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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A Szerb Onkormanyzat Lérév 2309 Lérév, Dundity Alexa utca 43. (tovabbiakban: On-
kormanyzat) leltarozasaval sszefiiggd feladatait a szamvitelrsl sz616 2000. évi C. tv. és az
allamhéztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet alapjan a kovetkez6k
szerint hatdrozom meg.

ALTALANOS RESZ
1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabdlyzat célja, hogy az Onkormanyzatnal a leltdrozasi kotelezettség egysé-
ges elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése el6tt az Onkormanyzat Elnoke hataskorébe tartozik a kovetkezok
meghatarozasa:

— aleltarozasi munkdk elokészitésének maodja és ideje,
— a leltarozasért felelds személy megbizasa,

— aleltérellendr kijelolése,

— a leltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavétel-
re) keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiiljon.

1.1. A leltarozasi szabalyzat hatdilya
A szabalyzat hatélya kiterjed a Szerb Onkorméanyzat Lorév.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltarozds célja

A leltarozas célja a Szerb Onkormanyzat vagyonanak szdmbavétele. A leltarnak lehetévé
kell tenni:

— az éves beszdmol¢ tételeinek alatamasztisat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

— a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaginak, egyezdsé-
gének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak el8segitését,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfe-
lel6 rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszdmoltatdsat,

— a csokkent értékii-, valamint a hasznélaton kiviili eszkdzok feltarasat.

W ‘
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Leltarkészitési és leltrozasi szabalyzat

2.2. A leltarozds fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartds hasznalataba adott befektetett- és
forgoeszkozok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1évé idegen eszkdzok va-
16sagban meglévd dllomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltérozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti dllomany és a tényleges al-
lomany koz6tti kiilonbozet - hidnyok, tobbletek - megéllapitasa és rendezése is. A mennyi-
ségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkdzok és forra-
sok értékének megallapitésa.

2.3. A leltir fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a kéltségvetési szerv eszkdzeinek és forrasainak va-
l6sdgban is meglévé allomanyét - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott iddpontra
vonatkozéan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthe-
t0 a szabalyszerlien ellenérzott és sziikség szerint helyesbitett a f6konyvi kényvelés adatai-
val egyez§ analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozasi iitemterv

Az litemterv §sszeéllitdsanak a célja a leltarozasra keriild eszk6zok, illetve a kézremiik6dé
szervezeti egységek munkajanak Osszehangoldsa, a feldolgozas folyamatossaganak, zok-
kenémentességének biztositasa érdekében.

A leltirozasi iitemtervet minden évben a leltdrozast megel6z6 15 nappal el kell késziteni,
amelyet az Onkormanyzat Elnke hagy jova.

A leltarozasi litemtervnek tartalmazni kell:
— aleltarozas hatdkorét,
— aleltirozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
— aleltarellen6érok nevét,
— aleltarozasi korzeteket, a korzetfelel6ssk nevét,
— a leltarozas idOpontjat napra meghatarozva,
— aleltarozok nevét,
— aleltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat,
— a leltar kiértékelésének hataridejét,
— akiértékelés atadasanak idopontjat a leltarvezetd részére,
— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felel¢sségre vonas hatéridejét,
— azard-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,
— az eltérések rendezésének hataridejét a kényvviteli nyilvantartasokban.

(A leltarozasi litemterv mintdjat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi iitemtervt6l csak az Onkorményzat Elndkének az engedélye, vagy utasitasa
alapjan lehet eltémni.

6 ) Szerb Onkormanyzat L6rév



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

2.5. Leltdarozasi utasitds
A leltarozasi litemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben a leltarozast az intézmény ve-
zetdje (a jegyzO) altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltdrozasi utasitast a

leltarozas megkezdése el6tt 15 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

a leltarfelel6snek,

— aleltarozasi korzet leltarfeleldseinek,

raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),

a leltarellen6érnek.

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

2.6. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithato teriilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfelelost kell kijeldlni, aki kételes gondoskodni a kérzeté-
be tartozé eszkdzok vagyonvédelmérol.

