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LELTARKESZiTESI ES LELTAROZASI
SZABALYZAT

A Salgdtarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalatianak (3100
Salgétarjan, Kassai sor 2. a tovabbiakban KIGSZ) leltarozasaval és
leltarkészitésével Osszefliggd feladatait a szémvitelrdl sz6ld, tobbszor
modositott 2000. évi C. tdrvény (tovabbiakban: szadmviteli térvény), valamint
az Aallamhéaztartas szémvitelérol szél6 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: korményrendelet) elGirasai alapjan a koévetkez6k szerint
szabalyozom.

1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy - a helyi sajatossagok
figyelembevételével - rogzitse a beszamold részét képezd mérleg tételeit
alatamaszté leltarak készitésére €s a leltarban szereplé eszk6zok, forrasok
leltarozaséra, valamint értékelésére vonatkoz6 szabalyokat.

Eloésegitve ezzel, hogy a beszamolé a KIGSZ vagyoni, pénziigyi és
jovedelmi helyzetérdl a tényleges kortilményeknek megfeleld, valos képet
mutassa.

A jelen szabalyzat fobb iranyainak meghatarozaséért, valamint annak
végrehajtasaért a gazdasagi igazgatohelyettes, az elkészitéséért a szamviteli
osztalyvezet6 a felelds.

2. A leltarozasi szabdlyzat hatalya

A leltarozasi szabalyzat hatalya kiterjed a

> Salgoétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalatara
3100 Salgoétarjan, Kassai sor 2.

3. A leltarra vonatkozo szabalyok



3.1. Leltarkészitési kitelezettség

A konyvek lzleti év végi zardshoz, a beszamol6 elkészitéséhez, a
konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztésara olyan leltart kell dsszeallitani,
amely tételesen, ellendrizheté moédon tartalmazza a KIGSZ mérleg
fordulénapjan meglévd eszkdzeit mennyiségben és értékben, forrasait
értékben.

3.2. A leltar fogalma

A leltar olyan kimutatds, amely a KIGSZ eszkdzeit mennyiségben és
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozoan -
ellendrizhetden - tételesen tartalmazza.

3.3. A leltarkészités modja

A leltar készithet6:
A.) mennyiségi felvétellel (leltdrozassal),

B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel)
A.) Mennyiségi felvétel (leltarozas) alapjan torténé leltirkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a KIGSZ kezelésében vagy
hasznalatidban 1év6 eszkozok valoségban meglévd allomanya a leltar
fordul6napjéra vonatkozéan mennyiségi felvétellel megallapitasra keriil.

A mennyiségi €s értékbeni nyilvantartds helyességének, valodisaganak,
valamint a vagyon pontos ismerete és védelme érdekében az eszkozoket a
kovetkezd id6kozonként kell intézményiinknél leltdrozéssal (mennyiségi
felvétellel) ellendrizni:

a.) Az immateriélis javakat haromévenként.

b.) A targyi eszk6zok koziil



b.a.) az ingatlanokat és kapcsolédé vagyoni értékli jogokat
haromévenként,
b.b) a gépeket, berendezéseket és felszereléseket haromévenként,
b.c.) a jarm{iveket haromévenként,
b.d.) beruhazasokat, felujitdsokat haromévenként
c.) A készletek koziil
c.a.) az anyagokat haromévenként.
d.) A kisértéki targyi eszk6zoket hdromévenként.

B.) Folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvintartis alapjan
torténd leltarkészités (konyv szerinti leltar)

A leltarkészités ezen moddszere a folyamatosan vezetett tételes
nyilvantartdsokra épiil. Ebben az esetben a nyilvantartas alapjan kell a
leltarba beéllitani a mennyiségi €s az értékbeni adatokat.

