra vonatkozdan azt jelenti, hogy a leltdrnak a
koltségvetési beszamoldhoz hasonldan érthetdnek, attekinthetonek kell lennie
(leltarozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, mindség szerinti részletezés). Tovabba
az egy helyen tarolt és Osszecserélhetd tételeket sem szabad Gsszevonni, csak ha
arra vonatkozoan van az Szt.-vel, illetve az Ahsz.-szel Osszhangban 1évé bels
szabalyozas.

Nem szabad 6sszevonni az ugyanazon adosnak vagy hitelezének tobb szamlabol
adodo, azonos jellegli tartozasait vagy koveteléseit, hanem azokat tételesen, bruttd

modon kell a leltarban kimutatni.

Az egyedi értékelés elvébol kovetkezik, hogy az eszkdzoket ¢és a
kotelezettségeket a konyvvezetés- és a koltségvetési beszamolo készités soran
egyedileg kell rogziteni és értékelni. A mérlegtételek értékelésének altalanos
szabalyai kozott az Szt. azt is rogziti, hogy az eszkozoket és a kotelezettségeket
leltarozassal, egyeztetéssel ellendrizni és — a szamviteli eldirasokban szabalyozott
esetek kivételével — egyedenként értékelni kell. A leltarkészitésnek szoros
kapcsolata van az eszkdzok és a forrasok értékelésével, hiszen a leltarnak az
eszkozok és a forrasok mennyisége, fajtaja mellett tartalmaznia kell az egységarat

és (0ssz)értéket is az Szt.-ben eldirt modon.

2. A leltarkészités fGbb feltételeinek meghatarozasa
Az ellenfrizhetdség kovetelményének, akkor felel meg a leltar, ha érvényesiilnek
a kovetkezd fobb feltételek:
— azt az évet, honapot, napot, amely napra vonatkozoan készitették (éves
koltségvetési beszdmolot alatdmaszto leltarnal ez a nap a mérleg fordulonapja);
— a koltségvetési szervnek megnevezését, a leltarozasi helyet (korzetet), a

leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat;
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— a benne szerepld eszkozok és forrasok tételeinek pontos megnevezését €s az
egyértelmil azonositasukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, méret, mindség,

cikkszam, nyilvantartasi szam stb.).
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A leltarkiilonbozetek rendezése

A LeltarjegyzOkonyvben megallapitott kiillonbozetek okait ki kell vizsgalni, és
rendezni kell.

A kivizsgalast kovetden jegyzOkonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

— aleltarkiilonbozet mennyiségét €s értékeét,

— akiilonbozetet eloidézo okokat,

— afelel6sség megallapitésat,

— afelelds személyek nyilatkozatat.

A leltarozas vezetdje a jegyzokonyv alapjan kezdeményezi a felelésségre vonast,

illetve a kartérités megallapitasat a koltségvetési szerv vezetdje felé.

A leltarhianyért felelés dolgozo abban az esetben felel a megallapitott hidnyért,

amennyiben:

— a kijelolt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, és
az atvételt alairasaval igazolta;

— a hiany keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltarozas kozotti
idészak legalabb felében és az iddszak végén is az érintett munkahelyen
dolgozott;

— a koltségvetési szerv a vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket
megtette, nem kovetett el a terhére rohaté gondatlansagot. Nem terheli
feleldsség a dolgozot, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltaté a

vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A dolgoz6 a jogviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik, figyelembe véve az iranyadd

munkajogi torvényeket.

A kar bekovetkeztét, mértékét, és a dolgozd vétségét, valamint az okozati

Osszefiiggést a munkaltatonak kell bizonyitani.

A pénztarost, pénzkezel6t, értékkezeldt feltétel nélkiil feleldsség terheli az éltala

kezelt értékek tekintetében.
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A leltareltéréseket legkésobb a ,megallapitott eltérések okairdl sz6l6
jegyz6konyv” elkésziilte utan ........... munkanappal rendezni kell. A
leltareltéréseket (hiany, tobblet) a megfeleld eszkdzszdmlan fel kell venni, vagy ki
kell vezetni a nyilvantartdsokbol, a pénziigyi szdmvitelben régzitett szabalyok

szerint.

Zaro rendelkezések, hatalybalépés datuma, jovahagyas

Mellékletek

A Szabalyzathoz lehet mellékletben megjeleniteni a leltdrozasnal alkalmazott bizonylatokat.
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Az Eszk6zok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfeleléen az
alabbi Leltarozasi iitemtervet adom kia ............................ koltségvetési szervnél a ......
évre vonatkoz¢ leltarozasanak elokészitésére, végrehajtasara €s ellendrzésére vonatkozoan.

