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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

A Mdtészalkai Tavhdszolgdltatd Kfi. fovabbiakian: Tarsasdg) leltirozisival Bsszefilggd
feladatait a szimvitelrol sz26ke 2000, &vi C. torvemy alappin a kivetkezdk szeérint hatdrozom
meg.

- - I- r

ALTALANOS RESZ
1. A leltdrozisi szabdlyzat eélja és tartalma
A leltirozdsi szabdlvzat célja, hogy Tdarsasdounkndgl a leltarozisi kitelezettség egységes elvek
alapjdn keriil j5n végrehajtisra,

A leluirozis megkezdése elSi a tarsasag vezetdje hataskorébe tartozik a kivetkezok meghatd-
rozisa;

a leltarozdsi munkik elokésziésének modja s ideje,

a leltdrozasért felelds személy kijelilése és meghizisa,
a leltarellenor kijeliless,

s leltirozisi bizotishg Geszetételének jovahagyasa,

1

A leltdrozis soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvetelre (szdmbavételre)
kertiljiin, és ennck eredmeényekent a fordulénapra vonatkozo mérleg valodisiga érvenyesil]-
160,

2. A lelthroras alapfogalmai

2.1 A leltdrozis célfa
A leltirozds céljn Tarsosagunk vagyondnak szambavétele, A leltarnak lehewdvé kell tenni:

- gz éves beszamold tételeinek alitimasztasat, a mérleg valddisdganak biztogitdsar,
a fokdnyvi kiimyvelés és az analitikus nvibvintartisok pontossigdnak, egyendsé-
gének ellentrzését, a bizonvlati fegyelem megszilarditisinak closegitésél,

az eltérések kimutatisat, a nyilvintartisok tényleges vagvoni helyzetenck megfe-
leli rendezésé.

a vagvon védelméy, az anvagi felelasok elszdmoltatasit,

a csbkkent érnéki-. valamint a hasznalaton kiviili eszkfzdk feltirasat.

Matészalkni Thvhoszolgiitato Kfi. esciében tovibbi speciilis részeriletct képez az dzemelte-
tésre frvert vagyon lelthrozisa

A lelvirozis Otemezését, idejét (idbhorizontjdt) a vagvon tulajdonosa, jelen esetben Maté-
szalka Viros Onkormanvzata hatdrozza meg az Govvezeld javaslata alapjan. A leltirozdssal
kapcsolatos részfeladaokat pedig a Vagyonkezeld Szervezette] egyeztetve kell elvégezni. Az
iizemeltetésre dtvell vagvont tirsasigunk a 07-ds seimlaoszidlvban tabja nyilvan, illetve a
leltirozdstdl figgetlendl, legalibb két évente rovancsoldssal is ellendrzi azok megletet, allapo-
til.

]

A vagvonleltar sajdtossdga. hogy a leltarozas bonyolitisa sorin tesziink javaslator az Onko-
mdnyzarnak a selejtezésre (kiilon jegyzéken).
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Az Gzemeltetésre dtvett vagyvonleltar értéleelése a Kft. javaslata altal az Onkormanyvzatnal tor-
ténik.

A jelen leltirozds &3 selejtezési szabdlyzatban rhezitett altalinos érvénv(l eldirsok a vagvon-
leltarra is vonatkoznalk,

2.2, A leluivozas fogalma

A leltdrozas a tarsasag kezelésébe, vagy tartds hasznalatiba adott befektetett- és forgoeszkio-
zitk, valamint azok forrisainak, tovabbd a birtokdban [évo idegen eszkzik valdsdgban meg-
levh allemanyanak (mennyiségenek) megallapitisa,

A leltirozdsi tevékenységhez tartozik a nyilvintartdsok szerintl allomany es a ényleges dllo-
many kizietl killonbozet — hianyek, tbbletek — megallapitisa és rendezdse 15, A mennyiségl
aclarok &5 a szamlarendben rhgzitett értékelesi szabalyok alapjan az eszkizok es forrasok érie-
leének megallapitisa.

2.3, A leluiv fogalma

A leltdr olvan téreles kimutatis, amely a tdrsasdg eszkizeinek & forrdsainak valosaghan is
mezlévd dllomanyval - mennyiségét és értékét - egy meghatirozott iddpoentra vonatkozdan tar-
ralmazza tételesen mennyisegben.

A jelen szobdlyzatban meghatirozott esetekben, illetve feltételek mellett leltimal tekinthetd a
szabalvszeriien ellendrziin és szlikség szerint helyveshitett a fokidnyvi kiinyvelds adataval
eevezo analitikus nyilvintartis 15,

2.4, Leltgvozidst Blenttery

Az litemtery dsszedllitdsdnak & célja a leltirozasra keriild eszkSzik, illetve a Kdzremikido
srervereti epvzegek munkdjanak fssrehangeldsa, a feldolgozas folvamatossdganak, zdkke-
namentességének biztositasa érdekehen.

A leltdrozdst fitemterver minden évben a leltidrozist megeldzd 15 nappal el kell kesziteni,
amelyet a tarsasag vezeldje hagyja jova.

A leltarozdsi Gtemrervnek tartalmazni kell:
- mire terjed ki a leltarozas,
a leltirozdst bizotsde elndlkének, tagjainak megnevezéset,
a leltirellentrlik nevét,
a leldrozhai kirzeteker. a kirzetteleldsik nevat,
a leltdrozis idbpontjat napra meghatarozyva,
a leltdrozok nevél,
a leltirozds megkezdésének &s befejezésének idopontjat,
a leltér kiértékeléacnek hataridejét,
“a kidrgkelds draddsanak iddpontjac a leltirvezetd részére,
ar eltérdsek miatt esetlep szitkadgessd vilo teleldsségre vonas hataridejet,
a rard-jepveikinyvek elkészitésének hataridejét,
ar eltérések rendezésének hataridejét a kinyvviteli nyilvantartasokban,

(A leltdrozasi Gtemtery mintajat az 1. sz meflékler tartalmazza. )

A leltarozasi dremtervtil csak a tarsasap vezetdjének az engedélve vagy utasitdsa alapjin le-
het eltérni,




25 Leltdrosast afasrias

A leltarozasi ftemtervben megjelilt leltirozisi kirzetekben a leltirozast a tarsasig veretije
altal kiadott lelidrozdsi vtasitisban kell elrendelni, A leltirozdsi utasitdst & leltirozds megkez-
dése elatt B nappal ki kell adni.

A leltdrozdst utasitist - 2. sz, meellékler - dvvételi elismervény ellenében meg kell killdeni:

a leltarfeleldsnelk,

a leltdrozasi kirzer lelidrfeleldseinek,
raktarosnak (ha a leltarozds akidarban thrténik),
a leltarellencmel.

2.6, Leltdvozdsi kiivzet, leltdrfelvdteli egység

Leltarozdsi kirzet a fizikailag clhatirolhatd, sorszammal megjellt és aronesithatd terilet,
Minden leltarozasi kivrzetke leharfeleldse kell kijeldini, aki kiteles gondoskodni a kirzetébe
tartozd espkdedk vapvonvédelmendl.

Amennyviben a kirzetbe kiadott eszkbzdknél hidnyt észlel, azt haladektalanul kételes jelezni a
oazdasigi veretdnek,

2.7 A lelrdrral sgemben tamasstofs tertaling éx alaki kovetelmények

A kdnyvek év végi zarasahoz, n beszamold elkészitéachez a leltirt gy kell Gsszedllitani, hogy
az térelesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a tirsasdgnal a mérleg forduldnapiin meglévi
eszkizeit & forrdsait mennyiségben és ertékben.

A leltarnak bizositani kell, hogy az eszkdezdk dllomanya fajta, meéret, minoseg, mennyiség €5
érték szerint a mérles fordulonapjdra vonatkoztarva meghllapithatd legyen.

A leltirnak biztositani kell tovabba:

= ateljeskiirliséget.