Az egyeztetés célja az adott eszkdz, illetve forras fokdnyvi konyvelésben
kimutatott mérleg fordulénapi értékének, valamint az eszk6zrdl tételesen,
mennyiségben és értékben a forrasrdl értékben vezetett analitikus
nyilvantartas szerinti fordulonapi értékének az egyezdségét biztositani.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket
mutaté fokonyvi szamlakhoz tartozd eszkdzoknek, illetve forrdsoknak az
analitikus nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi
értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott értékosszeget kell Osszevetni a
fokdnyvi szdmla szerinti zar6 értékkel.

Egyeztetéssel, a konyvviteli nyilvantartasok alapjan készithet6 el a leltar a
csak értékben kimutatott eszk6zOk és forrasok esetében (amelyek
természetes mértékegységben - mennyiségben - nem értelmezhetdek).

Ide sorolhatok

* akovetelések,

* a pénzeszkozok,

* az egyéb aktiv pénziigyi elszamolasok,

* akotelezettségek, valamint



* az egyéb passziv pénziigyi elszamolasok,

A sajat toke és a tartalékok az értékbeni adatok alapjan vehetSk fel a
leltarba.

A készpénzallomdnyt a nyilvantartdsokkal t6rténé egyeztetés mellett a
tényleges pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt
(megszamlalast), tehdt ,leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-
fordul6napi zaré készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétel,
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. szdmi
melléklet szerinti jegyzokonyvet kell késziteni.

3.4. A leltdr fordulonapja, zdré jegyzokonyv elkészitésének hatirideje

A mérleget alatimaszté leltdr fordulénapja - a leltdrkészités moédjatol
fiiggetleniil - a tArgy év december 31-e.

A leltdrozasrol készitett zaré jegyzOkonyvek és a leltarkiértékelés
elkészitésének hatérideje a fordulénapot kévetd 30. nap.

3.5 A leltirozds idoszakdban torténd eszkizmozgdsok

A leltérozas idészakdban — az egyezdség biztositisa miatt - nem lehet
eszkdzmozgést rogziteni az ASP programban. A leltarozas id6szakéban
keletkezett mozgisokat a leltar kiértékelése utdn lehet rogziteni a
rendszerben. A leltarozds megkezdése el6tt a leltarozds id8szakara az
intézmények kozotti eszkdzmozgast a KIGSZ igazgatdjanak irasbeli
intézkedésével fel kell fiiggeszteni.

3.6. Leltarkészitol
a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az

hdaromévenként elkészitendd leltarozési utasitasban megjelslt személyek
feladata.



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

— az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,

— a fékonyvi konyvelést végz6 gazdasagi-pénziigyi ligyintézok,
feladata.

c.) A készpénzallomany leltdrozasa

*  apénztaros,

*  apénztarellendr, valamint

*

feladata.

a leltarozok

3.7. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszk6zoknek

* tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett

nyilvantartasok alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
* a csak értékben nyilvantartott eszk6zoknek és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévo allomanya

értékének meghatarozasat jelenti.
A leltarban szerepld eszkozok é€s forrasok értékelésére vonatkozo
szabalyokat a szamviteli torvény, a kormanyrendelet, valamint a KIGSZ
eszk0zOk és forrasok értékelési szabélyzata tartalmazza.

4. A leltarozasra vonatkozo szabalyok

4.1. Leltarozasi utasitds
A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltdrozds megkezdése

elott 15 nappal a KIGSZ igazgatdja altal kijelolt személy elkésziti a
Leltarozasi utasitast, amit a KIGSZ igazgatdja hagy jova.



A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkez6ket kell tartalmaznia:
— aleltdrozasi egységek felsorolasat,
— a leltarozas vezet6jének személyét,
— a leltdrozok neveit leltdrozasi egységenként,
— a leltér ellendr személyét,

— a leltdrozés litemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva),
rogzitve a kezdés és befejezés idGpontjat, valamennyi feladat
vonatkozasaban,

— akiilénboz eszkozok leltarozasi modjat.

A leltirozéasi utasitdst a jelen szabélyzat 2. szdmu melléklete szerinti
szerkezetben kell elkésziteni.

4.2. A leltdrozdsi egységek (korzetek) kijelolése

A leltdrozdsi egységeket (korzeteket) a haromévente elkészitendd
leltarozasi utasitas tartalmazza.

