Nagymagocsi Szocialis Szolgaltato Kozpont
szabalyzata
a leltarozasrol és leltarkészitésrol

A Nagymagocsi Szocidlsi Szolgéltatd Kozpont valamennyi szervezeti egységére
kiterjedGen a szamvitelrél szolé 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Sztv.), az
allamhaztartds szamvitelérél szolé 4/2013. (1.11) Kormany rendelet alapjan a
leltarozasrol és leltarkészitésrdl sz016 szabalyzatot az alabbiak szerint &llapitom meg:

1. A leltarozas célja

1. § (1) A leltarozasi szabalyzat célja, hogy az intézménynél a leltarozasi kotelezettség

egységes elvek alapjan kertiljon végrehajtasra.

(2) A leltarozds célja az intézmény vagyonanak — ideértve valamennyi, az intézmény

altal hasznalt vagyontargyat, a hasznalat jogcimétdl fliggetleniil — szambavétele. A

leltarnak lehetévé kell tenni:

a) a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartisok pontossaganak,
egyezOségének  ellendrzését, a  bizonylati  fegyelem megszilarditasanak
elosegitéset,

b) az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének
megfelel6 rendezését,

c) az éves beszamolo tételeinek alatamasztasat, a mérleg valddisdganak biztositasat,

d) avagyon védelmét,

e) az anyagi felel6sok elszamoltatasat,

f) acsokkent értéki-, valamint a haszndlaton kiviili eszkozok feltarasat.

(3) A jelen szabalyzatot minden esetben az intézmény és a fenntartdé kozott

mindenkor hatalyban 1évé, a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok megosztasarol

sz0lo megallapodasban rogzitettekkel 6sszhangban kell alkalmazni és értelmezni, igy
kiillonosen a leltarozassal ¢s leltarkészitéssel kapcesolatos feladatok megosztasanak

rendjét annak megfeleléen kell kialakitani. Amennyiben a jelen szabdlyzat és a

megnevezett megallapodas kozott eltérés mutatkozik, gy minden esetben a

megallapodasban foglaltakkal 6sszhangban allo folyamatokat kell miikodtetni azzal,

hogy a jelen szabalyzat korrekciojahoz sziikséges intézkedéseket haladéktalanul meg

kell tenni.

2. A leltarozasi szabalyzat hatalya

2. § (1) A szabalyzat hatilya kiterjed az intézmény &ltal hasznalt valamennyi
vagyontargyra, a hasznalat jogcimétdl fliggetlentl.
(2) A szabalyzat személyi hatalya a Munkatarsakra terjed ki.



3. A leltarozas fogalmai és modszerei

3. § (1) A leltar a koltségvetési szerv valamennyi eszkdzének és forrasanak
valosagban is meglévé allomanyarol — mennyiségérdl és értékérdl — egy adott
idopontban leltarozas eredményeként készitett dokumentaciok Osszessége, illetve
szabdlyszer(ien, folyamatosan vezetett és helyesbitett — mérlegtételeket alatamasztd —
részletezd nyilvantartas.

(2) A leltar egy olyan részletes kimutatds, amely egy adott idSpontban az

allamhaztartas szervezete Osszes eszkoOzét és forrasit a valdsigos helyzetnek

megfelel6en mennyiségben, mindségben és értékben felsorolja.

(3) Az intézmény tulajdonaban allé vagy vagyonkezelésébe kapott eszkdzok mellett

a valosagban meglévé hasznalataban lévé eszkbzoket is be kell mutatni.

(4) Leltarkészités a nyilvantartasok alapjan Osszeallitott mennyiséget ¢és értéket

tartalmazo kimutatas készitése. A leltar készitését megel6zi a leltarozas.

(5) A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartds hasznélatdba adott

befektetett- és forgoeszkozok valamint azok forrdsainak, tovabba a birtokaban 1évé

idegen eszkozok valosagban meglévé dllomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltérozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartiasok szerinti dllomany és a

tényleges allomany kozotti kilonbozet — hianyok, tobbletek — megallapitisa és

rendezése is.

(6) A leltarozasnak harom munkafolyamatbol kell allni:

a) a vagyontargyak mennyiségének természetes mértékegységben torténd
megallapitasabol (felvétel), vagy a vagyoni elemet megalapozd dokumentumok
egyeztetésébdl (egyeztetés),

b)  leltarozott mennyiségek értékelésébdl (értékelés),

c)  a megallapitott mennyiségek és értékek Osszehasonlitisa a nyilvantartasokban
szereplé adatokkal (kiértékelés).

4. Leltarozasi iitemterv

4. § (1) A leltarozasi titemterv Osszedllitasanak a célja a leltarozasra keriild eszkozok,
illetve a kozrem(kodod szervezeti egységek munkdjanak Osszehangolasa, a
feldolgozas folyamatossaganak, zokkendmentességének biztositasa érdekében.

(2) A leltarozasi ttemtervet a leltarozas vezetének minden évben a leltarozast
megel6z6 30 (harminc) nappal el6bb el kell késziteni, amelyet az intézmény vezetdje
hagy jova.