— @ valds Allapot bemutatisat,

— az dltekinthetdsépet.
A teljes kérliség azt jelenti, hogy a leltarnak a tarsasig valamennyi eszkizet és forrasat tar-
talmaznia kell, abhdl semmi ki nem maradhat,

A leltdr valédisdzdt Gay kell biztositani, hogy a leluirozds, egyertetés soran a ténylegesen fel-
lelt mennyviségi- es értékadatokat kell kimutatni,

Az dttekinthettség érdekében be kell tartani, hogy a leltirral kapesolatban Késziilt okminya-
kon javitdst csak szabdlvszerten a hibés bejegyzés dthizasival és folé irdssal szabad eszki-
zilni. €3 a javitast véged seemélynek a javitotta” jelzessel s kézjewyével kell a javitdst iza-
zolni, A javitdst minden esetben dgy kell elvégesni, hogy az eredeti adat, feljegyzcs is olvas-
hatd, utdlag ellendrizhetd lagyen.
A leltérkészités sorin a hitelessép hiztositdsa érdekeében gondoskodni kell a kivetkezok betar-
tasdril:

~ a bizonvlatok (leltirfelvecli jegyek, tvek, sth.} tovibbi az egych dokumenticick

(jegvedkinyvek, kimutatisok) egvértelmil és hidnytalan kitdltésérol,
— asrikséges zarndékok és alalrisok a dokumenticiokon rajia legyenek,

A leltdrmak (részleltaroknak) tartalmaznia kell:
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- @ thrsasdg megnevereset,

- a Jeltar™ megjelaléset,

= & leharozés hely {korzet) megjelalesét,

- abizonylatok sorszémar,

- & leldirozis megkezdésének & befejezésének iddpontjat, valamint a lelddr forduld-
napjal,

= a leluirozoit eszkdz0k és forrasok vagy azok csoportjainak egyenclmii meghataro-
zisdt,

- a leltdrozott eszkizok és forrsok ténylepesen wlilt mennyiségét, mennyiségi
egységeit. egységiril és Deszénékér,

-~ a leltirkilénbdzetnek (hidnyok és tobbletek) kimurarasir,

- a leltarozds végrehajlisdént &5 ellenbrzéséént felelbs, valamint a szémadisrn kite-
lezett szemelyek aldirdsat.

2.8 A lelrdrazas madja
A leltdrozis tdrténhet:
ns mennyiségs felvéteflel (megszamlilis, mérés, egyéh modszer)
ezen beliil leher:

= nyilvantartisoktol fliggetlenil,
< nyilvantartisokkal valo utolagos dsszehasonlitissal,
= povilvantartdsok alapjdn a felvétel alkalmaval vald dsszehasonlitiasal.

h.! egrestetéssel (rovancs)

A leltdrozianak ez a madja akkor valaszthatd, ha a tényleges dllapat megallapitisa az analiti-
kus nyilviintartisok epyeztetésével is biztosithatd,

A leltdr okmanyain a leltirozds madjat edgziteni kell.

Az epves vagyvomrészek leltarozasinak modjira a szabalyzat 3. pontja kbtelezd elbirdsolat
tartalmaz.

A leltirozdsnak k&t munkatolyamatbdl kell allni:
~  az eszkizik mennviségének természetes ménékegységhen tirténd megdllapitisd-

bl és
= i leltirozott mennviségek erickelésébal.

2.9. A leltarozas iddpontia

A lelthrozis elvégezheta
- tolyamatosan,
= tordulbnappal.

Mindkét esetben a leltirozast a szabilvzathan, illetve az éves lelidrozisi temtervben megha
throzoit idGtaramon beliil kell végrehajuani. Ezzel eovidefileg meg kell figyvelni & fel kell
thrni 0z elfekvd, feleslegesse valt, cstkkent éréki keszleteket. tovabbd cliendrizni kell o kész-
letek tirolisiinak helvességét és a raktarozisi ¢ldirisok betartisal.




Falvamatos felidvozds feltétele
— @ szAmviteli thrvény eldirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozds iddpontjaban a
kinyvvitellel egvezd (a felvetelt mepeldeden epvestetett) nyilvinlartas vezetése, hogy
annak alapjan a hianvole és tibbletek azonnal megdllapithatok és rdgzithetdk legvenck,
— gz azonog eszkieik (eszkbzesoportok) leltarértékét o tirsasdg egéaz rerliletén, illetdleg
egyv-cgy kiléndlld egvséeben elire meghatérozott azonos iddpontban kell végrehajrani,
Fardulinapi leltdrozdas
Fordulonapi leltarozds esetén a leltirozast - a tarsasdg egdsz teriletén vagy teriiletileg kitlin-
alld, elhatdrolt egvségeiben elire meghatirozott nappal - a forduldnapon - kell elvégezni ngy,
hogy ezen a napen a leltdrfelvéreli helveken minden eszkizfaja teljeskdrien szambavetelre
kertiljan.

3. A leltarozishan kizremikidik feladata és felelossége
A1 A rirsasidg vesetdidnek felodatai

Feladata:
— aleltarozds vezettjenck kijelilése és meghizdsa
~ g leltdrellendrik kijelilése és megbizésa,
— az éves lelidrozasi dremtery pdvihagydsa,
— a leltarozasi utasitasok kiadisa.
Felelis:
A leltdrozds sordn maradéktalanul éovénvesiilion a tirsasdgl vagyon védelmet szolgald ren-
delkezések betartdsa.

3.2, A leftirozis vezetdje
Feladata:

az éves leltdrozdsi dtemterv elkészitése, a tarsasag vezetdjdvel renh egvezrerese,
a leltirozd bizottségok kialakitasa, tagjainak meghizdlevéllel tdriéni ellitisa,

a leltirozdsban kizrem(kadik telkészitése, oklatasa,

a leltirozashoz szitksdéyes tdroyi eszkdalk biztositasa (nyomtatvanyok, méndess-
kaziiky, a leltirozas szabilvszeriségének biztositisa,

&5, Leftareffenir

Feladata:
- ellentrizmi a leltirozasra kijeldlt személvek megjelenését a leltarazds helyén,
~ a leltarfelvétel sorin észlelt hidnyossigok. esetleges visszaclesck, a szabdlyok
megsertése eserén kiteles megtenni a szikséges intézkedést,
— a leharfelvétel befejezése un ellentrzi a leltarfelvétel teljeskiriségét, illetve el-
lendrzi még a kivelkezdhket:
= amennyiségi felvételek helyessépét legaldbb szirdprobaszerien,

= g leltdri targvak azonositisinak szakszerliséget,

= abizonylatok formailag helyes kitdltgsét,
— cltérés esetén a leltarozds vezetdjst kiteles ériesiteni,
— a leltarfelvétel idatartama alate munkdidt gy kell szerveznie, hogy barmikor elér-
hetd legven. a felmerild problémak zikkendmentes rendezése érdekében.
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3.4, A fefviresd fleltarfeleldsdh) dolgozdfk)

Felelis:
A leltari alapbizonvlatok szakszerh, valosignak megteleld kitbltésédrt, valamint o leltdrdrie-
kezleten elhangeott utasicdsok pontos betartsiért,

Feladatai:

— részr vesz a leltarériekerleten, ahol el kell sajatitania a leltdrbizonylatok kitdltésé-
nek madiar, a leltarfelvétel technikajat,

- a leltarozas idotartama alatt minden nap a megjeldlt idiben meg kell jelennie a lzl-
tarozds helvén éz onnan a munkavépzés ideje alatt csak a leltdrozas veretdjének
engedélvevel tavarhat,

- a leltartelvétel megkezdésckor dtveszi az dres bizonylatokat aldiris ellencben,

— a leltarozdst a leltirtelelos altal megjeld!t sorrendban végzi, kihagyas nelkill.

