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Eszkozik és forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzala

LELTARKESZITESI £ES LELTAROZASI SZABALYZAT

I.
BEVEZETES

A Magyar Tudoméanyos Akadémia Konyvtar és Informacios Kdzpont, 1051
Budapest, Arany Janos utca l.sz. (tovabbiakban: MTA KIK) leltirozasaval
5sszefliggd feladatait a szamvitelrdl sz016 tobbszor modositott 2000. évi C. tv.
(a tovabbiakban: Szt.) és az allamhaztartas szamvitelérol sz6l6 4/2013. (I. 13.)
Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Ahsz) alapjan a kovetkezdk szerint
hatarozom meg.

1.)A leltarozashoz kapesolédé fontosabb jogszabalyi eldirasok.

e a jogosult vezetd altal jovahagyott leltdrozasi szabalyzat megléte:  ( Szt
14. § (5) bek. a, pont)

e a jogszabélyi valtozdsok - a hatalyba lépést kovetd 90 napon beliil - torténd
atvezetése: (Szt. 14. § (11) bek.)

e a mérleg forduldnapjin meglévd eszkozei és forrdsai mennyiségben és
értékben: (Szt. 69. § (1)  bek.)

e a7z eszkozoket és kotelezettségeket leltarozassal (mennyiségi felvétellel,
egyeztetéssel), ellendrizésének ¢és  egyedenkénti  értékelésének

meghatarozasa: (Szt. 46. § (3)bek.)

o az eszkozok leltarozasanak modjai: (Szt. 69. § (3)-(6) bek.)

e a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mikddtetd,
vagyonkezeld altal elkészitett és hitelesitett leltarral tortén6 alatamasztasa

(Ahsz. 22. § (2)a; (3) bek.)

e a hasznélt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javak,
targyi eszkdzok, készletek leltarozasi modja: (Ahsz. 22. § (2) bek.
b.pont)

2)A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért felelds
személyek

A szabélyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvéltoztatasaért, aktualizalasaért a
MTA KIK vezetdje a felelds. (Szt. 14. § (5) bek a.pont)

Amennyiben az Szt., illetve az Ahsz. eldirasai valtoznak, vagy a korabbi
szabalyzathoz képest 1ényegi valtozdsok kovetkeznek be, a szabalyzatot ki
kell egésziteni illetve moédositni kell. A szabalyzat kiegészitését illetve
maddositasat a jogszabalyi véaltoztatasok hatalybalépését kovetd 90 napon beliil
kell végrehajtani. (Szt. 14. § (11) bek)
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11.
ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy az MTA KIK intézményné| a leltdrozasi
kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése elétt az intézmény vezetdje hataskorébe tartozik a
kovetkezdk meghatarozéasa:

¢ aleltdrozdsi munkak elokészitésének maodja és ideje,
¢ aleltdrozasért felelds személy megbizasa,
o aleltarellendr kijel6lése,

e a leltarozasi bizottsag Gsszetételének jovahagyasa.

A leltarozas sordn biztositani kell, hogy valamennyi vagyontirgy felvételre
(szambavételre) keriiljon, ¢s ennek eredményeként a mérlegvalédisag
érvényesiiljon.

2. A leltarozas alapfogalmai
2.1, A leltirozas célja

A leltdrozas célja az MTA KIK vagyondnak szambavétele. A leltarnak
lehetéve kell tenni:

e az ¢ves beszamold tételeinek aldtdmasztdsat, a mérleg valodisaganak
biztositasat,

¢ a f6konyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak,
egyez0ségének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditdsanak
elosegitését,

e az cltérések kimutatdsat, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni
helyzetének megfelel6 rendezését,

e avagyon védelmét, az anyagi felelds6k elszamoltatasat,
¢ a csokkent értékili-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.

2.2. A leltarozas fogalma

A leltarozas az MTA KIK kezelésébe, vagy tartés haszndlatdba adott
befektetett- ¢és forgdeszkdzok valamint azok forrdsainak, tovabbia a
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birtokdban 1évdé idegen eszkdzok valdsagban meglévd allomanyanak
(mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti dllomény és a
tényleges allomany kozotti killonbozet - hidnyok, tobbletek - megallapitasa és
rendezése is. A mennyiségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési
szabdlyok alapjan az eszk6zok és forrdsok értékének megallapitasa.