A leltdrozasi egységek a KIGSZ és a telephelyei.

4.3. A leltirozando tdrgyi esthozok és készletek leltdrfelvételher torténd
elokészitése

A leltarozas megfeleld el6készitésével biztositani kell, hogy

*  aleltarozasbol eszkoz ne maradjon ki,

*  minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvételre,

* a leltdrozasi tételek megnevezése minden ismérvet

tartalmazzon, mennyisége helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhato, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében
a készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezé szempontok szerint
kell leltarozasra el6késziteni:



a.) Egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlannia, a csdkkent
értékiivé és a feleslegessé valt eszkozoket.

b.) A targyi eszk6zok kozott el kell kiiléniteni az intézménynél térolt, de
nem a tulajdonat képez0 atvett eszkozoket.

c.) Az intézmény altal javitisra, tarolasra, bérbe, atadott eszkdzoket a
leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas, stb.
tényét alapbizonylatokkal dokumentélni kell.

d.) Biztositani kell, az eszk¢zdk fajta, mindség, méret szerinti tarolasat.
4.4. A leltdrozok, leltarellenorok kijelolése, felkészitése

A leltarozés vezetdjét a leltarozas megkezdése elott az KIGSZ igazgatdja
irasban bizza meg.

A leltarozasi utasitdsban meghatarozott, a leltarozdsban résztvevd
személyeket (leltarozok, leltarellendr) megbizdlevéllel (3. szamu melléklet)
kell ellatni.

A leltarozék megbizdlevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltarozas megkezdése eldtt a leltarozasban résztvevok részére a
leltarozas vezetOjének leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A
leltarértekezleten (felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a
leltarozasban kdzvetleniil vagy kdzvetve kozremiikodik.

A leltdrozasban résztvevok felkészitéséért a leltarozas vezetésével
megbizott személy a felelos.

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

4.5. A leltarozdshoz sziikséges technikai eszkozok biztositisa

A leltdrozds soran azt az eszkézt, amelynek a mennyiségi felvétele
megtortént, bizonyitds céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltdrozok



részére megfeleld jeldléeszkozt (kiilonbdz szini festék, szines kréta, stb.)
kell biztositani.

4.6. Leltdrbizonylatok meghatdrozdsa és biztositisa

A leltarfelvétel  végrehajtdsdnak  nélkiilozhetetlen  kellékei a
leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentéldsira alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket
tekintve - nyomtatvanyok és kiilénbszé dokumentumok (pld. nyilatkozatok,
jegyzdkonyvek) lehetnek.

A leltdrozds megkezdése eldtt a leltarbizonylatokrél a leltdrozds vezetfje
gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentaldsara készitett bizonylatoknak meg kell
felelniiik a szdmviteli térvény 166, 167. §-dban a szamviteli bizonylatokra
el6irt kovetelményeknek.

4.6.1. Leltdrozdsi nyomtatvdnyok nyilvintartdsa

A leltarozasban felhasznalt bizonylatok szigord szdmadasi kotelezettség ala
vont bizonylatnak mindsiilnek.

A KIGSZ-nél hasznalt ASP konyvelési program KATI modulbél
kinyomtatott leltarozasi nyomtatvanyok (leltarfelvételi ivek)
eszk6zcsoportonként sorszamozottak.

A nyomtatvidnyokat a kezelésért felelds személy koteles elzdrva tartani és
egyidejlleg gondoskodni a szigoru szamadast nyilvantartas vezetésérdl.

A nyomtatvinyok az ASP kényvelési program KATI modul
eszkdznyilvantartisbol 1 példanyban keriilnek kinyomtatasra. A bizonylatot
az intézmény koteles megbrizni a szdmviteli t6rvényben meghatarozott
ideig.

