Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

10/2017. (X. 31.) szamu jegyz6i utasitas
egységes szerkezetben a 7/2021. (IV.19.) szamu jegyz6i utasitassal

a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatéardl

1.§

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény 23.§ (4) bekezdés j) pontjaban meghatarozott
felhatalmazas, az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvény 10 § (4a) bekezdés a) és
b) pontja €s a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szamv. tv.) 14.§ (5)
bekezdés a) pontja szerinti feladatkorben eljarva az eszkozok és forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabdlyzatat az 1. szami mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

2.8

(1) Ez az utasitas 2017. november 1. napjan 1ép hatalyba és ettdl az idéponttdl a korabbi
Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat hatalyat veszti.

(2) A Leltarkeszitési és leltarozasi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) tervezetének
elkészitéséért, tartalmaért, a valtoztatasra vonatkozo javaslattételért, aktualizalasaért az adéd

és pénziigyi irodavezet6 a felelds.

(3) A Szabalyzat modositasara akkor van sziikség, ha azt a Szamv. tv. és az Ahsz. eldirasai
indokoljak, vagy ha a szabélyzat elfogadasakor fennallo koriilményekben olyan valtozas
kovetkezik be, amely a véltoztatast sziikségessé teszi. A mddositast a modositasi igény
felmeriilésekor azonnali hatallyal, de legaldbb a jogszabalyban eléirt hataridében kell

végrehajtani.

(4) A lJegyzo a Hivatal székhelyén a bels6 halozat utjan gondoskodik az utasitas elektronikus
tton térténd kihirdetésérol, annak a koztisztviselok részérol torténd elérhetdségérol.

(5) A jelen utasitds hatdlyba lépését megel6zéen a jegyzo koteles a Szabélyzatot az
érintettekkel megismertetni és annak tényét az utasitas 2. Melléklete szerinti ,.Megismerési

nyilatkozat™ alairdsaval dokumentalni.

Mogyorod, 2017. oktéber 31. dr. Moldvan Tinde s.k.
jegyz6

Zaradék: Egységes szerkezetben alkalmazand6 2021. aprilis 25-ét6l, jovahagyta:




1. szamu melléklet a 10/2017. (X. 31.) szamu jegyzdi utasitashoz

Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

I.
ALTALANOS RESZ

1. A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat célja

A Szabalyzat elkészitésének célja a jogszabalyi eldirdsok és a helyi sajatossagok figyelembe
vetelevel meghatarozni azokat a szabalyokat, modszereket, amelyek a beszamold részét
képezd mérleg tételeit alatamaszto leltarak készitésére és a leltarban szerepld eszkozok,
forrasok leltdrozasara, valamint értékelésére vonatkoznak, elGsegiteni ezzel, hogy a
gazdalkodo szervek beszdmoloja a vagyoni, pénziigyi és jévedelmi helyzetrdl a tényleges
koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

2. A Szabalyzat hatalya

(1) 'Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a)
bekezdése, valamint az allamhéztartdsi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31 2}
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § alapjan ezen szabalyzat hatilya

- Mogyordd Nagykozség Onkorményzatara,
- a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatalra,
- a Mogyorédi Pillangos Ovodara
- a Juhdsz Jacint Miivel6dési Haz-Konyvtarra,
- a Mogyorodi Csalad- Gyermekjoléti Szolgalatra
- a Mogyorddi Napraforgd Bolesédére
(tovabbiakban: koltségvetési szervek), valamint
- a Mogyorodi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra és
- aMogyorddi Roman Nemzetiségi Onkormanyzatra
(tovabbiakban: Nemzetiségi Onkormanyzat), tovabba

a leltarkészitési és leltarozasi feladatok végrehajtasat ellato koztisztviselokre, valamint
abban kozremiikodokre és érintettekre terjed ki.

(2) A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a vagyonkezelésben 1év6 valamennyi a Szamv. tv.
altal meghatarozott mérlegtételre (eszkozokre és forrasokra), fliggetleniil attol, hogy azok
a leltirozas idépontjdban az intézmények birtokaban vannak-e, vagy idegen helyen
talalhatok, tovabba a kizarolag mennyiségben nyilvantartott eszkozokre (kis értéki

eszk6zok, készletek).

(3) A konyvtari allomany leltirozasarol az érintett kéltségvetési szerv kiilon szabalyzatot
készit.