M Az analitikus éx fokdmpvi nyifvdntariast végoak feladate
A tdrgyi eszhizilk és raktarl készletek leltarozdsaval kapesolatosan felelds:

— a leltarelszamalds alapjat képesd nyilvantartsok naprakész allapotide, az adatol,
bizonylatok valddisagadt,

— ar féves mérleghen bedllitandd készletértékek megdllapitasaért, azek leltirokkal
valo alatamasztasacrt,

— a leltdarkiilénhizetek kimutatasacért &5 az éves mérleghen vald eldivds szerinti el-
aramolisaért,

— ag idegen helven tirolt sajat készletek elkildnitett kimutatasadret,

— a leltirozisi kirzetekben felvert jegyzokdnyvben szereplo rendezetlen vagy vita-
tott tetelek renderdésédrl,

—  a leltir szerinti készletériékeker &3 a kbnyvvszerint készletértekeket egybeveti és
megéllapitia azok cpyvezdséeét vagy az eltéréseker,

—  baszedllitia a leltar dokumentdeion és azt dtadja a leltrozas vezetljének, aki eld-
késziti a szikséges intézkedésclk megtétel ét,

4. A leltirozis véerehajtisinak elikészitése
.1 A leltdvozids efdhészitése
A leltirozis megkezdése elot

— fel kell mérni és meg kell hatirozni a konkreét teladatolkat,
— idiben gondoskadni kell, hooy a szilksézes létszam és munkaeszkdzik rendelke-
zéare alljanak.

4, 114 felrdrozds adminfsoiraifv efdhésoivése

— ¢l kell késziteni a leltarozas Dtemtervet,

— ki kell adni a leltarozdsi kivzeteknek a leltirutasitast,

~ pondoskodni kell a kimyvelési és pénziloyvi nyilvantartasok naprakeészsépendl. a
forduldmapi ki szevinti keszlet megdllapitdsn érdekeben.

4. 1. 2. 8zemélyi feliételek hiztositisa

A leltarozds megkerdése elott pondoskodni kell a leltirozds vezetdjenck kijeldlésérod,




A leltirozis vezetésédvel-mepbizott személy a mephizastol szdmitott 135 napon belidl kiteles
ellésziteni a leltdrozasi dtemtervet, s azt jovdhareasra o tarsasie vezeldiének bemutatni,

K kell alakitani a leltirozasi bizottsagokat, akik az egves leltirozisi kirzetekben vépzik a
leltirazast, A bizottsdgnak lesaldbb 2 461 Kell allni, akik kizil az exviket a bizotisag veze-
résevel kell megbizni, A bizottsagokat tgy kell kialakitani, hogy sajit kirzeteben senki sem
lehet a bizottsds vezetije. -

Meg kell Bizni a leltarellendrisket.
4. 4.3, A lelfdrozdsban részfvevdk okiotdsa
A leltarozas mepkezdése elitt az oktatdst a leltirozas vezetdje tartja.

Az oktatizon kdteles mindenki részt venni, aki o leltdrozishan kdzvetlenil vagy kievetve
kivzremkadik.

Az oktatas sordn ismertetni kell a leltarozdssal, valaming a leltarhizonylatok kezelésével kap-
caolatos eliirdsokat:

&, 1. 4.4 tdrgvi feltérelek biztositasa

A leltdroeds megkezdése elont a sziksépes targyi feltételek biztositdsaérl a lellirozis vezethje
a telelds.

Ennek keretében gondoskodnia kell:

— 3 sritksépes nyomtatvinyokedl,
— a leltarozdshoz szikséges mérdeszkizikrol,

A leltarozasi bizonylatokat leltarozdsi kirzetenleént, dtvételi elismervény ellenében kell dtadni
a leltdrozds csoportok vezetdinek.

A leltarbizonvlatok kitdliésénél be kell tartan a kivetkezoket:

— a nyomtatvinvokat, mint a leltir bizonylatait tintdval {golvostollal) kell kitdlteni, a lelti-
rozasnal grafic ceruza nem hasznalhato,

— valamennyi rovatot ki kell télteni, a kitdliésre nem keriild rovatokat megsemmisitd vo-
nallal at kell hizm,

— a leltarhizonylatokat tolvamatos sorszdmmal kell ellatn,

— pondoskodni kell gz olvashatd szivegivasral (radirozas, kapards, lefestés 2 bizonylato-
kon nem lehet). A javitast Ggy kell elvégezni, hogy a rontoft adatot egy vonallal 4t kel
hiizni, 65 a belyes adatot felé imi. A javitds ténvét a javitast véged alairisival kiteles
igazolni,

— g leltdrogzasban kizremiikidok a leltirozis bizonvlatait aldirisukkal hitelesitilk.

A leltarozdas megkezdese elott o leltdrozds vezetdje kiteles ellendrizni. hogy a sziikségessc
vitlt selejtesds megtirtént-g.

4.2, Egyéb elokdsnitési feladatok

4.2 1. Tirgyi eszhizikkel kapesolatos feladatok
~ A nvilvintartasok alapiin szamba kell venni a kilesdnbe és javitisra adolt sajar vagy
— Feliil kell vizsgilni a haszndlathal kivont, illetve mdr teljesen (O-ig) leirt targy eszki-
ziik dllomanyat, seiikség szerint intézkedni kell a selejtezésnil, esetleg az ertéhesitesral.
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Meg kell pvlizddni aredl, hogy a tirgyi eszkdzdkin a leltarl szémok olvashamik-e
Amennyviben nem, pondoskodn kell a pdtldsirdl. Hignyed sedmok esetén a targyl csz-
kdzik aronositizic a korfbhi leltarfelvétel olomanvok alapjan kell megallapitani.
Ellendrizni kell a tirgyi eszkdzik tartozékainak nyilvantartisat,

A haszndlaton kivioli vagy idegen tulajdont képezd tirgyi eszkdzliket el kell kiilgniteni.
Ellendrizni kell, hogy év kizben a targyi eszkdzikin végrehajtort telijitas értéliével a
bruttd érték modositasa megtdrrént-2.

A téritdsmentesen drvert trgyi eszkfzik nyilvantartasba vétele az elbirasoknak megte-
leléen thrtént-c.

Meg kell gvbzodni arrdl is, hogy a 200 000.- Ft érick alatti targyl eszkozok kizul, ame-
Ivek a szamlarend elbirisai szerint év kizben kiltségkent elszamolasra keriiltek, nem
keriilt-e tévezen értélkhen iz nvilvantartasha vérelre.

4.2 LRésiletekkel kapesolatos felodatok

Gondoskodni kell a raktérakban tirolt készletek megteleld azonosithatosagaral,
Biztositani kell a killinhiizd cikkek egymdsial elkiiltnirett tarelisat,

Az elive csomagolt készleteket meg kell vizsgdlni, ellendvizni kell, hogy a gviijtdcso-
magalas sertetlen-e.

A raktiarban el kell kiiléniteni a catikkent értékii keszleteket.

A leltdrozdst megeldzien gondoskodni kell a cstikkent ériekil készletek leérickelésérdl,
illetve a selejterés végrehaitasardl.

Az idegen ilajdoni készlerek ellkiildnitett tarolasaro] gendoskodni kell.

Gondeskodni kell a raktar 0] &5 baszodlt készletek elkiilénitéseral,

d.2. 3.4 lelndrozds alaki, tavtalmi és technikai feftdteleinek biztositasa
Minden leltir alkalmdval szabdlvosan kidllitott, megfeleld tartalma jegyeikinyvet kell keszi-

teni.

A leltirozis megkezdésckor és befejesdselor jegvzolidnyvet kell felvenni.

{Jewvedkinyy mintdt az 3. &s b szdmet mellékler tartalmacza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolisa célidhal a lel-
tarozok, a leltirozdsi kirzetfelelos és a leltdrellentdmek alé kell irni.

5. A leltdrozis végrehajtisa

Mennvivegi felvére! sovan:

a.!
b.f

Meg kell allapitani (méréssel, szamlalissal, sth.) a leltirozott cazkozok mennyiseger,

A leltdrozas teljességének biztositasa érdekeben:

a kettés felvérel vapy a kihagvis elkeriiléséérnt - a leltarozott eszhizoket meg kell jelélni.
A jelélés torténhet:

a leltdirbizonvlatol masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkizre
vald felerdsitésével,

festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazisival,

a leltdrozont eszkdenek etre n célra elkiiltnitett teriiletre vald dtrakasawval,
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e/ Ellendrizni kell, hogy a leltirozott eszkdz teljes érékli-e, nem tekintheti-e elfekvd
kézzlemek.

d.’ Meg kell allapitant a leltar felvétele és a forduldnapja kdzoti készletmozgast, ha a fel-
vitel napja és a fordulénap nem egy napra esik.

