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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI
SZABALYZAT

ELOSZO

A szamvitelrdl sz616, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény, valamint az allamhaztartas
szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz61d, tobbszor
modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet el8irdsai alapjan a konyvviteli mérleg
tételeinek alatamasztasara leltart kell késziteni. A hivatkozott jogszabalyok nem hatarozzak
meg tételesen a leltarral, a leltarozassal kapcsolatos kozponti eldirasokat, csak
kovetelményeket fogalmaznak meg.

LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

AZ Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal (KOH)

leltarozasaval és leltarkészitésével Osszefiiggd feladatait a szamvitelrdl sz616, tobbszor
mddositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: szamviteli térvény), valamint az
allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
sz016, tobbsz6r modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
kormanyrendelet) el6irasai alapjan a kovetkezok szerint szabalyozom.

1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltérozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossigok figyelembevételével —
rogzitse a beszamold részét képezé mérleg tételeit alatamasztd leltarak készitésére és a
leltarban szereplé eszkozok, forrdsok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozéd
szabalyokat. Elésegitve ezzel, hogy a beszamol a szervezetiink vagyoni, pénziigyi és
Jjovedelmi helyzetérél a tényleges koriilményeknek megfeleld, valés képet mutassa.

2. A leltirra vonatkozé szabalyok

2.1. Leltdrkészitési kitelezettség
A konyvek év végi zarashoz, a beszdmold elkészitéséhez, a koényvviteli mérleg
tételeinek alatdmasztasara olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen, ellendrizhetd

modon tartalmazza a szervezetiink meérleg fordulénapjan meglévé eszkozeit
mennyiségben és értékben, forrasait értékben.
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2.2. A leltdr fogalma

A leltar olyan részletes kimutatds, amely a szervezetiink eszkozeit mennyiségben és
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozoéan - ellendrizhetden -
(tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk$zok és forrasok valodisagat tAmasztja
ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

A leltarnak tartalmaznia kell tételesen és ellendrizhetd moédon szervezetiink eszkozeit
mennyiségben és értékben, forrasait értékben.

2.3. A leltarkészités modja

A leltar készitheto:
A.) mennyiségi felvétellel (leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (leltarozas) alapjan torténd leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran szervezetiink a kezelésében vagy
hasznélatiban 1év6 eszkozok valésagban meglévéd allomanya a leltar fordulénapjara
vonatkozéan mennyiségi felvétellel megallapitasra keriil.

Mennyiségi felvétellel (leltarozassal) kotelezd leltdarozni mindazon eszkdzoket,
amelyekrdl és amelyek valtozasairdl szervezetiink év kozben nem vezet folyamatosan
mennyiségi és értékbeni nyilvantartast.

A kormanyrendelet 37.§ (3) bekezdése alapjan az eszkozok — kivéve az immaterialis
javakat, a koveteléseket (ideértve a kolcsonoket, a beruhazasi elSleget és az aktiv
pénziigyi elszamolasokat) — leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani.

A kormanyrendelet 37. § (7) bekezdése lehetdséget ad arra, hogy amennyiben a tulajdon
védelme megfelelden biztositott és ellendrzott, valamint az allamhéztartas szervezet az
eszkozokrdl és az azok Aallomanyaban bekovetkezett valtozasokrél folyamatosan
részletezd nyilvantartast vezet mennyiségben és értékben, akkor a kormany rendelet 37.
§ (1) bekezdése szerinti leltarozast elegendd két évenként végrehajtani.

Miutén szervezetiinknél a tulajdon védelme megfelelden biztositott és ellendrzott,
valamint az eszk6zokr6l és azok 4llomanyaban bekovetkezett valtozasokrol

folyamatosan részletezd nyilvantartast vezetiink a leltdrozast két évenként hajtjuk
végre.