(3) A leltarozasi titemtervnek tartalmazni kell:

a) mire terjed ki a leltarozas,

b) a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,

¢) aleltarellenorok nevét,

d) aleltarozasi korzeteket, - egységeket,

e) a korzetfelelosok nevét,

) aleltarozas idopontjat napra meghatarozva,

<) aleltarozok, leltarfelvételi bizottsagok tagjainak nevét,

h) aleltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat,
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1) aleltar kiértékelésének hataridejét,

J) akiértékelés atadasanak idépontjat a leltarvezeto részére,

k) ajegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,

1) az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban,

m) a zaro-jegyzOkonyv elkészitésének hataridejét.

(4) A leltarozasi litemtervtdl csak az intézmény vezetGjének az engedélye vagy
utasitasa alapjan lehet eltérni.

5. Leltarozasi utasitas

5. § (1) A leltarozasi titemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast az
intézmény vezetdje altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi
utasitast a leltdrozas megkezdése elétt 15 (tizenét) nappal ki kell adni.

6. Leltarozasi korzet, leltarkorzet felelGs

6. § (1) Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjelolt ¢és
azonosithato tertilet. Minden leltarozasi korzetbe leltarkorzet felelést kell kijelélni,
aki koteles gondoskodni a kdrzetébe tartozo eszkozok vagyonvédelmérdl és felelés a
vagyontargyak nyilvantartassal egyez6é meglétéért.

(2) A leltarkorzet felel6s felelGsségi szintje lehet:

a) altalanos feleldsség (koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a vagyonelemek
meglétét, annak valtozasat azonnal jelenteni koteles az illetékes vezetének;
,odafigyelési felel6sseg”),

b) teljes anyagi felelosség (a leltarkorzet kizarolagos kezelése esetén, pl: pénztar,
raktar, személyes hasznalat, stb.; ebben az esetben a leltarkorzet felelésnek
irasban felel6sségi nyilatkozatot kell tennie).

(3) Minden intézmény onmagaban egy leltarozasi korzet, a leltarkorzet feleléseit az

intézményvezetdk.

7. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

7. § (1) A konyvek év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart agy kell
Osszeallitani, hogy az tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a koltségvetési
szervnek a mérleg fordulonapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és
értékben (Beszamolot alatamaszto leltar).

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

(3) A leltarral szemben tamasztott tartalmi kévetelmények:

a) a teljesség,

b) avalodisag, és

c) az attekinthetoség.

(4) A leltar teljessége azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi
eszkozét ¢s forrasat tartalmaznia kell.

(5) A leltar valodisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a
tenylegesen fellelt mennyiségi- ¢s értékadatokat kell kimutatni.
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(6) Az attekinthetség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapesolatban késziilt

okmanyokon javitast csak szabalyszerien a hibas bejegyzés athzaséval és folé

irassal szabad eszk0zolni, és a javitast végzé személynek a ,javitotta” jelzéssel és

kézjegyevel kell a javitdst igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni,

hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashato, utolag ellendrizhetd legyen.

(7) A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a

kovetkezOk betartasarol:

a) a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek stb.) tovabbda az egyéb dokumentaciok
(jegyzOkonyvek, kimutatasok) egyértelmii és hianytalan kitoltésérol,

b) asziikséges zaradékok ¢és alairasok a dokumentaciokon rajta legyenek.

(8) A leltarnak tartalmaznia kell (alaki kovetelmények):

a) a koltségvetési szerv megnevezéseét,

b) a ,leltar” megjelolését,

c) aleltarozasi hely (korzet) megjelolését,

d) abizonylatok sorszamat,

e) a leltarozas megkezdéséneck és befejezésének idGpontjat, valamint a leltar
fordulénapjat,

f) a leltarozott eszk6zok ¢és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,

g) a leltarozott eszkozok ¢s forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és dsszértékét,

h) aleltarkiilonbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

i) a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés, valamint a szamadasra
kotelezett szemeélyek alairasat.

8. A leltarozas modjai

8. § (1) A leltarozas torténhet:
a) mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen belul lehet:
a) nyilvantartasoktol fliggetlentil,
b) nyilvantartasokkal valo utdlagos 6sszehasonlitassal,
c) anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valo dsszehasonlitassal;
b) egyeztetéssel: Az egyeztetés a fOkonyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus
nyilvantartasokkal, illetve a f6kényvi kényvelés okmanyaival.
(2) Az egyeztetés modszerei:
a) belso egyeztetés,
b) egyeztetd levél,
c) személyes egyeztetés,
d) specialis egyeztetések.
(3) A leltar okmanyain a leltarozas modjat rogziteni kell.