2.3. A leltar fogalma

A leltdr olyan tételes kimutatds, amely az MTA KIK eszkozeinek és
forrasainak valosdgban is meglévé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy
meghatarozott idépontra vonatkozodan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett

leltarnak tekinthetd a szabalyszerlien ellenorzott és szilkség szerint
helyesbitett a fokdnyvi konyvelés adataival egyez6 analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozasi iifemtery
Az Utemterv §sszeallitdsanak a célja a leltarozasra kerld eszko6zok, illetve a
koézremUkodd szervezeti egységek munkajanak 6sszehangolasa, a feldolgozas
folyamatossaganak, zokkendmentességének biztositasa érdekében.
A leltarozési titemtervet minden évben a leltarozast megel6z6 30 nappal el
kell késziteni, amelyet az intézmény vezetdje hagy jova.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmazni kell:
e mire terjed ki a leltdrozas,
e a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezesét,
a leltarellenorok nevét,
a leltarozasi korzeteket, a korzetfeleldsok nevét,
a leltarozas idépontjat napra meghatarozva,
a leltarozok nevét,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat,
a leltar kiértékelésének hataridejét,
e a kiértékelés atadasanak idopontjat a leltarvezetd részére,
o az eltérésck miatt ecsetleg sziikségessé valo feleldsségre vonds
hataridejét,
e a zard-jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét,
* az eltérések  rendezésének  hataridejét a  konyvviteli
nyilvantartasokban.

(A leltarozasi titemterv mintajat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)
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A leltarozasi litemtervtdl csak az intézmény vezetdjének az engedélye vagy
utasitasa alapjan lehet eltérni.

2.5, Leltarozasi utasitas

A leltarozasi ttemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben (Szobaleltar) a
leltarozast az intézmény vezetdje altal kiadott leltarozasi utasitasban kell
elrendelni. A leltdrozasi utasitast a leltdrozds megkezdése el6tt 10 nappal ki
kell adni.

A leltarozasi utasitast meg kell kiildeni:
¢ a leltarfeleldsnek,
e aleltarozasi korzet leltarfeleldseinek.
e raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),
o a leltarellendrnek,

(A leltarozasi utasitas mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza)
2.6.Leltarozasi korzet, leltarfelveteli egység

Leltarozasi korzet (Szobaleltar) a fizikailag elhatarolhatd, sorszdmmal
megjeldlt és azonosithatd teriilet. Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst
kell kijel6lni, aki koételes gondoskodni a kérzetébe tartozd eszkozok
vagyonvédelmérdl.

Amennyiben a korzetbe kiadott eszkoz6knél hidnyt észlel azt haladéktalanul
koteles jelezni a vagyonkezelo részleg vezetdjének.

2.7.A4 leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kivetelmények
Szt 69. § (1) bek.)

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart tgy kell
Osszeallitani, hogy az tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza az MTA
KIK mérleg fordulonapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben és
értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkézok allomanya fajta, méret,
mindség, mennyiség &s ¢rték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva
megallapithat6 legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:

o ateljes korséget,

e a valds allapot bemutatésat,
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e az attekinthetdséget.

A teljes koriiség azt jelenti, hogy a leltarnak az MTA KIK valamennyi
eszkdzét és forrasat tartalmaznia kell, abbél semmi ki nem maradhat.

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

Az attekinthetoség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban
késziilt okméanyokon javitast csak szabalyszerllen a hibas bejegyzés
athtuzasaval és 16lé irassal szabad eszk6z061ni, €s a javitast végzod személynek
a “javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitdst igazolni. A javitdst
minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az credeti adat, feljegyzés is
olvashatd, utélag ellenérizheté legyen.

A leltarkészités sordn a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a
kovetkezdk betartasardl: |
e a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek stb.) tovabbad az egyéb
dokumenticiok  (jegyzOkonyvek, kimutatasok) egyértelmli és
hianytalan kit6ltésérol,
e a sziikséges zaradékok ¢&s alairdsok a dokumentaciokon rajta
legyenck.

A leltarnak (lehet teljes, rész, nyitd, elszamolo, idegen) tartalmaznia kell:

¢ Magyar Tudoményos Akadémia Konyvtar és Informacios Kozpont:
megnevezest

o a “leltar” megjellését,
o a leltarozasi hely (korzet) megjeldlését,
¢ a bizonylatok sorszamat,

o a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a
leltar fordulonapjat,

¢ a leltarozott eszk6zk és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,

o a leltrozott eszkozOk és forrdsok ténylegesen taldlt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, egységarat €s 0sszértékét,

o a leltarkiilonbozetnek (hidnyok és tébbletek) kimutatésat,

o g leltarozds végrehajtiasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a
szamadasra kotelezett személyek alairasat.