3. A szabilyzat kialakitasanal figyelembe vett jogszabalyok

* A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szamv. tv.),
e Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

! Modositotta a 7/2021.(1V.19.) sz. jegyz6i utasitas 2. pontja, hatalyos 2021.04.25. napjatol.
? Beépitette az 1/2022.(1.12.) sz. polgarmesteri és Jjegyzbi egyiittes utasitas 2. § (4) bekezdése. Hatélyos:
2022.01.20-tol, alkalmazandd 2022. januar 1-t6l.
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e  Munka torvénykonyvérol szol6 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.),

e A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény (a  tovabbiakban:
Kjt.),

o A kdzszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.)

e Az Aallamhaztartds szamvitelér6él szolo  4/2013.(1.11.) kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.),

e Az éllamhaztartasrol  szolé  torvény  végrehajtasarol  368/2011.(XI1.31.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.).

11.
LELTAROZASSAL, LELTARKESZITESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A leltarra vonatkozoé szabalyok
1.1 Leltarkészitési kitelezettség

(1) A leltarkészitési kotelezettségre a Szamv. térvény 69. §-anak (1) -- (5) bekezdés,
valamint az Ahsz. 22. § rendelkezése az iranyado.

(2) A mérleget alatamaszto részletezo leltar elkészitése minden évben kitelezo.

(3) A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikddtetd, vagyonkezelo altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani, €s a hasznalt, de a mérlegben
értékkel nem szereplé immaterialis javakat, targyi eszkdzoket, készleteket a leltarozasi
¢s leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott modon kell leltarozni.

(4) A vagyonkezeloi, koncesszios szerzodés eltérd rendelkezése hianyaban a leltarozast a
miikddteto, vagyonkezel§ kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

1.2 A leltar fogalma

(1) A leltar olyan részletes kimutatas, amely a szabalyzat hatalya ala tartozo allamhaztartasi
szervezet eszkdzeit mennyiségben és értékben, forrasait pedig értékben, egy adott
idépontra vonatkozdan - ellendrizhetden - (tételesen) tartalmazza.

(2) A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrdsok valodisagat tamasztja
ala. A leltar a kdnyvviteli mérleg alapdokumentuma.

1.3 A leltarkészités modja

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

1.3.1. Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan
torténo leltarkészités

(1) A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a szabalyzat hatalya ala tartozo
allamhaztartasi szervezet a tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalatiban 1évo eszkdzok
valésagban meglévé allomanya a leltar fordulonapjara vonatkozoan mennyiségi

felvétellel keriil megallapitasra.
(2) A nem csak értékben kimutatott eszkd6zoknél mennyiségi felvétellel haromévente kell

elkésziteni a leltart.

(3) A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
Hleltarozast™ jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zard készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.
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(4) A készpénzallomany mennyiségi felvételérol (leltdrozasarol) az 1.1. szamu melléklet
szerinti jegyzokonyvet kell késziteni.

(5) A kényvtari alloméany ellenorzésérol (leltarozasarol) és az dllomanybol torténd torlésrol
sz0l6 szabalyzat kiadasardl szolé 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet 4. §
alapjan a konyvtari konyvallomanyt harom évenként kell leltarozni tényleges mennyiségi
felvétellel.

1.3.2. Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

(1) Az egveztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fokonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazolo okmanyok (egyezteté levelek,
egyeztetés jegyzokonyvei, emlékeztetdi, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszk6zok és forrasok valéosagban meglévo
allomanyat.

(2) A leltarba valo bedllitas el6tt meg kell gy6z6dni az adatok valédisagarol.

(3) Mivel a leltarnak a mérleg adatokat kell alatimasztania, a mérleget pedig a
.szabalyszerlien vezetett kettés konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelozoen a leltar alapjat képezd
analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képez6 fokonyvi szamlak adatainak
egyezOsége biztositott legyen.

(4) Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd
fokényvi szamlakhoz tartozo eszkdzoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvéantartas
szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit dsszesiteni kell, és az igy kapott
értékosszeget kell sszevetni a fokonyvi szamla szerinti zaro értékkel.

1.4 A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javak, targyi
eszk0zok, készletek leltarozasanak maodja

(1) A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakrol, targyi
eszk6zokrol, készletekrol mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

(2) Az ilyen immaterialis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét 2 évenként a mennyiségi nyilvantartastol fliggetleniil kell
elvégezni.

1.5 A leltar fordulonapja

A mérleget alatimaszto leltar fordulénapja - a leltarkészités modjatol fliggetlentl - a targy év
december 31-e.

