2/2022. szamu Jegyz6i Utasitas

A Vali Kézés Onkormanyzati Hivatal
Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzatarol

A szamvitelrél szol6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdése
szerinti szabalyzatok és a (7) bekezdés szerint szabalyozandé més kérdéseket
rogzité dokumentumok, tovabba az dllamhaztartas szamvitelérél sz6l6 4/2013. (1.
11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) 50. § (1)-(7) bekezdései alapjan a Vali
Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal szdmviteli Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat
az aldbbiak szerint hatarozom meg.

Az Aht. 6/C. § (1) bekezdése alapjan VAl Kézség Onkormanyzat, Kajaszé Kozség
Onkormdnyzata és Gyuré Kozség Onkormanyzata bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarél a Vali Kozos Onkormanyzati
Hivatal gondoskodik.

A fentiekb8l eredfen ezen szabdlyzat hatdlya a kovetkezd koltségvetési
szervekre/jogi személyekre terjed ki:
Val Kozség Onkormanyzat
Kajasz6 Kozség Onkormanyzata
Gytré Kozség Onkorméanyzata
Vali Ko6zds Onkormanyzati Hivatal
(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).



Az Onkormanyzatok, valamint a K6zds Hivatal leltarozasaval és leltarkészitésével
Osszefliggh feladatait a szamvitelr6l sz6lo, tobbszor modositott 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az &llamhaztartas szamvitelérél szol6
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovadbbiakban: Ahsz.) el6irdsai alapjin a
kovetkezdk szerint szabalyozzuk:

1. Aleltdrozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabdlyzat célja, hogy - a helyi sajatossagok figyelembevételével -
rogzitse a beszdmold részét képezd mérleg tételeit alatdmaszto leltarak készitésére
és a leltarban szerepld eszkozok, forrdsok leltdrozdsara, valamint értékelésére
vonatkozé szabalyokat. ElGsegitve ezzel, hogy a beszdmol6 az Onkorményzatok, és
a Ko6zoés Hivatal vagyoni, pénzligyi és jovedelmi helyzetérél a tényleges
koriilményeknek megfelel§, valos képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozo szabalyok
2.1. Leltdrkészitési kotelezettség

A Szt. 69. §-4dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kdnyvek év végi zarashoz, a
beszdmold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan
leltart kell dsszedllitani és a Szt. elSirasai szerint meg6rizni, amely tételesen,
ellendrizhetd moédon tartalmazza a szervezetlink mérleg fordulénapjan meglévd
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokdnyvi konyvelés és
az analitikus nyilvintartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év
mérleg fordulonapjara vonatkozo6an el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamold
elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatdmasztdsdhoz olyan leltart kell
osszeallitani és meg6rizni, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a
mérlegben szerepld eszkdzoket és forrasokat.

A mérleget alatamaszté részletezé leltar elkészitése minden évben kotelezd.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt el6irds alapjan a leltdrozas végrehajtasat
az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncesszidoba, vagyonkezelésbe adott eszkézoket a mikodtetd,
vagyonkezel§ altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani,
és
b) a haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis
javakat, targyi eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatdrozott médon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezel6i, koncesszids
szerz6dés eltéré rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja



szerinti leltdrozist a miikédtetd, vagyonkezel§ killén térités és dijazas
nélkiil, évente koteles elvégezni.

A Szt. térvény 69. § (3) bekezdésében foglalt el6irss alapjan
— ha szervezetiink a szamviteli alapelveknek megfelel6 folyamatos
mennyiségi nyilvintartist vezet, a leltirba bekeriils adatok
val6disagarél - a leltir 0sszedllitisat megel6z6en - leltirozassal koteles
meggydzbdni, és azt legalabb haromévente mennyiségi felvétellel,
— illetve minden iizleti év mérleg fordulénapijira vonatkozéan a csak

egyeztetéssel
kell elvégeznie.

nyilvantartist nem folyamatosan vezeti, akkor a leltirba bekeriild adatok
val6disdgarél - a leltsr Osszedllitisit megel6zGen - leltdrozassal kételes
meggy6z6dni, és az iizleti &y mérleg fordulénapjira vonatkozé leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letéthe helyezett, portfolis-
kezelésben, vagyonkezelésben lévé értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kizé
nem tartozé - eszk6zoknél, toviabba a dematerializilt értékpapirokn4l

egyeztetéssel kell elvégeznie.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan szervezetiink - a Szt. 69. § (3)-(4)
bekezdéstsl eltéréen — a koltségvetési év mérleg fordulénapjst megel6z§
negyedévben vagy az azt kévetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi

Nem alkalmazhatéak az Szt. 69. § (5) bekezdésben foglaltak, ha drukészleteirg]
Sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezetiink.

2.2. A leltdr fogalma

ellendrizhetéen - (tételesen) tartalmazza.
A leltdr a kényvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valédisagat
tdmasztja ala. A leltir a kdnyvviteli mérleg alapdokumentuma.



2.3. A leltdrozds fogalma

A leltirozas a kéltségvetési szervek kezelésébe, vagy tartés hasznalatiba adott
befektetett- és forgdeszkozok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokdban
lévé idegen eszkozok valésagban meglévé 4allomanyédnak (mennyiségének)
megillapitasa.

A leltirozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti dllomany és a
tényleges allomény kozotti kiilénbdzet - hianyok, tobbletek - megallapitasa és
rendezése is. A mennyiségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési
szabalyok alapjan az eszkdzok és forrasok értékének megallapitasa.

2.4. A leltdrkészités modja

A leltar készithetd:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltdrozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténé leltarkészités

A fizikai leltdrozas olyan tevékenység, amelynek soran szervezetiink a
tulajdonéban, kezelésében vagy hasznalataban 1év6 eszkozok valésagban meglévo
dllomanya a leltar fordulénapjara  vonatkozoban mennyiségi  felvétellel
megallapitasra keriil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zar6 készpénzallomanyt

minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérél (leltarozasarol) az 1. szami melléklet
szerinti jegyz6konyvet kell késziteni.

A konyvtari allomany ellen6rzésérdl (leltarozasardl) és az dllomanybél torténd
torlésrGl sz6l6 szabalyzat kiadasarol szolo 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes
rendelet 4. § alapjan a konyvtari konyvalloméanyt kétévenként kell leltarozni
tényleges mennyiségi felvétellel.

B.) Nyilvantartas alapjan térténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon médja, amikor a fékonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazolé okmdanyok (egyeztetd
levelek, egyeztetés jegyzkonyvei, emlékeztetsi, adébevallasok, bankkivonatok,
egyéb elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszk6zok és forrasok valésagban
meglévé allomanyat.

A leltarba valo beallitas el6tt meg kell gy6z6dni az adatok valodisagarol.



Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a
»Szabdlyszeriien vezetett kettds kdnyvvitel adataj alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megel6z6en a leltsr alapjat
képez6 analitikus nyilvéntartdsok, valamint a mérleg alapjit képezé fékonyvi
szamlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, 0sszevont értéket mutaté
f6konyvi szamlakhoz tartozé eszk6zoknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartis szerint tételesen kimutatott mérleg-fordul6napi értékeit osszesiteni
kell, és az igy kapott értékosszeget kell Gsszevetni a f6konyvi szadmla szerinti zar
értékkel.

2.5. A hasznadlt, de a mérlegben értékkel nem szerepl6 immateridlis javak, tdargyi
eszkozok, készletek leltdrozdsdnak mddja

A hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szerepl6 immaterijlis javakrél, targyi
eszkozokrél, készletekrdl mennyiségi nyilvintartist kell vezetni az ASP
programban, vagy sajat szerkesztésii nyilvantartissal. A nyilvantartast Gyird
Kozség dnkormdnyzat vonatkozdsdban a pénziigyi tgyintézg, Kajdszé Kézség
O'nkormdnyzat vonatkozdsdban a pénziigyi itigyintéz6, Vdl Kozség 0nkormdnyzat
vonatkozdsdban a kéltségvetési ugyintézg vezeti.

Az ilyen immateriilis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltirozisit,

tényleges szambavételét hdromévenként mennyiségi nyilvdntartds alapjdn kell
elvégezni.

2.6. A leltdr fordulénapja

A mérleget aldtimaszté leltir fordulénapja - a leltarkészités modjatol
fliggetleniil - a targy év december 31-e.

2.7. Leltarkészitok

a) A mennyiségi felvétel alapjan térténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas)
elvégzése az évenként elkészitendd leltarozisi utasitdsban megjelélt
személyek feladata.

— az egyes analitikus nyilvantartist vezetdk,
~ af6konyvi kényvelést végzd(k), valamint
feladata.

c) A készpénzéllomény leltarozésa
- apénztaros,
- apénztirellendr, valamint
feladata.



2.8. A leltdr értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepl6 eszkozéknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett
nyilvantartasok alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
_ a csak értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrdsoknak a mérleg

fordulénapjan meglévé allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkoz6 szabalyokat az
Szt, az Ahsz., valamint a szervezetiink eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
tartalmazza.

2.9. A koncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkiozok leltdrozdsdval kapcsolatos
eléirdsok

A vagyonkezelésbe, koncessziéba adott eszkozoket a kezelést végzd szerv altal a
december 31-i fordulénapra vonatkozé évenkénti leltarozasa alapjan elkészitett,
hitelesitett és a megallapodasban meghatarozott idépontig megkuldott leltarral
kell aldtdmasztani.

A vagyonkezelfnek kotelezettsége a kezelt vagyonrdl nyilvantartas hiteles
vezetése és adatszolgaltatas teljesitése az Onkormanyzatok beszdmolé - készitési
kotelezettségének megalapozottsaga érdekében.

A leltarozasrél késziilt leltarkimutatast a targyévet kovetd év januar 5.-ig kell
megkiildeni a K6zos Hivatal székhelyére, és kirendeltségeire.

A leltarkimutatisnak legalabb a kévetkezd adatokat tartalmaznia kell:
- a leltarozas fordulénapjat, idGpontjat,

- a leltarozast végzok nevét,

- a leltarozott eszkoz megnevezése, azonosité adatai,

- a mértékegység,

- mennyiseg,

- brutté érték,

- a leltirozast végzok alairasa.