9. A leltarozas idépontja

9.8 (1) A leltarozas elvégezhetd



a) folyamatosan,

b) fordulonappal.
(2) Mindkét esetben a leltdrozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi
titemtervben meghatarozott idStartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg
meg kell figyelni és fel kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent értéki
készleteket, tovabba ellendrizni kell a készletek tarolasanak helyességét és a
raktarozasi el6irasok betartasat.
(3) Az Sztv. elGirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idépontjaban a
konyvvitellel egyezd (a felvételt megel6zéen egyeztetett) nyilvantartas vezetése,
hogy annak alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetdk
legyenek. Az azonos eszkozok (eszkdzcsoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv
egész teriiletén, illetSleg egy-egy kiilonallo egységben el6re meghatarozott azonos
idopontban kell végrehajtani.
(4) Forduldénapi leltarozas esetén a leltarozast a koltségvetési szerv egész teriiletén
vagy terliletileg kiilonallo, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal — a
fordulonapon — kell elvégezni tgy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken
minden eszkozfajta teljeskorlien szambavételre kertiljon.

10. A leltar fajtai

10. § (1) A felvétel teljessége szerint:

a) Teljes leltar, az intézmény valamennyi eszkozét és forrasat tartalmazza (a
leltarfelvétel  idopontjaban  fellelheté  idegen tulajdont, hasznalatra,
megorzesre atvett eszkozoket is beleértve).

b) Részleltar, az intézmény eszkozeinek és forrasainak egy-egy részérdl, egy
leltarkorzetrol vagy részben 6nallo intézményérdl késziilt leltar.

(2) A leltarozas célja szerint:

a) A mérleg valodisagat alatamaszto leltar: a mérleg fordulonapjan a teljes
eszkozallomanyt mutatja.

b) Vagyon védelmét szolgald leltar: A mérlegben nem szerepld eszkdzok
feltarasat, meglétét szolgalo leltar.

c) Elszamoltato leltar, rovancs: az anyagilag felelés dolgozok elszamoltatasara,
ellenérzésére iranyul. A leltarfelvétel kiértékelése azonnal megtorténik.

d) ldegen leltar, az intézmény terlletén lévd idegen eszkozokrdl készitett

kimutatas.
11. A leltarozasban kozremiikoddok feladata és felelgssége

11. § (1) Az intézményvezeto feladata:
a) aleltarozasi és leltarkészitési szabalyzat elkészitésének, karbantartasanak biztositasa.
b) aleltarozas vezetojének kijelolése és megbizasa,
c) a leltarellendr kijeldlése és megbizasa,
d) az eves leltarozasi litemterv jovahagyasa,
¢) a leltarozasi utasitasok kiadasa,
) aleltarozasi bizottsagok tagjainak megbizasa,
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¢) aleltarhianyok miatti felelsségre vonas megtételéért.

Az intézményvezetd felel azért, hogy a beszamold készitésénél maradéktalanul
érvényestiljon a beszamolo valodisaga, biztositott legyen az allami tulajdon védelmét
szolgdalo rendelkezések betartasa, a leltarozas feladatainak szabalyszer(i végrehajtasa.
(2) A leltarozas vezetdjének feladata:

a) azéves leltarozasi titemterv elkészitése, az intézményvezetovel térténd egyeztetése,

b) ajogszabalyi rendelkezések betartatasa,

c) ajelen szabalyzatban foglaltak szabalyszer(i végrehajtatasa,

d) abizonylati rend betartatasa,

e) a leltarozo bizottsagok kialakitasa,

f) aleltarozasban kozrem(ikodék felkészitése, oktatasa,

g) a leltarozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositasa (nyomtatvanyok,
meroeszkozok),

h) a leltarfelvétel kiértékeltetése és nyilvantartasokban valo felvezettetése.

(3) A leltarozas vezetGje felel azért, hogy a leltarozas szabalyszer(i, zavartalan
lebonyolitasacrt, ezek megfeleld bizonylatolasaért, kiértékeléséért és az eltérések
nyilvantartasokban torténd rogzitéséért.

(4) Leltarelleno6r feladata:

a) ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

b) a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megscrtése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

c) a leltarfelvétel befejezése utdn ellendrzi a leltarfelvétel teljeskoriiségét, illetve
ellendrzi még a kovetkezdket:

ca) a mennyiségi felvételek helyességét legalabb sztroprobaszertien,
cb) a leltari targyak azonositasanak szakszertiségét,
cc) a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

d) eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni,

e) a leltarfelvétel idGtartama alatt munkajat gy kell szerveznie, hogy barmikor
elérhetd legyen, a felmeriilé problémak zokkendmentes rendezése érdekében,

/) atapasztalatok jegyz&kodnyvbe foglalasa.

(5) A leltarellendr felel a feladatkorébe utal feladatok eldirdsszer(i (szabalyszer(i)
végrehajtasacért. A leltar vezetdje ellathatja a leltar ellendri feladatokat is. A
leltarellendri feladatokat — amennyiben az intézmény és a fenntartd kozott kotott,
mindenkor hatalyos, a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok megosztasarol szolo
megallapodas ekként rendelkezik.