A kormdny rendelet 37.§ (7) bekezdése alapjin a két évenkénti leltdrozdsra az 1.§ (1)
bekezdése a), c)-h), k) pontia szerinti szervezetek esetében a feliigyeleti szerv
egyetértésével, mig az 1. § (1) bekezdés b) pontja szerinti szervezetek esetében
onkormdnyzati rendelet szabdlyozdsa alapjdn keriilhet sor.)

Kotelezé a kormanyrendelet 37. § (1) bekezdés szerinti leltirozast végrehajtani,
amennyiben szervezetiinknek a kormanyrendelet 13/A. § szerinti beszamolé készitési
kotelezettsége keletkezett.
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A kormdnyrendelet 9. szamt mellékletének ,,A szamlaosztalyok tartalmara vonatkozé
eléirasok” fejezetének a 2. szamlaosztalyra vonatkozoé szabaly ch) pontjaban foglaltak
szerint:

— Ev végén leltarozas alapjan kell a kovetelések allomanyat megallapitani, majd
értékelni.

— A kovetelések, illetve kovetelés jellegli tételek esetében nem valaszthatd a
kormanyrendelet 37. § (7) bekezdése.

— Ev végén a leltarozés alapjan megallapitott, az addsokkal, illetve vevokkel
egyeztetett és értékelt — egyenes addzas esetében az altalanos forgalmi adot is
tartalmazo6 — kovetelések varhatoan megtériild 6sszege és konyv szerinti értéke
kozotti  kiilonbozetet (értékvesztést), illetve annak visszairdsat, valamint a
kiilfoldi pénzértékre sz616 kovetelések arfolyam-kiilonbozeteinek elszamolasat —
az 59 szamlacsoport megfelel6 szamlajanak kozbeiktatasaval — kell kimutatni a
tékevaltozassal szemben.

A készpénzillominyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zard készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. szamu melléklet
szerinti jegyz6konyvet kell késziteni.

B.) Nyilvintartds alapjan torténé leltirkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a f6konyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartisok vagy a konyvelés helyességét igazolé okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetéi, addbevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamoléasok) alapjan allapitjuk meg az eszkozok és forrasok valésagban meglévéd
allomanyat.

A leltarba valé bedllitas elétt meg kell gy6z6dni az adatok valédisagardl.

Mivel a leltirnak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a
»szabalyszerlen vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megeldzéen a leltar alapjat
képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezé fokonyvi szamlak
adatainak egyez6sége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly mddon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd
fékonyvi szamlakhoz tartozd eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus
nyilvéantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit osszesiteni kell, és
az igy kapott értékdsszeget kell 6sszevetni a f0konyvi szamla szerinti zaré értékkel.

A korményrendelet 37. § (3) bekezdésében foglalt elbiras alapjan
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— a csak értékben kimutatott eszk6zok (az immateridlis javak, a kovetelések, az

idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfoli6 - kezelésben,
vagyonkezelésben 1év6 értékpapirok, illetve a dematerializalt értékpapirok) és
— a forrasok

leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.

2.4. A konyvviteli mérlegben értékben nem szerepls, haszndlt és haszndlatban lévé
készletek, kisértékii immateridlis javak, tirgyi eszkozok leltdrozdsdnak modja

A konyvviteli mérlegben értében nem szerepld, hasznalt és hasznéalatban 1év6
készletekr6l, kisértékli immaterialis javakrol, targyi eszkozokrdl —mennyiségi
nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen készletek, kisérték(i immateridlis javak, targyi eszkozok mennyiségi
leltirozasat, tényleges szambavételét 2 évenként a mennyiségi nyilvantartdstdl
fiiggetleniil kell elvégezni.

2.5. Az iizemeltetésre, kezelésre dtadott, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok

leltarozdsdval kapcsolatos eldirdsok

Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a
kezelést végzd szerv altal a december 31-i fordulénapra vonatkozé évenkénti leltarozasa
alapjan elkészitett, hitelesitett és a megéllapoddsban meghatarozott idépontig
megkiildott leltarral kell alatdmasztani.