Az iizemeltetstdl, vagyonkezel6tdl kapott leltdrkimutatdsokat a sajat fékonyvi
konyvelési adatokkal és analitikus nyilvantartasokkal val6 egyeztetés a targyévet
kovetd januar 15. -ig kell elvégezni, amelyért a gazdasagi vezet6 felelSs.

Az esetleges leltareltérésekkel moédositani kell a koncessziéba, vagyonkezelésbe
adott eszkézok konyvszerinti értékét és modosftani kell az atadasi-atvételi
jegyz6konyvben (leltdrban) szerepld adatokat.

Az iizemeltetési, vagyonkezelési szerzdés megsziinésekor az eszkozok atadasa-
atvétele tételes leltar alapjan torténik.



2.10. A vagyonkezelésbe vett eszkozék leltarozdsdval kapcsolatos eléirdsok
Az f)nkorményzatok nem rendelkeznek vagyonkezelésbe vett eszkozokkel.
2.11. Ingyenes haszndlatbhq adott eszkézok leltdrozdsa

A nemzeti koznevelésrg] sz016 2011. évi CXC. torvény (Nkt) idevonatkozé
rendelkezéseinek megfeleléen a KLIK 2013.01.01-vel ingyenes hasznélatba vette a
2013.01.24. napon kelt Haszndlati Szerz8dés szimu mellékletében felsorolt
intézmények koznevelési feladatainak ellatisat szolgald ingatlan és ing6é vagyont
azzal, hogy a felsorolt intézmények tovabbi fenntartasarel a KLIK, miikodtetéséral,
lizemeltetésérdl az Onkorményzatok gondoskodnak.

A Klebelsberg Intézményfenntarts Kézpont ingyenes hasznilatdba keriilt iskolik,
intézmények megnevezése: szerzddés targyat képezé vagyonelemek ingyenes
hasznélatinak és miikédtetésének részletes szabélyait a HASZNALATI SZERZODES
tartalmazza.

2.12. Személyi haszndlatra dtvett eszkozik, anyagok nyilvdantartdsa

A munkavéllalék részére kizér6lagosan, sajat haszndlatra atadott leltari targyakat,
anyagokat (védé és munkaruha, kézi miiszerek, szerszimok, mobil telefon, lap-top
stb.) nyilvan kell tartani.

A személyi felszerelési lapon feltiintetett és stvett készleteket az stvevd tételenként
alairasaval igazolni tartozik.

Ugyanez vonatkozik a készletvaltozisok elismertetésére s,

A személyi lapot a targyi eszkéz nyilvantarts naprakészen tartozik vezetni.

2.13. Idegen (magdntulajdonban I1évé ) vagyontdrgyak nyilvdntartdsa,
ellenérzése

A szervezeti egység (leltari korzet) teriiletére magantulajdont képezé targyakat csak
a vezetd el6zetes frasbeli engedélye alapjan szabad tartés hasznélatra behozni. Az

A targyi eszkoz nyilvantarték az idegen tulajdon nyilvantartasit kérzeti szinten
vezeti, tehat abban szerepelnie kell az sszes idegen targynak.

A koélcs6nadotol kapott nyilatkozatot az idegen tirgyak nyilvantartasi kényvébe be
kell vezetni, majd bevételezés céljabol be kell mutatni.



A nyilatkozatnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

oA tirgy megnevezése, részletes leirasa, gyartasi szama, tipusa és brutté értéke
eA tulajdonos (k6lcsdnadd) megnevezése, lakhelye, telephelye

oA kolcsonadas id6tartama

A kolcsénkapott eszkoz visszaszallitasa esetén az idegen targyak nyilvantartasi
konyvéb6l az eszkozt Ki kell vezetni, majd az onkormdnyzati nyilvintartasbodl
toroltetni sziikséges.

2.10. A vagyonkezelésbe vett eszkizok leltdrozdsdval kapcsolatos elbirdsok
Az Onkorményzatok nem rendelkeznek vagyonkezelésbe vett eszkozokkel.

3. A leltarozasra vonatkozé szabalyok

3.1. Leltdrozdsi utasitds

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltirozas megkezdése eltt 30
nappal Gyiré Koézség Onkormdnyzat vonatkozdsdban a pénziigyi ligyintézo, Kajdszé
Kozség Onkormdnyzat vonatkozdsdban a pénziigyi igyintézd, Vdl Kozség
Onkormdnyzat vonatkozdsdban a kéltségvetési tigyintézd elkésziti a JLeltdrozasi
utasitas”-t, amit a jegyzd hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:
— aleltarozasi egységek felsorolasat,
— aleltar vezetdjének személyét,
_ aleltirozok neveit leltarozasi egységenként,
— aleltarellendr személyét,
— aleltarozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve
a kezdés és befejezés id§pontjat, valamennyi feladat vonatkozéasaban,
_ akiilonboz6 eszkozok leltadrozasi modjat.

A leltarozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

3.2. A leltdrozdsi egységek (korzetek) kijelolése

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

3.3. A leltdrozandé tdrgyi eszkézok és készletek leltdarfelvételhez torténd
elokészitése

A leltarozas megfeleld el6készitésével biztositani kell, hogy
_ aleltirozasbél eszkéz ne maradjon ki,
_ minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,
_ a leltirozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon,
mennyisége helyes legyen.



A leltarfelvétel megbizhatg, zokken6mentes, gyors lebonyolitdsa érdekében 2
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkez6 Szempontok szerint kell
leltarozasra el6késziteni:

elrendezést kell biztositani, hogy a leltdrozék a csomagolds sértetlenségérgl
kénnyen meggy6z6dhessenek, tovabb4, hogy a készletféleség azonositasira és
mennyiségére vonatkozé, a Csomagolason feltiintetett informéciék jél olvashaték

legyenek.
3.4. A leltdrozok, leltdrellenérék kijelélése, felkészitése

A leltirozas vezetdjét a leltarozas megkezdése el6tt elkészitends leltdrozasi
utasitasban a jegyzg jeldli ki.

A leltarozasi utasftisban meghatdrozott, a leltarozisbhan résztvevd személyeket
megbizélevéllel (3. melléklet) kell ell4tni.
A leltaroz6k megbizélevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

s sz

A leltarozasban résztvevgk felkészitéséért a leltdrvezet§ felelGs.

A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetnj kell a leltirozassal kapcsolatos
feladatokat, jogokat, tovibbi a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos
szabdlyokat.

3.5. A leltdrozdshoz sziikséges technikai eszkizok biztositdsa

bizonyitds céljabel meg kell jelélni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld
jelzbeszkozt (kiilonbé6zé szinii festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.



3.6. Leltdrbizonylatok meghatdrozdsa és biztositdasa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilszhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket tekintve -
— nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok)
— és kiilonbozd sajat készités, elallitast bizonylatok dokumentumok
(pld. nyilatkozatok, jegyzékonyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrél a leltdrozas megkezdése eltt a leltarozas vezetbje
gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a
Szt.166. és 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - el8irt kovetelményeknek.

Onkormanyzatok a leltdrozés soran:
e sajat szerkesztés( bizonylatokat, dokumentumokat,
e a targyi eszkdz-nyilvintarté program ltal nyomtatott leltarozasi
nyomtatvanyokat
alkalmazzak.

3.6.1. Leltdrozdsi nyomtatvdnyok (bizonylatok) nyilvdntartdsa

A leltiarozasban felhasznalt bizonylat szigorii szamadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak minésiil. Eppen ezért a leltarfelvételi fvek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozés folyamatossagat ellenérizni kell. Az esetleges hidnyt
vagy egyéb eltérést jegyz6konyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a kezelésért felelGs személy koteles elzarva
tartani és egyidej(ileg gondoskodni a szigorli szamadasi nyilvantartis vezetésérdl.

A leltarozasi nyomtatvanyok 4tadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
térténhet.

A rontott vagy iiresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a

nyomtatvanyokat a nyilvantartasban rontott” vagy ,ires” megjeldléssel kell
ellatni.

3.6.2. Leltdrozdsi nyomtatvdnyok (bizonylatok), dokumentumok

a.) megbizolevél (3. melléklet)

b.} leltarnyito jegyz6konyv (4. melléklet)

c.) leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok) (haszndlata nem
kdtelezd)

d.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)

e.) a felelds elszamolo6 nyilatkozata (5. melléklet),

f.) leltari ,zaro” jegyz6konyv (6. melléklet)



3.6.3. A nyom tatvanyok kitéltési, aldirdsi kévetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvényokkal] szemben timasztott formaj
kévetelmények:
— valamennyi rovat hidnytalan kit6ltése,
— akitdltésre nem keriilt rovatokat megsemmisit6 vonallal 4t kel htiznj,
— olvashaté szoveg és betiifras, a szoveg és az adatok helyesbitését a
javitast végz6 koteles alafrasaval igazolni,
— a bizonylat kit6ltSjének, illetve az abban szerepld adatok felel§sének és
az ellen6réknek az alafrisa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitdlteni, hogy azokat felt(inés nélkii] ne
lehessen javitani, moédosftani. A leltirfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat
kapardssal, radirozissal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri
athiizassal és f61é a helyes adat felirdsaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznilt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell télteni, azokon
fel kell jegyezni:

— a leltaroz4si egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltirozas
vonatkozik a leltarozis megkezdésének és befejezésének id6pontjat,
valamint

— aleltar fordul6napijit.

A leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazolasaként - 3
leltdrozéknak, a felelgs elszamol6nak ali kell irni. Az alairasoknak olvashatéknak
kell lenniiik, szignét hasznalni nem szabad!

4. A leltdrozas méodja
A leltiarozis, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig tényleges

megszamlalist, mérést jelent.
A leltirozas sorin az eszkozok megszamlaldsa, mérése két kiil6nbo6zé
moédszerrel térténhet:

a.) a nyilvantartisokt6l fliggetleniil,

b.) a nyilvantartisok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt,
mért adatok kozvetlen Osszehasonlitdssval.