(6) A leltarozo (leltarfelel6sok) dolgozok:

a) A leltartarozo  (leltarfelelésok)  dolgozo  feladata:  Részt  vesz  a
leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitdltésének
maodjat, a leltarfelvétel technikajat,

b) aleltarozas idGtartama alatt minden nap a megjelolt idében meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas
vezetdjének engedélyével tavozhat,

¢) aleltarfelvétel megkezdésekor atveszi az tlires bizonylatokat alairas ellenében,
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d) a leltarozast a leltarfelelds altal megjelolt sorrendben végzi, kihagyas nélkil.
(7) A leltartarozo (leltarfelel6sok) munkatars felel a leltari alapbizonylatok szakszerfi,
valosagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok
pontos betartasaért.
(8) Az analitikus és f6konyvi nyilvantartast végzsk feladata a targyi eszkozok és
raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan
a) a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartasok naprakész vezetése,
b) az éves mérlegben beallitando készletértékek megallapitasa, azok leltarokkal vald
alatamasztasa,
c) a leltarkiilénbozetek kimutatdsa és az éves mérlegben vald elSiras szerinti
elszamolas,
d) azidegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasa,
e) a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOkonyvben szerepldé rendezetlen wvagy
vitatott tételek rendezése,
) a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyez0ségét vagy az eltéréseket,
¢) Osszeallitia a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki
elGkésziti a szilikséges intézkedések megtételét.
(9) Az analitikus és f6konyvi nyilvantartast végz6é munkatars felel a feladatkorébe
utalt feladatok szabalyszer(i elvégzéséért, tovabba az adatok, bizonylatok
valodisagaért, hitelességéért.
12. A raktaros anyagi felel6ssége

12. § A raktaros a kezelésére atadott készletekkel hianytalanul elszamolni tartozik.

Vele szemben a leltarhianyért teljes anyagi felelésséget érvényesiteni akkor lehet, ha:

a) aleltarfelelésségi megallapodas megkotésre kertilt,

b) az anyagokat kezelésre szabalyszertien atadtak, illetve atvette,

c) araktarba mas személy csak szabalyozott formaban mehet be,

d) a munkaltato a leltarkészlet biztonsdgos 6rzésének feltételeit biztositja,

e) a leltarhiany a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érinté
leltarfelvétel alapjan tortént leltarozas alapjan keriil megallapitasra.

13. A leltarozas végrehajtasanak elékészitése

13. § (1) A leltarozas megkezdése eldGtt:
a) fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
b) idoben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkdzok
rendelkezésre alljanak.
(2) A leltarozas adminisztrativ elokészitése érdekeében:
a) el kell késziteni a leltarozasi titemtervet,
b) kikell adni a leltarozasi korzeteknek, egységeknek a leltarutasitast,
c) gondoskodni kell a konyvelési ¢és  pénziigyi  nyilvantartasok
naprakészségerol, a fordulonapi konyv szerinti készlet megallapitasa

érdekében.



(3) A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének
kijelolésérdl. A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott 30
napon beliil koteles elkésziteni a leltarozasi litemtervet, s azt jovahagyasra az
intézmény vezetdjének bemutatni.

(4) A leltarozas el6tt ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, csoportokat, akik az
egyes leltarozasi korzetekben, egységekben végzik a leltarozast. A bizottsdgnak
legalabb 2 (kettd) f6bol kell allni, célszerli az egyik tagnak a leltarkorzet feleldst
kijelolni. A megbizolevél mintajat a 4. fiiggelék, a leltarkorzet felelés nyilatkozat
mintajat 5. fiiggelék tartalmazza.

(5)A leltarozas megkezdése el6tt meg kell bizni a leltarellendrt.

14. A leltarozasban résztvevok oktatasa

14. § (1) A leltarozas megkezdése el6tt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.

(2) Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetlentil vagy
kozvetve kozremiikodik.

(3) Az oktatas soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok
kezelésével kapcsolatos elGirasokat.

15. A targyi feltételek biztositasa

15. § (1) A leltarozas megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a
leltarozas vezetdje Berényi Ferencné pénziigyi tigyintézé a felelés. Ennek keretében
gondoskodnia kell:

a) a sziikséges nyomtatvanyokrol,

b) aleltarozashoz sziikséges eszkozokrél.

(2) A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, at kell adni a leltdrozasi

csoportoknak.

(3) A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kovetkezdket:

a) a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kitélteni,
a leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

b) valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitéltésre nem kertl6é rovatokat vonallal at
kell hiizni,

c) aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

d) gondoskodni kell az olvashato szovegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell htizni, s a helyes adatot felé {rni. A javitas tényét a javitast végza
alairasaval koteles igazolni,

¢) aleltarozasban kézremikoddk a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

(4) A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje koteles ellenérizni, hogy a

sziikscgessé valt selejtezés megtortént-e?
16. Targyi eszkozokkel kapcsolatos elékészité feladatok

16. § (1) A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlesonbe és javitasra adott
sajat vagy idegen tulajdonu targyi eszkozok allomanyat.



(2) Feldl kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi
eszkdzOk allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az
értékesitésrol.

(3) Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszkozokon a leltari szamok illetve sajat
azonositok olvashatok-e. Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasarol. Hianyzo
szamok esetén a targyi eszkozok azonositdsat a korabbi leltarfelvételi okmanyok
alapjan kell megallapitani.

(4) Ellendrizni kell a targyi eszkézok tartozékainak nyilvantartasat.