Leltarozasi korzetek és leltarfelelsok a kovetkezok:

Leltarozasi korzet Leltarfelelds

Amennyiben a leltarfelelés korzetbe kiadott eszk6z6knél hidnyt észlel azt haladéktalanul
kételes jelezni a vagyonkezeld részleg vezetbjének.

2.7. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zirasahoz, a beszamol6 elkészitéséhez a leltart ugy kell dsszeallitani,
hogy az tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg for-
dulénapjan meglévo eszkzeit és forrasait mennyiségben és értékben.
A leltamak biztositani kell, hogy az eszkozok alloménya fajta, méret, minéség, mennyiség
és érték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megéallapithat6 legyen.
A leltarnak biztositani kell tovabba:

— ateljeskoriiséget,

— avalos allapot bemutatasat,

— az attekinthetdséget.

A teljeskOriiség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkozét és
forrasat tartalmaznia kell, abb6l semmi ki nem maradhat.

Szerb (")nk;erényzat Lérév 7
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A leltar valodisagat ugy kell biztositani, hogy a leltdrozas, egyeztetés sordn a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni,

Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okma-
nyokon javitast csak szabélyszeriien a hibéds bejegyzés athizasdval és f61é irassal szabad
alkalmazni, és a javitast végzd személynek a ,,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a ja-
vitast igazolni. A javitast minden esetben gy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegy-
z€s is olvashatd, utdlag ellenérizhet6 legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kévetkez6k be-
tartasarol:
— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentaciok
(jegyz6konyvek, kimutatasok) egyértelmii és hidnytalan kitéltésérol,
— a sziikséges zaradékok és alairdsok a dokumentaciokon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

— akoltségvetési szerv megnevezését,

— a,leltdr” megjelolését,

— a leltarozasi hely (korzet) megjelolését,

— a bizonylatok sorszamat,

— aleltdrozds megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint a leltar fordulod-
napjat,

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

— a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és osszértékét,

— aleltarkiilonbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

- a leltarozas végrehajtasaért és ellenbrzéséért felelds, valamint a szamadasra kote-
lezett személyek alairdsat.

2.8. A leltdarozds modja

A leltarozas torténhet;

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

— nyilvantartasoktdl fiiggetleniil,

— nyilvantartasokkal vald utblagos 6sszehasonlitissal,

~ anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitdssal.
b./ egveztetéssel (rovancs)

A leltarozisnak ez a modja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okmanyain a leltarozas maédjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozasdnak modjara a szabalyzat 5. pontja kotelez6 eldirasokat
tartalmaz.

8 o Szerb Onkormanyzat Lérév
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A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
— az eszkdzOk mennyiségének természetes mértékegységben torténé megallapitasa-
bdl és
— leltarozott mennyiségek értékelésébdl.

2.9. A leltarozds idopontja

A leltarozés elvégezhetd
— folyamatosan,
— fordulénappal.
Mindkét esetben a leltarozést a szabdlyzatban, illetve az éves leltarozasi iitemtervben meg-

hatérozott id6tartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni és fel
kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent értékii készleteket, tovabba ellendrizni kell

’" s

a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi eldirasok betartasat.

Folyamatos leltirozas feltétele
— a szamviteli térvény eldirdsainak megfeleld, naprakész, a leltirozas idépontjaban
a konyvvitellel egyez6 (a felvételt megelozden egyeztetett) nyilvantartas vezetése,
hogy annak alapjan a hidnyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetok
legyenek,

~ az azonos eszkdzok (eszkdzesoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész te-
rilletén, illetdleg egy-egy kiilénallo egységben el6re meghatarozott azonos id6-
pontban kell végrehajtani.

Fordulonapi leltdrozds

Fordulonapi leltarozés esetén a leltirozast - a koltségvetési szerv egész teriiletén
vagy tertiletileg kiilonallo, elhatarolt egységeiben el6re meghatarozott nappal - a for-
dulénapon - kell elvégezni gy, hogy ezen a napon, a leltarfelvételi helyeken minden
eszkdzfajta teljes korlien szambavételre keriiljon.