4.1. A nyilvantartdsoktél fiiggetlen leltdrozds

A mennyiségi felvételnek 3 nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtdsa esetén a
leltdrozok a leltarozasi kérzetben talalt minden leltdrozandé készlet-, illetve
eszkézféleséget megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért
mennyiségeket a készlet-, illetve eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzé,

A nyilvantartisté) fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazisa esetén - amennyiben
szervezetiink megfelel mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltdrozott és 3



nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitdsa utblagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kovet6en torténik.

4.2. Anyilvdntartds alapjdn végzett leltdrozads

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartas szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzad” a
ténylegesen fellelhetd eszkdzoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt
eszkozokhoz, illetve készletekhez pérositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos fébb tennivalok
5.1. Inmateridlis javak leltdrfelvétele

Az immateridlis javakrél - miutan nem anyagi eszkozok - csak értékbeni
nyilvantartast kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a
leltirba felvenni, mégpedig a mérleg fordul6napi értéken. Az immaterialis javak
leltirozasa az analitikus nyilvintartiasokban lévé adatok azonositasat és
egyeztetését, a dokumenticiokkal valé aldtimasztottsig ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a
szoftverhordozé (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré
dokumentacié is, tovabbé jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Tdrgyi eszkézok leltdrfelvétele

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

Az ingatlanok leltirozasianal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszerd
attekinteni, helyességiikrél meggy6z6dni, és azokat egyeztetni kell a fékonyvi
konyvelés és az analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy
értékiiek lehetnek, leltarozasuk Kkilonds gondossagot igényel. Kilonosen
figyelemmel kell lenni arra, hogy minden eszkoz leltarozasra keriiljon, példaul a
tartozékok: szamitégép monitorok, Klaviattirdk, egerek, és arra, hogy pontosan
azonosithaték legyenek, amit az eszkOz gyartasi szaméanak, leltdri szaménak
feltiintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltdrfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forg6eszkozok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal val6 egyeztetéssel kell a leltérba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerz6dések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve f6konyvi kényvelés adataival.



Az adott kélcsonéknél meg kell gy6z6dni a kolcsonszerzgdés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kélcsént igénybe vevgk adataiban, kériilményeiben nem
tortént-e valtozas (pld. megsziint, meghalt).

5.4. A készletek leltdrfelvétele
Készletekkel nem rendelkeznek a szabalyzat hatélya al4 tartoz6 szervek.
5.5. Kévetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket Altalanosan az analitikus nyilvantartiasban
szerepl§ értékadatok alapjan kell felvenni gy, hogy a leltari nyilvantartisba felvett
adatok valédisagét foly6szamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek médszere az
egyeztets levél.

5.6. A pénzeszkizok leltdrfelvétele

A mérleg fordul6napi készpénzélloményt minden estben mennyiségi felvétellel,
megszamlalas alapjan kell a leltirba felvenni.

A bankszamlak leltirozisa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett
bankbetétek értékét a mérleg fordulénapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyezs értéken kell a leltarba felvenni.

5.7. A sajdt téke, a kételezettségek, az egyéb sajdtos eszkozoldali, valamint egyéb
sajdtos forrdsoldali elszamoldsok, tovdbbd az aktiv és passziv idébeli
elhatdroldsok leltdrfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartisok adatai alapjén keriilnek be a leltarba.
A kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa elétt feliil kel] vizsgalni
és egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. Aleltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

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

Amennyiben a szamviteli torvényben foglalt eléirdsoknak megfelelen
nyilvantartast vezetiink a leltirozott eszk6zokrdl, a feldolgozas sordn a tényleges
eszkozdlloményt kell ésszevezetni a nyilvantartds adataival, és eltérés esetén a
nyilvéntartést a tényadatokra kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetiink a szamviteli térvénynek megfeleld eszkoz- és
készletnyilvantartist a leltirozott eszkozokrél, a leltarozas alapjan késziilt leltar
adatait kell a fékényvi szamlak (leltarozasi idépontban fennall6) ,zaré” adataival
osszevetni, és eltérés esetén a f6kényvi szamlan 1évé kdnyv szerinti adatokat kell a
tényleges adatokra helyesbfteni.



A leltar feldolgozasa (értékelése) sordn, amennyiben tételesen megallapithato,
hogy az eltérés az azonositis hibaibél szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kévetSen rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkozelitGen hasonlé
mindségiiek, értékiek, rendeltetéstiek és dsszecserélhetfségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzélasnak, hogy csak ugyanazon raktarban, belsd
szervezeti egységnél felvett leltarakban, azonos felelgs alad tartozd eszkozdkben
mutatkozhat a hidny és a tobblet.

A hidnyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzélni. A leltarhidnyok és a
tobbletek kompenzalasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet -
eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozo - el6irasainak, valamint szervezetiink
eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatdban leirtak figyelembevételével

torténhet.

. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszimoldsa, a kartéritési felelésséggel jard
leltarhiany, valamint a leltartébblet meghatarozasanak szabalyai

Ha a leltirozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetelt
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségekt6l (magasabb
vagy alacsonyabb), leltari tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkozok értékét noveli, a leltarhiany kényv szerinti értéken az
eszkozok értékét csékkenti.