Magyar Tudomdnyos Akadémia Kényvidr és Informdcios Kézpont
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2.8. A leltarozas modja (Szt. 69. § (3)-(6) bek.)
A leltarozas térténhet:

a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb mddszer)
ezen beliil lehet:

e nyilvantartasoktol fliggetlentil,

e nyilvantartasokkal vald utdlagos dsszehasonlitassal,

e anyilvantartdsok alapjan a felvétel alkalméaval vald &sszehasonlitassal
b./ egyeztetéssel (rovancs)

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

A leltér okmanyain a leltdrozas maédjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozasanak mddjara szabalyzat 5.pontja kotelezd
eloirasokat tartalmaz.
A leltarozasnak két munkafolyamatbdl kell 4llni:
o az eszkozok mennyiségének természetes mértékegységben torténd
megallapitasabdl és
o leltdrozott mennyiségek értékelesébdl.

2.9. A leltarozis idopontia

A leltarozas clvégezhetd
o folyamatosan,

e fordulénappal.

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi
litemtervben meghatarozott iddtartamon bellil kell végrehajtani. Ezzel
cgyidejlileg meg kell figyelni és fel kell tarni az elfekvo, feleslegessé valt,
csOkkent értékll készleteket, tovabba ellendrizni kell a készletek taroldsanak
helyességét és a raktarozasi eldirasok betartasat.

Folyamatos leltirozas feltétele

e a szamviteli torvény el6irasainak megfeleld, naprakész, a leltarozas
idépontjaban a koényvvitellel egyezd (a felvételt megeldzden
egyeztetett) nyilvantartas vezetése, hogy annak alapjan a hianyok és
tobbletek azonnal megéllapithatok és rogzithetok legyenek,

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvidr és Informdcids Kézpont
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e az azonos eszk8zdk (eszkbzcsoportok) leltarértékét az MTA KIK
egész terliletén, illetbleg egy-egy kilénalld egységben clore
meghatarozott azonos idépontban kell végrehajtani.

Fordulonapi leltarozas

Fordulénapi leltarozas esetén a leltarozast - az MTA KIK egész
teriiletén vagy terliletileg kiilonallo, eclhatarolt egységeiben elore
meghatarozott nappal - a fordulénapon - kell elvégezni Ggy, hogy ezen a
napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljes korlien
szambavételre keriiljon.

3. A leltarozasban kézremilkodok feladata és feleldssége
3.1. A foigazgato, gazdasdgi igazgato

Feladata:
e aleltarozas vezetdjének kijeldlése és megbizdsa,
o 3 leltarellendrok kijelolése és megbizasa,
e az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,
* a leltarozasi utasitasok kiadasa.
Felelos:

A leltarozés sordn maradéktalanul érvényesiiljon az intézményi tulajdon
védelmét szolgalo rendelkezések betartdsa.

3.2. A leltarozis vezetoje

Feladata:

e az ¢ves leltarozasi flitemterv elkészitése, az intézményvezetdvel
torténd egyeztetése,

e a leltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizélevéllel torténd
ellatasa (3.sz. melléklet),

e a leltarozasban kdzremUkoddk felkészitése, oktatdsa,

e a  leltarozdshoz  szlkséges  targyi  eszkdzOk  biztositasa
(nyomtatvanyok, mérdeszkozok), - a leltarozas szabalyszerliségének
biztositasa.

3.3. Leltarellenor

Feladata

Magyar Tudomanyos Akadémia Kényvidr és Informdcids Kdzpont
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e cllendrizni a leltdrozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas
helyén,

e a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a
szabalyok megsértése esetén koteles megtenni a szilkséges
intézkedést,

e a leltarfelvétel befejezése utan ellenorzi a leltar-felvétel teljes
koriiségét, illetve ellendrzi még a kdvetkezdket:
= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szaréprébaszerien,

= a leltari targyak azonositasanak szakszerliségeét,
= a bizonylatok formailag helyes kitéltését,
o cltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesitent,

o a leltarfelvétel idétartama alatt munkajat Ggy kell szerveznie, hogy
barmikor elérhetd legyen, a felmeriild problémak zokkendmentes
rendezése érdekében.

A leltarellendér altal végzett ellenorzésekrdl a 8. sz melléklet szerinti
jegyzoékonyvet kell késziteni

3.4. A leltarozo (leltarfeleldsok) dolgozo(k)
Felelds:

A leltari alapbizonylatok szakszer(i, valosagnak megfeleld kitoltéséért,
valamint a leltarérickezleten elhangzott utasitisok pontos betartdsaért,

Feladatai:

e a leltarozas idoétartama alatt minden nap a megjelolt idoben meg kell
jelennie a leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a
leltarozas vezetojének engedélyével tavozhat,

e a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az lires bizonylatokat alairas
ellenében,

e a leltarozast a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas
nélkil.