3. A leltirozisban kozremiikédék feladata és felelossége
3.1. Az Elnék

Feladata:
— a leltarozas vezetdjének kijeldlése és megbizasa,
— a leltarellendrok kijelolése és megbizasa,
— az éves leltarozasi Utemterv jovahagyasa,
— a leltarozasi utasitasok kiadasa.
Felelés:

A leltérozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az Gnkorményzati tulajdon védel-
mét szolgal6 rendelkezések betartasa.

Szerb Onkorményzat Lérév B 9
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3.2. A leltarozds vezetije

Feladata:

az éves leltarozasi litemterv elkészitése, az intézményvezetvel torténd egyezteté-
se,

a leltarozd bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatisa,
a leltdrozasban kézremiik6dok felkészitése, oktatdsa,

a leltarozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositisa (nyomtatvanyok, mérbesz-
kozok), a leltarozas szabalyszerliségének biztositisa.

3.3. Leltarellenor
Feladata

ellenérizni a leltarozasra kijel6lt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziitkséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltarfelvétel teljes korliségét, illetve el-
lendérzi még a kévetkezoket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legaldbb szr6probaszeriien,

= a leltari targyak azonositdsanak szakszerliségét,

= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

eltérés esetén a leltarozas vezet6jét koteles értesiteni,

a leltarfelvétel idétartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elér-
hetd legyen, a felmeriilé problémak zokkenémentes rendezése érdekében.

3.4. A leltarozo (leltdrfelelosok) dolgozo (k)

Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszertli, valésagnak megfeleld kit6ltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kito1tésé-
nek maédjat, a leltarfelvétel technik4jat,

a leltarozas idétartama alatt minden nap a megjellt idében meg kell jelennie a
leltérozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas 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 nyilvdntartist végzok
Feladata:
A targyi eszkozok €s raktari készletek leltarozasaval kapesolatosan felelds:

— a leltarelszamolas alapjat képez6 nyilvantartsok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

— az éves mérlegben bedllitandé készletértékek megallapitdsaért, azok leltarakkal
valo6 alatamasztasaért,

— a leltarkiilonbozetek kimutatdséért és az éves mérlegben valo elbirds szerinti el-
szamolaséért,

— az idegen helyen téarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

— a leltdrozasi korzetekben felvett jegyzOokonyvben szerepld rendezetlen vagy vita-
tott tételek rendezéséért,

— a leltar szerinti készletértékeket és a konyv szerinti készletértékeket egybeveti és
megéllapitja azok egyez6ségét vagy az eltéréseket,

— Osszeallitja a leltari dokumentéciot és azt atadja a leltarozéas vezetdjének, aki el6-
késziti a sziikséges intézkedések megtételét.

4. A leltarozas végrehajtisanak el6készitése

4.1. A leltdrozds elokészitése
A leltarozas megkezdése el6tt:
— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
— 1idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszkdzok rendelke-
zésre alljanak.

4.1.1. A leltarozas adminisztrativ elokészitése
— el kell késziteni a leltarozasi litemtervet,
— ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,
— gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérdl, a

fordulénapi konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

4.1.2. Személyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijeldlésérsl.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott 3 napon beliil koteles
clkésziteni a leltarozasi litemtervet, és azt jovahagyasra az intézmény vezet6jének bemu-
tatni.

Ki kell alakitani a leltdrozasi bizottsdgokat, akik az egyes leltarozési kérzetekben végzik a
leltdrozast. A bizottsdgnak legalabb 2 f6bol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag
vezetésével kell megbizni. A bizottsagokat Ggy kell kialakitani, hogy sajat kérzetében sen-
ki sem lehet a bizottsag vezettje. Meg kell bizni a leltarellendroket.
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4.1.3. A leltarozasban résztvevok oktatdasa

A leltarozas megkezdése elétt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.
Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kézvetleniil vagy kdzvetve
kozremiikodik.

