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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI
SZABALYZAT

A Salgétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalatanak (3100
Salgdtarjan, Kassai sor 2., a tovabbiakban KIGSZ) leltarozasaval és
leltarkészitésével Osszefliggd feladatait a szamvitelrfl sz6lo, tobbszor
modositott 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: szamviteli térvény), valamint
az allamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: korményrendelet) elGirdsai alapjan a kovetkez6k szerint
szabalyozom.

1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltdrozési szabalyzat célja, hogy - a helyi sajatossagok
figyelembevételével - rogzitse a beszamold részét képezd mérleg tételeit
alatdmaszto leltarak készitésére és a leltarban szereplé eszk6zok, forrasok
leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozo szabalyokat.

Elésegitve ezzel, hogy a beszamolé a KIGSZ vagyoni, pénziigyi és
jovedelmi helyzetérol a tényleges koriilményeknek megfeleld, valos képet
mutassa.

A jelen szabalyzat fobb irdnyainak meghatdrozasaért, valamint annak
végrehajtasaért a gazdasagi igazgatohelyettes, az elkészitéséért a szamviteli
osztalyvezeto a felelds.

2. A leltarozasi szabalyzat hatalya

A leltérozasi szabalyzat hatalya kiterjed a

» Kozoktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalatara
3100 Salgoétarjan, Kassai sor 2.



3. A leltarra vonatkozo szabalyok
3.1. Leltarkészitési kitelezettség

Az év végi zarashoz, a beszamol6 elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg
tételeinek alatimasztasara olyan leltart kell §sszedllitani, amely tételesen,
ellendrizhetd médon tartalmazza a KIGSZ mérleg fordulénapjan meglévé
eszkdzeit mennyiségben és értékben, forrasait értékben.

3.2. A leltar fogalma

A leltar olyan kimutatds, amely a KIGSZ eszkizeit mennyiségben é&s
értékben, forrdsait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozodan -
ellendrizhetden - tételesen tartalmazza.

3.3. A leltarkeészités modja

A leltar készithet6:
A.) mennyiségi felvétellel (leltarozassal),

B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel)
A.) Mennyiségi felvétel (leltarozas) alapjan torténd leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a KIGSZ kezelésében vagy
hasznalatdban 1év6 eszkdzok valosdgban meglévd 4llominya a leltar
fordulonapjéra vonatkozéan mennyiségi felvétellel megallapitasra kertil.

A mennyiségi és értékbeni nyilvantartas helyességének, valddisdganak,
valamint a vagyon pontos ismerete és védelme érdekében az eszkdzoket a
kovetkezd idokozonként kell intézményiinknél leltarozassal (mennyiségi
felvétellel) ellenérizni:

a.) Az immateridlis javakat 3 évenként.

b.) A targyi eszk6z6k koziil
b.a.) az ingatlanokat és kapcsol6dd vagyoni értékii jogokat 3
évenként,
b.b) a gépeket, berendezéseket és felszereléseket 3 évenként,



b.c.) a jarmiveket 3 évenként,

b.d.) beruhazasokat, felijitasokat 3 évenként
c.) A készletek koziil

c.a.) az anyagokat 3 évenként.
d.) A kisértékii targyi eszk6zoket 3 évenként.

B.) Folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan
torténé leltarkészités (konyv szerinti leltar)

A leltarkészités ezen modszere a folyamatosan vezetett tételes
nyilvantartasokra épiil. Ebben az esetben a nyilvantartds alapjan kell a
leltarba bedllitani a mennyiségi és az értékbeni adatokat.

Az egyeztetés célja az adott eszksz, illetve forras fokonyvi konyvelésben
kimutatott mérleg fordulénapi értékének, valamint az eszkozrdl tételesen,
mennyiségben és értékben a forrasrél értékben vezetett analitikus
nyilvantartas szerinti fordulénapi értékének az egyezdségét biztositani.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket
mutaté fokonyvi szamlakhoz tartozé eszkdzoknek, illetve forrasoknak az
analitikus nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi
értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott értékosszeget kell Gsszevetni a
fokonyvi szamla szerinti zard értékkel.

Egyeztetéssel, a konyvviteli nyilvantartasok alapjan készithet6 el a leltar a
csak értékben kimutatott eszk6zok és forrdsok esetében (amelyek
természetes mértékegységben - mennyiségben - nem értelmezhetdek).

Ide sorolhatok
* akovetelések,
* apénzeszk6zok,
* az egyéb aktiv pénziigyi elszamolésok,
* akotelezettségek, valamint

* az egyéb passziv pénziigyi elszdmolasok.