A leltarozds szabalvszeriiségectt a leltarozd csoport vezetdje €s a leltarellendr, & méret
€5 a mindsdg megallapitasdért, valamint a mennyiségi szdmbavétel helvessépdért a leli-
rozol Teleldsel 12ljes anvagi lelelbsségpel.

A lelrarozdssa! fapevolaras adminiszirativ feladaiol végrehaftasa:

a/ A leltdrozoknak a leltarozott eszkiz azonositasi adatait (leltdr szamat, tipusat, meé-
retét, mindséget) mennyviségl egyvséget 63 mennviséget a leltari bizonylaton a szam-
bavétellel epvidejlileg rigziteni kell, majd a leltarbizonylator ala kell froiuk.

b A bizonylatokat a leltarfsszesitd (kirzetl leltar) elkeszitése céljara rendezni és cso-
portositam kell,

e/ El kell késziteni a leltardsszesitit és azt egvbe kell vetni a tartalmilag es szamszaki-
lag ellendrzan bizonviatokkal,

d.’ A leltértisazesitire fel kell vezetni a kinyvszerinti készleret, majd ezt kvetten meg
kell dllapitard a leltdri hidnyokat és a t8hhleteket,

§ A, Esglidizdk, forvdsak lelfdrozdsa

A kbnyvek fizled év végl zardsdhoz, a beszamold elkészitéséhez, a merleg tételeinek alati-
masztisihoz olvan leltirt kell dsszeallitani és megorizni, amelyv tételesen, ellendrizhetd mo-
don tartalmazzs & vallalkozdnak a mérleg forduldnapjin meglévd eszkbzeit es forrdsait meny-
nyisegben €s értékben.

Az eldzdekben megtogalmazott kitelezettsép teljesitése keretében a fokdnyvi kiinvvelés és ar
analitikus nyilvintartisok adatai kizdtt egyeztetést és ez alapjan leltar &sszedllitasat — min-
den évben az fizleti &v mérleglorduldnapjira vonatkozdan — a mérleg fordulonapjat kiveto
oo napon beliil el kell végezni,

Fedvamator mennvisdégi npifvantaridst veoelése exelen;

A leliarba bekeritld adatok valddisdgardl - a leltar dsszeallitdsat megeldzden - leltirozassal
kell meggyazidni legalibb hiromévente mennviségl felvétellel, illetve minden tizleti &v mér-
legfordulénapidra vonatkozoan a csak értékben kimutatott eszkizokngl és kitelezertségeknél,
valamint az idegen helven tarolt - letéthe helvezett, portfolid-kezeléshen, vagvonkezeléshen
v értékpapirokndl és egvéb, a pénzeszkizil kizé nem tartozd - esekdedknél, tovibbi a
dematerializalt értékpapirokndl egyeztetéssel kell elvégezni.

AJBEFEKTETETT ESZKOZOK
f. fmmateriafis jovalk

Az immateridlis javakat az analitikuz nyilvantatdsok alapjin a mérleg fordulonapja szerinti
értéken kell a leltirban szerepelremi. A leltarfelvéte]l sordn meg kell gvozidni, hogv a nyil-
vantartisokban szerepli érékadatok minden esethen bizonylatok alapjan keriiltek-e rigzités-
re,

Az tmmztertdlis fevak csaporiositasa o kiverkezds;
- alapitis-dtszervezés aktivalt értéke
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—  lisérleti fejlesztés akrivdlt értéke

~ wagvoni értékil joook: szolgalmi jogok, hérlet jogol, szellemi termékek felhasz-
nalasi jogn, koncessan, védjegy, kezelhi jogol;,

— szellemi termékek: talalmanyok, szabadalmal, ipar mintak, szerzdi jogvedelem
alatt dlld javak, szofitvertermeékek, egyéb szellemi alkotasok, know-how,

— dizleti vagy cégérték

— immateridlis javakra adot eldlegek

- immateridlis javak ertékhelyeshitése

A leltarozast dantd réset a nyilvdntartisokkal vald egyveztetés 0dn kell elvégezni. Mennviségi
felvételt az ipari inintak, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, licencek csoportjanal kell
alkalmazni.

FI. Targyi eschiizdk
A kisértdkil (200 006, - Fr egvedi beszerzds? dridka) thrgyvi eszkizdket, melyek hasznalathave-

telleor értéleesdkkenési lelrisként egy deszegben clszamolasra kerilnek, és csak mennyiséghen
vannak nyilvintartva évenként mennyviségi felvétellel kell leltarozni,

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyizégi felvétellel hirom évenkent kell leltarozni. A leltarozas sorin
pondoskodnt kell a kényeviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvantartasokkal vald egveztetésndl.

Gépel, berendezések

Az értékkel nvilvantartott gepeket, berendezéseket mennyisépi felvétellel harom évenként
kell leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltirozisirdl is.

Jarmiivel
A jarmiveket mennyiségi felvétellel hirom évenként kell leltirozni. A leltirozis sorin cgyez-

tetnd kell a motor- €5 alvdzszimobkat,
Beruhaziasok

A beruhizdsokat evenként leltirozni kell a nvilvantartasokkal tdriénd egyesietéssel.
A Berubdnivok lelidrozasa, lletve qzok egresieiése sardn meg kell gydzddani arral is, hogy @
folvamatosan beszerzert tartozékok és mas jellepd tirgvak hidnytalanul megvannak-e,

ldegen kivitelezd esctén a lelirozasndl. amit a szdllits wégez, a villalkozds meghizotja le-
oyven jelen &5 a leltirozasral felvett jepyedkinyvet ina ald. Az gy elkészitett befejezetlen be-
ruhdzds allomanyi leledrat kell az analitikus nyilvintartisokkal egyeztemi.

111, Befekietert pénziigyd eschizdil leftirozisa

Az ertékpepirekat, beleérive a részvénveket is, évenként mennyiségi felvetellel, illetve egyes-
retéssel, i tibbi befeltetett pénziigyi eszlodzt évenként egyvertetéssel kell leltirozni,

B! FORGOESZKOZOK
I Készletek

a; A raktér készlersk  (anvazok. aruk, terménvek. fltdanyagok, tartalek-
allatrészek, hulladékok, pinsvilepck, félkész- & készrermékek, sth.) mennyisc-
wél évenkeént mennyiségi felvétellel kell leltdrozni,
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b.! A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkdziket (szerszamok, munka-
ruhilk, sth.) a mennviségi nvilvantartasokkal évenként egveztemi kell,

o/ A bérmunkira (feldolgozisra) & javitisra drvert készlerelket mennyiségi felvétel-
lel évenként fel kell leltarozni, és a leltarfelvétel bizonylatinak misolati példa-
nyit a javitast végeztetonek - amennyiben kér - meg kell kiildeni.

11 Kévetelések

Az év végi lelthet Ggy kell dssrzedllitani, hogy az tételezen (adosonkeént, vevonkém) tanalmaz-
za a kivetelésck pontos entckér.

A kveteléseket a leluir deszeallitasit megelozoen ezventetessel ellendnizni kell.
El kell végezni:
- mis gazdilkodéval szembeni kivetelés esetén a vonatkozd szamlakkal vald egyezie-
1est,
= a2z addhivatallal kapesolatos kovetciés esetén az adé-elszdmolisi bizonylatokkal, il-
letve az addbevallassal 1riénd egyezictest.