4.6.2. Leltarozdsi nyomtatvinyok, dokumentumok

— megbizélevél,



— leltarnyitd jegyzokonyv, (4. szamu melléklet)
— leltarfelvételi ivek, (szamitdgépes és szabvany nyomtatvanyok)
— a felel6s elszamol6 nyilatkozata, (5. szamu melléklet)

— leltarzar6 jegyzokonyv. (6. szamu melléklet)

A leltarozas soran alkalmazhat6 egyéb szabvany nyomtatvanyok:

— Leltarfelvételi iv ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek)
felvételére (szamitdgép altal nyomtatott bizonylat)

— Téargyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére
(szamitogép altal nyomtatott bizonylat)

4.6.3. A nyomtatvanyok kitoltési, aldirasi kovetelményei

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitdlteni, hogy azokat feltiinés
nélkiil ne lehessen javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt
adatokat kaparassal, radirozassal javitani nem szabad. A helytelen adatokat
egyszeri athuzassal és f61¢é a helyes adat felirdsgval lehet javitani.

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

— a leltdrozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas
vonatkozik a leltarozas megkezdésének €s befejezésének iddpontjat,
valamint

— a leltar fordulénapjat.

A készletek leltarozasa soran a leltar ivek, a leltarfelvételi jegyek liresen
maradt sorait atlosan dthuzva kell érvényteleniteni.

A leltdri nyomtatvanyokat eszkozcsoportonként - az abban foglaltak
helyességének igazolasaként - a leltarozoknak, a felelds elszdmoldnak €s a
leltar ellendrnek ala kell irni.

Az aldirdsoknak olvashatéknak kell lennitik, szignét hasznélni nem szabad!



3. A leltirozas médja

A leltarozas, mennyiségi felvétel mindig tényleges megszdmlalast, mérést
jelent.

A leltarozas sordn az eszkdzok megszadmlaldsa, mérése két kiilénbdzé
modszerrel torténhet:

a.) anyilvantartisoktol fiiggetleniil,

b.) a nyilvantartdsok alapjin, a nyilvéntartott és a ténylegesen
megszamolt, mért adatok kdzvetlen dsszehasonlitisaval.

5.1. A nyilvéintartisoktol fiiggetlen leltdrozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartisoktol fliggetlen végrehajtisa esetén
a leltarozok a leltarozasi korzetben talalt minden leltirozandé készlet-,
illetve eszkozféleséget megszamolnak, megmémek és a megszamolt,
megmeért mennyiségeket a készlet-, illetve eszkozféleség megnevezésével és
egyeéb jellemzd, az azonositashoz sziikséges adataival egylitt (cikkszam,
leltari szdm, méret, mindség, mennyiségi egyseg, stb.) feljegyeznek a
leltarozési alapbizonylatokon.

A nyilvéntartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazéasa esetén - mivel
a KIGSZ megfeleld mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott
¢s a nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitisa
utolagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetden torténik.

5.2. A nyilvantartds alapjin végzett leltdrozds

A nyilvéntartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok
vagy a nyilvantartds szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz ,keresik
hozzd” a ténylegesen fellelheté eszkdzoket, vagy megforditva, a
ténylegesen fellelt eszk6zokhoz, illetve készletekhez parositjdk a
nyilvantartasi adatokat.

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

A KIGSZ a szamviteli térvényben foglalt eldirasoknak megfeleléen
nyilvantartist vezet a leltdrozott eszkozokrdl, a feldolgozas soran a



tényleges eszkozallomanyt kell Gsszevezetni a nyilvantartds adataival, és
eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

A leltar feldolgozdsa (értékelése) soran, amennyiben tételesen
megallapithatdé, hogy az eltérés az azonositas hibaibol szarmazott, azt
rendezni kell.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli térvény, valamint a kormany-
rendelet - eszkozOk és forrdsok értékelésére vonatkozo - eldirasainak,
valamint a KIGSZ eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzataban leirtak
figyelembevételével torténhet.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszk6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan
vezetett mennyiségi (és  értékbeni) nyilvantartasban  szerepld
mennyiségekt6l (magasabb vagy alacsonyabb), leltari tobblet, illetdleg
leltarhiany keletkezik.