A sajat tOke és a tartalékok az értékbeni adatok alapjan vehetdk fel a
leltarba.



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 esetben mennyiségi felvétel,
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. szdmui
melléklet szerinti jegyzokonyvet kell késziteni.

3.4. A leltar fordulonapja, 7dr6 jegyzokonyv elkészitésének hatdrideje

A mérleget alatdmasztd leltar fordulonapja - a leltarkészités modjatol
fliggetlenill - a targy év december 31-¢.

A leltarozasrol készitett zaré jegyzokonyvek és a leltarkiértékelés
elkészitésének hatarideje a forduldnapot kovetd 30. nap.

3.5 A leltdrozds idoszakdban torténo eszkozmozgdsok

A leltdrozas idGszakaban — az egyezOség biztositisa miatt - nem lehet
eszk6zmozgast rogziteni az ASP programban. A leltidrozis id6szakdban
keletkezett mozgéasokat a leltar kiértékelése utan lehet rdgziteni a
rendszerben. A leltirozas megkezdése el6tt a leltarozas iddszakara az
intézmények kozotti eszkdzmozgast a KIGSZ igazgatdjanak intézkedésével
fel kell fliggeszteni.

3.6. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan t6rténd leltarfelvétel elvégzése a 3
évenként elkészitendd leltdrozasi utasitasban megjeldlt személyek
feladata.

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

— az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,

— a f6konyvi konyvelést végzd gazdasagi-pénziigyi iigyintézok,
feladata.



c.) A készpénzallomany leltarozéasa
¥ apénztaros,
* a pénztarellendr, valamint

* a leltarozok
feladata.

3.7. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszk6zoknek
* tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett
nyilvantartasok alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
* acsak értékben nyilvantartott eszk6zoknek és forrasoknak a mérleg
fordulonapjan meglévé allomanya

értékének meghatarozasat jelenti.
A leltarban szerepld eszkozok €s forrasok értékelésére vonatkozo

szabalyokat a szamviteli torvény, a kormanyrendelet, valamint a KIGSZ
eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

4. A leltarozasra vonatkozoé szabalyok

4.1. Leltarozasi utasitds

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése
elétt 15 nappal a KIGSZ igazgatdja altal kijelolt személy elkésziti a
Leltarozasi utasitast, amit a KIGSZ igazgatoja hagy jova.
A leltarozasi utasitasnak legalabb a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

— a leltdrozasi egységek felsorolasat,

— a leltarozas vezetdjének személyét,

a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

a leltar ellendr személyét,

a leltarozas utemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva),
rogzitve a kezdés és befejezés iddpontjat, valamennyi feladat
vonatkozasaban,



— a kiilonb6zd eszkdzok leltarozasi modjat.

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

4.2. A leltarozasi egységek (korzetek) kijelilése

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

A leltarozasi egységek a KIGSZ és a telephelyei.

4.3. A leltarozando targyi eszkizok és készletek leltarfelvételher torténd
elokészitése

A leltarozas megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy

* a leltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,
* minden eszk6z csak egyszer keriiljon felvételre,
* a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon,

mennyisége helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, z6kkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében
a készleteket, valamint a targyi eszk6zoket a kivetkezd szempontok szerint
kell leltarozasra el6késziteni:

a.) Egyértelmtien el kell kiiléniteni a hasznalhatatlanna, a csékkent
értékiiveé és a feleslegessé valt eszkozoket.

b.) A targyi eszk6zok kozott el kell kiiloniteni az intézményeknél tarolt,
de nem a tulajdonat képez6 atvett eszkdzoket.

¢.) Az intézmények altal javitasra, tarolasra, bérbe atadott eszkdzoket a
leltdrban el kell kiiloniteni. A bérbeadas, a javitdsra tortént atadas, stb.
tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell az eszk6zok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat.



4.4. A leltarozok, leltarellenorik kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezetdjét a leltarozds megkezdése elott az KIGSZ igazgatoja
irasban bizza meg.

A leltarozasi utasitdsban meghatarozott, a leltdrozasban résztvevd
személyeket (leltarozok, leltarellendr) megbizolevéllel (3. sz. melléklet) kell
ellatni.

A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltarozas megkezdése elott a leltarozasban résztvevOk részére a
leltdrozas vezet6jének leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A
leltarértekezleten (felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a
leltarozasban kézvetleniil vagy kdzvetve kozremiikddik.