2.6. A vagyonkezelésbe vett eszkizik leltdrozdsdval kapcsolatos elGirdsok

a) A vagyonkezelésbe vett eszkozokkel kapcsolatos leltdrozasi kotelezettség
teljesitése a vagyonkezel 4ltal meghatarozott médon és idépontban térténik.

b.) A leltarkimutatasnak legalabb a kovetkezd adatokat tartalmaznia kell:
- aleltarozas fordulonapjat, idépontjat,
- aleltarozast végzok nevét,
- aleltarozott eszk6z megnevezése, azonositd adatai,
- amértékegység,
- mennyiség,
- brutto érték,
- aleltarozast végzok alairasa.

c.) A vagyonkezelési szerz6dés megsziinésekor az eszkozok ataddsa-atvétele tételes
leltar alapjan torténik.

2.7. A leltdr fordulonapja

A mérleget alatimaszto leltir fordulénapja - a leltarkészités médjatél fiiggetleniil - a
targy év december 31-¢.
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2.8. Leltarkészitok

a) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az évenként
elkészitend6 leltarozasi utasitdsban megjelslt személyek feladata.

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

az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
a fokonyvi konyvelést végzo(k), valamint

— kataszteri nyilvantartast végz6 koztisztvisel6k
feladata.

c.) A készpénzallomany leltarozasa

a pénztaros,
a pénztérellendr, feladata.

2.9. A leltar értékelése

A leltéar értékelése a leltarban szerepld eszkozoknek

tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett

nyilvantartasok alapjan megaéllapitott mennyiségi adatai, illetve

a csak értékben nyilvantartott eszkzoknek és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévé alloméanya

értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozé szabalyokat a
szamviteli térvény, a kormany rendelet, valamint a szervezetiink eszkozok és forrasok
értékelési szabalyzata tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozé szabilyok

3.1. Leltdrozdsi utasitds

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltdrozas megkezdése el6tt 15 nappal
pénziigyi, gazddlkoddsi, szdmviteli konyvelési feladatokat elldté  koztisztvisel6k
elkészitik a ,,Leltarozasi utasitas”-t, amit a jegyzé hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a leltarozasi egységek felsorolésat,

a leltar vezet6jének személyét,

a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

a leltarellendr személyét,

a leltdrozas titemtervét (naptdri napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a
kezdés és befejezés id6pontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,

a kiilénb6z6 eszkdzok leltarozasi modjat.
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A leltarozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni. (4 mi dltalunk elkészitett leltdrozdsi utasitds csak javaslat, alkalmazdsa nem
kotelezd.)

3.2. A leltdrozdsi egységek (kirzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltarozasi utasitas
tartalmazza.

3.3. A leltarozando targyi eszkozok és készletek leltdrfelvételhez torténd elokészitése

A leltarozas megfelel6 el6készitésével biztositani kell, hogy
- a leltarozasbol eszkoz ne maradjon ki,
- minden eszk6z csak egyszer keriiljon felvételre,
- a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra el6késziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a csokkent
értékiivé és a feleslegessé valt eszkozoket.

b.) A készletek és a targyi eszkdzok kozott el kell kiiloniteni a szervezetiinknél tarolt,
de nem a tulajdonat képez, a bérmunkara, javitasra, a tarolasra atvett eszkozoket.

c.) A szervezetiink altal bérmunkara, javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott
eszkozoket a leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas,
stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell, az eszk6zok fajta, min6ség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsakokban, horddkban, iivegekben tarolt és a taroldn feltiintetett
mennyiség alapjan leltarozhaté készletek esetében az el6készités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolds sértetlenségérol
konnyen meggy6zdhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositisara és
mennyiségére vonatkozo, a csomagolason feltiintetett informéciék jol olvashaték
legyenek.

A leltarfelvétel elokészitése soran a hivatalban, mithelyben, konyhdban, , termeld
és szolgdltato tevékenységet végzd részlegben) fellelhetd anyagokat, kész és
feélkész termékeket a leltdrozdst végzd részére el kell kiiloniteni és hozzdférhet6vé
kell tenni.