- a munkavillaldkkal szembeni kivverelés esetén az analitikus nyilvantartisok bizony-
latokkal vald epveztetését,

Az cgyertetés lesdrdsdr kivvetben a kivetelések értékeét a szamlarendben foglah eldirisok
alapidn kell megdllapicani,

11, Ertékpapirok

A forgatdsi célhdl visdrolt értekpapirokat - ha van - évenként egyeztetéssel kell leltirozni,
V. Pénzeszkizik

A penzeszkiaik leltirozisat minden évben december 31-¢l el kell végezni,

A hdzipénatir év végl pénzillomdnydrd] - cimletenként felsorolisban - jegyaikinyver kell
keészitend, (A jegyzokinyy mintajat a 7 sz mellékler tartalmazza, )

A pénzimézette] szemben mutatkozd kiveteléscket az év utolsd napjaval o kivenatok, bankér-
tesitések alapjdn egyertetéssel kell leltirozni.

C.J Aktly és passziv idébeli elbatirolisok

A lehar elkészitése elott meg kell gydzidni amdl, hogy a szémlarendben foglalt elbirsok
alapjdn oz elszimolisok megfelelden és reljeskdricn megtiriéniek-e. Bzt kivetden a leltaro-
zist egyerteréssel minden év december 31-el el kell végezni.

Abziv ifaheli elhardrolarok leltarozasa

Aktiv idobeli elhatdrolfisok szimlira csak év végeén kell kinyvelni azokat a wéheleket, melyck
az adont iddszak eredményél azdlial befolydsoljak. hogy kolségesbkkenld vagy hozamndiveld
hatdsuk van.

Pavsziv ldddeli elhatarofisok lelidrozasa

Ezen szhmldra is caak év végén knyvelnek a villalkozasok, itt kell kimutatni
- a mérleg forduldnapja, (december 31-e) elott befolyt olyan wéeleket, melvek csak a
kiwetkezd idoszak drbevérelét képezik,
- nz olyan kiltségeket, melyek kiadasként a kiwetkezd iddszakban jelentkeznek,
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= a merleg fordulonapa és a mérleghészités idbponta kdzalt ismertte valt, eldzo ida-
szakra vonatkozd kartérites, birsag, késedelmi kamat Ssszegelet,

- az elfizd idbszakra vonathozoan jdvihagvott, de ki nem fizetett préminmokat, jutal-
malkat, azok jirulékait,

D KOTELEZETTSEGEK

A szinviteli trvény értelmében a mérlegbe csak olvan kitelezettseg allithate be, amelyet a
villalkozds magara nézve kitelezden elismert, mert a teljesités megtirtént.

A kitelezettsépek leltarozasat évente az analitikus nyilvintartisokkal, vald egyerteréssel, de
az analitikdk alapdokumentumait is vizsgilva kell végezni,
Hosszn lefavain kételezertsegek

= A berubazisi, fejlesztesi és egyéb hitelek, kilestondk meérlegtételeinél a hitelt nydgud

bankok
XIL 3141 bankkivonatai, a kilestindk esetében a kilestnszerzidés a leltar alapdoku-
menilma.

— A tartagdasek kitvénvkibocsdtasbol elnevezési kitelezettségesoport esetében a kibo-
caatoft korvények miatt kelethezent kitelezetségeket kell leltarba venni,

- Az alapitékkal szembeni kitelezettségek leltdrozdsindl az alapitdle dltal veszreség
rendezése céljbol adont - visszatéritendd - Ssszepgel kapesolatos megallapodis.
kizoviilés taggyildsi jegyaikinyy szolzalhat dokumentacicként.

Rivid lejdroai kitelerenségek

- A vevioktol kapott eltleg esetén az elileg banki dtutalisi bizonylata, és az azt meg-
eltzd megdllapoedas a leltarozas alapdekumentuma,

— Kotelezettsépek druszillitisbol, szolzaltarisbal cimen kimutatott meérlegtételek lelta-
ra az analitikus kimutatdsokkal vald egyveztetés utdn fogadhatad el

— A valtdtartozdsok leltirozisa ugvancsak az analifikus nyilvantartasokkal, vald egyer-
teréssel tdrténik,

— A rivid lejarati hitelek, kdlesdndk leltdrozdsanal a bankkivonatokkal, a kblesdnszer-
minlésekkel valo teszehasonlitasra van szitkség,

5.2, Mennyiségi leltivfetvétel sovdn alkalmazhate ayomtatvinyok és azok Kezelése
321 Alkelmazhard nyamitancdnyak
A leftdvopdsrdal hasznalf nyomiatvdnyok MSZ 8154-88

Flasznalfvate myomitarvanyek kore:
Sz. ny. 14-10 Leltarfelvereli jepy ingatlanck (épiletek. épitmenvek, telkek} felvételére
Sz. ny. 14- 11 Leltarfelvételi jepy alld témb (targyi esskizil telv )
Sz, ny. 14-12 Leltarfelvételi jepy és jegyzikinyy kiziti gépjarmivek leltarozisihoz
Sz. my. 14-13 Leltarfelvételi iv gépek berendezesek felvitelére
S ny, 14-14 Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére
Sz, my. 14-15 Leltarfelvételi iv ¢s Gsszesitd gépekhes és berendezdsekhez
Sz. ny, 14-16 Kimutatas tdrgyvi eszhtzok hianvare] vagy 1wbkletérdl
Sz v, 14-17 Leltarfelvételi iv és deszesitd gvartoeszkizil felvéreldre
Sz, my. 14-19 Leltarfelvételi jegy készlerek felvetelere
Sz, my, 14-20 Készletek leltarfelveteli ive
Sz, nyv, 14-21 Leliarfelvételi (v és dssresitd készletel felvételére
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Sz. ny. 14-30 Leltarfelvételi iv dru és gingyileg felvételers

Sz. ny. 14-31 Leltarfelvételi v é3 dsszesith aru és glngvitleg felvételére
Sz.ny. 14-36 Leftarfelveteli v

Sz. ny. 14-40 Leltartelveteli iv aru és gingyileg felvételére

Sz, ny. 14-68 Targyi esekiedl epvedgenioéni (kdreatenkénti] nyilvantartd lapja

B. Sz nv. 11-30 Boritdlap és jegvadknyy (Betétlap: B, Sz nwv 11-31; 11-32; 11-33; 11-34;
11-35)

B. 8z. nv. 11-36 Boritélap és jegyzdkonyy (Betétlap: B. Sz, ny. 11-37; 11-38; 11-35)

B. Sz, nv, 11-40 Megsemmisitési jepvaikinyy

A fent felsorolt nvomitatvanyok helyettesithetik a tartalmukban ezekkel a nyomitatvi-
nyokkal egvenértéledi, szamitdgéppel eliallitott, a kinyvelési rendszerbil nverhetd, abbol
adatokkal feltilthetd szimitoré pes nvomtatvinyokkal

5.3 Mérlegrételek értékelése

Azokat a készleteket, amelyvek a vonatkezd eldirdsoknak & az evedeti rendeltetésnek nem
felelnek meg, a nvilvantartisokba és a leltirba csak csdkkent értékben szabad felvenni.

A készleteket esBkkent ertékinek kell mindsiteni, ha
- olvan rongdlddis kivetkerett be, amelvnek kivetkeztében a készlel a beszerzéskor
megjeldlt rendeltetésre nem alkalmas, és
~ ha a rendelterésszeri felhaszndlisra vugyan alkalmas, de a készlet mindsége, miszaki
iamervel mepvaltoztak,
A készletek leértgkelését ngy kell dokumentilni, hogy a szabilvszeriien elkészitett &s a vallal-
kozds vezetlijének engedélyér tartalmazd jepyzdkinyvhbial a ledrtékelds oka €3 a ledrtékelds
jopossaga g készletekre kilGn-killdn megallaplthatd legyven,

A leltdrmak tartalmaznia kell az értékvesztést, valamine a visszairdst alatimasztd szamitisokat
1%,

A mérlegben az eszkbzilk legmagasabb értcke a beszerzési, illetve az eldallitisi érék lehet.
ezt az ericket csokkenteni kell, ha amortizdciot vagy értékvesztest szimol el a villalkozd, A
targyvi eszkdzdk felbjitisa esetén a feldjitds kilségét az adott eszkiz értéket niveld tételkent
kell szamba venni,

5.4. Leltiri hidgnyok ¢és tibbletek rendezése

A leltirban szevepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvintartisok adataival, Az anali-
tikus nyilvintardsban a leltarozas iddpongjat fel kell jegvezni, a leltirfelveteli bizonylatokra
pedig az pnalitilus nyilvantartisok (kartonok) azonositd adatait kell feldintetni.