A leltirozdsban résztvevdk felkészitéséért a leltarozas vezetésével
megbizott személy a felelds.

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

4.5. A leltarozdshoz sziikséges technikai eszkozok biztositdsa
A leltarozas soran azt az eszkOzt, amelynek a mennyiségi felvétele
megtortént, bizonyitas céljabol meg kell jeldlni. Erre a célra a leltdrozok
részére megfeleld jeloldeszkozt (kiilonb6zo szini festék, szines kréta, stb.)
kell biztositani.

4.6. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositdsa

A leltarfelvétel  végrehajtasanak  nélkiilozhetetlen  kellékei a

leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket
tekintve - nyomtatvinyok és kiilonb6z6 dokumentumok (pld.

nyilatkozatok, jegyzokonyvek) lehetnek.



A leltarozas megkezdése elétt a leltarbizonylatokrdl a leltarozas vezetdje
gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell
felelniiik a szamviteli térvény 166, 167. §-dban a szamviteli bizonylatokra
eléirt kovetelményeknek.

4.6.1. Leltarozdsi nyomtatvanyok nyilvintartdsa

A leltarozasban felhasznélt bizonylatok szigora szamadasi kételezettség ala
vont bizonylatnak mindsiilnek.

A KIGSZ-nél hasznalt ASP konyvelési program KATI modulbol
kinyomtatott leltarozasi  nyomtatvanyok (leltarfelvételi ivek)
eszkdzcsoportonként sorszamozottak.

A nyomtatvanyokat a kezelésért felelds személy koteles elzarva tartani és
egyidejlileg gondoskodni a szigorti szamadasu nyilvantartas vezetésérol.

A nyomtatvanyok az ASP konyvelési program KATI modul
eszkoznyilvantartasbol 1 példanyban keriilnek kinyomtatasra. A
bizonylatot az intézmény koteles megérizni a szamviteli tdrvényben
meghatarozott ideig.

4.6.2. Leltarozdsi nyomtatvdanyok, dokumentumok

- megbizolevél,

leltarnyitd jegyzOkonyv (4. szamui melléklet),

leltarfelvételi ivek, (szamitdgépes és szabvany nyomtatvanyok)

a felel8s elszamold nyilatkozata (5. szdmu melléklet),

leltarzard jegyzOkonyv (6. szdmu melléklet).

4.6.3. A nyomtatvdnyok kitoltési, aldirdsi kovetelményei

A leltarfelvételi {veket, jegyeket ugy kell kitdlteni, hogy azokat feltiinés
nélkiil ne lehessen javitani, médositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt
adatokat kaparassal, radirozéassal javitani nem szabad. A helytelen adatokat
egyszeri 4thuzassal és folé a helyes adat felirasaval lehet javitani.



A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell télteni,
azokon fel kell jegyezni:

— a leltarozasi egység (koOrzet) megnevezését, amelyre a leltarozas
vonatkozik a leltdrozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat,
valamint

— a leltar fordulénapjat.

A készletek leltarozasa soran a leltar ivek, a leltarfelvételi jegyek tiresen
maradt sorait atlésan athuzva kell érvényteleniteni.

A leltari nyomtatvanyokat eszkOzcsoportonként - az abban foglaltak
helyességének igazolasaként - a leltdrozoknak, a felelds elszamoldnak €s a
leltar ellenérnek ala kell {rni.

Az alairasoknak olvashatoknak kell lenniiik, szigndt hasznalni nem szabad!

5. A leltarozas modja

A leltarozés, mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlalast, mérést
jelent,

A leltarozas soran az eszk6zok megszadmlalasa, mérése két kiilonbszo
moddszerrel torténhet:

a.) a nyilvantartasoktdl fiiggetlentil,

b.) a nyilvantartdsok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen
megszamolt, mért adatok kézvetlen 6sszehasonlitasaval.

5.1. A nyilvantartdsoktol fiiggetlen leltdrozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fliggetlen végrehajtasa
esetén a leltdrozok a leltdrozdsi korzetben taldlt minden leltdrozandd
készlet-, illetve eszkozféleséget megszamolnak, megmérnek és a
megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve eszkozféleség
megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositashoz sziikséges adataival
egylitt (cikkszam, leltari szdm, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.)
feljegyeznek a leltarozasi alapbizonylatokon.
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A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - mivel
a KIGSZ megfeleld mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott
€s a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa
utdlagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetden torténik.