1.6 Leltarkészitok

(1) A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
évenként elkészitendo leltarozasi utasitasban megjelolt személyek feladata.
(2) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténd
leltarkeészités
- az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
- afokonyvi kdnyvelést végzo(k) feladata.
(3) A készpénzallomany leltarozasa
- apénztaros,
- apénztarellenér, valamint
- leltarellenér feladata.

1.7 A leltar értékelése

(1) A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkzoknek
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- teényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartisok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszk6zoknek és forrasoknak a mérleg fordulénapjan
meglévé dllomanya értékének meghatarozasat jelenti.
(2) A leltarban szerepld eszkozok €s forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat az Szamv
tv, az Ahsz., valamint a szabalyzat hatalya ala tartozo allamhaztartasi szervezet eszkozok

¢s forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

2. A leltarozasra vonatkozo szabalyok
2.1. Leltarozasi utasitas

(1) A szabélyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése elétt 30 nappal
az ad6 és pénziigyi irodavezetd vagy az altala kijelslt koztisztviseld elkésziti a
..Leltarozasi utasitas”-t, amit a jegyzo hagy jova.

(2) A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- aleltdrozasi egységek felsorolasat,
- aleltar vezet6jének személyét,
- aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,
- aleltarellenér személyét,
- a leltarozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), régzitve a
kezdés és befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
- akiilénboz6 eszkozok leltarozasi maodjat.
(3) A leltarozasi utasitast a jelen szabalyzat 1.2. melléklete szerinti szerkezetben kell

elkésziteni.

2.2, A leltarozasi egyseégek (korzetek) kijeldlése
A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendo leltarozasi utasitas tartalmazza.

2.3. A leltarozandé targyi eszk6zok és készletek
leltarfelvételhez torténd elokészitése

(1) A leltarozas megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy
- a leltarozasbdl eszkdz ne maradjon ki,
- minden eszkéz csak egyszer keriiljon felvételre,
- a leltdrozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon és mennyisége
helyes legyen.

(2) A leltarfelvétel megbizhatd, zdkkenémentes, gyors lebonyolitidsa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezé szempontok szerint kell
leltarozasra eldkésziteni:

a) A készletek kozott egyértelmien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlannd, a csokkent
értékiiveé és a feleslegessé valt eszkdzoket.

b) A készletek és a targyi eszkozok kozott el kell kiiloniteni a szabalyzat hatalya ala
tartozo allamhaztartasi szervezetnél tarolt, de nem a tulajdonat képez6, a bérmunkéra,
javitasra, a taroldsra atvett eszk6zoket.

¢) A szabalyzat hatalya ala tartoz6 allamhaztartasi szervezet éltal bérmunkara, javitasra,
tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkbzoket a leltarban el kell kiiléniteni. A
bérbeadas, a javitasra tortént atadas, stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d) Biztositani kell, az eszk6zok fajta, min6ség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
laddkban, zsdkokban, hordokban, iivegekben tarolt és a taroléon feltiintetett
mennyiség alapjan leltarozhaté készletek esetében az elokészités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolas sértetlenségérél konnyen
meggydzodhessenek, tovabbé, hogy a készletféleség azonositasara és mennyiségére
vonatkozo, a csomagolason feltlintetett informéciok jol olvashatok legyenek.
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2.4. A leltarozok, leltarellenérok kijelolése, felkészitése®

(1) A leltarozas vezet6jét a leltarozas megkezdése eldtt elkészitendd leltarozasi utasitasban
a) Mogyordd Nagykozség Onkormanyzatnal,
b) a Mogyorodi Polgarmesteri Hivatalnal,
¢) aMogyorédi Roma Nemzetiségi Onkorményzatnal és a
d) aMogyorédi Roman Nemzetiségi Onkorményzatnal a jegyzo,
e) aJuhdsz Jacint Mivelodési Haz és Konyvtarnal,
) aMogyorodi Pillangos Ovodanal és
g) aMogyorédi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatnal az intézményvezetd jeldli ki.

(2) A leltarozasi utasitasban meghatdrozott, a leltarozasban résztvevd személyeket
megbizdlevéllel (1.3/a. és 1.3/b. melléklet) kell ellatni.

(3) A leltarozok megbizdlevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

(4) A leltarozas megkezdése eldtt a leltarozasban résztvevok részére a leltarozas vezet6jének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kozvetve kézremiikodik.

(5) A leltarozasban résztvevok felkészitéséért a leltarvezeto felelos.

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

2.5. A leltarozashoz sziikséges technikai eszkzok biztositasa

(1) A leltarozas el6készitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arr6l, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idopontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasdhoz elegendd és megfelelé allapotii méréeszkoz (mérdmiiszer) élljon a
leltarozok rendelkezésére.