Az egveztetés sordn megdllapitott leltirkildnbdzetcket a leltarozdsi bizottsig elnike kizli a
leltirozasi kirzet leltarfeleldsdvel, aki az értesitést kiverd 5 napon belil kiteles gondoskodni
az eltérésel okainak kivizsgalasarol,

A kivizsgalist kivetben jegyzokinyvet kell felvenni, amiben rigziteni kell:

a leltarkiilénbozer mennyisézet és erveker,
a killdnhdzetet elidézd okokat,

a felelossds mepallapitdaar,

— g felelds személy nyilatkozatit,

A fentick mesillapiisanal jelen kell lenni;
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— a leltarozasi kdrzet leltarfelelosénck,
- a leltarozdsl bizottsag elndkenek,
= g leltfrellendrnek.

A jegvzokinyvet kettd (2) példanyban kell elkészitent, melynek | példanyat meg kell killdent
a leltdrozas vezetiienek.

A leltarozds vezetdje a jepvzakinyy alapjan kerdeményer o feleldaadere vonast, & kirdérites
megallapitisat a tarsasag vezetbje felé.

A leltarfelvéte]l befejerésétt] szamitott harmine napon beliil a leltirozéds adatait a kiinyevitel
adataival egvezrerni kell.

Az epvertetds sorn megillapiton elténéseket a kezelésérnt felelds személy jelenlétében jegy-
zikinyvileg ripziteni kell. Eltéres esetén a killénbdzetek okat kivizsgdlds tjan kell tisztdeni,
aminek végsd hatarideje az egveztetést kivetd harming nap.

A leftgrelterésel bamenvitali rendezese;
A leltdr kigrigkeldse, az eliérések megallapitasa zard jegvedkinyy felvételével tirténik.

A fegyzdiitingy farialmazza:
— aleltdrozdsi kirzetet,
— a felvétel befgezésének napjar,
— az cgveztetts idopontiat,
- a megdllapitott eltérések mennyiséeét és értéket,
— a kivizsgdlds ideje alatt rendezésre kerlild mennviséget, annak értéket. a rendezes
ki,
— a kbnvvviteli rendezésre vonatkozd javaslatot.

A megallapitott leltarkilénhizetek eredményét annak a negyedéwvnek az eredmenyeben kell
elszamolni, amelvben a hatdrozar meghozatalira a végso hataridd bekivetkezik, Az éves mér-
leg eredményében minden felvett leltarkilonbiézetet el kell szimolni és az eszkdzdk kinwvy
sgerint ertékér a felvett leltir értékere kell helveshiteni.

A mérleg ellendrzés alapjdn tirénd helveshitésér legfelichb 5 évre visszamendleg kell elvé-
pezni. Az dnellendrzésen alapuld mérleghelyesbites nem mentesit az illetékes addhatisig
penziizyi ellendrzésérdl.

5.5, A leltdarozhs ellendrzése

A leltirozds a mérlegvalodisig biztositisdnak, a tirsasigi tulajdon vedelmeének, a gazdasag
hatékonyeig nivelésének fontos eszkize, Mindezekért killdnds gondot kell forditani a leltéro-
zdssal kapesolatos valamennyi feladar vézrehajtisinak ellendrzésére.
A villalkezds vezetdje felelds 2 leltirozdsnak, mint a mérleg bizonylati alitimasztisinak sza-
balyszeri végrehajtasasrt,
A vallalkozds vezetdje ¢ ferileren folelis:

— atorvényes rendellezések megtartasiért,

— aleltirozds szabdlvozisiérnt,

— aszabdlvzatban foglaltak végrehajtasact,

— arészieladatok végedinek, iranyltdinak, ellendreinek kijelilésedr,

- a bizonylat rendért,

- az ellenfirzés megszerverdsédrt és végrehajtasaert,
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— a7 ertékelés helvessépedrt,
- aleltar tibbletek & hianyok kimunkaltatasaert.
- @ szlkséoes feleldssdégre vonds megtételéért.

A feligrazags vezergidnek fovasiator kell fenmie:
- afokémeveld bevondsaval a tobbletek ¢s ldnyek kinyvvitel elszdmalisira,
— egves leltbrozasi vapy leltdrellendrzést munkdlatok részleges vagy teljes megismetié-
SETE,
— a leltdirozas sordn megdllapitott hianyossdgok, mulasztisok bekivetkezéscért felelds
seemélyek feleldsségre vonasira.

A leldrozés kijeldlt vezetije a belsd leltarozasi szabalyeatban foglaltak alapjan készid el a
leltarozdsi tremtervet.

A leltirozas ellendrzése érdekében ellenérad csoportokat helyes kijelilni.

kiivetkezd feladatai vannak: .

- a felvétel megkezdése clott ellendrizni kell, hogy az eldkészitésnél felsorolt feladato-
kat kellé idiben végrehajrottik-e,

— felvétel kizben ellendrizni kell, hogy az meglelelben és az eldirt Gtemben folyik-e,
megakadalyvozandok a meg nem engedett eszkizmozgatdsol. ha tibb helven azonos
pazktiziket leltaroznak, ellendrizni. hogy azok felvétele egy idiben whirténjek,

— felvétel utan a kirzed leltarozdcsoportol dltal felvent leltdrakat siri szirdprobakkal
ellendrizni,

— az egeész leltarozdasi munka tartama alatt igyelni a leltarfelvetell jegyek, ivek, dsszesi-
ik kezelésével kapesolatos eldirasok betartasdra.

A doleozik feleldvidadnek formai!

— o leltdrhidnvért valo teleldsség,

— bimtetdjogi felelbssds,

- ftegvelmi feleldsseg,

A munkavillald a munkaviszonvabol eredd kiltelezettségek vétkes megszegesevel okozott
kdrért kartéritési kitelezettségael tartozik. A vétkességet a munkaadonak kell bizonyitani.

A leltarhidnyért vald felelbsség és kartérirési feleldsség tekintetében a Munka Térvényktnyve
rendelkezései az iranyadak, illetve a kollektiv szerzddésben leirtak szerint kell eljarmi.

5.6. A leltirozisi bizonvlatok megirzése

A leltirozds lezdrasit kivetden a leltirhoz kapesolddd valamennyi bizonylatot irattdrozni kell,
és azokat lepalabl 8 évig meg kel drizni,
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11.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalvzat 202 1. januar | nappdn lép hatalyha.

A tarsazagnal Govveretd kell gondoskodni, hopy a szabalvaatban foplalt elairdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak ténvét a szabilvzathoz ceatolt iven alairasukkal igazoljik, a
hatdlybalépés napjaval egvidejilag,

hatészalka, 2021, mdrcius 31, MATES ZALKAL
TAVEOSZOLGALTATO KET.

470 ‘-firéw_ﬁ. Mfunkagete 17
--------- Aiigsgani TTd 73“}2-4‘-
Phendesy Antila
dmpveseid
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L.z, melléller

LELTAROZASI LTEMTERY

A leltdrozast 202, év ... ho L. napjan kell megkesdend és 202 év ... ho ... napjin
kell befejezni.

A leltarozds a tarsasdg kezelésében 1évd valamennyi vagvontargyra kiterjed.

A leliarazdst a kivethezd leltdrozasi kiltzetekben és idopontokban kell elvégeznt a kirzeh
leltirfeleldsik kizremikidésevel.

Leltdrozasi kirzet- Leltirazdst végzik g Leltarozdst kirzet-
s ; [dipontja it _
SZAMA, MELNEVErEse neve telelés neve
A leltar kiértékelézének hatdaridgge ... ev.... b nap.
A lelarak  kiértékelését 202 év.hd ... napjaig, & zérd Jegyedkingver

202 év. . hdcnapjaig kell elkeszitem,

A leltirozds sorin jelentkezd eléréselet a kinyvelésben legkésibb 202, 8év . hd __napjiig
rendezni kell.