3.4. A leltarozok, leltirellendrik kijelolése, felkészitése
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A leltarozas vezet6jét a leltarozas megkezdése el6tt elkészitendd leltarozasi utasitdsban
a jegyzd jeloli ki.

A leltdrozési utasitisban meghatarozott, a leltirozasban résztvevd személyeket
megbizdlevéllel (3. sz. melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltirozds megkezdése elott a leltdrozasban résztvevdk részére a leltirozas
vezetOjének leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten
(felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kozvetleniil vagy
kozvetve kozremikodik.

A leltarozéasban résztvevok felkészitéséért leltdrvezetd felelds.

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

3.5. A leltarozdshoz sziikséges technikai eszkiozok biztositisa

A leltarozas el6készitése sordn a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétsl a befejezés id6pontjaig folyamatosan a feladat
veégrehajtasdhoz elegendd és megfeleld allapoti méréeszkéz (mérémiiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére. ‘

A mérbeszk6zokhoz hasonldéan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkdzokrol
is (sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtaséhoz.

A leltarozds soran azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitas céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld
jelzéeszkozt (kiilonbozd szinti festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.6. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositisa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentaldsara alkalmazhaté bizonylatok — jellegiiket tekintve —
— nyomtatvanyok (vasarolt bizonylatok)
— ¢s kiilonb6z6 sajat készitést, eléallitast bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyz6konyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrol a leltirozas megkezdése elétt a leltarozas vezetdje gondoskodik.
A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniik a

szamviteli térvény 166. és 167. §-dban - a szamviteli bizonylatokra - eldirt
kovetelményeknek.

3.6.1. Leltarozdsi nyomtatvinyok (bizonylatok) nyilvintartdsa

A leltarozasban felhaszndlt bizonylat szigord szAmadasi kotelezettség ald vont
bizonylatnak minésiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
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beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hidnyt vagy
egyeb eltérést jegyzokonyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) pénziigyi gazdalkodasi fémunkatirs a kezelésért
felelos személy koteles elzdrva tartani és egyidejiileg gondoskodni a szigori szamadésu
nyilvantartas vezetésérol.

A leltdrozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet.

A rontott vagy {iresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szidmolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvéantartasban ,,rontott” vagy ,.iires” megjeloléssel kell ellatni.

3.6.2. Leltdrozdsi nyomtatvdnyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) megbizdlevél (3. szamii melléklet)
b.) leltarnyit6 jegyz6konyv (4. szamu melléklet)
c.) leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok) (haszndlata nem kotelezd)
d.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
e.) afelelds elszamolé nyilatkozata (5. szamu melléklet),
f) leltari ,,zar6” jegyz6konyv (6. szamu melléklet)

A leltdrozas soran alkalmazhaté szabviny nyomtatvanyok (7. szamu melléklet):
B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltari ive
B. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és osszesitd készletek felvételére

B. 14-10/A.r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek)
felvételére

B.sz.ny. 14-14/A r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez
B. 14-13/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére

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

B. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszk6zok hidnyarél vagy tobbletérsl
3.6.3. A nyomtatvinyok kitoltési, aldirdsi kivetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kovetelmények:
— valamennyi rovat hidnytalan kitoltése,
— akitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal 4t kell htzni,
— olvashat6 sz6veg és betiiiras, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast
végzo koteles alairdsaval igazolni,
— a bizonylat kitsltéjének, illetve az abban szereplé adatok feleldsének és az
ellendroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne
lehessen javitani, médositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal,
radirozdssal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athtizassal és f6lé a
helyes adat felirasaval lehet javitani.
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A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni:
— a leltdrozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik a
leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint
— a leltar fordulonapjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felel6s elszamoldnak ala kell irni. Az alairdsoknak olvashatéknak kell
lenniiik, szignot hasznalni nem szabad!

4. A leltarozas modja

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

A leltarozas sordn az eszkozok megszamlalidsa, mérése két kiilonb6zé modszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartasoktol fiiggetleniil,

b.) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvéntartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen 6sszehasonlitasaval.