(2) A méréeszkozokhoz hasonloan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkzokrol
is. amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

(3) A leltarozas sordn azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas
céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld jelzdeszkozt
(kiilonbodzo szinii festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

2.6. Leltarbizonylatok meghatdrozasa €s biztositasa

(1) A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

(2) A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket tekintve -
nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok) és kiilonb6z6 sajat készitési,
el6allitast bizonylatok dokumentumok (pld. nyilatkozatok, jegyzokonyvek) lehetnek.

(3) A leltarbizonylatokrol a leltarozas megkezdése elott a leltarozéas vezetdje gondoskodik.

(4) A leltarfelvétel dokumentaldsara készitett bizonylatoknak meg kell felelnitik a Szt.166.
és 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - eléirt kovetelményeknek.

2.7. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartasa

(1) A leltirozasban felhasznalt bizonylat szigori szamadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hianyt vagy
egyéb eltérést jegyzokonyvben kell rogziteni.

(2) A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a leltarvezet koteles elzarva tartani €s egyidejlileg
gondoskodni a szigori szamadasu nyilvantartas vezetésérol.

(3) A leltarozasi nyomtatvanyok atadésa, illetve atvétele csak elismervény ellenében

torténhet.
(4) A rontott vagy liresen maradt leltiri nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a

2 Modositotta a 7/2021.(1V.19.) sz. jegvzdi utasitas 3. pontja, hatalyos 2021.04.25. napjatol.
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nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,,rontott™ vagy ,,lires” megjeloléssel kell elltni.

(5) Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok

a. ) megbizdleveél (1.3.a) és 1./3.b) melléklet)

b. ) leltarnyito jegyzokonyv (1.4. melléklet)

c. ) leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok) (haszndlata nem kételezd)
d. ) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)

e. )a felelds elszamold nyilatkozata (1.5. melléklet),

f. ) leltari ,,zar6” jegyzOkonyv (1.6. melléklet)

(6) A leltarozas soran alkalmazhat6 szabvany nyomtatvanyok (1.7. melléklet):

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

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

B.sz.ny.14-10/a.r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények)

felvételére

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

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

B.sz.ny. 14-15/ar.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesitd gépekhez,

berendezésekhez
e B.sz.ny. 14-16/a.r.sz. Kimutatés targyi eszk6zok hianyarol és tébbletérdl

(7) A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kévetelmények:

a) valamennyi rovat hidnytalan kit6ltése,
b) a kitdltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell htizni,
¢) olvashato szoveg ¢s betiiirds, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast végzo
koteles alairasaval igazolni,
d) a bizonylat kitoltdjének, illetve az abban szerepl6 adatok felelésének és az ellendréknek
az alairasa (kézjegye).

(8) A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kit6lteni, hogy azokat ne lehessen javitani,
modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani
nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athtizassal és folé a helyes adat felirasaval
lehet javitani.

(9) A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell t6lteni, azokon fel kell
jegyezni:

a) a leltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik a
leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint
b) a leltar fordulonapjat.

(10) A leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazolasaként - a

leltarozoknak, a felelos elszamolonak ala kell irni. Az alairasoknak olvashatoknak kell

lenniiik, szigndt hasznalni nem szabad!

3. A leltarozas modja
3.1. A nyilvantartasoktdl fliggetlen leltarozas

(1) A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fliggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok
a leltarozasi korzetben talalt minden leltdrozand6 készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemz0, az azonositashoz sziikséges adataival
egyiitt (cikkszam, leltari szam, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

(2) A nyilvantartastol fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazéasa esetén - amennyiben a
szabdlyzat hatalya ala tartozé 4llamhaztartsi szervezet megfeleld mennyiségi
nyilvantartassal rendelkezik - a leltdrozott és a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a
leltareltérések megallapitasa utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kdvetden

torténik.
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3.2. A nyilvantartéas alapjan végzett leltarozas

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartas szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza™ a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkozokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

4. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos fobb tennivalok
4.1. Immaterialis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrol - miutan nem anyagi eszk6zok - csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan €s szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immateridlis javak
leltarozasa az analitikus nyilvantartasokban 1évé adatok azonositasat és egyeztetését, a
dokumentaciokkal valé alatamasztottsag ellenorzését jelenti.