3.5. Az analitikus és fokinyvi nyilvantartast végzok feladata

A targyi eszk6zdk és raktari készletek leltarozaséval kapcsolatosan felelds:

e a [cltarclszamolas alapjat képezd nyilvantartdsok naprakész

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtdr és Informdcids Kozpont
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allapotéért, az adatok, bizonylatok valddisagaért,

az éves mérlegben beallitandé készletértékek megallapitasaért, azok
leltarokkal val6 alatamasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valo eldiras
szerintl elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elklilonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzokonyvben szerepld rendezetlen
vagy vitatott tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket
egybeveti és megallapitja azok egyeziségét vagy az eltéréseket,

Osszedllitia a leltari dokumentaciét €s azt 4atadja a leltarozds
vezetdjének, aki elokésziti a sziikséges intézkedések megtételét.

4./ A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

4.1. A leltarozas elokeszitese

A leltarozas megkezdése elott:

fel kell mérni és meg kell hatérozni a konkrét feladatokat,

iddben gondoskodni kell, hogy a sziikséges Iétszam és
munkaeszkdzok rendelkezésre alljanak.

4.1.1. A leltarozas adminisztrativ elokészitése

el kell késziteni a leltarozasi litemtervet,
ki kell adni a leltarozasi kérzeteknek a leltarutasitast,

gondoskodni kell a konyvelési €s pénziigyi nyilvantartasok
naprakészségérol, a fordulonapi kényv szerinti készlet megallapitasa
érdekében.

4.1.2. Személyi feltételek biztositdsa

A leltarozds megkezdése elott gondoskodni kell a leltdrozas vezetdjének
kijeldlésérol. |

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 10 napon
beliil koteles elkésziteni a leltarozési Utemtervet, s azt jovahagyasra az
intézmény vezetdjének bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsdgokat, akik az egyes leltdrozasi

Muagyar Tudomdnyos Akadémia Kompvtdr és Informdeids Kizpont
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korzetekben végzik a leltarozast. A bizottsagnak legalabb 2 fob6l kell allni,
akik kozill az egyiket a bizottsdg vezetésével kell megbizni. A bizottsagokat
gy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki sem lehet a bizottsag
vezetdje.

Meg kell bizni a leltarellendroket.

4.1.3. A leltdarozasban résztvevok oktatasa

A leltarozas megkezdése elbtt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.

Az oktatdson kételes mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetlentil
vagy kozvetve kozremUkodik,

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

4.1.4. A leltarozas elotti selejtezés

A leltarozas megkezdése eldtt selejtezést kell végrehajtani az erre vonatkozo
Felesleges vagyontargyak hasznositdsénak és a hasznosithatatlan eszkdzok
selejtezésének szabalyzatdban régzitett eléirasok szerint.

Az érintett szervezeti egység jegyzékébdl az eszkozoket ki kell vezetni, és
fizikailag el kell kiiloniteni.

4.1.5. A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a
leltarozas vezetdje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

¢ a sziikséges nyomtatvanyokrol,

o 2 leltdrozashoz sziikséges mérdeszk6zokrdl.

A leltarozasi bizonylatokat leltirozasi korzetenként, atvételi elismervény
ellenében kell 4tadni a leltirozasi csoportok vezetdinek.
A leltar-bizonylatok kit6ltésénél be kell tartani a kdvetkezoket:

e a nyomtatvanyokat, mint a leltdr bizonylatait tintaval (golyostollal)
kell kitélteni, a leltdrozasnal grafit ceruza nem hasznélhato,

e valamennyi rovatot ki kell tSlteni, a kit6ltésre nem keriild rovatokat
megsemmisitd vonallal 4t kell hizni,

e a leltarbizonylatokat folyamatos sorszdmmal kell ellatni,

e gondoskodni kell az olvashatd szovegirdstdl (radirozas, kaparis,
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lefestés a bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni,
hogy a rontott adatot egy vonallal at kell htzni, s a helyes adatot felé
irni. A javitds tényét a javitast végzo alairasaval koteles igazolni,

e a leltdrozasban kézremiikoddk a leltarozas bizonylatait alairdsukkal
hitelesitik.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetoje koteles ellendrizni, hogy a
szlikségessé valt selejtezés megtortént-e?

4.2. Egyéb elokeészitési feladatok

4.2.1. Targyi eszhizikkel kapcsolatos feladatok

e A nyilvantartasok alapjan szdmba kell venni a kolestnbe és javitasra
adott sajat vagy idegen tulajdonil targyi eszkozok allomanyat.

e Teliil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig)
leirt targyi eszkozok allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a
selejtezésrol, esetleg az értékesitésrol.

e Meg kell gy6zddni arrdl, hogy a targyi eszkozokon a leltarl szamok
olvashaték-e. Amennyiben nem, gondoskodni kell a pdtlasardl.
Hidnyz6 szamok esetén a targyi eszkozGk azonositasat a kordbbi
leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megéllapitani.

o Ellendrizni kell a targyi eszk$zok tartozékainak nyilvantartasat.