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

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjaban meglévd
piaci értéken kell kimutatni az eszkozok kozott illetleg felvenni a
nyilvantartasba.

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

A leltarfelvétel el6készitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini
ellendrzést igényld feladat.

Ennek soran ellendrizni kell:

— a leltarozasi utasitds betartasat,

— szurdprobaszeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
modszerek szabalyszeriisége, megnevezés ¢€s azonositd adatok



helyessége, hidnytalansiga, a mennyiségi adatok pontossiga, a
leltarozott készletek megfeleld jeldlése),

— a leltarbizonylatok szabalyszerti kezelését és kiallitasat.

A leltarellenérnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzétt leltari tételek
leltarbizonylatain aldirasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:
— a leltarbizonylatok szabalyszertiségét és teljes koriiségét,

— a leltareltérések megallapitdsinak helyességét, az esetleges
kompenzalasok szabalyszerliségét,

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

— a végleges hidnyok, tObbletek konyvviteli elszdmolasanak
megtorténtét és helyességét,

— a feleldstkkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a
téritend6 0sszeg meghatarozasanak helyességét és torvényességét.

9. A Kkartéritési feleldsséggel jaré leltarhiany meghatarozasinak szabdlyai

A Kkartéritési felelosséggel jard leltarhidny megallapitdsa sordn a jelen
szabélyzat figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhidny Osszegét leltarfelel6sonként kiilon-kiilon jegyzokényvben kell
rdgziteni.
A jegyzdkonyvnek legalabb kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyz8konyv készitésének helye és id6pontja,

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

— a leltarfelelds (felelés elszamold) terhére - eszkdzonként -
megallapitott leltarhidny Gsszegét,

— aleltarfelel6s (felelds elszamold) nyilatkozatat,



— ajelenlévok alairasat.
10. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A szamviteli torvény eldirasa alapjan az lizleti évrdl készitett beszamolot
alatamaszté leltart legalabb 8 évig meg kell Grizni.

11. Zaré rendelkezés

A Salgoétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalatianak

LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZATA

2019. januar 1-jén lép hatalyba.

Salgoétarjan, 2018. december 20.



1. szamu melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomény leltarozisa

Késziilt: 20..... .o <) | (O a KIGSZ hazipénztiraban.
Jelen vannak: ............................ pénztaros

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

............................ leltarozé

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

Jelen lévok megallapitjdk, hogy a pénztér szabélyos lezarasat kovetden a
pénztarban a mai napon az alabbi cimletfi €s 6sszegii készpénz volt:

‘ Cimlet Mennyiség Erték (Ft) ]
(db) (cimlet érték x db)

— \

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ..........oooovvvvvvvivii Ft

Leltarozott készpénzkészlet: Ft

Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-

készlettdl: (hidny, tébblet) e, Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitdSOK: .....o.vovveveveeeeeeooeeoeeeoeeoooo

k.m.f.

pénztaros pénztar ellenér
leltarozo leltarozé
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2. szamu melléklet

Salgé6tarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgdlata
3100 Salgotarjan, Kassai sor 2.

LELTAROZASI UTASITAS

;0 | S -i fordul6napi leltarozashoz

1.) A leltdrozési szabdalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi
szambavétellel torténd leltdrozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A
leltarozést a megjelélt modon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol
fiiggetleniil) kell végrehajtani.

Eszk6zok megnevezése Nyilvéntartas | Nyilvéantartastdl ‘
alapjan | fiiggetleniil |

i | | |

‘ | |

(a leltdrozds vdlasztott modjat értelemszeriten, pld. x jellel meg kell jelolni a
tablazatban)

2.) A leltarozas vezetdje: .....ccovverrerrierraeecruennuccnnes
3.) A leltarozas ellendre: .....coooveeeevievveereeeeerernnnns

4) A leltarozast a kovetkezd leltdrozasi korzetekben €s iddpontokban kell
elvégezni az érintett leltarfelelosok (felelds elszamoldk), valamint a
leltarozok kézremiikodésével:

Leltarozasi Leltarfelelds (felelés | Leltarozast ngzc")k  Leltarozas kezd6
egység (korzet) |elszamold) neve neve és befejezd
megnevezése | idépontja
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5.) A leltdrozok felkészitését 20......  .oooverirerennn -ig el kell elvégezni.

