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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A Szerb Onkormanyzat Lérév 2309 Loérév, Dundity Alexa utca 43. (tovabbiakban: On-
kormanyzat) leltarozasaval 6sszefiiggd feladatait a szdmvitelrél sz616 2000. évi C. tv. és az
allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezdk
szerint hatarozom meg.

ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy az Onkormanyzatnal a leltirozasi kotelezettség egysé-
ges elvek alapjan kertiljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése elétt az Onkormanyzat Elndke hataskorébe tartozik a kévetkezok
meghatarozésa:

— a leltarozasi munkék elokészitésének modja és ideje,
— a leltarozasért felelds személy megbizasa,

— a leltarellendr kijelolése,

— aleltarozasi bizottsag osszetételének jovahagyasa.

A leltarozas sordn biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavétel-
re) kerliljon, és ennek eredményeként a mérlegval 6disag érvényesiiljon.

1.1. A leltarozdsi szabdlyzat hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Szerb Onkormanyzat Lorév.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltarozds célja

A leltarozés célja a Szerb Onkorményzat vagyondnak szdmbavétele. A leltarnak lehetévé
kell tenni:

— az éves beszamolo tételeinek alatamasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

~ a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezdsé-
gének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

— az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfe-
Ielé rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat,

— a csokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk5z6k feltarasat.
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2.2. A leltdrozds fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartds hasznélataba adott befektetett- €s
forgdeszkozok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1év6 idegen eszkozok va-
16sagban meglévé alloméanyénak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomény és a tényleges al-
lomény kozétti kiilénbozet - hidnyok, tébbletek - megallapitasa és rendezése is. A mennyi-
ségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkozok és forra-
sok értékének megallapitasa.

2.3. A leltir fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkdzeinek ¢s forrasainak va-
16sagban is meglévd allomadnyat - mennyiségét és értékét - egy meghatrozott idépontra
vonatkozoan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthe-
t6 a szabalyszeriien ellendrzott és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi kdnyvelés adatai-
val egyez6 analitikus nyilvéantartas is.

2.4. Leltdrozdsi iitemtery

Az iitemterv sszeallitasanak a célja a leltarozasra keriild eszkozok, illetve a kozremiikodd
szervezeti egységek munkajanak Osszehangolasa, a feldolgozés folyamatossaganak, zok-
kenémentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi iitemtervet minden évben a leltarozéast megel6z 15 nappal el kell késziteni,
amelyet az Onkormanyzat Elnéke hagy jova.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmazni kell:
— a leltarozas hatokorét,
— aleltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését,
— a leltarellenérok nevet,
— aleltarozasi korzeteket, a korzetfelelos6k nevét,
- a leltarozas idépontjat napra meghatarozva,
— aleltarozok nevét,
— a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
— aleltdr kiértékelésének hataridejét,
— akiértékelés atadasanak idépontjat a leltarvezeto részére,
— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felel§sségre vonas hataridejét,
— azard-jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét,
— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartdsokban.

(A leltarozasi iitemterv mintajat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi iitemtervtdl csak az Onkormanyzat Elndkének az engedélye, vagy utasitdsa
alapjan lehet eltérni.

6 Szerb Onkorményzat Lorév
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2.5. Leltdrozdsi utasitds
A leltarozasi litemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben a leltarozast az intézmény ve-
zetdje (a jegyz0) altal kiadott leltarozasi utasitisban kell elrendelni. A leltarozési utasitast a

leltarozas megkezdése el6tt 15 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

a leltarfelel6snek,

— aleltarozasi korzet leltarfelel6seinek,

- raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),
— a leltarellendrnek.

(A leltarozasi utasitds mintéjat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

2.6. Leltdrozdsi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet fizikailag elhatarolhatd, sorszdmmal megjeldlt és azonosithaté teriilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijelolni, aki kételes gondoskodni a kérzeté-
be tartozd eszk$zok vagyonvédelmérsl.

Leltarozasi korzetek és leltarfeleldsok a kovetkezok:

Leltarozasi korzet Leltarfelelos

Amennyiben a leltarfelelés korzetbe kiadott eszkdzoknél hianyt észlel azt haladéktalanul
kételes jelezni a vagyonkezeld részleg vezet6jének.