¢ A hasznélaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkdzoket
el kell kiiloniteni.

e Ellendrizni kell, hogy az év kozben a targyi eszkdzokdn végrehajtott
felujitas értékével a bruttd érték mddositasa megtdrtént-e.

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

e Meg kell gy6z06dni arrdl is, hogy a 200.000.- Ft érték alatti targyi
eszkozok koziil, amelyek a szdmlarend elbirdsai szerint év kdzben
folyo kiadasként elszamolasra kertiltek, nem keriilt-e tévesen értékben
is nyilvantartasba vételre.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok

e Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfeleld
azonosithatosagarol.

» Biztositani kell a kiilonb6z6 cikkek egymastol elkiildnitett taroldsat.
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o Az eldre csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell,
hogy a gyljtécsomagolés sértetlen-e.

e A raktarban el kell killéniteni a cstkkent értekll készleteket,

e A leltarozast megeldzoen gondoskodni kell a csdkkent értékl
készletek leértékelésérdl, illetve a selejtezés végrehajtasardl.

e Az idegen tulajdona készletek elkiilonitett tarolasarél gondoskodni
kell.

e (Gondoskodni kell a raktari ) és hasznait készletek elkiilonitésérol,
mivel a mérlegbe csak a raktari 0 készletek tényleges allomanya
allithatd be.

4.2.3. A leltarozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

A leltarozasi korzetben végrehajtott leltarozas sordn a 4.sz. melléklet szerinti
nyilatkozatot kell kiéllitani annak igazolasaként, hogy a leltdri targyak
bemutatasra kerliltek.

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelelé tartalmi
jegyzdkonyvet kell késziteni.
A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.
(Jegyzbkonyv mintat az 5. és 6. szamu melléklet tartalmazza. )
A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének
igazolasa céljabol a leltarozdk, a leltarozasi korzetfelelos és a
leltarellendrnek ala kell irni.

5. A leltarozas végrehajtiasa

Mennyiségi felvétel soran:

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

b./A leltarozas teljességének biztositasa érdekében:
a kettds felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért - a leltdrozott eszkdzoket
meg kell jeldlni.
A jelolés torténhet:
= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott
eszkOzre vald felerdsitésével,
= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazdsaval,
= a leltarozott eszkdznek erre a célra elkildnitett teriiletre vald
atrakasaval.
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c./Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekinthetd-e
elfekvo készletnek.

d./Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozétti
készletmozgast, ha a felvétel napja és a fordulonap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszerlségéért a leltirozd csoport vezetdje és a
leltarellendr, a méret és a minGség megallapitasaért, valamint a mennyiségi
szambavétel helyességéért a leltarozok feleldsek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozdknak a leltarozott eszk6z azonositasi adatait (leltari szamat,
tipusat, méretét, mindségét) mennyiségi egységét ¢s mennyiségét a
leltari bizonylaton a szambavétellel egyidejileg rogziteni kell, majd a
leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltardsszesito (korzeti leltar) elkészitése céljara
rendezni €s csoportositani kell.

c./ El kell késziteni a leltardsszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag
¢s szamszakilag ellendrzitt bizonylatokkal.

d./ A leltardsszesitore fel kell vezetni a kdnyvszerinti készletet, majd ezt
kévetden meg kell allapitani a leitari hianyokat és a tébbleteket,

5.1.Eszkozok, forrasok leltarozasa (Szt. 46. § (3)bek.)

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kdvetd 10
napon belill a nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltarozast el
kell végezni. A targyi eszkozok és készletek esetében a szabalyzatban
meghatdrozott idoszakonként a leltirozast mennyiségi felvétellel is
biztositani kell.

A leltar tételeinek értékelése a szémviteli térvény, az Ahsz eszkdzok és
forrdsok :

érkelésére vonatkozo eldirasainak, valamint a Konyvtar Eszk6zok és forrdsok
értékelési szabalyzataban foglaltak figyelembevételével torténik.