4.2. Targyi eszkozok leltarfelvétele

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

Az ingatlanok leltarozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszer(i attekinteni,
helyességiikr6l meggy6zddni, és azokat egyeztetni kell a f6konyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

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

4.3, Befektetett pénziigyi eszk6z0k, illetve értékpapirok leltarfelvétele

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

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

Az adott kolcsonoknél meg kell gy6zodni a kolesonszerzddés meglétérdl. tovabba
ellendrizni kell, hogy a kolcsont igénybe vevok adataiban, kdriilményeiben nem tortént-

e valtozas (pld. megsziint, meghalt).

4.4, A készletek leltartelvétele

A készletekre vonatkozodan olyan leltart kell Osszeallitani, amely tételesen, ellendrizhet6
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben ¢és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg fordulénapjan meglévo

készleteket kell szerepeltetni.

(1

(2)

4.5. Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szereplo

értékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok

valodisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd

levél.

A devizara szolo kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel
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kell elvégezni.

4.6. A pénzeszkozok leltarfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltdrozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban 1év
kiilfoldi fizetési eszkdzoket valutanemenként kiilon-kiilon kell a leltarban kimutatni.

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

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt, valamint az Ahsz. szerint
meghatdrozott, ellenérzétt konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

4.7. A sajat toke, a kotelezettségek, az egyéb sajatos
eszkozoldali elszamolasok, tovabba az aktiv és passziv
idobeli elhatarolasok leltarfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar 6sszeallitasa el6tt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

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

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attol fligg, hogy a szabdlyzat hatélya ala tartozo
allamhaztartasi szervezet a leltarozott eszk6z6krol vezet vagy nem vezet folyamatosan,
minden véltozast tartalmazo analitikus (mennyiségi, mennyiségi és értékbeni)
nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli térvényben foglalt el6irdsoknak megfelelden nyilvantartast
vezetlink a leltarozott eszk6zokrol, a feldolgozas soran a tényleges eszkozallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartas adataival, €s eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra
kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetiink a szamviteli torvénynek megfelelé eszkoz- és
készletnyilvantartast a leltarozott eszk6zokrol, a leltarozas alapjan késziilt leltar adatait
kell a f6konyvi szamlak (leltarozasi idépontban fennallo) ,,zar6™ adataival §sszevetni, és
eltérés esetén a fokonyvi szamlan 1évé konyv szerinti adatokat kell a tényleges adatokra
helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithat6, hogy az
eltérés az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kivetden rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is. Kompenzélni csak olyan
eszkozOk esetében lehet, amelyek megkozelitben hasonlé mindséglick, értékiiek,
rendeltetésliek €s Osszecserélhetéségiik miatt az egyik eszkozféleségnél hiany, a
masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon leltari korzetben felvett
leltarakban, azonos felel6s ala tartozé eszkdzdkben mutatkozhat a hiany és a tobblet.

A hianyt csak a tébblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhianyok és a tobbletek
kompenzalasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet -
eszk0zok és forrasok értékelésére vonatkozo - eldirasainak, valamint a szabalyzat hatalya
ala tartozo allamhaztartasi szervezet eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzataban

leirtak figyelembevételével torténhet.

6. A leltarkilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltérozott eszkzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektdl (magasabb vagy alacsonyabb),
9



leltari tobblet, illet6leg leltarhiany keletkezik.

(2) A leltari tobblet az eszk6zok értékét noveli, a leltarhiany kényv szerinti értéken az
eszkozok értékeét csokkenti.

(3) A leltari tébbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idopontjaban meglévo piaci értéken
kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetoleg felvenni a mérlegbe.

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

(1) A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést
igényl6 feladat. Ennek soran ellenérizni kell:

a) a leltarozasi titemterv betartasat,

b) azt, hogy a leltarozasra varé készletek megmérhetd, megszamlalhaté allapotban
vannak-e,

c) szuroprobaszeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezés €s azonositd adatok helyessége, hianytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfelel6 jeldlése),

d) a leltarbizonylatok szabalyszer( kezelését és kiallitasat.

(2) A leltarellenérnek az ellenorzés megtorténtét az ellendrzott  leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.
(3) A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell kiilondsen:

a) a leltarbizonylatok szabélyszeriiségét és teljeskoriiségét,

b) a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszertisegét,

¢) a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési killonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

d) a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességét,

e) a felelostkkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd Gsszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe veheté forgalmi veszteség) és

torvényesseéget.
8. Forgalmazasi veszteség €s mertékének meghatarozasa

(1) Forgalmazasi veszteségnek tekintjiik az adott eszkoz tomegében annak tulajdonsagaibol,
jellemz6ibol eredéen bekovetkezd csokkenést, amely szakszerii kezelés, tarolas mellett
is bekovetkezik (pld. apadas, beszaradas, stb.).