(5) A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkozoket el kell
kiloniteni. Ellenorizni kell, hogy az év kdzben a targyi eszkozokon végrehajtott
felujitas értékével a brutto érték modositasa megtortént-e.

(6) Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkozok nyilvantartasba
vétele az elbirasoknak megfelelGen tortént-e.

17. Készletekkel kapcsolatos feladatok

17. § (1) Gondoskodni kell a raktdrakban tarolt készletek megfelel$
azonosithatosagarol.

(2) Biztositani kell a kiilonbozé cikkek egymastol elkiilonitett tarolasat.

(3) Az el6re csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell, hogy a
gyUjtécsomagolas sértetlen-e.

(4) A raktarban el kell kiiloniteni a csdkkent érték(i készleteket.

(5) A leltarozast megel6zéen gondoskodni kell a csokkent értéki készletek
leértekelésérd], illetve a selejtezés végrehajtasarol.

(6) Az idegen tulajdont készletek elkiilonitett tarolasarol gondoskodni kell.

(7) Gondoskodni kell a raktari 0j és hasznalt készletek elkiilonitésérdl, mivel a
mérlegbe csak a raktari uj készletek tényleges allomanya allithaté be.

18. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

18. § (1) Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelelé tartalmu
jegyzOkonyvet kell késziteni.

(2) A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa
celjabol a leltarozok, a leltarozasi korzetfelelds ala kell irni.

19. A leltarozas végrehajtasa

19. § (1) A leltarkészitési ¢s leltarozasi kotelezettség az intézmény valamennyi
eszkozére ¢s forrasara Kkiterjed, fliggetlentl attol, hogy a mérlegben értékkel
szerepelnek-e vagy sem.
(2) A leltarozas végrehajtasat célja szerint meg kell bontani:

a) a mérlegben szerepld eszkozok és forrasok leltarozasara és

b) a mérlegben értékben nem szerepld eszkdzok és forrasok leltarozasara, a

tulajdon védelme ¢s az elszamoltatas lehetdségének biztositasa érdekében.

(3) A leltarozas végrehajtasa Iényegében harom feladatot jelent:
a) felvétel,
b) értékelés és



c) kiértékelés.
(4) A leltarozas befejezésekor zaro leltarjegyzokonyvet kell késziteni (8. fiiggelék).

20. § A mérlegben szereplé eszkozok és forrasok leltarozasa

20. § (1) A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kovets 30
napon beliil a nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltarozast el kell
végezni. A targyi eszkozok és készletek esetében a szabdlyzatban meghatirozott
idészakonként a leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

(2) Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg

fordulonapja szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg

kell gy6z6dni, hogy a nyilvantartasokban szereplé értékadatok minden esetben
bizonylatok alapjan keriiltek-e rogzitésre.

(3) Az immaterialis javak csoportositasa a kovetkezé:

a) vagyoni értéki jogok

b) szellemi termékek

¢) immaterialis javak értékhelyesbitése.

(4) A leltarozast donto részt a nyilvantartasokkal valo egyeztetés utjan kell elvégezni.

(5) Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltdrozni. A leltarozas

soran gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali

tulajdoni lapokkal valo egyeztetésral.

(6) A gépeket, berendezéseket, felszereléseket mennyiségi felvétellel 3 évenként kell

leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltarozasarol is.

(7) A jarmiiveket mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltarozas soran

egyeztetni kell a motor- és alvazszamokat.

(8) A tenyészallatokat mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni. A leltarozas

soran egyeztetni kell az allatok azonosito, nyilvantartasi szamait.

(9) A beruhazasokat, feltjitasokat évenként a nyilvantartasokkal torténd

egyeztetéssel kell leltarozni.

(10) Az cértckpapirokat, részesedéseket évenként mennyiségi felvétellel kell

leltarozni.

(11) A készleteket az alabbi idGszakonként és az alabbi modon kell leltarozni:

a) A raktari készletek (anyagok, aruk, termények, flitGanyagok, tartalék alkatrészek,
hulladékok, gongydlegek, félkész- és késztermckek, stb.) mennyiségét 3 évenként
mennyisegi felvetellel kell leltarozni.

b) A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkozoket (szerszamolk,
munkaruhadk, stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal évenként egyeztetni kell.

c) Az arukeszleteket minden évben legalabb egyszer mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.

d) A konyvtari allomany leltarozasat a konyvtari  allomany  ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol
szolo 3/1975.(VIIL17)) KM-PM egyiittes rendeletben foglalt és a mellékletét
képezo Szabalyzat szerint kell elvégezni.
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(12) A kovetelések tekintetében a leltart ugy kell Gsszeallitani, hogy az tételesen

(addsonként, vevonként) tartalmazza a kovetelések értékét. A koveteléseket a leltar

Osszeallitasat megel6z6en egyeztetéssel ellendrizni kell, valamint el kell végezni az

alabbiakat:

a) mas gazdalkodoval szembeni kovetelés esetén a vonatkozo szamliakkal vald
egyeztetést, egyeztetd levél kikiildését,

b) az adohivatallal kapcsolatos kdvetelés esetén az ado-elszamolasi bizonylatokkal,
illetve az adobevallassal torténd egyeztetést,

c) a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal valo egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt

eloirasok alapjan kell megallapitani.