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

Leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszeriien atadott
és 4tvett anyagban, 4ruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a
természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaré veszteség mértékét
(tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi veszteség) meghalad6 hidny.

A leltarhiany o6sszegét leltarfelelésonként kiilén-kiilén jegyz8konyvben kell
rogziteni.

A jegyzGkonyvnek legaldbb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— ajegyzokonyv készitésének helye és idépontja,
— a jelenlévok (leltirfelelds, leltdrozasi bizottsag vezetGje, leltarozok,
leltarozas vezetdje) nevét,
— a leltarfelel8s (felelds elszamold) terhére - eszkozonként - megallapitott
leltarhidny 6sszegét,



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

— a hidnyért felel3s személyek megnevezését,

— a leltérfelelds (felelds elszamolé) nyilatkozatst a felel6sség elismerésével,
el nem ismerésével kapcsolatban, tovidbbd a kimentésiikre vonatkoz6
magyarazatot,

— ajelenlévdk alairasat.

A jegyzBkonyvet a leltidrozas vezet6jének 3 példanyban kell elkésziteni.

A jegyz6konyvben foglaltak alapjan - a Munka Torvénykonyvérdl szél6 2012.
évi L. torvény 182-188. §-aiban foglalt feltételek megléte esetén - a leltirozas
vezetGje kezdeményezi a felel6sségre vonast, a Kkartérités megallapitisiat a
jegyz0nél, az intézmény vezet6jénél.

Leltartébblet az értékesitésre, forgalmazaisra vagy Kkezelésre szabilyszer(ien
atadott és atvett anyagban, druban (leltari készlet) ismeretlen okbél keletkezett, a
nyilvantarts szerinti mennyiséget meghaladé tébblet.

A leltartébblet megallapitasarol jegyz6kdnyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvnek legaldbb a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzbkonyv készitésének helye és id6pontja,

— a jelenlévdk (leltirfelelSs, leltirozasi bizottsig vezetSje, leltarozok,
leltdrozas vezetdje) nevét,

— a leltarfelelésnél, felelds elszamolénal - eszkézonként - megallapitott
leltartébblet 6sszegét,

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

— aleltirtobblet elérd személyek megnevezését,

— a leltarfelelés (felelds elszdmol6) nyilatkozatit a leltirtbblet
elismerésével, el nem ismerésével kapcsolatban, toviabba a tobblet okara
vonatkozé magyarazatot,

— ajelenlévik alairasat.

8. Zaro jegyzékonyv készitése
A leltdr felvétele, egyeztetése utan zaré jegyzbkonyvet kell késziteni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
— leltdrozott eszkozok és forrdsok értékeit az év utolsé napjara dec. 31-re
vonatkozéan
— leltarhiany tételesen
— leltartébblet tételesen
— hiany-tobblet indoklasat
— leltar sorén tapasztaltakat.



A zaré jegyzokonyv elkészitésének hatdrideje: a leltar kiértékelését kovetd 15
munkanapon beliil.

9. A leltarfelvétel el6készitésének, végrehajtisanak és a leltar
feldolgozasanak az ellendrzése

A leltarfelvétel elGkészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini
ellendrzést igénylo feladat.
Ennek soran ellendrizni kell:

— aleltdrozési litemterv betartasat,

— azt, hogy a leltdrozisra varé készletek megmérhetd, megszamlalhatd
allapotban vannak-e,

— szurépréba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
modszerek szabalyszerilisége, megnevezés és azonosité adatok helyessége,
hidnytalansidga, a mennyiségi adatok pontossaga, a leltdrozott készletek
megfelel6 jeldlése),

— aleltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.

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

A leltarfeldolgozas ellen6rzése soran vizsgalni kell kiilénosen:

— aleltarbizonylatok szabdalyszeriiségét és teljes korliségét,

— a leltareltérések  megallapitisanak helyességét, az esetleges
kompenzalasok szabalyszer{iségét,

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

~ a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszdmolasanak megtérténtét és
helyességét,

— a felel6sokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd
O0sszeg meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi
veszteség) és térvényességét.

10. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

Az Onkormanyzatoknal a leltarhidny megéllapitisa sordn forgalmazasi veszteség
elszamolasara nem Kertilhet sor.

11. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének elbirdsa alapjan a koltségvetési évrél készitett
beszdmoldt alatdmasztd leltart legalabb 8 évi meg kell 6rizni.



12. Zaroé rendelkezés

A leltirozasi szabélyzat hatilya kiterjed az Onkormdanyzatokra, és a Kozds
Onkormanyzati Hivatalra.

Ezen leltirozasi szabalyzat 2022. év oktober hé 11. napjan lép életbe, és
egyidejlileg hatalyat veszti minden leltirozasra vonatkoz6 eddigi szabalyozas.

Val, 2022. oktéber 10.