(2) A szabalyzat hatalya ala tartozo allamhaztartasi szervezetnél a leltarhiany megallapitasa
soran forgalmazasi veszteség elszamoldsara nem keriilhet sor.

9. A kartéritési feleloséggel jaro leltarhiany, valamint a leltartobblet meghatarozasanak
szabalyai

(1) A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csOkkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértéket (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghalado hiany.

(2) A kartéritési feleloséggel jaro leltarhiany megallapitasa soran a jelen szabdlyzat 5., 8., 9.
pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

(3) A leltarhiany 6sszegét leltarfelelosonként kiilon-kiilon jegyzokdnyvben kell rogziteni.

(4) A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

a) ajegyzOkdnyv készitésének helye és idépontja,
b) a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok. leltdrozas
vezetdje) nevét,
¢) a leltarfelelos (felelos elszamolo) terhére - eszk6zonként - megallapitott leltarhiany
10



0sszegét,

d) a leltarhiannyal érintett eszkézok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységet, mennyiségét, egységarat, értékét,

e) a forgalmazasi veszteség mértékét,

f) ahidnyért felelds személyek megnevezését,

g) a leltarfelelés (felelés elszamold) nyilatkozatat a felelosség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozé magyarazatot,

h) ajelenlévok alairasat.

(5) A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

(6) A jegyzokonyvben foglaltak alapjan - a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén - a leltarozas vezetdje
kezdeményezi a felelosségre vonast, a kartérités megallapitasat a tulajdonosnal.

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

(8) A leltartobblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

(9) A jegyzokonyvnek legalabb a kiévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a) ajegyzokonyv készitésének helye és idopontja,

b) a jelenlévok (leltartelelos, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

c) aleltarfelelosnél, felelds elszamolonal - eszkozonként - megallapitott leltartébblet
0sszegét,

d) az érintett eszk6zOk tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiséget, egységarat, értékét,

e) a leltartobblet elérd személyek megnevezését,

f) a leltarfelelés (felelés elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el

nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okdra vonatkozd magyarazatot,

g) ajelenlévok aldirasat.
10. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A Szt. 169. § (1) bekezdésének eloirasa alapjan a koltségvetési évrol készitett éves
koltségvetési beszamolot alatamaszto leltart legalabb 8 évi meg kell 6rizni.
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1.1. melléklet

JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

250 (o S ——— - | (TSR —— (6nkormanyzat, koltségvetési szerv)
hazipénztaraban.
Jelen vannak: pénztaros
pénztarellendr
leltarozo
leltarozo

Jelen 1évok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és 9sszegli készpénz volt:

! Cimlet Erték (Ft) (cimlet
Mennyiség (db) értek x db)
Osszesen
A pénztirjclentés szerinti készpénzkeszlet: .. ... vwmmssammmmnisoons Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz
készlettol: (hiany, tobblet) It

A leltarozas soran tett egy€b megallapitasok:

k.m.f.

pénztar ellendr

pénztaros

leltarozo leltarozo

12



1.2. melléklet
LELTAROZASI UTASITAS
F: L O — -1 fordulénapi
leltarozashoz

1. ) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkdzokre terjed ki. A leltarozast a megjelslt modon
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fliggetleniil) kell végrehajtani.

Eszk6z6k megnevezése . - Nyt
Nyilvantartas alapjan fliggetleniil

(a leltarozas valasztott médjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tabldzathan)

T . ) A leltarozas vezetoje:
SO ) A leltarozas ellendre:

4. ) A leltarozast a kovetkezo leltarozasi korzetekben és idopontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelosok (felelos elszamolok), valamint a leltarozok kézremiikddésével:

Leltarozas kezd6 és

Leltarozasi egység (korzet Leltarfelelos (felelos o
Leltarozast végzok neve i :
befejezd idépontja

megnevezése elszamold) neve

5. YA leltirozok telkesziteset 20 .. .o -ig el kell elvégezni.
6. ) A leltarak kiértékelését 20 ............... Ag, azarh JegyroROnyVEt 20 ..cuesvmevsirisin -ig

kell elkésziteni.

leltarozdasi vezetd

engedélyezd
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1.3/a. melléklet

MEGBIZOLEVEL
....................................................... (HEV) c.ocoveveeeieeesereeennn. (DeOSZIAS)
részére
Megbizom hogy a 20wwinmmvensosmncnsanes -1 fordulonappal lebonyolitando leltarozasban a