2.7. A leltdrral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek €v végi zdrdsdhoz, a beszdmolo elkészitéséhez a leltart ugy kell dsszeallitani,
hogy az tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg for-
dulénapjan meglévé eszko6zeit €s forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkdzok allomanya fajta, méret, minéség, mennyiség
és €rték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megallapithat6 legyen.
A leltarnak biztositani kell tovabba:

- ateljeskoriséget,

— avalds allapot bemutatésat,

— az attekinthetéséget.

A teljeskorliség azt jelenti, hogy a leltdrnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkozét és
forrasat tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.

Szerb Onkorményzat Lérév 7
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A leltar valodisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés sordn a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az 4ttekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okma-
nyokon javitast csak szabalyszertien a hibas bejegyzés athtizasdval és folé irassal szabad
alkalmazni, és a javitast végzd személynek a ,,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a ja-
vitast igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegy-
z6és is olvashatd, utdlag ellendrizhetd legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezok be-
tartasarol:
— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovdbba az egyéb dokumentéciok
(jegyzOkoényvek, kimutatasok) egyértelmi és hidnytalan kitolt€sérol,
— asziikséges zaradékok és alairasok a dokumentdcidkon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

— akoltségvetési szerv megnevezését,

— a,leltar” megjelolését,

— a leltarozasi hely (korzet) megjellését,

— a bizonylatok sorszamat,

— a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar fordulo-
napjat,

— aleltarozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmli meghatéro-
zasat,

— a leltdrozott eszkozok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és Osszértékét,

— a leltarkiilonbdzetnek (hidnyok és tébbletek) kimutatésat,

— a leltarozas végrehajtasaért és ellenbrzéséért felelds, valamint a szdmadasra kote-
lezett személyek alairasat.

2.8. A leltdrozds modja

A leltarozas torténhet:

a./ mennviségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen belill lehet:

— nyilvantartasokt6] fiiggetleniil,

— nyilvéantartasokkal valo utélagos dsszehasonlitassal,

— anyilvantartisok alapjan a felvétel alkalmdaval valé 6sszehasonlitassal.
b./ egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.
A leltar okméanyain a leltarozas modjat régziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltirozasanak modjara a szabélyzat 5. pontja kotelezo elbirasokat
tartalmaz.

8 Szerb Onkorméanyzat Lorév
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A leltarozésnak két munkafolyamatbdl kell llni:
— az eszk0z0k mennyiségének természetes mértékegységben torténé megallapitasa-
bol és
— leltarozott mennyiségek értékelésébil.

2.9. A leltarozds idépontja

A leltarozas elvégezhetd

— folyamatosan,

— forduldnappal.
Mindkét esetben a leltdrozast a szabalyzatban, illetve az éves leltdrozési iitemtervben meg-
hatérozott id6tartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel

kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt, csdkkent értékii készleteket, tovabba ellendrizni kell
a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi el6irasok betartasat.

Folyamatos leltdrozds feltétele
— a szamviteli térvény elbirdsainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idépontjaban
a konyvvitellel egyez6 (a felvételt megelézGen egyeztetett) nyilvantartas vezetése,
hogy annak alapjan a hidnyok és tdbbletek azonnal megallapithatdk és rogzithetdk
legyenek,

— az azonos eszk6zdk (eszkozesoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész te-
riilletén, illetdleg egy-egy kiilonallé egységben elére meghatirozott azonos id6-
pontban kell végrehajtani.

Fordulonapi leltirozds

Fordulénapi leltdrozas esetén a leltarozast - a koltségvetési szerv egész teriiletén
vagy teriiletileg kiilonélld, elhatarolt egységeiben elére meghatérozott nappal - a for-
dulonapon - kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon, a leltarfelvételi helyeken minden
eszkozfajta teljes kortien szambavételre keriiljon.

3. A leltarozasban kézremiikodék feladata és felelossége
3.1. Az Elnék

Feladata:
~ aleltdrozas vezetdjének kijelolése és megbizasa,
— aleltarellendrok kijelslése és megbizasa,
— az éves leltdrozasi litemterv jovdhagyasa,
— aleltarozasi utasitasok kiadasa.
Felelos:

A leltarozas sordn maradéktalanul érvényesiiljon az 6nkormanyzati tulajdon védel-
mét szolgald rendelkezések betartasa.