......... sz. leltar egység
A leltarozas elokészitésének kezdési idopontja: ........ €V i hé ..ol nap.
A leltarozas elokészitésének befejezési idopontja: ........ €V i, ho .ol nap.

A leltar elokészitéséért felelds személyek neve:

A leltarfelvétel kezdési idépontja: ........ €V i, hé .ol nap.

A leltarfelvétel befejezési idépontja: ........ €V i, hé .ol nap.
Leltarozok:

A leltarellendrzés kezdési id6pontja: ........ €V i, hoé ...l nap.

A leltarellendrzés befejezési idopontja: ........ €V i hé ..ol nap.
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Leltarellendrok:

A leltarhiany esetén az igazolo jelentés beérkezési hatarideje: ...... €V i
nap

A leltarozas kiértékelésének és lezarasanak hatérideje: ........ €V i hé
Az eltérések rendezésének konyvviteli rendezésének hatarideje: ........ eV .en...
nap.

Kelt: .............. R Vo ho .o nap

leltarozasi vezeto

A fenti Leltarozasi iitemtervet jo6vahagyom:
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LELTAROZASI UTASITAS

a20...... -i fordulénapi
leltarozashoz

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzatdban leirtaknak megfelelden az
alabbi Leltarozasi utasitast adom kia ........................... koltségvetési szerv ......... évre
vonatkoz¢ leltarozéasanak elokészitésére, végrehajtasara €s ellendrzésére vonatkozdan.

A mennyiségi szambavétellel torténd leltarozds a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A
leltdrozést a megjelolt modon (nyilvantartds alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetleniil) kell
végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszkdzok megnevezése ‘s . ..
alapjan fiiggetleniil

(a leltarozas valasztott modjat értelemszeritien, pl. x jellel meg kell jel6lni a tablazatban)

1. A leltdrozéas vezetdje: ......ccocvvverieiieenieennnnn.
2. A leltarozas ellendre: ........ccccccovveeeevinieeencnnnn.

3. A leltarozast a kovetkez6 leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfeleldsok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kozremiikodésével:

Leltarozasi egység Leltarfelel&s (felelGs Leltarozast végz6k Leltarozas kezd6 és
(k6rzet) megnevezése elszamold) neve neve befejez6 id6pontja

4. A leltarozok felkészitését 20....  .ooovvvrrveeneen. -ig el kell elvégezni.



Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

5. A leltarak kiértékelését 20... ........... -ig, a zaro jegyzokonyvet 20.... ...occoveeeeneennns -ig
kell elkésziteni. Az eltérések miatt esetlegesen sziikségessé vald felelésségre vonas
hatarideje 20... ........... , az eltérések konyvviteli nyilvantartadsokban torténd

rendezésének hatarideje 20... ..................

leltarozasi vezetd

A leltarozasi utasitast jovahagyom:

oldal 2



koltségvetési szerv megnevezése

MEGBIiZOLEVEL

a leltarvezet6i feladatok ellatasara

Ugyirat SZama: .............cccceeenn...

........................................................ (NEV) w.ovvvvvvviiiiiiiiienivnnnnnn. (be0Sztas)
részére

Tisztelt .............oooein. Asszony/Ur!

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfeleléen
ezennel megbizom a ...l koltségvetési szerv 20... évi ............... -i
fordulonappal lebonyolitando leltarozas leltarvezetdi feladatainak ellatasaval.

Egyben téjékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai

iranymutatasokrol a 20..... év ................ hé ... napjan oktatds keretében
tajékoztatom.
Kelt: .............. ,200.0 6V hé ... nap

Zaradék

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

leltarvezeto



MEGBIiZOLEVEL

leltarozo feladatok ellatasara

Ugyirat Sz4ma: ...............ccceeeenenn..

........................................................ (MEV) cvvvvveiieniisinennnenne. (be0sztds)
részére

Tisztelt .........cooevennn.n. Asszony/Ur!

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzatdban, valamint a 20... évi
leltarozéssal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitdsban foglaltaknak megfeleléen ezennel
megbizom, hogy a ...l koltségvetési  szerv  20... .vvviceiiiiienns -i
fordulonappal lebonyolitandd leltdrozasban a .......................... leltarozési korzetben, mint
leltdrozo/leltarozo bizottsagi tag vegyen részt.

Egyben téjékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai

iranymutatasokrol a 20..... év ................ hé ... napjan oktatds keretében
tajékoztatom.
Kelt: .................. ,200..06V hé ............. nap

Zaradék

Az Eszk6z0k és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban és a 20... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltdrozasi utasitasban foglaltakat, valamint jelen megbizast
megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elismerem.