4.1. A nyilvdntartdasoktol fiiggetlen leltdrozds

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

A nyilvantartastol figgetlen mennyiségi felvétel alkalmazisa esetén - amennyiben
szervezetiink megfelelé mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a
nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitisa utélagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kovetden torténik.

4.2. A nyilvdntartds alapjdan végzett leltdrozds
A nyilvantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltirozok vagy a
nyilvantartds szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen

fellelheté eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkozokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

S. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos f6bb tennivalok
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5.1. Immateridlis javak leltdrfelvétele

Az immaterialis javakrél — 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 fordulénapi értéken. Az immateridlis javak
leltirozisa az analitikus nyilvintartasokban 1évé adatok azonositisit és
egyeztetését, a dokumenticiékkal valé alatamasztottsig ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasinal a leltarfelvevonek meg kell gyézdédnie arrl, hogy a
szoftverhordozé (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentacié is,
tovabba jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi eszkozok leltdrfelvétele

A targyi eszkozok leltarfelvételénél megkiilonbodztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltirozasinal az aktuélis tulajdoni lapok adatait célszerii attekinteni,
helyességiikrdl meggy6z6dni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartds adataival.

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

5.3. Befektetett pénziigyi eszkizok, illetve értékpapirok leltirfelvétele

A Dbefektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgbeszkozok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal valé egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzédések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve fokényvi konyvelés adataival.

Az adott kolesonoknél meg kell a kolcsonszerzédés meglétérdl, tovabba ellendrizni
kell, hogy a kolcsont igénybe vevék adataiban, koriilményeiben nem tortént-e valtozas
(pld. megsziint, meghalt).

5.4. A készletek leltdirfelvétele
A készletekre vonatkozoan olyan leltért kell 6sszedllitani, amely tételesen, ellendrizhet
mddon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg fordulénapjan meglévd

készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kovetelések és kitelezettségek
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A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartisban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni Gigy, hogy a leltari nyilvéantartasba felvett adatok
valodisagat folyészamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd
levél.

A devizara sz016 kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel
kell elvégezni.

5.6. A pénzeszkozok leltarfelvétele

A mérleg fordulénapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel,
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban 1évé kiilfsldi fizetési
eszkozoket valutanemenként kiilon-kiilon kell a leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltirozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezd értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a szamviteli térvény szerint
meghatarozott, ellendrzott konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

5.7. A sajat téke, a tartalékok, valamint az aktiv és passziv pénziigy elszdimoldsok
leltdrfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.

Az aktiv €s passziv pénziigyi elszdmol4sokat tételesen kell felvezetni a leltarba.

A kényvviteli nyilvantartisok adatait a leltar osszedllitasa el6tt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a felsorolt vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. A leltar (a leltarozis) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalds

A leltar adatainak feldolgozéasi médszere attél fiigg, hogy szervezetiink a leltarozott
eszk6zokrdl vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden véltozast tartalmazé analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szdmviteli t6rvényben foglalt el8irasoknak megfeleléen nyilvantartast
vezetiink a leltarozott eszk6zokrél, a feldolgozas soran a tényleges eszkozallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra
kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetiink a szamviteli t6rvénynek megfeleld eszkoz- és
készletnyilvantartast a leltarozott eszk6zokrdl, a leltarozas alapjan késziilt leltar adatait
kell a f6konyvi szamlak (leltarozési idépontban fennalld) ,,zaré” adataival dsszevetni,
és eltérés esetén a fokonyvi szamlan 1évé kényv szerinti adatokat kell a tényleges
adatokra helyesbiteni.
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A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithatd, hogy az
eltérés az azonositas hibaibdl szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kovetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
Kompenzélni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkozelitben hasonld
mindségliek, értékiiek, rendeltetésiiek és Osszecserélhetéségilk miatt az egyik
eszkozféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktdrban, telephelyen, belsé
szervezeti egységnél felvett leltarakban, azonos felelés ald tartozd eszkozokben
mutatkozhat a hiany és a t6bblet.

A hidnyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhianyok és a
tobbletek kompenzalasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli térvény, valamint a korményrendelet -
eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozd - elbirdsainak, valamint szervezetiink
eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

7. A leltarkiilonbo6zetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszkozok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektdl (magasabb vagy
alacsonyabb), leltari tobblet, illet6leg leltarhiany keletkezik.

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

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjdban meglévd piaci
értéken kell kimutatni az eszkozok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

8. A leltarfelvétel elkészitésének, végrehajtisinak és a leltir feldolgozasanak az
ellendrzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellenérzést
igényl6 feladat.
Ennek soran ellen6rizni kell:
— a leltarozasi iitemterv betartasat,
— azt, hogy a leltdrozasra varé készletek megmérhetd, megszamlalhaté allapotban
vannak-e,
— szurdproba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi médszerek
szabalyszerlisége, megnevezés és azonosito adatok helyessége, hidnytalansaga,
a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jelolése),
— aleltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltarellendmek az ellen6rzés megtorténtét az ellendrzott leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilonosen:

13



Erzsébeti K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje
1/ 2013. (IV. 5.) sz. utasitasa

— aleltarbizonylatok szabalyszertiségét és teljes korliségét,

— a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzaldsok
szabalyszeriiségét,

— a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

— a végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszdmolasdnak megtorténtét és
helyességét,

— a felelésokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd dsszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) €s
torvényesseégét.

9. Normalizalt hidiny és mértékének meghatirozisa

Normalizalt hidnynak tekintjiik az adott eszkdz tomegében annak tulajdonsagaibdl,
jellemzdibdl eredéen bekdvetkezd csokkenést, amely szakszerii kezelés, tarolas mellett
is bekovetkezik (pld. apadas, beszaradas, stb.).

Szervezetiinknél a leltarhiany megallapitasa soran a kdvetkezOk szerint keriilhet sor a
normalizalt hiany elszdmolasara:

Normalizalt hiany mértéke (aranya) a

Eszk6z megnevezése N .. . ,
en konyv szerinti mennyiségre vetitve

A fenti tiblizatban nem szereplé eszkézioknél normalizilt hidiny nem szimolhaté
el!

10. A Kkartéritési felelgséggel jaré leltarhidny, valamint a leltartébblet
meghatarozasinak szabalyai

Leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabélyszertien atadott és
atvett anyagban, 4ruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (tovabbiakban egyiitt:
normalizalt hidny) meghalad6 hiany.

A kartéritési feleldséggel jaré leltarhiany megallapitasa sordn a jelen szabalyzat 5., 8. és
9. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.
A leltarhidny 6sszegét leltarfelelssonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyzékonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
— ajegyzOkonyv készitésének helye és id6pontja,
— a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,
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a leltarfelelds (felelos elszamold) terhére - eszkozonként - megallapitott
leltarhiany 6sszegét,

az érintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

a hianyért felel6s személyek megnevezését,

a leltarfelelés (felelés elszamold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozd
magyarazatot,

a jelenlévdk alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetdjének ..... példanyban kell elkészitenie.

A jegyzOkonyvben foglaltak alapjan — a Munka Toérvénykonyvérdl szold, tobbszor
mddositott 1992. évi XXII. torvény 170., 170/A.-D. §-aiban foglalt feltételek megléte
esetén — a leltarozds vezetje kezdeményezi a felel@sségre vonast, a kartérités
megallapitasat a jegyzdnél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott és
atvett anyagban, druban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghalad6 tébblet.

A leltartobblet megallapitasarol jegyz6konyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévok (leltarfelels, leltarozasi bizottsdg vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarfeleldsnél, felelés elszamolonal - eszkozonként - megallapitott
leltartobblet dsszegét,

az érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

a leltartobblet elérd személyek megnevezését,

a leltarfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabbd a tobblet okara vonatkozo
magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

11. A leltirozasi bizonylatok megérzése

A szamviteli térvény elbirdsa alapjan az tizleti évrol készitett beszamoldt alatamasztd
leltart legalabb 10 évi meg kell érizni.