A normalizdlt hidny (apadds, beszaradas, eclszamolas,..sth.) nem lehet
nagyobb a mindenkori érték 5%-nal. Ha gondatlanséag is kimutathaté, akkor a
korzet (szoba) leltarfelelose kartéritési kotelezettséggel tartozilk.
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ESZKOZOK

Eszkozok leltarozasa
A) NEMZETI VAGYONBA TARTOZO BEFEKTETETT ESZKOZOK

A nemzeti vagyonba befektetett eszkozoket egyeztetéssel minden évben
leltarozni kell. A mennyiségi felvétellel térténd leltarozds titemtervét ugy kell
elkésziteni, hogy az ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek

allomanyat legalabb 3 évenként leltarozni kell.
1. Immateridalis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartisok alapjan a mérleg
forduldnapja szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel
soran meg kell gy6z6dni, hogy a nyilvantartasokban szereplo értékadatok
minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e régzitésre.

Mennyiségi felvételt a szoftvertermékek csoportjanal kell alkalmazni.

11. Tdrgyi eszhozok

e Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel harom évenként kotelezd
leltarozni.

Az ingatlanok allomanyéanak valtozasardl folyamatosan vezetett részletezd
nyilvantartas alapjan, a feliigyeleti szerv egyetértésével és engedélyével
lehet leltarozni. A leltarozas sordn gondoskodni kell a konyvviteli
nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvantartasokkal val6 egyeztetésrol.

o Gépek, berendezések, jarmuvek

Mennyiségi felvétellel harom évenként kotelezo leltdrozni.

A gépek, berendezések, jarmivek dllomdnydnak folyamatosan vezetett
részletezd nyilvantartds alapjan, a felligyeleti szerv egyetértésével és
engedélyével lehet leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok
leltdrozasardl is, jarmiveknél a motorszam, illetve alvazszam
egyeztetésérdl.
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e A beszerzéskor folyo kiadasként elszamolt 200.000 Ft alatti, esak
mennviségbhen nyilvantartott targvi eszkozok

A beszerzéskor folyd kiadasként elszamolt 200.000 Ft alatti, csak
mennyiségben nyilvantartott targyi eszkdzoket 3 évenként kell mennyiségi
felvétellel leltarozni. (Hivatkozott jogszabdly: , 1. § (1) 4. kisértéki
immateridlis javak, targyi eszkizok: a kettdszazezer forint egyedi értéket
nem meghalado bekeriilési ertékii vagyoni értékii jogok, szellemi termékek,
targyi eszkizok,)

¢ Beruhazasok felujitasok

* Evenként a nyilvantartasokkal trténd egyeztetéssel.
HL Befektetett pénziigyi esthizok

Az értékpapirokat és a részesedéseket évenként mennyiségi felvétellel kell
leltarozni. (Intézménylink nem vasarol értékpapirokat)

IV. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkizok

A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkézdket a mikddteto,
vagyonkezeld altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani.(

Ahsz. 22, § (2)a; (3) bek.)
B) NEMZETI VAGYONBA TARTOZO FORGOESZKOZOK
1. Készletek

a./ A raktari készletek (anyagok, aruk, termények, fiitdanyagok, tartalék
alkatrészek, hulladékok, gongyolegek, félkész- és késztermekek stb.)
mennyiségét évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

b/ A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkozdket
(szerszamok, munkaruhak stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal
¢venkeént egyeztetni kell.

c/ A bérmunkdra (feldolgozasra) ¢és javitdsra étvett készleteket
mennyiségi felvétellel évenként fel kell leltarozni, és a leltarfelvétel
bizonylatanak maésolati példanyat a javitast végeztetonek -
amennyiben kéri - meg kell kiildeni.

d./ Az é&rukészleteket minden évben legaldbb egyszer mennyiségi
felvétellel kell leltarozni.

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

11, Ertékpapt’rok

A forgatasi célbdl vasarolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell
leltarozni. (Intézménylink nem vasarol értékpapirokat)

C) PENZESZKOZOK
A pénzeszkozok leltdrozasat minden évben december 31-ével el kell
végezni.

A hézipénztar év végi pénzallomanyarol - cimletenkénti felsoroldsban -
jegyzokonyvet kell késziteni.
(A jegyz6kdnyv mintajat a 7. sz. melléklef tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozd koveteléseket az év utolsd napjaval
a kivonatok, bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.
(devizaban 1év6 koveteléseket MNB december 3 1-i arfolyamon)

D) KOVETELESEK

A leltart ugy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen (I. Koltségvetési évben
esedékes kovetelések és II. Koltségvetési évet kovetden esedékes
kovetelések és III. Kovetelés jellegl sajatos elszdmolasok tagolasban)
tartalmazza a kévetelések értékét.