Kelt: .................. ,200.0 6V ho

leltarozé



MEGBIiZOLEVEL

leltarellendri feladatok ellatasara

Ugyirat Sz4ma: ...............ccceeeenenn..

........................................................ (MEV) cvvvvveiieniisinennnenne. (be0sztds)
részére

Tisztelt .........cooevennn.n. Asszony/Ur!

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzatdban, valamint a 20... évi
leltarozéssal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitdsban foglaltaknak megfeleléen ezennel
megbizom, hogy a ...............cocl koltségvetési  Szerv 20... .oovivvviieiiinnns -i
fordulonappal lebonyolitand6 leltarozasaban, mint leltarellendr vegyen részt.

Egyben téjékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai

iranymutatasokrol a 20..... év ................ hé ............... napjan oktatds keretében
tajékoztatom.
Kelt: ............... L2006V ho ..o nap

Zaradék

Az Eszkozok ¢és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzatdban és a 200... évi
leltarozéassal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

Kelt: .................. ,200.0 6V hé ... nap

leltarozo



JEGYZOKONYV

Targy: Leltarozas megkezdése

Késziilt: a ..........oooiiiinal koltségvetési szerv.. .
hivatalos helyiségében 20... TSI <) | BTSRRI leltarozas1 egyseg (korzet) — 20
.................... -1 fordulonapi — leltarozasanak megkezdése eldtt.

Jelen vannak:

.......................................... (NéV) ...........c......... (beosztas) a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (NéV) .......ccc....... (beosztas) Leltarozo
.......................................... (Nev) .................... (beosztas) Leltarozo
A leltarozés kezdd idOpontja a leltarutasitas szerint: 20... ......cccccveenee.
A leltarozas tényleges kezd6 idopontja: 20...... ..cocvervrvviieennnne
A leltarfelvétel modja:

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszkdzok megnevezése . s .. .
alapjan fiiggetleniil

(a leltarozas valasztott modjat értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jel6lni a tabldzatban)

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:

Leltarfelel6s Leltarozé Leltarozé



JEGYZOKONYV

Téargy: Készpénzallomany leltarozasa

Készilt: 20... oo, BN A

hazipénztaraban.

Jelenvannak: e Pénztaros
............................................... Pénztarellen6r
............................................... Leltarozé

............ koltségvetési szerv

Jelen 1évok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezardsat kovetden a pénztdrban a mai

napon az alabbi cimletli és 6sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség (db) Erték (Cimletérték db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ... ” ” Valutanem
Leltarozott készpénzkészlet: ..l ” ” Valutanem

Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-

készlettdl: (hiany, tébblet) ..l ” ” Valutanem

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

Leltarozé

A jegyzOkonyvet valutanemenkeént kiilon-kiilon kell elkésziteni.

Pénztarellenér



NYILATKOZAT

........................................ (név) ............ (beosztas) fegyelmi felelésségem tudataban
kijelentem, hogy a ....cccccoevvveieviveiennn, leltarkorzetben a 200....... .ocooveeeeeivennnnen. napjan

megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

Datum: .................. 320 LeltarfelelOs alairasa: ........cooveevveeeeriiinnnne



JEGYZOKONYV

Targy: Leltarozés befejezése

Késziilt: .........c........ hivatalos helyiségében 20... ........... 1S | R leltarozasi egységben
(korzetben) a 20... ......cccuuveeee. -1 fordulonapi leltarozas befejezése alakalmabol.

Jelen vannak:

.......................................... (NEV) .................... (beosztas) a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (NEV) ......ccuven....... (beosztas) Leltarozo
.......................................... (NEV) ......ccvvn....... (beosztas) Leltarozo

A leltarozasi korzetben a leltarozas 20.... .......cccueeeeeeeen. -an kezdddott és 200... ...cooviveeiinenne,

fejezodott be.

Jelenlévdk kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek — a kdzponti
jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozdsnak — megfelelden tortént, a leltarozasi
korzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfelelose (elszamolésfeleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven

(jegyen) szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi Orzésre, kezelésre
atveszi.

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

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

Leltarfelel&s Leltarozé Leltarozé



Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Tarolasi nyilatkozat

Alulirott ....ccvveveeecececeree - [OOSR (szerv) képviseletében nyilatkozom, hogy
- U koltségvetési szerv tulajdondban all6 aldabbi eszkozdket taroljuk:

Nyilvdntartdsi szam Megnevezés Mennyiség Mennyiségi egység
.................. ,20....év................ hdnap nap

a szerv veze
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