Készitette:

Jovahagyta, megismerte:

Bechtold Tamas |\ -
polgdrmester (Vdl Kozség Onkornidnyzat) "/

Horvath Gyula
polgdrmester (Gytiré Kézség Onkormdnyzata)

Csaszar Roland
polgdrmester (Kajdszé Kozség Onkormdnyzata)



1. melléklet
JEGYZOKONYYV
Targy: Készpénzallomany leltdrozasa

Készilt: 20..... e 1<) o SO (6nkormdnyzat, kéltségvetési szerv)
hazipénztaraban.

Jelen vannak: ..cveeceecrenenee. pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ leltarozé
............................ leltarozé

Jelen 1év6k megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kévetden a pénztarban a
mai napon az aldbbi cimlet(i és 6sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzKkészlet: ......cwmmrecnsennne Ft
Leltarozott készpénzkészlet: @ i Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hiany, tobblet) Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

pénztaros pénztar ellendr

leltarozo



2. melléklet

koltségvetési szerv

LELTAROZASI UTASITAS
- W1 | P -i fordulénapi
leltarozashoz

1) A leltirozisi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi
szambavétellel torténé leltarozas a kévetkez§ eszkozokre terjed ki. A leltarozast a
megjel6lt médon (nyilvantartis alapjan, vagy nyilvintartastél fiiggetleniil) kell
végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvéntartastél

Eszk6z6k megnevezése alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott mddjdt értelemszerien, pld. x jellel meg kell jeléni a
tabldzatban)

2.) Aleltdrozas vezet6je: .o
3.) Aleltarozas ellendre: .o

4.) A leltarozast a kévetkez6 leltarozasi kérzetekben és id6pontokban kell elvégezni
az érintett leltarfelelgsok (felel6s elszamoldk), valamint a leltirozék

kézremiik6désével:
Leltarozasi egysé Leltdrozs
. Eyscg Leltarfelel8s (felelSs | Leltarozast végzok kezdd és
(korzet) . i e
. elszamold) neve neve befejezd
megnevezése . va .
idépontja
5.) Aleltarozok felkészitését 20....... oo -ig el kell elvégezni.
6.) A leltdrak kiértékelését 20...... ... -ig, a zar6 jegyzékonyvet 20...... oo, -ig

kell elkésziteni.

Polgdrmester
Koltségvetési szerv vezetdje



3. melléklet

intézmény
onkormdnyzati hivatal

MEGB IZOLEVEL

........ ceereenens (NEV) . . (beosztds)
részére

Megbizom, hogy a 20...... ccorrcrirvcnnnne -i fordulénappal lebonyolitand6 leltarozasban a
.......................... leltidrozasi korzetben mint leltdroz6é vegyen részt és a leltarozassal

kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat el6irdsai alapjan,

valamint a leltarozasi utasitdsban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetGje



4. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: ... hivatalos helyiségében 20...... ........... 1<) ¢ S leltarozasi egység

(kdrzet) - 20..... e, -i fordulénapi - leltarozisanak megkezdése elbtt.
Jelen vannak:

.......................................... (névj........ (beosztds)

a leltarozasi korzet leltarfelel§se

.......................................... (névj ... (beosztds) leltiroz6

(név) ... (beosztds) leltirozé

Aleltarozés kezdd id8pontja a leltirutasitas szerint: 200.. ... .
A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 200...... oo,

A leltarfelvétel médja:

Nyilvantartis Nyilvéntartast6l

Eszk6z6k megnevezése alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott mdédjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a
tabldzatban)

A leltdrozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltirozds megkezdése el6tt a
leltarértekezlet (felkészités) megtartasa megtortént, a leltdrozdssal kapcsolatos
szabalyokat megismerték.

A leltarozéshoz sziikséges technikai eszkézék, bizonylatok rendelkezésre 4llnak.

Egyéb megallapitasok:

leltarozé leltarfelelds leltarozé




5. melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ... (beosztds) fegyelmi felelésségem tudataban
kijelentem, hogy a .cmcemecarcennees leltarkérzetben a 20....... cvvccsssienn. napjan

megtartott leltdrozas sordn valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelelés



6. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ... hivatalos helyiségében 20...... .. <) ¢ SO leltarozasi
egységben (korzetben) a 20...... ... -1 fordulénapi leltdrozas befejezése
alakalmabél.
Jelen vannak:
...... - . (név)........... (beosztds)
a leltarozasi kérzet leltarfelelgse
...... ~ (Név) ................... (beosztds) leltarozo
...... (név) (beosztds) leltaroz6
A leltarozasi korzetben a leltirozas 20..... oo -an kezd6détt és 20.....

....................... fejez6dott be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozisa a tényleges helyzetnek
megfeleléen - a kézponti jogszabdlyoknak, valamint a helyi szabélyozasnak
megfelelen - tortént, a leltirozisi kérzetben a leltir befejezédott.

A leltarozasi kérzet leltarfelelgse (elszdmolas felelse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi
iven (jegyen) szerepl§ leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi
Orzésre, kezelésre 4tveszi.