Szerb Onkormanyzat Loréy 9
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3.2. A leltarozds vezetoje

Feladata:

az éves leltarozasi titemterv elkészitése, az intézményvezetével torténd egyezteté-
se,

a leltaroz6 bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,
a leltarozasban kozremitk6dok felkészitése, oktatdsa,

a leltarozashoz sziikséges targyi eszk6zok biztositasa (nyomtatvanyok, méresz-
k6zok), a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

3.3. Leltarellenor

Feladata

ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hianyossigok, esetleges visszaélések. a szabélyok
megsértése esetén koteles megtenni a szitkséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes koriiségét, illetve el-
lenérzi még a kovetkezdket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szuroprobaszeriien,

= a leltari targyak azonositdsanak szakszerliséget,

= a bizonylatok formailag helyes kit6ltését,

eltérés esetén a leltarozas vezet6jét kiteles értesitent,

a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat agy kell szerveznie, hogy barmikor elér-
hetd legyen, a felmeriilé problémék z6kkendmentes rendezése érdekében.

3.4. A leltdrozo (leltdrfelelésiok) dolgozo (k)

Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszer(i, valésdgnak megfeleld kitoltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésé-
nek modjat, a leltarfelvétel technikéjat,

a leltarozas idotartama alatt minden nap a megjelolt idében meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozas vezetdjének
engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében,

a leltarozast a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyés nélkiil.

10
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3.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvdntartdst végzok
Feladata:
A targyi eszk6zok és raktari készletek leltirozasaval kapcsolatosan felelds:
— a leltarelszdmolas alapjat képez6 nyilvantartisok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,
— az éves mérlegben bedllitandé készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal
val6 alatdmasztasaért,
— a leltarkiilonbozetek kimutataséért és az éves mérlegben valé eldiras szerinti el-
szamolasaért,
— az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

— a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOkdnyvben szerepld rendezetlen vagy vita-
tott tételek rendezéséért,

— a leltdr szerinti készletértékeket és a konyv szerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyez6ségét vagy az eltéréseket,

— Osszedllitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltdrozés vezetdjének, aki el6-
késziti a sziikséges intézkedések megtételét.

4. A leltarozas végrehajtasinak elokészitése

4.1, A leltdrozds elokészitése
A leltarozas megkezdése elétt:
— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
— 1ddében gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszdm és munkaeszk$z6k rendelke-
zésre alljanak.

4.1.1. A leltdrozds adminisztrativ eldkészitése
— el kell késziteni a leltarozasi iitemtervet,
— ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,
— gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartidsok naprakészségérél, a

fordulénapi kényv szerinti készlet megéallapitdsa érdekében.

4.1.2. Személyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése elott gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelolésérsl.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 3 napon beliil koteles
elkésziteni a leltarozasi {itemtervet, és azt jovdhagydsra az intézmény vezetdjének bemu-
tatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltirozasi kérzetekben végzik a
leltdrozast. A bizottsdgnak legalabb 2 fobol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag
vezetésével kell megbizni. A bizottsagokat gy kell kialakitani, hogy sajat korzetében sen-
ki sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellenéroket.

Szerb Onkormanyzat Loérév 11
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4.1.3. A leltdrozdsban résztvevik oktatdsa

A leltarozas megkezdése eldtt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.
Az oktatdson kételes mindenki részt venni, aki a leltarozasban kdzvetleniil vagy kozvetve
kézremiikodik.

Az oktatas soran ismertetni kell a leltirozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eldirasokat.