(13) A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-ével el kell végezni. A

hazipénztar év végi pénzalloméanyarol — cimletenkénti felsorolasban — jegyzokonyvet

kell késziteni. A jegyzOkonyv mintdjat a 7. fiiggelék tartalmazza. A pénzintézettel

szemben mutatkozo koveteléseket az év utolso napjaval a kivonatok, bankértesitések

alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

(14) Az aktiv idobeli elhatarolasok, mint tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai

alapjan keriilnek be a leltarba. A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar

osszeallitasa eldtt feliil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal,

dokumentumokkal.

(15) A sajat toke részet képezo tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan

kerlilnek be a leltarba. A kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Gsszeallitasa

elott  feliil kell vizsgalni ¢s egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal,

dokumentumokkal.

(16) A Kkotelezettségeket a fékonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok,

valamint a kotelezettségekre vonatkozo okmanyok egyeztetése alapjan  kell

leltarozni.

(17) A hitelek, kolesonok allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kolesont

folyosito hitelintézeteknek a december 31-ei dllapotra vonatkozo bankkivonata, mas

vallalkozas, szervezet altal adott koleson esetében a folyodsito egyenlegkozIld levele

alapjan.

(18) A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat)

tetelesen, szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel

kell elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok kertilhetnek.

(19) A passziv idobeli elhatarolasok, mint tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai

alapjan keriilnek be a leltarba. A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar

Osszeallitasa el6tt feliil kell vizsgalni ¢és egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal,

dokumentumokkal.
21. A mérlegben nem szerepld eszkozok leltarozasa
21. § A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban levé

keszleteket, kisértékd immaterialis javakat, targyi eszkozoket minden évben
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egyeztetéssel, 3 ¢évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni. A leltdrozas
idépontjat nem sziikséges december 31-hez kotni.

22. Leltarozas értékelése

22. § (1) Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1évé
eszkozok és forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni.

(2) Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1évé
eszkozok és forrasok forint értékeinek megéllapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek
értékelése soran be kell tartani az Sztv. és az allamhaztartas szamvitelérél szold
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet el&irasait. Az értékelés részletes szabalyait az értékelési
szabalyzat tartalmazza.

(3) A mérlegben nem szereplé eszkdzok értékelésére nincs sziikség. Kartérités
megallapitasanal a piaci értéket kell alapul venni.

23. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

23. § (1) A leltarban szereplé adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok
adataival. Az analitikus nyilvantartasban a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a
leltarfelvételi bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok azonosito adatait kell
feltiintetni.

(2) Leltarkorzetenként jegyzokonyvet kell késziteni (6. fiiggelék).

(3) A leltarozas vezetSje 3 (harom) napon beliil kiteles gondoskodni az eltérések
okainak kivizsgalasarol, mely soran nyilatkoztatni kell a leltarkorzet felelGst.

(4) A kivizsgalast kovetden jegyzékonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

a) a leltarkiilonbozet mennyiségét és értéket,

b) a kilonbozetet eloidézo okokat,

c) a feleldsség megallapitasat,

d) a felelos személy nyilatkozatat.

(5) A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:

a) a leltarozasi korzet leltarfeleldsének,

b) aleltarozas vezetdjének,

¢) aleltarellenérnek.

(6) A jegyzokonyvet 2 (ketté) példanyban kell elkésziteni, melynek 1 (egy) példanyat
meg kell kiildeni a leltarozas vezet6jének, aki tovabbitja az intézmény vezetdjének.
(7) A leltarozas vezetdje a jegyz6konyv alapjan kezdeményezi a felelGsségre vonast, a
kartérités megallapitasat az intézmény vezetdje felé.

24. Mennyisegi leltarfelvétel soran alkalmazhaté nyomtatvanyok

24. § B.sz.ny. 14-20/a. r.sz. Készletek leltarfelvételi ive
B.sz.ny. 14-21/a. r.sz. Leltarfelveételi iv es Osszesito készletek felvételére
B.sz.ny. 14-10/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények,

telkek) felvételére
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B.sz.ny. 14-12/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy és jegyzOkonyv kozuti gépjarmtivek
leltarozasahoz

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

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

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

B.sz.ny. 14-18/A. r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd gyartoeszkozok felvételére
B.Sz.ny. 14-33. r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesits aru és gongyoleg felvételére

Hasznalhatok egyedi készitési leltarfelvételi ivek, amennyiben tartalmuk
megegyezik a hasznalando nyomtatvanyok tartalmaval.

25. A leltarozasi bizonylatok megorzése

25. § A leltarozas lezarasat kovetéen a leltarhoz kapcsolodd valamennyi bizony latot
irattarozni kell, és azokat legalabb 8 (nyolc) évig meg kell érizni.