A leltirozishoz atvett bizonylatok kéziil ... (bizonylat), melynek sorszama:
.............. rontott, mig a ... (bizonylat), melynek sorszdma: .......... nem Keriilt
felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megillapitisok:

km.f

leltdrozé leltarfelelGs leltarozo



gazdalkods szervezet Leltarfelveteli jegy
ingatianok (épiletek, épitmények, telkek)
telvételére

szervezeti egység A leltar fordulénapja: év ho nap

A leltarfelvétel idépontja: év hé

nap

7. melléklet

0007686

Oldatszam:

Leltarozasi
kdrzet szama:

Leltarozasi
csoport szédma:

Az épulet (ingatlan)

leltari helyrajzi telekkonyvi megnevezése
szama (utca, hazszam)

Telek beépitett haszon
nagysaga

2
m m m? 1ég m?

Az ingatlan teriiletén levo épitmények felsorolasa

Az épulettartozékok

nyilvantartassal torténd egyeztatése, eitérések kimutatasa

A felvételdn feleldsok aldirdsa: Ellendrizte:

B. 14-10/A. 1. 82. . Patria Nyomds At (D 5488}
Megrendeihetd Patna Nyomda Rt 108B Budapest. Szentkwalyi u 47, Telefor: 266-0534




Az épillettartozékok

nyilvantartassal torténd egyeztetése, eftérések kimutatisa




TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI TV

sorazim:

gépek, berendezések felvételére oldalszim:
gazdilkodd szervezet leltdrozési
kirzet szdma:
A leltar fordulénapja: év____hé___nap R
. leltarozasi
szervezeti egység A leftarfelvétel idGpontja: év hé nap  csoport szAma:
A leltirozott tirgyi eszkdz
Sor- . .
széim nyilvantartési megnevezése, leirisa és tartozékai gyArtdsi Megjegyzés
széma (tipusa, rajzszéma, mérete, tefjesitménye) szima
1 2 3 4 5
p
2
i
]
|
:
g
:
z
:
z
i
3
£
&
d
o
2
@
3
8
5 67
. A felvételért felelbsdk albirdsa Ellendrizte

i Ioltdrozisi egység feloiés vezetdje
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. ?nd&lko&i szorvezet

szarvezeli egység A leltarfelvétel idépontja: e BV e hé ..

TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI iV ES OSSZESITO

sorsedm:

gépekhez, berendezésekhez

A leltarforduld napja: v - hé _____ nap leltirozasi korzat szama: ..

. nap leitarozési csoporl s28ma: .. P

= —tig S Eipozo Tarawestor P e e Tény- | Konyv- Leltar kulonbizet
Sor- leges | szerinti . o .
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Megismerési nyilatkozat

pa
A 2020. februar 20. napjatél hatal
foglaltakat megismertem. Tudom4
soran kételes vagyok betartatni.

yos leltarozasi és leltirkészitési szabéalyzatiaban
sul veszem, hogy az abban lefrtakat a munkam

Név Feladat, Datum

Aliras |
hataskor




Megismerési nyilatkozat

A 2022. oktéber 11. napjatél hatalyos leltdrozasi és leltarkészitési szabdlyzatiban
foglaltakat megismertem. Tudomadsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam
soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskér
U ™\
Bechtold Tamas polgarmester 2921 lo.to \&h[ I W~
Csaszar Roland polgarmester Aoda Lo Lo /:’ é
< . __,«"
Horvéath Gyula polgarmester 2002 ko to| % (/// / 4 o —
Adam Zsuzsanna alpolgarmester 2022 4040 . jll;?{ \ \
- e
Dr. Balogh Lérand jegyz6 222 4o (0 M - Vﬁ,(d
Csuhai Ferencné aljegyz6 2002 AC- Ao C(g ‘E '\\)}t—-’r(
Barna Livia miszad
ligyintézé L2 .8 .09 B AT
. . . _.-" {
Fugertné Horvath Eszter penzugy’ 2022, 10. /0 H‘W Y [
igyintézd
.. . . igazgatasi St
Jeneiné Jerkovics Erika igyintézs 29 99 4o Ao f,w. 7i’) ==
. - szocidlis . i
Kovacs Maria igyintézd 2002 Io to | Youi /a7php\
, . adoiigyi 2 L0140 .
Kovacs Viktéria figyintézd AP I W
. . o s titkél‘Ségi N |0 0 w o g ( L LA L,{
Nagyné Kecskés Krisztina figyintéz® N9l 10 ¢ 4 LA LLSE_ 1
e miiszaki ‘
Miklosi Tibor figyintézs 2027 70,10 / K . &
ST koltségvetési 1 &«
Pillmajer Csilla iigyintézé 'ZQQZ,(,O.,(O llas— C.ou&n_
f et pénziigyi ‘ \ ' )
Bacsi Irén igyintézs 203> . Ac. fC. £( \ —L’ {
. . igazgatasi .
Molnar Regina igyintéz6 2600 Aw AC. | Mot~ %_(
o fl
cr . . adéiigyi o 10, -
Dr. Téth-Horvath Brigitta lgyintéz6 2Ny ACA “'\T’\nkﬁceiﬂ
=T ]
Horvath Nikolett tlt,kar_sagl ©s
palyazati referens
7 adéiigyi »}:ﬁ—\ .
Fuszko Barbara igyintézd / Zw—’?é
] i . pénziigyi és h
Pasztorné Takacs Zsuzsanna szvit.iigyintéz6 L "ZE'K /