4.1.4. A tdargyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése elétt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas veze-
t6je a felelos.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a sziikséges nyomtatvanyokrol,

— aleltdrozashoz sziikséges mérbeszkozokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi kirzetenként, atvételi elismervény ellenében kell 4t-
adni a leltarozasi csoportok vezetdinek.
A leltarbizonylatok kit6ltésénél be kell tartani a kovetkezoket:

— a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golydstollal) kell kitolteni, a
leltdrozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

— valamennyi rovatot ki kell télteni, a kitoltésre nem keriilé rovatokat megsemmisitd
vonallal at kell huzni,
— a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

— gondoskodni kell az olvashato szovegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet). A javitast Ggy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal 4t
kell hiizni, a helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végzd alairasaval kote-
les igazolni,

— a leltarozasban kozremikodok a leltarozas bizonylatait alairdsukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése elétt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e?

4.2. Egyéb elokészitési feladatok

4.2.1.Tdrgyi eszkizokkel kapcsolatos feladatok

— A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsénbe és javitdsra adott sajat vagy
idegen tulajdond targyi eszkozok allomanyat.

— Feliil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi esz-
kozok allomanyat, szitkség szerint intézkedni kell a selejtezésrol, esetleg az értékesi-
tésrol.

— Meg kell gydzddni arrdl, hogy a targyi eszkdzokon a leltéri szamok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasarol. Hidnyzé szamok esetén a térgyi
eszkdzok azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megaliapitani.

— Ellenérizni kell a targyi eszkdzok tartozékainak nyilvantartasat.
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— A hasznélaton kiviili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkdzoket el kell kiiloni-
teni.

— Ellenérizni kell, hogy év kdzben a targyi eszk6zokon végrehajtott feltjitas értékével
a brutto érték modositasa megtortént-e.

— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszk6zok nyilvantartasba vétele
az eldirasoknak megfeleléen tortént-e.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok

Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfelel6 azonosithatosagarél.
Biztositani kell a kiilonboz6 cikkek egymastol elkiilonitett tarolasat.

Az elbre csomagolt készleteket meg kell vizsgdlni, ellenérizni kell, hogy a gyiijté-
csomagolés sértetlen-e.

A raktarban el kell kiiloniteni a csokkent értékii készleteket.

A leltarozast megelézden gondoskodni kell a csokkent értékii készletek leértéke-
1ésérd], illetve a selejtezés végrehajtasarol.

Gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasarol.

Gondoskodni kell a raktari 4j és hasznalt készletek elkiildnitésérdl, mivel a mér-
legbe csak a raktari 4 készletek tényleges allomanya allithato be.

4.2.3. A leltirozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositisa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelel6 tartalmu jegyzékonyvet kell ké-

sZiteni.

A leltarozés megkezdésekor és befejezésekor jegyzdkonyvet kell felvenni.
(Jegyz6konyv mintét az 3. és 6. szdmiu melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a
leltarozonak, a leltarozasi korzetfeleldsnek és a leltarellendrnek ala kell irni.

5. A leltdrozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel sordan:

a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkdzok mennyiségét.

b./ A leltarozas teljességének biztositasa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyas elke-
riiléséért - a leltarozott eszkozoket meg kell, jeldlni.

A jeldlés torténhet:

= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkozre va-
16 felerdsitésével,

= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazdsaval,

= a leltarozott eszkdznek erre a célra elkiilonitett teriiletre vald atrakasaval.
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c./ Ellen6rizni kell, hogy a leltarozott eszkdz teljes értékii-e, nem tekinthetd-e elfekvd
készletnek.

d./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulénapja kozotti készletmozgast, ha a fel-
vétel napja és a fordulonap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszerliségéért a leltarozo csoport vezetdje €s a leltarellendr, a méret €s a
mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok
feleldsek.

A leltdrozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozoknak a leltarozott eszkoz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, mé-
retét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szam-
bavétellel egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltarosszesité (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és cso-
portositani kell.

c./ El kell késziteni a leltarosszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszaki-
lag ellen6rzétt bizonylatokkal.

d./ A leltarosszesitore fel kell vezetni a kényv szerinti készletet, majd ezt kdvetden
meg kell allapitani a leltari hianyokat és a tébbleteket.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat és/vagy a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kolt-
ségvetési szerv sajat eszkozeinek és forrasainak leltdrozasdban a Megallapodésban foglal-
tak szerint:

— a Szerb Onkormanyzat részérél az elndk és az éltala irasban kijelolt képviseld;

5.1. Eszkozok, forrdsok leltdrozdsa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat kovetd 15 napon belill a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A tédrgyi eszkdzok
és készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott id6szakonként a leltarozast mennyi-
ségi felvétellel is biztositani kell.