26. Zaro rendelkezések

26. § (1) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kdvetGen jogszabalyvaltozas
folytan jelen szabdlyzat valamely rendelkezése a hatdlyos jogszabdalyok
rendelkezéseivel nem all tobbé 6sszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe
minden kiilon rendelkezés nélkiil a hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetden jogszabalyvaltozas
folytan a hatalyos jogszabaly a jelen szabalyzatban foglalt értelmezé rendelkezéstdl
eltéréen hataroz meg valamely fogalmat, akkor e rendelkezés helyébe minden
tovabbi rendelkezés nélkiil a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

(3) Jelen szabalyzat 2020. januar 1 napjan Iép hatalyba.

Nagymagocs, 2019. december 19.

dr. Vida Bernadett jegyz6 /90 e Intézményvezets



4. fiiggelek

<Szervezet neve> Ikt. szam:
Ugyintézc'S:
Targy: Leltarozasi titemterv, 201...

LELTAROZASI UTEMTERV
A leltarozasi utasitas kiterjed a ..... <kéltséguetési szerv> valamennyi szervezeti egységére.

A leltar forduldnapja: 201.... december 31-e.
A leltarozast .................. napjan kell megkezdeni és .........c..counen napjan kell befejezni.

A leltarozas az intézmény kezelésében lévé valamennyi mérlegben szerepld (vagy mérlegben

nem szereplo) vagyontargyra kiterjed.
A leltarfelvételt a mellékelt tablazatok szerint kell elvégezni.

A leltdrak kiértékelését ................. napjaig, a zaro jegyzokonyveket .................. napjaig,
kell elkésziteni.
A leltar eltérések indokolasanak hatarideje: 201.................

A leltarozas soran jelentkezo eltéréseket a konyvelésben legkésébb 201............... napjdig

rendezni kell.

Nagymagocs, 201............

Az litemtervet osszeallitotta:

leltarozasi vezetd
Jovahagyom:

Nagymagocs, 201.............

intézmeényvezetod
Mellekletek:
— Utemterv Liblik
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<szervezet neve>

5. fiiggelék

Ikt. szam:

Ugyintézé:

Targy: Leltarozasi utasitas,
201

LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozasi utasitas kiterjed a ............... < kiltséguetési szerv> valamennyi szervezeti
egységére,

A 201.... évi leltarozasi litemtervben foglaltaknak megfeleléen 201... év ..... ho ...... naptdl
201..... év ..... ho .......napjaig leltarozast rendelek el.

A leltar fordulénapja: 201.... december 31-e.

Leltarozas felel6s vezetdje:

( Mérlegtétel

Leltarozas felelose

Immaterialis javak

Ingatlanok

Tovabbi targyi eszkozik

Kisértéki targyi eszkozok

Elelmiszerek

Tovabbi készletek

Kovetelések

Pénzeszkozok

Egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok

Aktiv idébeli elhatarolasok

Sajat toke

Kotelezettségek

Kincstari szamlavezetéssel kapces. elszamolasok

Passziv idobeli elhatarolasok

Leltarellenor(ok):

Leltarfelvételi Bizottsag tagjai (Leltarozasi Gtemterv szerint):

—  <az adott szervezeti eqyséy vezetdje>;



—  <az adott szervezeti egység vezetdje dltal kijelolt leltarozo>;

— a leltarkorzet-felelds.

HATARIDOK:

Leltar forduldonapja:

Leltarozasban résztvevok tajékoztatasa, oktatasa:
Leltarfelvételi ivek kikiildése:

A leltarfelvételek id6szaka:

A leltarfelvételi ivek bekiildésének hatarideje:
Kiértékelés elkészitésének hatarideje:

Leltar eltérések indokolasanak beérkezése:

Zaro jegyzokonyvek elkészitésének hatarideje:

Az eltérések konyvelése és az Osszefoglalo zaro jegyzdkonyv elkészitése:

Leltar ellenorzés: a leltarozas iddszaka alatt folyamatos.
FELELOSSEG:

— <A szervezeli egység vezetdje felelds:

— aszervezeti eqységi leltarozo és leltdarfelelds leltarozasi megbizasaért;
— aleltarfelvétel hatdaridore torténd elvégzéseert;
— a leltar eltérés mindsitéséért, az okok kivizsgalasacrt, sziikséq esetén a kartéritési,
fegyelmi intézkedés tételére javaslat tételert.>
— A leltarozas vezetdje felel6s:
— aleltarozas el6készitéséért;

— az adminisztrativ feladatok lebonyolitasaért.

<A leltarfelvctel tényleges iddpontja utan beszerzett eszkoziket kiilon kiegészitd leltariven kell

szerepeltetni. Csatolni kell a szamla masolatokat is.>
Kérem a leltarutasitasban leirtak betartasat, kiilonodsen a leltar felvétel tényleges elvégzését,

valamint az iitemtervben foglalt hataridok betartasat.