A koveteléseket a leltar Osszedllitdsat megeldzden egyeztetéssel
ellendrizni kell (Csak elismert tartozast lehet csak bedllitani a leltarba)

Mas gazdalkodoval szembeni kovetelés esetén el kell végezni a
vonatkozd szamlakkal vald egyeztetést,(postan kikiildétt folydszadmla
egyenleg tartozasok visszaigazolt dokumentumai)

Az egyeztetés lezardsat kévetoen a kovetelések értékét a szamlarendben
foglalt eldirasok alapjan kell megallapitani.

e Beruhazasokra, felajitasokra adott elélegek

A beruhazasra adott elolegeket a mérlegkészités fordulénapjat megeldzo
hénap 10 napjaval egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést ugy kell
elvégezni, hogy a vallalkozdval k&zolni kell a naluk nyilvantartott
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eléleget, és fel kell kérni, hogy eltérés esctén kozdlje az altala
nyilvantartott 6sszeget 15 napon belil. Amennyiben a vallalkoz6é nem
valaszol, akkor az altalunk nyilvantartott osszeget kell a leltdrban
szerepeltetni.

E) EGYEB SAJATOS ELSZAMOLASOK

Az egyéb sajdtos elszamoldsok kozé tartozo tételek lehetnek az alabbiak:
1. Eldzetesen felszamitott dltaldnos forgalmi ado elszamoldsa
1. Adott elbleghez kapcsolodo eldzetesen felszamitott levonhaté
altalanos forgalmi adc
2. Mas eldzetesen felszdamitott levonhato dltalanos forgalmi ado
3. Adott elbleghez kapcsolodo elbzetesen felszamitott nem levonhato
altaldanos forgalmi ado
4. Mas elbzetesen felszdmitott nem levonhato dltalanos forgalmi adé
1l Fizetendd dltalanos forgalmi adé elszdamoldsa
1. Kapott elbleghez kapcsolodo fizetendd dltalanos forgalmi add
2. Mas fizetendd altaldanos forgalmi ado
III. Egyéb sajdtos eszkézoldali elszamoldsok
1. December havi illetmények, munkabérek elszamolasa
2. Utalvanyok, bérletek és mds hasonlo, készpénz-helyettesitd fizetési
eszkoznek nem mindsiild eszkozok elszamoldsai

El kell végezni pl.:

o az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az ado elszamolasi
bizonylatokkal, illetve az adébevalldssal torténd egyeztetést,

¢ a munkavallalokkal szembeni koOvetelés esetén az analitikus
nyilvéntartasok bizonylatokkal valo egyeztetését.

Fenti tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a
leltarba. A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa el6tt feliil
kell ~ vizsgalni ¢&s egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal,
dokumentumokkal.

F)AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

Erintett tételek lehetnek:

Eredményszemléletii bevételek aktiv iddbeli elhatdroldsa
Koltségek, raforditasok aktiv idébeli elhatdaroldsa
Halasztott raforditdsok
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Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a
leltarba. A leltar elkészitése elott meg kell gydzodni arrdl, hogy a
szamlarendben foglalt eldirdsok alapjan az elszamolasok rendezésre

kertiltek-e. (pl. atieldleg). Ezt kovetden a leltarozast minden év december
31-ével el kell végezni.

FORRASOK

Forrasok leltarozasa
G) SAJAT TOKE

Erintett tételek lehetnek:
I. Nemzeti vagyon induldaskori értéke
II. Nemzeti vagyon vdltozdsai
LI Egyéb eszkozok indulaskori értéke és valtozdsai
1. Megsziinés miatt divett lekotott betétek komyv szerinti értéke és
valtozdasa
2. Megsziinés miatt dtvett egyéb pénzeszkizok konyv szerinti értéke és
valtozdasa
3. Pénzeszkozon kiviili egyéb eszkozok induldskori értéle és valtozasai
V. Felhalmozott eredmény
V. Eszkozok értékhelyesbitésének forrdsa
VI Meérleg szerinti eredmény

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan kerlilnek be a
leltarba. A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar osszeallitasa el6tt felill

kell vizsgalni ¢és egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal,
dokumentumokkal.

H) KOTELEZETTSEGEK

Erintett tételek lehetnek:

1 Kéltségvetési évben esedékes kitelezettségek

II. Koltségvetési évet kévetden esedékes kitelezettségek

11l Kételezettség jellegii sajatos elszdmoldsok

1. Kapott eldlegek .

2. Tovdabbadasi célbdl folydsitott tdmogatdsok, ellatdsok elszamolasa
3. Mds szervezetet megilletd bevételek elszdamoldsa

4. Forgotdke elszamolasa (Kincstar)

5. Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozokkel kapcesolatos egyes
kitelezettség jellegii sajdtos elszdmolasok
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6. Nem tarsadalombiztositis pénziigyi alapjait terheld kifizetett
ellatasok megtéritesének elszamoldasa

7. Munkdltate  dltal  korengedményes nyugdijhoz — megfizetett
hozzdjarulas elszamolasa

8. Letétre, megdrzésre, [fedezetkezelésre atvett pénzeszkozok,
biztositekok

9. Nemzetkozi tamogatasi programok pénzeszkozei

10. Allamadéssdg Kezeld Kozpont Zrt.-nél elhelyezett fedezeti betétek

A kdotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok,
valamint a kételezettségre vonatkozd okmanyok egyeztetése alapjan kell
leltarozni.