A/ BEFEKTETETT ESZKOZOK
I. Immateridlis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja
szerinti értéken kell a leltdrban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6zdd-
ni, hogy a nyilvantartasokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alap-
jan kertiltek-e rogzitésre.

Az immateridlis javak csoportositdsa a kivetkezd:
— vagyoni értéki jogok

— szellemi termékek

— immateridlis java értékhelyesbitése
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A leltdrozast donté részt a nyilvantartdsokkal valo egyeztetés utjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt az ipari minték, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, li-
cencek csoportjanal kell alkalmazni.

11. Targyi eszkizok

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel évenként kell leltdrozni. A leltarozas soran gon-
doskodni kell a kényvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvantartasokkal vald egyeztetésrol.

Gépek, berendezések és felszerelések

Mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tartozé-
kok leltarozasardl is.

Jarmiivek

Mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni. A leltarozas sordn egyeztetni kell a mo-
tor- és alvazszamokat,

Tenyészallatok

Mennyiségi felvétellel évenként kell leltdrozni. A leltarozas soran egyeztetni kell az &l-
latok azonosito, nyilvantartasi szamait.

Beruhdzasok, feldjitasok

Evenként a nyilvéantartasokkal torténé egyeztetéssel kell leltarozni.

I11. Befektetett pénziigyi eszkozok leltdrozdsa

/2

Ertékpapirok, részesedések
Az értékpapirokat, részesedéseket évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

1V. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkizoket leltdrozdsa

A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikddtetd, vagyonkezeld altal el-
készitett ¢s hitelesitett leltarral kell aldtdmasztani.

B., FORGOESZKOZOK

L. Készletek
a./ A raktari készletek (anyagok, aruk, termények, fiitdanyagok, tartalék alkatrészek,
hulladékok, gongyolegek, félkész- és késztermékek stb.) mennyiségét évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
b./ A munkahelyre, személyi haszndlatra kiadott eszk6zéket (szerszdmok, munkaru-
hak stb.) a mennyiségi nyilvantartdsokkal évenként egyeztetni kell.
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¢/ A bérmunkara (feldolgozasra) és javitasra atvett készleteket mennyiségi felvétel-
lel évenként fel kell leltirozni, és a leltarfelvétel bizonylatdnak mésolati példa-
nyat a javitast végeztetének - amennyiben kéri - meg kell kiildeni.

d./ Az arukészleteket minden évben legaldbb egyszer mennyiségi felvétellel kell lel-
tarozni.

e/ A konyvtari allomany leltarozasat a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szamu rende-
letben foglalt és a mellékletét képezd Szabalyzat szerint kell elvégezni.

II. Kovetelések

A leltart ugy kell 6sszellitani, hogy az tételesen (adésonként, vevénként) tartalmaz-
za a kovetelések értékét.
A koveteléseket a leltar dsszeallitasat megeldzGen egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:
— mas gazdalkodéval szembeni kdvetelés esetén a vonatkoz6 szamlakkal valé
egyeztetést,
— az addhivatallal kapcsolatos kdvetelés esetén az ado-elszamolasi bizonylatok-
kal, illetve az adébevallassal torténd egyeztetést,
— a munkavallalokkal szembeni kdvetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bi-
zonylatokkal valo egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetben a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt el6-
irasok alapjan kell megallapitani.

111, Pénzeszkizok

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-el el kell végezni.

A hazipénztar év végi pénzallomanyarol - cimletenkénti felsorolasban - jegyz8konyvet
kell késziteni.

(A jegyzOkonyv mintdjat a 7. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkoz6 kdveteléseket az év utolso napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

IV. Aktiv idébeli elhatdroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltdr osszedllitasa elott feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

C./A SAJAT TOKE LELTAROZASA

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartisok adatait a leltar osszedllitisa elétt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkoz6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.
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D./ KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a f6konyvi szamldk és az analitikus nyilvantartasok, valamint a ko-
telezettségekre vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

I. Hitelek leltdrozdsa

A hitelek, kolcsonok dlloméanyit egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kdlesont folysitd
hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozé bankkivonata, mas vallalkozis,
szervezet dltal adott koleson esetében a folyosito egyenlegkozld levele alapjan.