Az oktatas soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltdrbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eldirdsokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése elott a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas veze-
toje a felelbs.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a sziikséges nyomtatvanyokrol,

— a leltarozashoz sziikséges mérdeszk6zokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény cllenében kell 4t-
adni a leltarozési csoportok vezetdinek.
A leltarbizonylatok kitdltésénél be kell tartani a kdvetkezOket:

— a nyomtatvdnyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (goly6stollal) kell kitélteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhatd,

— valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitoltésre nem keriilé rovatokat megsemmisité
vonallal at kell huzni,

— aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

— gondoskodni kell az olvashat6 szovegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal 4t
kell huzni, a helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végzé alairasaval kote-
les igazolni,

— a leltarozasban kdzremlik6dok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése el6it a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e?

4.2. Egyéb elokészitési feladatok

4.2.1.Targyi eszkizokkel kapcsolatos feladatok

— A nyilvéntartdsok alapjan szdmba kell venni a kdlcsénbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdonu targyi eszkozok allomanyat.

— Felill kell vizsgalni a hasznélatbél kivont, illetve mér teljesen (0-ig) leirt targyi esz-
k6zok alloményat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az értékesi-
tésrol.

— Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszkdzokon a leltari szamok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a po6tlasarol. Hidnyzé szémok esetén a targyi
eszk6zok azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

— Ellendrizni kell a tdrgyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.
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— A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkozoket el kell kiiloni-
teni.

— Ellendrizni kell, hogy év kézben a targyi eszk6zokon végrehajtott feltjitds értékével
a bruttd érték médositasa megtortént-e.

— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszk6z6k nyilvantartasba vétele
az el6irasoknak megfelel6en tortént-e.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok

Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfelelé azonosithatosagardl.
Biztositani kell a kiilonb6z6 cikkek egymastdl elkiilonitett tarolasat.

Az elbre csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell, hogy a gyiijtd-
csomagolas sértetlen-e.

A raktarban el kell kiil6niteni a csdkkent értékii készleteket.

A leltarozast megelézéen gondoskodni kell a csokkent értékil készletek leértéke-
1ésérdl, illetve a selejtezés végrehajtasarol.

Gondoskodni kell az idegen tulajdont készletek elkiilonitett tarolasarol.

Gondoskodni kell a raktari 4j és hasznalt készletek elkiilonitésérél, mivel a mér-
legbe csak a raktari 1j készletek tényleges dllomanya allithato be.

4.2.3. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

Minden leltar alkalmaval szabélyosan kiallitott, megfeleld tartalmu jegyzékonyvet kell ké-

sziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.
(Jegyzokonyv mintat az 5. és 6. szamu melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoldsa céljabél a
leltarozonak, a leltarozasi korzetfeleldsnek és a leltarellendmek ala kell irni.

5. A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel soran:

a./ Meg kell llapitani (méréssel, szamldldssal stb.) a leltarozott eszkozok mennyiségét.

b./ A leltarozas teljességének biztositasa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyas elke-
riiléséért - a leltarozott eszk6zoket meg kell, jeldlni.

A jel6lés torténhet:

= a leltarbizonylatok mésolaténak, vagy szelvényének a leltarozott eszkdzre va-
16 felerositésével,

= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazdsdval,

= a leltarozott eszk6znek erre a célra elkiilonitett teriiletre valo dtrakasaval.
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c./ Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekinthetd-e elfekvd
készletnek.

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

A leltarozas szabalyszertiségéért a leltarozo csoport vezetéje és a leltarellendr, a méret és a
mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltdrozok
felelsek.

A leltérozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozoknak a leltarozott eszk6z azonositasi adatait (leltari szamat, tipusét, mé-
retét, min8ségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szdm-
bavétellel egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot al4 kell irniuk.

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

c./ El kell késziteni a leltardsszesitt és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szémszaki-
lag ellendrzott bizonylatokkal.

d./ A leltardsszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kovetden
meg kell allapitani a leltari hidnyokat és a tobbleteket.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat és/vagy a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kolt-
ségvetési szerv sajat eszkozeinek és forrasainak leltdrozasaban a Megéllapodasban foglal-
tak szerint:

— a Szerb Onkorményzat részérol az elndk és az éltala irdsban kijelslt képviseld;

5.1. Eszkozok, forrdsok leltirozdsa

A meérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat kéveté 15 napon beliil a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszkdzok
és készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott idészakonként a leltarozast mennyi-
ségi felvétellel is biztositani kell.