3.2. A nyilvantartds alapjdan végzett leltdrozds

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok
vagy a nyilvantartas szerinti eszkodz-, illetve készletadatokhoz ,keresik
hozza” a ténylegesen fellelheté eszkozoket, vagy megforditva, a
ténylegesen fellelt eszkozokhoz, illetve készletekhez pérositjdk a
nyilvantartési adatokat.

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

A KIGSZ a szamviteli torvényben foglalt eldirasoknak megfelelden
nyilvantartdst vezet a leltarozott eszkozokrdl, a feldolgozds sordn a
tényleges eszkézallomanyt kell Osszevezetni a nyilvantartds adataival, és
eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

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

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli térvény, valamint a kormany-
rendelet - eszk6zok és forrasok értékelésére vonatkozd - eldirasainak,
valamint a KIGSZ eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban leirtak
figyelembevételével torténhet.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa
Ha a leltarozott eszkozok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan
vezetett  mennyiségi  (és  értékbeni) nyilvantartisban  szerepld
mennyiségekt6l (magasabb vagy alacsonyabb), leltari tdbblet, illetdleg
leltarhiany keletkezik.
A leltari tobblet az eszk6zok értékét noveli, a leltarhiany kényv szerinti

értéken az eszkdzok értékét csokkenti.
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A leltéri tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjdban
meglévo piaci értéken kell kimutatni az eszk6zok kozott illetleg felvenni a
nyilvantartasba.

8. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasinak és a leltar
feldolgozasanak az ellenorzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini
ellendrzést igénylo6 feladat.

Ennek soran ellenérizni kell:
- a leltarozasi utasitas betartasat,

— szurdprobaszerten a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
modszerek szabdlyszerlisége, megnevezés ¢€s azonositd adatok
helyessége, hianytalansdga, a mennyiségi adatok pontossaga, a
leltarozott készletek megfeleld jeldlése),

— a leltarbizonylatok szabalyszerli kezelését és kiallitasat.

A leltarellenérnek az ellenérzés megtorténtét az ellenérzott leltari tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilonésen:
- aleltarbizonylatok szabalyszertiségét és teljes korliségét,

- a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges
kompenzalasok szabalyszeriliségét,

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

a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamoldsanak
megtorténtét és helyességét,

— a felel6sokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a
téritend6é Osszeg meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe
vehetd forgalmi veszteség) és torvényességét.

12



9. A Kkartéritési felelésséggel jaré leltarhiany meghatarozasanak szabalyai

A kartéritési felel8sséggel jard leltarhiany megallapitasa soran a jelen
szabdlyzat figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany 6sszegét leltarfelel6sonként kiiln-kiildn jegyz6konyvben kell
rogziteni.

A jegyz8konyvnek legalabb kiovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— ajegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

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

— a leltarfelelés (felelds elszdmold) terhére - eszkdzonként -
megallapitott leltarhiany 6sszegét,

~ a leltarfelelds (felels elszamold) nyilatkozatat,

— ajelenlévok alairasat.
10. A leltarozasi bizonylatok megé6rzése

A szamviteli térvény elbirdsa alapjan a koltségvetési évrél készitett
beszamolot alatamasztd leltart legalabb 8 évig meg kell 8rizni.

11. Zaro rendelkezés

A Salgotarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalatanak

LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZATA

2024. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Salgotarjan, 2023. december 22.
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1. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Targy: Készpénzallomany leltarozésa
Késziilt: 20... ccoveverrirrennn. 1<) | (RN a KIGSZ hazipénztaraban.
Jelen vannak: ......ccccevevininnnnne pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ leltarozo
............................ leltarozo

Jelen 1évok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetéen a
pénztarban a mai napon az aldbbi cimletli és 6sszegl készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ..........ccovivirniinnncn. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: e Ft

Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-

készlettdl: (hidny, tébblet) e Ft

A leltarozas sordn tett egyéb megallapitasok: ......coooieeiieiiniiiinniiiieecceene

k.m.f.
pénztaros pénztér ellendr
igazgatd gazdasagi vezetd
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2. szamu melléklet

Salgotarjani Koéltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata
3100 Salgotarjdn, Kassai sor 2.

LELTAROZASI UTASITAS

a 20.... coveueecnnnns -i fordulonapi leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi
szambavétellel torténd leltarozas a kovetkezd eszkdzokre terjed ki. A
leltarozast a megjelolt modon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol
fiiggetlentiil) kell végrehajtani.

Nyilvantartastol
fliggetleniil

Nyilvantartas
alapjan

Eszk6z0k megnevezése

(a leltarozas vdlasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a

tablazatban)

2.) A leltarozas vezetdje: ...ovvvevreerrevreerenierrerenen,
3.) A leltarozas ellendre: ...cuevvvvereceeeieeeeeereeennne.