11. Szdllitok leltarozdsa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folyoészamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valédisagat egyeztetéssel kell elvé-
gezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

III.  Passziv idobeli elhatdroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar osszedllitdsa eldtt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5.2. Mérlegben értékkel nem szerepld eszkizok leltdrozdsa
A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban levé készlete-
ket, kisértékdi immateridlis javakat, targyi eszkozoket minden évben egyeztetéssel,
évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

5.3. A piaci értékelésbe bevont eszkozok leltarozdsanak dokumentilisa

A piaci értékelésbe bevont, vagy a visszairassal érintett eszk6zok esetében a mérleg ala-
tamasztasat szolgald leltar tartalmazza az egyedi eszkdz mérlegkészitéskori piaci érté-
két, az elszamolt értékesokkenéssel, értékvesztéssel csokkentett, visszairassal ndvelt be-
kertilési értéket (konyv szerinti nett6 értéket), és a két érték kozotti kiilonbdzetet.

(Amennyiben az intézmény a szdmviteli politikdjdban a piaci értékelés mellett dontott. )

5.3. Mennyiségi leltirfelvétel sordn alkalmazhaté nyomtatvinyok és azok kezelése
5.3.1. Alkalmazhato nyomtatvinyok

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

B.sz.ny. 14-21/a. r.sz. Leltarfelvételi iv és osszesit6 készletek felvételére

B.sz.ny. 14-10/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmé-
nyek, telkek) felvételére

B.sz.ny. 14-12/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy és jegyz6konyv kézati gépjar-
muvek leltdrozasahoz

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

B.sz.ny. 14-13. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések
felvételére
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7.

8.

B.sz.ny. 14-15/a. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesitd gépek-
hez, berendezésekhez

B.sz.ny. 14-18/A.r.sz. Leltarfelvételi iv és Gsszesitd gyartoeszkozok felve-
telére

B.Sz.ny. 14-33. r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd aru és gbngydleg fel-
vételére

. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koliségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1év6 eszkozok és
forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran
be kell tartani a szamvitelr8l sz6l6 2000. évi C. tv. és az dllamhaztartas szamvitelérdl sz616
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet, valamint az intézmény értékelési szabalyzataban foglalt
el6irasokat.

A leltarozasi bizonylatok megorzése

A leltirozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolédd valamennyi bizonylatot irattirozni
kell, és azokat legalabb 8 évig meg kell érizni.

A leltarkiilonbozetek (hiany és tobblet) megallapitisdnak, egyeztetésének és rendezés-
ének modja, felelésség a leltarhidnyért

8.1. Leltdrkiilonbozetek megdllapitdsdnak szabdlyai

A

A leltdrhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott és at-
vett anyagban, 4ruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyi-
ségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi
veszteség) meghalado hiany.

A leltarhiany dsszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyzbkonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— ajegyz6konyv készitésének helye és idépontja,

— a jelenlévok (leltarfelelos, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas ve-
zetdje) nevét,

— a leltarfelelds (felelés elszamolo) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltarhi-
any 0sszegét,

_ a leltarhiannyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értéket,

— a forgalmazasi veszteség mértékét,
— a hidnyért felelds személyek megnevezését,

_ a leltarfelelds (felelds elszdmold) nyilatkozatat a felelésség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkoz6 magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

jegyzékonyvet a leltarozas vezet6jének 2 példanyban kell elkészitenie.
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Leltdrtobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott és atvett
anyagban, druban (leltdri készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartas szerinti meny-
nyiséget meghalado tobblet.

A leltartobblet megallapitasarol jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helye és iddpontja,

— a jelenlévok (leltarfelel6s, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozis ve-
zetdje) nevét,

— a leltarfelel6snél, felelds elszamolonal - eszkdzonként - megéllapitott leltartobblet
Osszegét,

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

— a leltartobbletet elérd személyek megnevezését,

— a leltarfelelés (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartébblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozo magyarazatot,

— ajelenlévdk aldirasat.