Kelt........ 202, &v. héonap

Az ltemtervet Osszedllitotta i
felrdrozds vezetdie

Jvdhagyom:

|- e e 202 évhd L nap

tarsasdy vezeldje
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Tevekenységek titemezésnek dsszefoglald kimutatisa

Megnevezés

A fizikai leltiroeds

kexdete

hefejerese

Sramszaki
feldolgozis
befejezése

Egyeztetisi
eljiaris befeje-
A1

Leltar le-
FArisa
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2 sz mellckier

ciecemmeeee. [ATSARALE

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 20...¢vi leltirozési Gtemtervhen foglaltaknak megfelelden ...
epvidandl 20, & hd onaptdl 200, év Chd L onapidig leltirozdst tartunk,

A lelbirozast (névl i leltirfelelds vezeti,

Keérem, hogy a leltarozds zavartalan lebonyolitasa érdekében a szhkséges mtézkedest a Lel-
tarkészitési éa leltirozasi szabalyzatban foglalt elirasok alapjan sziveskedjen elvégezni,

3 O, 20,8y ... .hé .....mEp

tarsasag vezctije

Kapjak: Leltarfelelos
Leltarozandd egvseég vezetije
Pénzilgvi vezetd
szamvileli vezet
Analitikus drukinyvelés vezenije
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Josz melldhlor

....................... tarsasap
Szam: ... S200,
MEGBIZOLEVEL
............................................... BN oesiiisires s s rrnma s s ienmmeinsooe DEDSZIAS FESTETS.
Mephizom, hogy ... BEANL (5301 o ramman leltarazasi kirzethen 20.... év ... ha .. napjian

kezdidd leltarozasnal, mint ..o, a leltarozassal kapesolatos feladatokat clve-
gezze,

A leltirozds sordn a Leltarkeszitési éc leltdrozasi szabalyzat, valamint a ... sz, Leltarozas
utasitds szerint kell elékésziteni és végrehajtani.

A leltirozds kezdési idopontja:  20.....6v . hé .nap

Tervezett befejezés iddpontja : 20, év . hd ...nap

leltarozds vezetije
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4.xz mellehiler

NYILATKOZAT

Alulirott fegvelmi feleldssézem tudataban kijelentem, hogy a . SEAMO e lel=
throzdsi kirzetben az 20..... év ........ hd ... napian megtartott leltirozaskor valamennyi lelia-

ri targyat bemutattam.

leltarozas) kirzet
leltarfeleldse
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Yo melldhfer

JEGYZOKONYYV

(a leltarozas megkezdése elo)

Keszidlt ........ rul ¢ PR - et dr U+ B £ REFARRRR 2. 11 11 P e o leltarozasi kirzet leltarozass-
nak megkezdése elitt ..o hivatali helviséphen.
Jelen vannak! ..., 1 OO 1 1= - . F: 1

leltarozasi korzet leltarfelelise

....................... NEY..... ... DE0EZHIS
leltirozd
....................... FEY eerrn e DRDEETAS
lelthrozo
A leltarfelvétel litemtery szerinti kezdete 20 v el hd L nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete: 411 B e ha .....nap

Allatarbalinetel Pl Es s s R i T

A leltdrozashan résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozis megkezdése elia a lelirértekezlet
megtartisra keriilt,

A leltarozdshoz saikséges eszkizik, Bizonylatok hanyvtalanul rendelkezésre allnak,

A leltarozasi kiirzetben a leltarfelelds o Leltdrkészitési és leltirozisi szabdlyzatban, valamint a
.52 leltérozasi utasitasban foglalt eloirdsoknak eleget vett (nem tett eleget).

Egvéb megallapitasok:

laltarfelelts leltdrosd

leltarozs
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foxs. mielickiet

JEGYZOKONYY
(a leltarnzis helejezéséril)
Készilt 202, év ..., hé oonap o SZAMY e leltdrozasi kErzethen vég-
rehagtott leltireeds betejesdse alkalmabhdl.
Jelen vannak: ............... tdy . cbeosztds. o leltdeozdsi kdezet leltdrfelelBse
R R RN i B T i B T R I S S G s leltarozd
ererre s B 1 T 1 - PN (<1 | i1 x's
A leltarozas 202, 8y .. he ......napjan kezd6ddtt &5 202, oy R [ napjan zamlt,

lalenlévik kijelentik, hogy a lelart rpvak a valosigos &5 ténvleges helyzetnelk megfelelben - az eldin
utasitisek betartisdval - wrtént.

A leluirosds kivzet leltirfeleldse kijelenti, hogy a leltavfelvételi fven {jegven) szerepld leltdri tirgyak
hianvtalanul megvannak. es azokat tovabhbi kexelésre, illetve megdredsre arveszi.

A leltérozdshoz atvert bizonviatok elszamolasra keriltek,

Az dtvett bizonylatokbol:

a./ Felhasznalt hizonylatol:

Bizonylat megneverdse SOrsZAmMA

b/ Rontott bizonvlatok:

Bizonylat megnevezése SOrsFAmMA

¢,/ Fel nem haszndlt bizonviatok
Bizonvlat megneverése BOTRZAMA

A leltdrozdssal kapesolathan tert egyvéb megallapitasok:

I It fiel e liee leltaroed IelErcen
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Taz mellekiet

JEGYZOKONYY
(penreszkizik és ériékoikloek leltirozasingl

Késziilt Z0........ BV e Wy ... nap sardn a hézipénztimal megtanott lelsarozds alkalmaval
Jelet vanmakll i PERZIANDS
....................... leltirazs

SRR (=] | (T <1| (<11
el i e penztérellendr
lelenlévik megallapitiak, hogy a pénztarzarist kivetden a penztirban a kivetkezd cimleti 25 Ssszegn
készpéng ez dmékoikkek volrak,

Kiszpine:
Clmlet db cimlet x dhb

Oaszesen:
Megnevezés cimlzt  db Cimler x db (FO)
Oaszesen;
A Pénzrarjelentés szerinti készpénzkeszlet PRl
A leltirazas sovin talile készpénzhkészlet SRR
Elieres {hiany, tabblet) = Ft
Ertékpapirok nyilvantartés szerinti értéke Ft
Leltirozée  soran talalt éridkpapirok értélee . L Ft

Eltérés ihidny, tibhlety = _ Ft

Ecveb mepgadllapitisok:
oo PeTztATOS Xijelenti, hopy 8 lelrrozas sorn telalt eltérésekrd] irdsbeli magvarazattal tartozik, s
prt a jegyvebkonyy felvérelétdl szamitote . napon beliil a leltirozis vezethjének kiteles megkiildeni.
k.mn.f.

leltaraz PENELATOS

leltirellendr pénztirellende
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8. sz melldklet

JELENTES

ia lelurellendr ahal vepzett cllendrzéscknl )

,,,,, # név leltdrozas vezetdjének a ST leliirozisi kirzet-
ben felvett leluir ellendrzésérdl.

Ellendrziin tételek sorszama:

A B R R A R R R R I T PR EE T E R TR I PR b e d i bR R bR iR
TTTEERETT LN Ee T

SR PR TR T T
R B R E TR L DR R R N R T N Rt i et et B RSB EEA R PR EA R
e F b 8RR R R e R R P Em e e R R RRE S I I FESR IR ERE
SRR R R RRER IR

T LT T T L LT e S T e L e R e PR T T P T EEE TR R R AT
1 A R S S S U T R T T R R T R e R Ty P AT T PR

TR R R AT PESRRN T T PR RSN T T T P E Uy T )

|- | STREPIe, » FE0 PR hé ..__nap

- Fe s pdddibann

leluireliendr
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Lelbredszivis és leliarozist szabalyzat

Fesziili peldanyian
peldinya
Leltir
a gesmil
,  egysézhen, 20 i Tu 1 talalt osszes drukedl.