A./BEFEKTETETT ESZKOZOK
1. Immateridalis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartisok alapjan a mérleg fordulénapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel sordn meg kell gy6zdd-
ni, hogy a nyilvantartdsokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alap-
jan kertiltek-e rogzitésre.

Az immateridlis javak csoportositdsa a kbvetkezd:
— vagyoni értékii jogok
— szellemi termékek
— immateridlis java értékhelyesbitése
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A leltdrozast dontd részt a nyilvantartasokkal valé egyeztetés utjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt az ipari mintak, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, 1i-
cencek csoportjanal kell alkalmazni.

II. Targyi eszkizok

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni. A leltdrozas soran gon-
doskodni kell a kényvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvantartasokkal val6 egyeztetésrol.

Gépek. berendezések és felszerelések

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

Jarmiivek

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

Tenvészallatok

Mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni. A leltdrozas soran egyeztetni kell az 4l-
latok azonosito, nyilvantartasi szamait.

Beruhizasok, felijitasok

Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel kell leltarozni.

111, Befektetett pénziigyi estkizik leltarozdsa

Ertékpapirok, részesedések

Az értékpapirokat, részesedéseket évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

1V. Koncesszioba, vagyonkezeléshe adott eszkizoket leltarozdsa

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikddtets, vagyonkezeld altal el-
készitett és hitelesitett leltarral kell aldtAmasztani.

B./ FORGOESZKOZOK

L Készletek
a./ A raktari készletek (anyagok, aruk, termények, fiitbanyagok, tartalék alkatrészek,
hulladékok, gongydlegek, félkész- és késztermékek stb.) mennyiségét évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

b./ A munkahelyre, személyi haszndlatra kiadott eszkdzoket (szerszamok, munkaru-
hak stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal évenként egyeztetni kell.
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c./ A bérmunkéra (feldolgozésra) és javitasra atvett készleteket mennyiségi felvétel-
lel évenkent fel kell leltirozni, és a leltérfelvétel bizonylatanak mésolati példa-
nyét a javitast végeztetonek - amennyiben kéri - meg kell kiildeni.

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

e/ A konyvtari allomény leltirozasat a 3/1975.(VIIL17.) KM-PM sz4mu rende-
letben foglalt €s a mellékletét képezd Szabalyzat szerint kell elvégezni.

II. Kovetelések

A leltart Ggy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen (ad6sonként, vevOnként) tartalmaz-
za a kovetelések értékét.
A koveteléseket a leltar 6sszeallitdsat megel6zden egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:
— mas gazdalkodéval szembeni kiovetelés esetén a vonatkozd szamlakkal vald
egyeztetést,
— az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az adé-elszamolssi bizonylatok-
kal, illetve az adébevallassal t6rténé egyeztetést,
— a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bi-
zonylatokkal val6 egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasit kvetden a kdvetelések értékét a szamlarendben foglalt el6-
irasok alapjan kell megallapitani.

III. Pénzeszkozok

A pénzeszkdzok leltirozasat minden évben december 31-el el kell végezni.

A hazipénztar év végi pénzallomanyardl - cimletenkénti felsorolasban - jegyzOkonyvet
kell késziteni.

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

A pénzintézettel szemben mutatkozé koveteléseket az év utolsd napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

V. Aktiv iddbeli elhatdroldsok

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

C./A SAJAT TOKE LELTAROZASA

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
koényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar dsszeallitasa elétt feliil kell vizsgélni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.
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D/ KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a fokonyvi szamlék és az analitikus nyilvantartasok, valamint a k-
telezettségekre vonatkozd okményok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

L Hitelek leltarozdsa

A hitelek, kdlcséndk alloményat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kélcsént folyésitd
hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozé bankkivonata, més vallalkozas,
szervezet altal adott kéleson esetében a folyosité egyenlegkozlé levele alapjan.