......................... leltarozasi korzetben mint leltarozé vegyen részt é€s a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat el6irasai alapjan, valamint

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozasi vezeto

A leltarozasi szabéalyzatban foglaltakat, valamint a megbizast megismerte, és magamra
nézve kotelezonek elismerem.

megbizott
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1.3/b. melléklet

MEGBIZOLEVEL

Megbizom Ont, NOZY ........ovveeeiveieeeeeeeeeeeeeeeese e eee s eeesseessenenes leltarozasi
KOTZBIDBIL.... ..o o issnmssssnnosensassnssssenssrsasaprasansrensmens tartando leltarozasnal, mint leltarellendr a

leltarozassal kapcsolatos alabbi feladatokat elvégezze:
- a leltarozas ellendrzését,
- a leltarozasra kijeldlt személyek ellendrzését, megjelenésének ellendrzését a leltarozas
helyén,
- aleltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén a szilkséges intézkedések megtételét,
- aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltar-felvétel teljes koriiségének ellendrzését,
illetve még a kovetkezok ellenérzését:

o a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szurdprobaszertien,

o a leltéri targyak azonositasanak szakszeriiségét,

o0 a bizonylatok formailag helyes kitoltését,
- eltérés esetén a leltarozas vezetdjének értesitését,
- a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérheté
legyen, a felmeriil6 problémak zokkenémentes rendezése érdekében,
- ellendrzés soran tapasztalt rendellenességeket a leltarozasi kdrzet feleldsnek torténd
jelentését,
- ellendrzes tényét az ellendrzott bizonylatokon, dsszesitokon alairasaval igazolja,
- leltarozassal Gsszefliggd valamennyi szamités €s értékelés helyességének vizsgalatat.

A leltarozas soran a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat, valamint a............... szamu
leltarozasi utasitas szerint kell elokésziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja:
Tervezett befejezés idépontja: .

Kelt:

Jjegyzd/intézményvezetd

A megbizolevelet a mai napon atvettem:

leltarellenér



1.4. melléklet

JEGYZOKONYV
Készilt: ....ooooveeennnne hivatalos helyiségében 20.................. <) 1 PR leltarozasi
................................ egyseg
(kGizet) —20 smemussmsmns -i fordulonapi — leltarozasanak megkezdése elott.
Jelen vannak: ............c...ooceeeiennnnn. (név)(beosztas) a leltarozasi korzet leltarfelelose
(HEV) oo, (beosztas) leltarozo
(R ccvsmsmmssnnis (beosztas) leltarozd

A leltarozas kezdo idopontja a leltarutasitas szerint: 20 .......cccoevenee.
A leltarozas tényleges kezdo idopontja: 20.......ccoceiviivieeienncnns

A leltarfelvétel mddja:

Eszk0zok megnevezése : . W yrsantaanl
Nyilvantartas alapjan fliggetlentil

(a leltdrozds valasztolt médjar értelemszertien, pld. x jellel meg kell jelolni a tablazatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elott a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtértént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6z0k, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozé leltarfelelos leltarozo
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1.5. melléklet

NYILATKOZAT
................................................................. (név) (beosztas) fegyelmi felel6sségem tudataban
kijelentem, HOBY & seansiauiemimmimm leltarkorzetben a 20.......cceceeveevirinrennennnn. napjan

megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelelos
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1.6. melléklet

JEGYZOKONYV
Keszidlt: suommemsnm hivatalos helyiségében 20 .................. €N i leltarozasi
egységben (korzetben) a 20........cccevuvenees -1 fordulonapi leltarozas befejezése
alakalmabol.
Jelen Vanmaks eumsismmasssssg (név)(beosztas) a leltarozasi korzet leltarfelelose
(MEV) ..o (beosztas) leltarozo
(eV) ..occoeanaann.. (beosztas) leltarozd

A leltarozasi korzetben a 1eltarozas 20.......oveeceeeeeniiiiiiiiiceeeeenn, -an  kezdodott és 201..

fejez6dott  be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen
- a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfelelden - tortént, a

leltarozasi korzetben a leltar befejezodatt.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse (elszamolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegven) szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi Orzésre,

kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kézil ............. (bizonylat), melynek sorszama................
TOMOLE, TG A onsmmsmmmmsmaniosse (bizonylat),  melynek sorszama: ................... nem kertlt
felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelos leltarozo
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1.7. melléklet