B”
”
Intézménylinknél forgalmazasi vesztség nem szolhato el.

ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2022. julius 08. napjan 1ép hatalyba.

Az Onkormanyzat Elnske gondoskodni, hogy a leltérozasi szabalyzatban foglalt elbirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 9. szdmu mellékletében sze-
replé megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljék a hatalybalépés napjaval egyidejtileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltarozdsi
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért az Onkor-
manyzat Elndke a felel6s.

Lorév, 2022. julius 08.
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Krauszné Vukajlovics Melinda: ( Jnncso Emoke /e
elndk | f ~ o jegyzb

._ 'rr

Szerb Onkormanyzat Lérév - 19




Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat

1.sz. melléklet

Szerb Onkorményzat Lorév

LELTAROZASI UTEMTERV

202......évre

A leltarozast 202... év ..... ho ..... napjan kell megkezdeni és 202.... év ........ ho ....... nap-
jén kell befejezni.

A leltarozas az intézmény (polgarmesteri hivatal) kezelésében 1évé valamennyi vagyon-
targyra kiterjed.

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi kérzetekben és idépontokban kell elvégezni a kor-
zeti leltarfelelosok kézremtikodésével.

Leltarozasi korzet Leltarozast Id6pontja
szama, megnevezese végzOk neve

Leltarozasi korzet-
felelds neve

A leltar kiértékelésének hatarideje ......év.....ho.....nap.

20 Szerb (")nkormanyz;t Lorév




Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat

.

A eltarak  kiértékelését 202..év..h6 ... napjaig, a zaré6 jegyzoékonyvet
202....8v....ho.....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkez$ eltéréseket a konyvelésben legkésdbb 202..év ....ho
....napjaig rendezni kell.

Kelt......... 20...8v...hd...nap

Az Uitemtervet 8SSzeallitotta: ..vvvvvverreereeerrenreeeeereeeranns
leltdarozads vezetdje

Jévahagyom:

Kelt: ..o 20....év...ho....nap

intézményvezetd
(jegyz6)

Tevékenységek iitemezésnek dsszefoglalé kimutatisa

A fizikai leltirozas Szamszaki Egyeztetési Leltar
Megnevezés feldolgozis | eljaras befe- | lezardsa
befejezése jezése

kezdete |befejezése

Szerb Onkorményzat Lérév 21
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2. sz. melléklet

Szerb Onkormanyzat Loérév

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 202...évi leltarozasi iitemtervben foglaltaknak megfeleléen
.................... egységnél 202.... év ...h6 ....naptol 202.... év ...ho ...napjdig leltarozast
A leltarozast (N€v) .....cccocvveveerievcvennene leltarfelelds vezeti.

Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intézkedést a

Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzatban foglalt el6irasok alapjan sziveskedjen elvé-
gezni.

22
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

3.sz. melléklet

Szerb Onkorményzat Lorév

Szim: ......./.202...

MEGBIZOLEVEL
............................................... NEV ..oerevererneereeenn. DEOSZLAS
részeére.
Megbizom, hogy ......... SZAMU .....ccuvennne. leltarozasi korzetben 202.... év .......... ho ..
napjan kezd6dé leltarozasnal, mint ..........ccceveevivvernennen. a leltarozassal kapcsolatos fel-

adatokat elvégezze.

A leltarozas sordn a Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat, valamint a ...... sz. leltaro-
z4si utasitas szerint kell elokésziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja: 202.....év ...ho ....nap

Tervezett befejezés idépontja : 202.... év ...ho ....nap

leltérozas vezetbje

Szerb Onkormanyzat Lérév 23



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

4.s7. melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott fegyelmi felelosségem tudatdban kijelentem, hogy a ... szamu
...................... leltarozasi kérzetben az 202..... év ........ hé ....... napjan megtartott leltaro-

leltarozasi kérzet
leltarfelelOse

24
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Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

5.52. melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése el6tt)

Késziilt ........ 202.... év ......... hé ...nap ....... 7411115 SR leltarozasi korzet lelta-
rozasanak megkezdése elétt ..................... hivatali helyiségben.,
Jelen vannak: ..., 1<) AN beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelGse
....................... név...................beosztas
leltarozo
....................... NEV ...cceevneenennn..DEOSZLAS
leltarozé

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

202....... €V e hé .....nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
202......... €V o ho ....... nap
A leltarfelvétel modja: ....c.oocveveeiiieeeeee e

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elott a leltarérte-
kezlet megtartasra kertilt.