11. Szallitok leltarozdsa

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

III.  Passziv idobeli elhatdroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartisok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltir Gsszeallitisa elétt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozoé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5.2. Mérlegben értékkel nem szerepld eszkizok leltdrozdsa
A kényvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban levd készlete-
ket, kisértékli immaterialis javakat, targyi eszkozoket minden évben egyeztetéssel,
évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

5.3. A piaci értékelésbe bevont eszkiozok leltérozdsanak dokumentdlisa

A piaci értékelésbe bevont, vagy a visszairassal érintett eszk6zok esetében a mérleg ala-
tdmasztasat szolgalé leltar tartalmazza az egyedi eszkéz mérlegkészitéskori piaci érté-
két, az elszamolt értékcsdkkenéssel, értékvesztéssel csokkentett, visszairassal novelt be-
keriilési értéket (konyv szerinti netté értéket), és a két érték kozotti kiilonbozetet.

(Amennyiben az intézmény a szémviteli politikdjdban a piaci értékelés mellett dintott. )

5.3. Mennyiségi leltarfelvétel sordn alkalmazhaté nyomtatvinyok és azok kezelése
3.3.1. Alkalmazhaté nyomtatvinyok

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

B.sz.ny. 14-21/a. r.52. Leltarfelvételi iv és 6sszesitd 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 jegyzOkonyv kéziti gépjar-
miivek leltarozasdhoz

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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6.

7.

8.

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

B.sz.ny. 14-18/A.r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd gyartoeszkozok felvé-
telére

B.Sz.ny. 14-33. r.sz. Leltarfelvételi iv és 6sszesitd aru és gongyéleg fel-
vételére

Mérlegtételek értékelése

Az értékelés sordn a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 16vé eszkdzok és
forrasok forint értékeinek megéllapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran
be kell tartani a szamvitelr8l sz616 2000. évi C. tv. és az allamhaztartas szamvitelérdl szol6
4/2013. (L.11.) Korm. rendelet, valamint az intézmény értékelési szabalyzatiban foglalt
elbirasokat.

A leltirozasi bizonylatok megérzése

A leltdrozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsol6dé valamennyi bizonylatot irattérozni
kell, és azokat legalabb 8 évig meg kell érizni.

A leltarkiilonbézetek (hidny és tébblet) megallapitisinak, egyeztetésének és rendezés-
ének modja, felelosség a leltirhiinyért

8.1. Leltarkiilonbozetek megallapitisinak szabdlyai

A

A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien 4tadott és at-
vett anyagban, aruban (leltri készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyi-
ségi csbkkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi
veszteség) meghaladd hiany.

A leltérhiany 6sszegét leltarfelel6sonként kiilon-kiilon jegyz6kdnyvben kell rogziten.

A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— ajegyzOkonyv készitésének helye és iddpontja,
— ajelenlévok (leltarfelelés, leltarozasi bizotisag vezetdje, leltarozok, leltarozas ve-
zetdje) nevét,

— a leltarfelelds (felelés elszamolo) terhére - eszkozonként - megallapitott leltarhi-
dny Osszegét,

— a leltarhiannyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

— a forgalmazasi veszteség mértékét,

— a hianyért felels személyek megnevezését,

— a leltarfelelés (felelds elszamold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozé magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

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

A leltartobblet megallapitasarél jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzékonyvnek legalabb a k6vetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyz6konyv készitésének helye és idépontja,

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

— a leltarfelel8snél, felelés elszdmolonal - eszkozonként - megallapitott leltartobblet
Osszeget,

— az ¢érintett eszkOzOk tételes megnevezését, cikkszamét, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

— aleltartobbletet elérd személyek megnevezését,

— a leltarfelelés (felelés elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabb4 a tobblet okara vonatkozoé magyarézatot,

— ajelenlévok alairasat.

B”
9%
Intézménylinknél forgalmazasi vesztség nem szolhatd el.

ZARO RENDELKEZESEK

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

Az Onkorményzat Elndke gondoskodni, hogy a leltarozési szabdlyzatban foglalt el6irasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzat 9. szdmii mellékletében sze-
repl6 megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljék a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltérozasi
szabalyzatban nevesitett felel6sségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért az Onkor-
manyzat Elnéke a felelds.