12. Zar6 rendelkezés

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2013. aprilis 10-t61 1ép hatélyba.
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Erzsébet 2013. aprilis 5.

Dr. Toth Sandor jegyzé
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1. szamu melléklet
JEGYZOKONYYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 201... ..o 1S | LR (intézmény, polgdrmesteri hivatal)
hazipénztaraban.
Jelen vannak: ...........cccocuvnnenen.e. pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ leltarozo
............................ leltarozo

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

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztéarjelentés szerinti készpénzkészlet: ...........ocovuenennnn... Ft
Leltarozott készpénzkészlet: ., Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hidny, tébblet) L, Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

leltarozé leltarozo
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2. szamu melléklet

intézmény
polgdrmesteri hivatal

LELTAROZASI UTASITAS

a20l.... ..ueennee -i fordulénapi
leltarozashoz

1) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
tortend leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast a megjeldlt modon
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetleniil) kell végrehajtani.

Eszk6z6k megnevezése Nyilvantartas Nyilvéantartastol
alapjan fliggetleniil

(a leltdrozds valasztott médjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)

2.) A leltarozas vezetdje:

3.) A leltarozas ellendre:

4.) A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelel6sok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kézremiikodésével:

Leltarozasi egység Leltarfelel6s (felelds Leltarozast végzok Leltarozas kezdo és
(korzet) megnevezése | elszamold) neve neve befejez6 iddpontja
5.) A leltarozok felkészitését 201....  oovrervevrnnn, -ig el kell elvégezni.
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6.) A leltarak kiértékelését 201... ........... -ig, a zéard jegyzOkonyvet 201
kell elkésziteni.

gazdasagi igazgato
gazddlkodasi osztdlyvezetd

A leltarozasi utasitast jovahagyom:

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

intézményvezets
Jegyzo
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3. szamu melléklet

intézmény
polgdrmesteri hivatal

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (V) ...cocovevvenenenanannn... (be0SZLAS)
részére

Megbizom, hogy a 201... ..o -1 fordulénappal lebonyolitandé leltdrozasban a
.......................... leltarozasi korzetben mint leltarozé vegyen részt és a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat elSirdsai alapjén,

valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetdje
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4. szama melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 201... ........... 1<) | WU leltarozasi egység
(korzet) - 201... ..ocovevrnnene. -1 forduldnapi - leltarozasanak megkezdése el6tt.
Jelen vannak:
.......................................... (Néy) ..................... (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfelelése
.......................................... (Név) ..................... (beosztds) leltarozo
.......................................... (NéV) ..................... (beosztds) leltarozo
A leltarozas kezd6 idépontja a leltarutasitas szerint: 200.. ................... .
A leltarozas tényleges kezdd idépontja: 200...... ......oveeeeeeee...
A leltarfelvétel modja:
Eszk6z6k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott médjat értelemszerdien, pld. x jellel meg kell jeloini a tdbldzatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltirozas megkezdése elétt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtortént, a leltdrozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszkozok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

leltarozd leltarfelelds leltarozd
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5. szamu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............ (beosztds) fegyelmi felelésségem tudatiban
kijelentem, hogy a ........c.ccocevvveunnnne. leltarkorzetben a 201....... .ooceeevenevnnneee. napjan

megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

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

leltarfelelds
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ..ol hivatalos helyiségében 201... .......... €0 e leltarozasi
egységben (korzetben) a 201... .............. -1 fordulénapi leltarozas befejezése
alakalmabol.
Jelen vannak:
.......................................... (NéV) ..................... (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (N€V) ..................... (beosztds) leltarozo
.......................................... (név) ..................... (beosztds) leltarozo
A leltarozasi korzetben a leltdrozds 201.... ..ocoooooveennnn., -an kezdodott és 201..
....................... fejez6dott be.