Elszfimalisra kiotelezett

alkalmazott neve:

leltarosd iz, tag:

leltaroed iz, tag;

leltareed biz, tag:

adminiserribor:
Ezen Jeltar 1-15 iy sEamceoin oldal tactalmaz,
cegszeri alalras
Ezenleliira példannyal egyvesterrile
T s , 20 v b T
felelis elszdimold adminisztritor
Larta:
, i v [ 1.
ibgsrezerd faltayveld ~llzemigfelalhs
Elzzamels ik Aru Oingydleg
Kémyy szerinti epvenleg:
Leltar szevinel készlet:
Tabbler, hidmy:
Lz, nommelizalt osoy:
Verleees hidny,
Elzzdmolist végesie: Ckonwweld}
Elszamaldst ellendrizte; _fellznér)

AMrézatbol Tdvkaszolgaliaid Karldrolr Faleldssdmi Doy



Leltarkeseitesi és leltarozasi szabilvzat

eazddlkodi szerverel

szervezeli egyaiy
Leltirfelvételi jegy és jegyafldnyy kizat gépjhrmavek leltirozisihoz

A leltdrfelvetel iddpontia: 20 év i) T

A rendszimil s gépkocsi &5 tartozékainak leliieo-

zasit vigrehajtetuk.

A géphkacsiveactork] thrEsszima & newve:

A envlepes lelbrozis alapian oz aldbbiakar Allapiguk meg:

A rumiabronesok db szdms ebbal pot (tartalék] db ripiisa,
prardsi vagy nvilvintartast szdmal imgTehe:
Uzemanyagtaciilyok davabszima _ Ortartalma:

Tarnozékolk hidiny-t3bblet kimuatésa

Mernevezes Leltirozot Haiiny | Tohbler Mepjepveis
(moszaki vapy epveéb azonosits adatok} MENNVISEE MENnYIsED

Koijelentjilk, hogy a felver leltvjegyahkdney a valésiooal megegverik.
A teledteldrt faleldsik alalirasa ] ellensrizte

el Y e nap

Elismeremn, hogy a hidnyzs felszerelés: earhizik ériekidet a ML S8.5, Tlerve a MLV B1§ lapjan kamérites fele-
lGazéppel tartozom &5 hoesijarolok aihoz, hogy ez o vallalat munkebérembEl levonn, Egyben tudomasul ve-
szem, hogy o személyi hasalpa dvven szerszim féleséoekén teljes anvag felelbasdpae] triorom.

0 ew ha P

Geépkocsiveretdih)

Mardezaliord Tovhdezolaaliom Koclfoatelt Fefelderdard Tovsosdg




Lelvarkéseite= &= lelgrordsi szabilvzat

Kitdltes: tajekoztaro
A nvomiatviny fejrészeé! értelemszerien kel Xitdreni. A tilldzaros rész kétiélehéppen alkalmazhata:

[. Olyan gépiinnivek leltirozdza eseién. ahol a tartozékok Gelsorolisa elfér a nyomtarvényon hiztoaitol helyen,

g fablizatos részt énelamszerien hesznalhatjn o gazdilkodd szervezan.
A leligrozandd tartozékal megnevezés nvomdailag lbnvomathatd.

20 Arok o rardilkodd szervezetek, amelyek thbb fate kzot gépjarmaivel rendelkzznek, és czck tanozékainak
felsoroldsa nem fer el a nvomiatvénven biztositott helven, kilon famalomjegveékar alkalmazhamak a Valla-
lati lzltdrozdsi szabilyveatbon eldirt madon.

Tartezekjegyzek alkalmpzasa esetén o tibldzatos rész o lelareltérések kimunkalisira {Gsszesitdaire) saol-
pelhal A megjepvrés rovatban lehetdsés van o mér elézetzsen rendezeit hidny hivatkozasi szdminak feldin-
tefesine

A tartozdlepvedhet munt g mennyisézl leldrfelvéte] megidrtentit igazolo bizonvlator, o Lelidrfebedieli jeoy
ez ey eikioney kieiu gépidnmivek lelthroedsibos™ Bizonylator csatolni kell,




Leltarkdszivis! &5 lelvhrozisi sxabalvzar

TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI [V
gépek, herendezesek felvéelere

SRR SOTS T
gazdillodd szervezst oldalszdm:
A Lzlvdr forduldnapja: leltarordst ket szima;
e 0 ev e 0 T
SESTVEZCLL covEsD A lelgrfzlvétel iddpontja: leltirozasi caoport sZama;
0. éw I g
| Borszim A lelidrozon ey eszkoz
[ nyilvaniarisi megnevezése, Leirasa és tartezekai ovartasi Memjzoyvzis
sxAma (ipusa, mjzezima, ménse. ol eslomednve] EZHINA
2 | > + 3
| .
1
|
|
A felvételén felelbsil aldiasa Ellendrizte

A lelthrozdst egvade felelds vezeldjs

Mardszoflen? Tenehdszolpoliaed Konlaiold Faleldondgh Thivaonay
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Leltiridszitds ds lelkirozist sanbileat

TARGY! ESZKOZ LELTARFELVETELI IV ES OSSZESITO
gopethez. betendenisekhez

s
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A lelvrorad egvely Feleles veomb- A felwvéselén Teleldspl alalsaa Elzadrn:
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Lelthirkézzitdsi & lelthrozisi szabalvzat

LELTARFELVETELL [¥ ES O83ZESITO
wyintiesehiizik felyételére

pazdilkmli saervemer

Azcrvenct] cavaep

A lelbir fardulémapia: 20 @

A lefarkeleael iciponju: 20 oy

ke nap

ais ninp

SRS
eklalazirn:
Telforaisi kioee szimaz:

lellimeisi sanpen ssira:

A laledroar tingyt esekiie

A hntraléva gl-

A leldrozdsi egyadg felelds verethjs
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Leltarkészitési & leltirnzisi gmhal}'m[

LELTARFELYETELI JEGY
[ngarlanak {épillztek, épitménvek, felkek) felvérelére

ekdplezion:
gk geerecsel
A lelesr fardulooappe: 200 év hi map leludieedsi ko ol
secrverell oty — A leligriziviveb iddporin: 20 év hi nnpe leliimrisi panpo ssima
Az épitlef Cingatlan) Telek napysi- | Beépied hasz-
l=ltari | helyrajzi | celekkdnved | MEEnevezds ga oy
sFtia {utce, hazszim) m m* m? | lég md

Az epuletiariezékak

nyilvintartissal tortdnd egvertetése, alidrézek kimutatgsa

Az ingatlan teriletén lévd épitmeények Fzlsorolisa

A telvdrelém felzlbsak aldivdsa; Ellzndrize:

Merzatiod Divchdezolpafinid Kovldiol Feleifonda Tdrsoodg




Leltarkdszibsi &5 leltdrozdsl szabidlyzat

Az épiilettartozekok

nvilvisttartassal thrténd Eg}'m'etése. gligrések kimuratisa

Mardszotfod Taviiesolpalam Farldiol Faleldssdaii Tdrsouig




Lelithésziiés és lelidroeds szabilvrat

Leltarfelvételi jegy
aru- és gongvileg felvételére

A leltarfelveéte] idepontja: 20 £V hid najp
leltarozasi egvseg megnevezese, szama cikkcsoport szdma arjeryeelki szam
Az-dru megnevezése, cikkszdma an_}lmbgl Mennyiség Egyséoir
eyt
Osszesitdre
fehqazetie
Lelirfzlvevd aldinisa Ellendr alairsi

Mardszaliad Tovidazoluainm Kocliely Felaliesigi Tavasdg
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-~ Leltirkdsamnesi és leltnozis <mbdlyzmi

Megismerdsi myilathorat

A leltarozés: szabalyzatban foglalakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban fog-
laltakat @ munkavégeésem sordn kiteles vagyok betartan.

Niv Beosztis Kelt | Alilvis

Miski Adim Miszaki vezetd | 2021.03.31 .\J

Kiss Istvinné Gazdasigi vezetd |2021.03.31 ﬂ% M’_\/

Diencs Béliné Pénziigyi vezetd | 20210331 | . o gagdi
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