Lorév, 2024. oktober 10.

/,zj AL \ L] oY
er%S&ﬂ | Jancsé Eméke  /of i

elndk / jegyzo (
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

1.sz. melléklet

Szerb Onkormanyzat Lorév

LELTAROZASI UTEMTERV

202......évre

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

A leltdrozas az intézmény (polgarmesteri hivatal) kezelésében 1év6 valamennyi vagyon-
targyra kiterjed.

A leltarozast a kovetkezo leltarozasi kirzetekben és iddpontokban kell elvégezni a kor-
zeti leltarfeleldsok kozremiikodésével.

Leltarozasi korzet Leltarozast Id6pontja
szama, megnevezése végzok neve

Leltarozasi korzet-
felel6s neve

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

20 Szerb C')_nkc;rményzat Loérév



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

.

A leltdrak kiértékelését 202...év..hé ... napjaig, a =zar6 jegyzokonyvet
202....€v.....ho.....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésébb 202..év ....ho
....napjdig rendezni kell.

Kelt......... 20...év...ho....nap

Az litemtervet 6SSzeAllitottas ...ooovoveeeeeereeeeeeeeeeeennns
leltdrozds vezetdje

Jévahagyom:

Kelt: i, 20....év....ho...nap

intézményvezetd
(egyz6)

Tevékenységek iitemezésnek osszefoglalé kimutatisa

A fizikai leltarozas Szamszaki Egyeztetési Leltar
Megnevezés feldolgozas | eljaras befe- | lezarasa
befejezése jezése

kezdete |befejezése

Szerb Onkorményzat Lorév 21



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

2. sz. melléklet

Szerb Onkormanyzat Lorév

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 202...6vi leltdrozasi itemtervben foglaltaknak megfeleléen
.................... egységnél 202.... év ...ho ....naptdl 202.... év ...ho ....napjaig leltarozast
A leltarozast (Név) .....ccovvvvveverveneenee. leltarfelelés vezeti.

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

Leltarkészitési €s leltarozasi szabélyzatban foglalt el6irdsok alapjan sziveskedjen elvé-
gezni.

22
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Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat

3.57. melléklet

Szerb Onkorményzat Lérév

Szam: ....... 1202...
MEGBIZOLEVEL
............................................... NEV ...ovvvvriinienennene. DEOSZEAS
részére.
Megbizom, hogy ......... SZamU .....c.coueenee. leltarozasi korzetben 202.... év .......... ho ..
napjan kezd6doé leltarozasnal, mint .........cccccoeeveerenrennnen, a leltarozéssal kapcsolatos fel-

adatokat elvégezze.

A leltarozés soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ...... sz. leltaro-
zasi utasitas szerint kell el6késziteni €s végrehajtani.

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

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

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

leltarozas vezetbje

Szerb (")nko£én-;zat Loérév 23



Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

4.sz. melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott fegyelmi felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy a ... szamu
...................... leltarozasi korzetben az 202..... év ........ ho ....... napjan megtartott leltaro-

leltarozasi korzet
leltarfelelose

24
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

5.57. melléklet

JEGYZOKONYYV

(a leltarozas megkezdése elott)

Készilt ........ 202.... év ......... hé ...nap ....... SZAMU ...ceeernrerreririnne leltarozasi korzet lelta-
rozasanak megkezdése elétt ..................... hivatali helyiségben.,
Jelen vannak: ..., NEV evvvirrenrreens beosztas
leltarozasi korzet leltarfeleldse
....................... Név....................beosztas
leltarozo6
....................... név ...................beosztas
leltarozo

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

202....... €V e ho ......nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
202......... €V v hé ....... nap
A leltarfelvétel modja: .....ccoeeuvivevecveceeecceeeeceeeee,

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltArozas megkezdése elétt a leltarérte-
kezlet megtartasra kertilt.

A leltarozashoz sziikséges eszk6zok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre allnak.