4) A leltarozast a kovetkezo leltarozasi korzetekben és idépontokban kell
elvégezni az érintett leltarfelelésok (felelds elszamoldk), valamint a
leltarozok kozremiikddésével:

Leltarozasi egység
(kbrzet)
megnevezése

Leltarfelelds (felelds
elszamolo) neve

Leltarozast végzdk
neve

Leltarozas kezdé
¢s befejezo
idépontja
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5.) A leltarozok felkészitését 20....  .oovvvvvrrvvvrennnens -ig el kell elvégezni.

6.) A leltarak kiértékelését 20... .......... -ig, a zar6 jegyzOkonyvet 20....
.................... -ig kell elkésziteni.
..................... 5 20 s

leltarozas vezetdje

A leltarozasi utasitast jovahagyom:

Salgotarjan, 20.... cccoevrvervrecrverinenn.

igazgato
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3. szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL

részére

Megbizom, hogy a 20... .....ccereennnnne. -1 fordulonappal lebonyolitandd
leltarozasban a Leltarozasi ilitemtervben jelzett leltdrozasi korzetben, mint
leltarozé/leltarellendr vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a
Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat eloirasai alapjan, valamint a
Leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Salgotarjan, 20.... cccceceereereenneneee.

leltarozas vezetbje
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4, szamu melléklet

JEGYZOKONYYV
KESZUIL: evinvveeieereeecteeeee et ae e e sreeraesnaeas hivatalos helyiségében
20,0 €N e leltarozési egység (korzet) —
20 e -1 fordulénapi - leltarozasanak megkezdése elott.
Jelen vannak:
.......................................... (NéV) ..ccocveeeunenn... (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (N€V) ..ccevvrevceerrcnrennneee.. (be0sztas) leltarozo
.......................................... (N€V) ccvveerveereeereennennn.. (beosztas) leltarozé
................................ (név) ................ (beosztés) leltarellendr
A leltarozas kezd6 id6pontja a leltarutasitas szerint: 20.. ................... .
A leltarozas tényleges kezdd idopontja: 20...... cccevveveeereeennennne
A leltarfelvétel modja:
Eszk6z6k megnevezése Nyilvantartas alapjan | Nyilvantartastoél

fiiggetleniil

(a leltdrozds valasztott modjat értelemszertien, pld. x jellel meg kell jelolni a tdbldzatban)

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

A leltdrozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre

allnak.

Egyéb megallapitasok: ...cocvvirerecriieniriiniiricinrseeseereeeeesecressensessessnnessanesnneessane

leltdrozd leltarellendr leltarfelelds leltarozé
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5. szamu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (NEV) wevvreverevrrreerircenereeeenenn. (DeOSZEAS) fegyelmi
felelosségem  tudatdban kijelentem, hogy a(z) .cceeeerireniiieen,
leltarkdrzetben a 20....... cocoveeecieenennnee. napjdn megtartott leltarozas soran

valamennyi leltari targyat bemutattam.

Salgotarjan, 20.. .....cccvevennnnen.

--------------------------------------------

leltarfelelds
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6.szamu melléklet

JEGYZOKONYYV
KESZUIL: . hivatalos helyiségében
200 e 1<) 1 EORRRN leltarozasi egység (korzet) -
2000 e -1 forduldnapi - leltdrozas befejezése alakalmabal.
Jelen vannak:
.......................................... (NéV) .covevrrvrerennnn.. (be0SZLAS)
a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (NéV) wooeveverreeerennenne.. (beosztés) leltarozo
.......................................... (NéV) coccvvevrerirrereenen... (beosztas) leltdrozo
................................ (név) ................ (beosztas) leltarellenor
A leltdrozasi korzetben a leltarozas 20.... ....cccccevevevnenee -an kezdodott és
20, e fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek
megfeleléen - a kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak
megfelelGen - tértént, a leltarozasi kdrzetben a leltar befejezodott.

A leltarozasi korzet leltarfelelése (elszamoléds felelése) kijelenti, hogy a
leltarfelvételi iven szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat
tovabbi Orzésre, kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koéziil .................... (bizonylat), melynek
SOISZAMA:  .eeevvrrvverranns rontott, mig a ...ccecrecvreineene (bizonylat), melynek
SOISZAMA: ..cevurernnee. nem kertilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarozé leltarellenér leltarfelelos leltarozd
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