Jelenlévdk kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen
- a kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfelelen - tortént, a
leltarozasi korzetben a leltar befejezédott.

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

A leltdrozashoz atvett bizonylatok koziil .............. (bizonylat), melynek sorszama: ..............
rontott, mig a ... (bizonylat), melynek sorszdma: ............. nem kertilt
felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

A AR I T S U R

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

leltarozo leltarfelelds leltarozd
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7. szam\ melléklet

0007686

r - w
9azdalkods szervezet Leltarfelvételi jegy Ordaszam:
ingatianok (épuletek, épitmények, telkek) )
felvételére Leltdrozasi
: , korzet szama:
szervezeti egyseg A leltar forduldnapja: év hd nap
Leltarozasi
A leltarfelvétel idépontja: év ho nap csoport szama:
Az éplilet (ingatian) Te,e,“ beépitett haszon
leltari helyrajzi telekkdnyvi megnevezése nagysaga2
szama {utca, hazszam) m m ot l6g md
Az ingatlan teriletén levé épitmények felsorolasa
Az épliettartozékok
nyilvantartassal torténé egyeztetése, eltérések kimutatasa
A felvételén felelGsok alairasa: Eliendrizte:
B. 14-10/A. r. 8. . Parria Nyomda At (D 5468) “Hm mm [a
Megrendethatd: Pétria Nyorda Rt. 1086 Budapest, Szentkiralyi u 47, Telefon: 266-0534 slig976740312223
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Az épillettartozékok

nyilvintartassal torténd egyeztetése, eitérések kimutatasa

25



Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje

1/ 2013. (IV. 5.) sz. utasitasa

TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI IV - sorsska
gépek; berendezések felvételére oldalszdm:
gazdilkodd szervezet : i leltarozasi
p . kbrzet szama:
A leltar ordulénapja.. év hé nap leltarozési
szervezeti egység A leltarfelvétel idOpongja: év hé nap  csoport szima:
A leltarozott targyi eszkoz
Sor- S :
sz'z:,, nyilvéntartdsi megnevezése, leirdsa és tartozékai gyartasi Megjegyzés
szdma (tipusa, rajzszdma, mérete, teljesitménye) szima
1 2 3 4 5
5
b loltdrozdsi egység felelds vezetdje . A felvételért felelsok aldirdsa Ellendrizte

26

B. 14=13/a 1. $2. - Pitria Rt. - (Psz.: 5-8782) - Megrendeibetd: Pitris-Nyomelf 1088 Budspest, Szentkirdlyi u. 47, Telefon: 266-0534



Erzsébeti K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje
1/ 2013. (IV. 5.) sz. utasitasa

TEts zSm (5652 7530) “ANTISZ CHTIC 1~ 900 B1 - O8L £0 Wowok N~ - "% 3 YN[~} “da 75 g

......................... SuneeRi I .. L . o Lot o o 3 AU Horne mw) Snit moomipty.
i 9 § t 4 4 1
U s gl
owrn i wadn *sprsscnw ot i
Sy mnpocy | oo srupcl smpdn | wn
J0I0M 3ICT0NIPL ¥ ’
..... ©er e s pupns POduRS HETeMY &.._3..%. “fin0dop PHARIYNA V gg...
Tet ey RURZE 1OTI0Y BETOIEN deg-ron O s Sesens pgereens “efdwmompic) N ¥ .
....... e e .
........... P AHNIMA) Nosoj0W RIELN} TR ooy ‘E.___«e...wn.s. craaeeen
Al TTALIATINY LTI

27



1/ 2013. (IV. 5.) sz. utasitasa

TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI iV ES OSSZESITO
gépekhez, berendezésekhez

gsazdalkodo szervezet

Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje

sorszém: _ .

oldalszAm:

A leltarfordulé napja: BV s WO nap leltarozasi korzet szama: . ...
szarvezeli egysag A leltarfelvétel idépontia: . . év . .....hd . . nap leltérozasi csoport széma: .
A leltarozott targyi eszkoz Teny- | Konyw- .
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