0007686

aapealiedo szerveze Leltarfelveteh ieav Oldalszam:
Ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) .
felvételére Leltarozasi korzet szama:
szervezeti egység A leltar forduldnapja: év he nap
Leltarozasi
A leltarfelvétel idépontja: év ho nap csoport szama:
Az épilet (ingatian) Telek beépitett haszon
leltari helyrajzi telekkonyvi T T nagysaga ';"'
9 : m m?  flegm?

szama

Az ingatlan teriiletén levd épitmények felsoroldsa

Az épiilettartozékok nyilvantartassal térténé egyeztetése, eltérések kimutatisa

B. 14-10/A. r. SZ. patria Nyomda Ri (0 5488}
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TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI [V

sorszam:

oldalszam:

gépek, berendezések felvételére

A leltar fordulénapja: év hé —
szervezeti egység A leltarfelvétel idépontja:

gazdalkodo szervezet leltarozisi kérzet szama:
— nap leltarozasi

év hé — __ nap cSoport SZama: ———-——-scssmenmeanecnmnnnns

A leltarozott targyi eszkoz

Sor- g
szam nyilvintartasi megnevezése, leirdsa és tartozékai (tipusa, rajzszima, mérete, T Megjegyzés
; F e L gyartasi szama
szama teljesitménye) "
1 2 3 4 5

A leltérozési egység felelos vezetdje A felvételért felel6so!

ik aldirasa

Ellenérizte

B. 14-13/8 r. sz - Patria Rt. - (Fet.: 5-8782) - Magrendoiheto: Patri-Nyometi 1088 Budapast, Szentkirdlyi u. 47. Telefon: 266-0534
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NEV

Trabalka Szilvia

Tenki Péter

Kéantor Zsuzsanna

Kertészné Hegedtis Erika

Vasné Belics Orsolya

Illés-Németh Anita

Kovacs Aniko

Szikszai Eva

Marosan Laszlo

Koérmocei Krisztina

Papp Janos

Staicu Simona

Tadics Attila

Holes Barbara

2. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A 7/2021.(IV.19.) szamu jegyzoi utasitassal egységes szerkezetbe foglalt 10/2017.(X.31.) szamu jegyzoi
utasitasban (a Mogyor6édi Polgdrmesteri Hivatal Leltarkészitési és leltarozési Szabalyzatiban)

foglaltakat megismertem.

BEOSZTAS

Alpolgarmester

Aljegyz6

Kabinet irodavezet®

Igazgatasi irodavezetd

Miszaki irodavezetd

Ado- és pénzigyi
irodavezeto
Ado- és pénziigyi
irodavezeto-helyettes
Mogyorodi Pillangos
~ Ovoda
Ovodavezeto

Miivelédési Haz-Konyvtar
Igazgato

Mogyorodi  Csalad- ¢és
Gyermekjoléti
Szolgalat
Intézményvezetd

MRNO elndk

MROM elnok

igazgatasi ligyintéz0

igazgatdsi ligyintézo
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Lukéacs Erika
Sohajdané Kroner Judit
Kovécs Anita

Kreko Zoltanné

Lukacs Anita

Megyesi -  Bereczki

Beatrix
Karacsony Marta
Kublik Eva
Bene-Lovaszi Gabriella
Baann¢ Perényi Krisztina

Almasi-Kiss Zsuzsanna

Klacsan Zsuzsanna

|LLeS oTTd

Hersi TIHEA

titkarsagi igyintézo

oL 0L .Ohk. 4O
személyligyi- €és igazgatasi
ligyintézo Zpitoh- Lo
pénziigyi esiliia
vagyongazdalkoddsi iii. Q2. N oo
szamviteli Ggyintézo
2221 Y. Le -
ado- és pénziigyi ligyintézo
siala 2024- Oh- 20,
pénziigyi ligyintézo
D026, 04. 2o
addligyi ligyintézo 2021. b 20

adouigyi ligyintézo

100 O 1O

telepiilésgazda és
vagyongazdalkodasi 2Q21. 0% 20,
tigyintézo
kabinet tigyintézo )
Joys e

kabinet ligyintézo
Josd ©S 0%
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Megismerési nyilatkozat folytatasa*

Szabd Réka Mogyorodi  Csalad- és Q,@L -
Gyermekjoléti  Szolgalat| v | - L § 7
intézményvezetd ol. 1S ‘W ~—
2022.01.01-t6l

Korméci Krisztina Mogyorédi  Napraforgd| 2,272
Bélesode mb. -
intézményvezetd e . \‘i;j . ﬁ; "_\

2022.01.01-t6l

* A szabalyzat 2022. januér 1-jétél alkalmazandé modositasa.
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