NAgYDEEo0s; 201 vo.sn s ssaissinion

intézményvezetd
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6. fiiggelék

<név> Ikt. szam:
Ugyintézc’i:
Targy: Megbizolevél, leltar
201x
MEGBIZOLEVEL
.................................................................... (HCD) weeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesenannnnn. (BeOSZEAS)
részere

Megbizom, hogy a 201..... december 31-i fordulonappal lebonyolitandd leltarozasban a
...................................... leltarkérzetben mint leltarozo  vegyen részt és a leltarozassal
kapesolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat el6irasai alapjan, valamint a

leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Nagymagoes, 2016, wausmassomn

intézmeényvezeto

17



e fiiggelek

<név> Ikt. szam:

Ugyintéza:

Targy: Megbizolevél, leltar

201x

NYILATKOZAT

....................................................................... (MEU)  corvmsismmasmnmnnis  (DE0SZHISY Tegyeliii
felelosségem tudataban kijelentem, hogy a .iin e,
leltarkorzetben a 201...év ....ho ......... napjatol, 201.... ......ho ......... napjaig tartott

leltarozaskor valamennyi targyat tényleges szambavétellel leltaroztam.

Nagythagoes; 200 o

leltarkorzet leltarfeleldse



8. fiiggelék

<név> Ikt. szam:
Ugyintézé:
Targy: Leltar jegyzSkonywv
201x
LELTARJEGYZOKONYV

201... .

leltarozasi korzetekben

vegrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak

Neév Beosztas

Leltarkorzet fefelelOs

Leltarozo

Leltarozo

A leltarfelvétel 201....év ...ho ...napjan kezdd6dott és 201...6v ...hé ....napjan

zarult.

Jelenlévak kijelentik, hogy a leltari targyak felvétele a valdsagos ¢és tényleges

helyzetnek megfelelGen - az el6irt utasitasok betartasaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelelése kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven szerepld leltari
targyak hianytalanul megvannak / a mellékelt leltar eltérési bizonylaton szerepld
eltéréssel megvannak, ¢s azokat tovabbi kezelésre, illetve megdrzésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kertiltek, melyeket a bizottsag

zaradeékolt.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:
A bizottsag az alabbi leltar eltérést allapitotta meg;:
—  Aleltar eltérést a leltarjegyzSkonyv .........coocounen. szamu leltareltérési lista
tartalmazza. A lista a leltarjegyzokonyv elvalaszthatatlan mellékletét
tartalmazza.

A hianyt az analitikus és f6konyvi konyvelésbdél ki kell vezetni.
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Nagymagocs, 201.....év ....ho ....nap

Elrendelem az eltérések nyilvantartasba vételét.

Nagymagocs, 201................

intézményvezetd
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<név>

9. fiiggelék

[kt. szam:

Ugyintézé:
Targy: Megbizolevél, leltar
201x
JEGYZOKONYV
(pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol)
Késziilt 201........ BV s ho ... nap soran a hazipénztarndl megtartott leltarozas
alkalmaval.
Jelen vannak: ... pénztaros
........................ leltarozo
........................ pénztarellenor

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kovetkezd
cimletii és Osszegli készpénz és értékeikkek voltak.

Készpénz:
Cimlet Mennyiség (db) Erték (Ft)

A leltarozas soran talalt készpénzkészlet osszesen:

A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet Ft
Készpénz eltérés (hidany, tobblety Ft

Ertékpapirok

Megnevezés Cimlet Mennyiség (db) Erték (Ft)

Leltarozas soran taldlt értékpapirok értéke dsszesen:

Ertékpapimk nvilvantartas szerinti értéke ... Ft
Ertékpapirok értékének eltérése (hiany, tobblet) ... Ft
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Egyvéb megallapitasok:

................................................ pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt
eltérésekrol irasbeli magyarazattal tartozik, és azt a jegyzékonyv felvételétdl szamitott
napon beliil a leltarozas vezetdjének koteles megkiildeni.

pénztaros leltarozo pénztarellendr




10.  fiiggelék

<Szervezet neve>
Ugyin tézo:
Targy:Zaro leltarjegyzokonywv
201x

ZARO LELTARJEGYZOKONYV

a 201 évi leltarozasarol

Késziilt 201..... v ... <7< NAP @ wcosesscwrsvnsoms oo <kiltséguetési szerv> mérlegében

szerepl6 valamennyi vagyonelem korében végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak

Neév Beosztas
Leltarozas vezetdje
Leltar ellenor
A leltarfelvétel 201.... év ... ho ..... napjan kezd6dott és 201..... év ...... ho ..... napjan zéarult.

Jelenlévdk kijelentik, hogy a leltari targyak felvétele a valosagos és tényleges helyzetnek

megfelelden - az eldirt utasitasok betartasaval - tortént.
A leltarozasi korzetek letarjegyzékonyvei alapjan az analitikus és f6konyvi konyvelésben az
eltérések rogzitésre kertiltek.

A mellckelt analitikus listakban szerepld leltari vagyonelemek hianytalanul megvannak.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok: - nincs -

Nagymagocs, 201....................

leltarozas vezetdje leltar ellenér
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11.  fiiggelék

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a Nagymagocsi Szociadlsi Szolgaltaté Kozpont a
leltarozasrol és leltarkészitésrdl szolo szabalyzatat a mai napon teljes terjedelmében
megismertem, azt magamra nézve kotelezének fogadom el.

Név Beosztas Kelt Alairas
dr. Vida Bernadett jegyzo 2019.12.19. 1. T
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