A leltdrozashoz sziikséges eszk6z6k, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelds a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban, va-

lamint a ......sz. leltarozasi utasitasban foglalt eldirdsoknak eleget tett (nem tett eleget).
Egyéb megallapitasok: ........ccceevivreciiniiienieccre e
k.m.f.
leltarfelelds leltarozo leltérozo
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

6.s7. melléklet
JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezésérol)

Késziilt 202.... év ........... ho ....... nap ......... SZAMU .veveeeeeneenreesieanns leltarozasi korzetben
végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ................. NEV .ovvvervvennn beosztas
leltarozasi korzet leltarfeleldse

................ név ..............beosztas
leltarozo
................ név ..............beosztas
leltarozo
A leltarozas 202...év ........ hoé ........ napjan kezd6dott és 202.......8v ......... ho ....... napjan

zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valdsagos és tényleges helyzetnek megfe-
lelden - az eloirt utasitasok betartdsaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld
leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megdrzésre

atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kertiltek.

26
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Leltarkészitési és leltdrozasi szabélyzat

-2-

Az atvett bizonylatokbol:
a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
c./ Fel nem hasznalt bizonvlatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitisok:
k.m.f.
leltarfelelos leltarozo leltarozo
Szerb Onkorményzat Lérév 27



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

7.sz7. melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszk6zok és értékcikkek leltarozasarol)

Késziilt 202........ €V e ho .... nap sordn a hazipénztarndl megtartott leltarozas al-
kalmaval.
Jelen vannak:  ...ccoceeninninns pénztaros

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

........................ leltarellendr

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

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kvetkezo cim-
letll és 6sszegli készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db

Osszesen:

Szerb Onkormanyzat Lorév



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

-2 -
Ertékpapirok
Megnevezés cimlet db Cimlet x db (Ft)
Osszesen: N
A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet ... Ft
A leltarozas soran talalt készpénzkészlet ... Ft
Eltérés (hiany, tébblet) T Ft
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke ~ ccovvrevrrrnn. Ft
Leltdarozas sorén taldlt értékpapirok értéke ... Ft
Eltérés (hiany, t6bblet) e Ft

Egyéb megallapitasok:

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

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

...........

zattal tartozik, és azt a jegyzOkonyv felvételétdl szamitott

vezetdjének koteles megkiildeni.

k.m.f.

leltarellendr

Szerb Onkormanyzat Lorév

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

pénztirellenér

pénztaros kijelenti, hogy a leltdrozas soran taldlt eltérésekrdl irasbeli magyara-
.... hapon beliil a leltarozas
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Leltarkészitési és leltdrozési szabalyzat

8. sz. melléklet

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellendrzésekrol)

.............................. név leltarozas vezetdjének a ........SZ. .................. leltarozasi korzet-
ben felvett leltar ellendrzésérol.

Ellen6rzott tételek sorszama:

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

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

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

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

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

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

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

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

leltarellendr

Szerb C)nkorr_ﬁényzat Lorév
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Megismerési nyilatkozat

9.5z, melléklet

A leltarozési szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aléirz’ls
Krauszné Vukajlovics elndk 2022.07.08. /l',/.f et
Melinda . - .

[,fw&,@i"&a’(/{ﬂ /Qb@twgr..,
Kassanin Dusén elnok-helyettes | 2022.07.08. [ / /7%//
Krausz Marko tag 2022.07.08. m % (:/@‘3
Csoméané dr. Dreska Hajnal- | aljegyzd 2022.07.08.
ka e
Antal Maria vezetd- fotanacsos | 2022.07.08. a/ )
L

Baracskai Istvan vezetd- tanacsos 2022.07.08.
Borbély-Szabé Judit pénziigyi eldéadod 2022.07.08. Gortsle, — Sesd
Jancsé Emdke jegyz0 2022.07.08.
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