6.) A leltarak kiértékelését 20..... ........... -ig, a zard jegyzokoényvet 20....
.................... -ig kell elkésziteni.

..................... 320t e,

leltarozas vezetdje

A leltarozasi utasitast jovahagyom:

Salgotarjan, 20...... ....ccovvevveeeenneen..

igazgaté
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3. szdmu melléklet

MEGBIiZOLEVEL

részére

Megbizom, hogy a 20..... ...ccceviiiiinne, -i fordulénappal lebonyolitandd
leltarozasban a Leltarozasi itemtervben jelzett leltarozési korzetben, mint
leltarozo/leltarellenér vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a
Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat eldirdsai alapjdn, valamint a
Leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Salgoétarjan, 20...... cccvveereveeriereeenee

leltarozas vezetdje

4. szamu melléklet
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JEGYZOKONYV

KESZULIL: ...t ene e, hivatalos helyiségében
201 6D e leltdrozasi egység (koérzet) -
201... e, -1 fordulénapi - leltdrozasanak megkezdése elbtt.
Jelen vannak
.......................................... (név) .......ccoeu........ (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (N€V) ....ccccvvvevrennnnen.. (beosztés) leltarozo
.......................................... (0€v) .....cccvveereveneenne.. (be0sztas) leltarozd
................................ (név) ................ (beosztas) leltarellendr
A leltarozas kezdd idSpontja a leltarutasitas szerint: 20.... .....o.oovornn.. :
A leltarozas tényleges kezdd idépontja: 20........ voeeererereveernn.,

A leltarfelvétel modja:

Eszkozok megnevezése Nyilvéntarta:ns alapjan \Nyilvéntartéstél
| fiiggetleniil

\
|
|

(a leltdrozds vélasztott modjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeloini a tabldzatban)

A leltarozasban résztvevk kijelentik, hogy a leltirozas megkezdése elétt a
leltarértekezlet (felkészités) megtartasa megtortént, a leltirozassal kapcsolatos
szabalyokat megismerték.

A leltdrozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre
allnak.

Egyéb megallapitasok:

leltarozd leltarellenér leltarfelelds leltarozo
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5. szamu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (N€V) wooevvieeeerece e eee ... (DEOSZEES) fegyelmi
felelosségem tudatdban kijelentem, hogy a(z) ..cccoovoeveeivvecnnrennen.
leltarkorzetben a 20......... cccooevieeieienen, napjan megtartott leltdroz4s soran

valamennyi leltari targyat bemutattam.

Salgotarjan, 20.... ...cccoovrnnnnenn.

leltarfelelds
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
KESZULE: ..o hivatalos helyiségében
200 e, 1<) | S leltarozasi egység (korzet) —
20t i -i fordulonapi - leltarozas befejezése alakalmabél.
Jelen vannak:
.......................................... (D€v) ....covnenne...... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (név) .....cccoveveennneen... (beosztas) leltarozod
.......................................... (N€V) ....cccevvereenrnnnn... (be0SZLAs) leltarozo
................................ (név) ................ (beosztas) leltarellendr
A leltarozési koérzetben a leltarozas 20...... coooveeeeeeeueenn.. -an kezdodott és
20. e, fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltirozasa a tényleges helyzetnek
megfelelen - a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozésnak
megfeleléen - tortént, a leltarozasi kérzetben a leltar befejez6ditt.

A leltarozasi korzet leltirfelelose (elszamolas feleldse) kijelenti, hogy a
leltarfelvételi {iven szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat
tovabbi 6rzésre, kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koziil ................. (bizonylat), melynek
SOrszama: ................. rontott, mig a .................. (bizonylat), melynek
sorszama: ............... nem keriilt felhasznilasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltdrozo leltarellendr leltarfelelds leltarozé
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