A leltirozasi korzetben a leltarfelelds a Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzatban, va-

lamint a ......sz. leltdrozasi utasitasban foglalt eléirdsoknak eleget tett (nem tett eleget).
Egyéb megallapitasok: .....cccoveeverieeininieircecceee e,
k.m.f.
leltarfelelds leltarozé leltarozé
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

6.s57. melléklet

JEGYZOKONYYV

(a leltarozas befejezésérol)

Késziilt 202.... év ........... hé ....... nap ......... RV.£: 11011 SRRURION leltarozasi kérzetben
végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabal.

Jelen vannak: ................. név .. beosztis
leltarozasi kérzet leltarfeleldse

................ név ..............beosztas
leltarozd
................ név ..............beosztas
leltarozo
A leltarozas 202....¢v ........ ho ........ napjan kezdoédott és 202.......8v ......... ho ... napjan

zarult.

Jelenlévdk kijelentik, hogy a leltari tirgyak a valdsagos és tényleges helyzetnek megfe-
leléen - az elirt utasitasok betartdsaval - tortént.

A leltdrozasi korzet leltarfelelse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld
leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megdrzésre

atveszi.,

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszdmolasra keriiltek.

Szerb Onkorményzat Lorév



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

-2

Az atvett bizonylatokbol:
a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
c./ Fel nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

km.f,

leltarfelelés leltarozo

leltarozé

Szerb Onkorményzat Lérév
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Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat

7.52. melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszk6zok €s értékcikkek leltarozasarol)

Késziilt 202........ €V i ho .... nap sordn a hdzipénztirnal megtartott leltirozas al-
kalméaval.
Jelen vannak:  ......ccoceerienene pénztaros

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

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

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

Jelenlévok megallapitjdk, hogy a pénztarzarast kovetben a pénztarban a kdvetkezd cim-
letii €s sszegii készpénz és értékcikkek voltak.,

Keészpénz:

Cimlet db cimlet x db

Osszesen:

Szerb Onkormanyzat Lérév



Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat

-2 -
Ertékpapirok
1-\-/I-c;gnevezés cimlet db Cimlet x db (Ft)
Osszesen:
Xi’énztéljelentés szerinti készpénzkészlet ...l Ft
A leltdrozas soran talalt készpénzkészlet = .. Ft
Eltérés (hidny, tobblet) T Ft
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke ~ ooeveerereennn, Ft
Leltarozas sordn talalt értékpapirok értéke ... Ft
Eltérés (hiany, tobblet) e Ft“"

Eovéb megéllapitasok:

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

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

........... pénztiros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrdl irasbeli magyara-
zatta] tartozik, és azt a jegyzOkonyv felvételét6l szamitott .... napon beliil a leltarozas
vezetdjének koteles megkiildeni.

k.m.f.

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

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

leltarellendr pénztarellendr
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

8. sz. melléklet

JELENTES

(a leltarellendr éltal végzett ellendrzésekrdl)

.............................. név leltdrozas vezetdjének a ........sz. .................. leltarozasi korzet-
ben felvett leltar ellenérzésérol.

Ellenérzétt tételek sorszdma:

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

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

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

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

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

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

B R R R R L L L L L r T T Ty T I N
.............................................................................................................................................

leltarellenér
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Megismerési nyilatkozat

9.s57. melléklet

A leltérozési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Gergev Rastko elndk 2024.10.10. ;
Krauszne Vukiéjlovics Me- | elndk-helyettes 2024.10.10. g 7 :
linda heery é S
,fl'f‘&g}/éﬂf// - %/L
Jancsé Emoke jegyzd 2024.10.10. ‘ .
C/} AL, & a .ql,&
sl ¥
Csomané dr. Dreska Hajnal- | aljegyz6 2024.10.10. |
ka | = ’
s QO _
4 ‘\
Antal Maria vezet$- fotanacsos |2024.10.10. \/2., 4\/@?\}_/“
Baracskai Istvan vezetd- tanacsos 2024.10.10.
&/u; Méw T e
Borbély-Szabo Judit 2024.10.10. Dot - Send
j’vﬂ"\/\
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