A hitelek, kolcsondk allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt,
kolcsont folyositd hitelintézeteknek a december 31-1 allapotra vonatkozd
bankkivonata, mas vallalkozas, szervezet ltal adott kolcsén esetében a
foly6sito egyenlegkozlo levele alapjan.

A gazdalkodokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla
kivonat) tételesen, gazdalkodonként kell felvezetni. A felvett értékadatok
valodisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett
elismert adatok kerllhetnek.

A leltart Ggy kell Osszedllitani, hogy az tételesen (I. Koltségvetési évben
esedékes kotelezettségek II. Koltségvetési évet kivetden esedékes
kotelezettségek, valamint HI. Koételezettség jellegl sajatos elszamolasok
tagolasban) tartalmazza a kotelezettségek értékét,

)  KINCSTARI SZAMLAVEZETESSEL  KAPCSOLATOS
ELSZAMOLASOK

A mérlegben a kincstari szamlavezetéssel kapcsolatos elszamolasok kozott
kizarélag a Kincstar, a szamlavezetési tevékenységével kapcsolatos sajatos
ligyfélelszamolasokat kell kimutatni

A leltar elkészitése eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a Szédmlarendben
foglalt eldirasok alapjan az elszamolasok rendezésre kerliltek-e. Ezt kévetden
a leltarozast minden év december 31-ei fordulénappal a mérlegkészitésig
egyeztetéssel kell elvégezni.
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J)PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK
Erintett tételek lehetnek:

Eredményszemliéletii bevételek passziv iddbeli elhatarolasa
Koltségek, raforditasok passziv idébeli elhatdaroldsa
Halasztott eredményszemliéletii bevételek

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a
leltarba, A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar 6sszeallitasa elott felil
kell vizsgalni ¢&s egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal,
dokumentumokkal.

5.2.Mennyiségi leltarfelvétel sordn alkalmazhato nyomtatvanyok és azok
kezelése

Alkalmazhato nyomtatvanyok (hagyomdanyos)

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

B.sz.ny. 14-21/a. r.52. Leltarfelvételi iv &s Osszesitd készletek
felvételére

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

B.sz.ny. 14-12/a. r.sz Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv kozuti
gépjarmiivek leltarozésdhoz

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

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

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

B.sz.ny. 14-18/A. r.sz. Leltarfelveteli fv és Osszesitd
gyartoeszkozok felvételére

B.Sz.ny. 14-33. r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd aru s

gongyodleg felvételére

5.3. A mérlegben értékben nem szerepls, haszndlt és haszndlatban lévi
eszhkozOk és forrdasok leltarozasinak modja(Ahsz. 22, § (2)bek. b, pont)

A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és hasznalatban lévo
készletekrdl mennyiségi nyilvantartast k vezetni.

A mérlegben értékkel nem szerepld egyes eszkozok és forrasok a kovetkezdk:
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a) Kdveteléseknél:
= biztos jJ6vdbeni kivetelések;

= fuggd kovetelések (pl. le nem zart peres {igyek miatti
kovetelések, kapott biztositékok, fedezetek);

b) Kételezettségeknél:

= figed kotelezettségek (pl. le nem zart peres ligyek miatti
kételezettségek, biztositékokkal, fedezetekkel kapcsolatos
fliggd kotelezettség);

= biztos jovObeni kotelezettség;

c) Befektetett eszk&zoknél:
= nullaig leirt, de hasznalatban 1év6 eszk6zok;
= lizemeltetésre, kezelésre atvett eszk6zok;
= bérbe vett eszkbzok;

= mennyiségi nyilvantartasban 1évé eszkozok (korabbi kis
értékd targyi eszkozok);

d) Készleteknél:

= mennyiségli  nyilvantartasban  1é&vé  eszkézék  (pl.
hasznalatban 1évo készletek).

Fenti eszk$z6k és forrasok leltarozasat, tényleges szambavételét 3 évenként a
mennyiségi nyilvantartas alapjan kell elvégezni a leltarozasi szabalyzatban
leirtak szerint.

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran az MTA KIK kezelésében tartés haszndlatban 18vo
eszkozobk és forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni.

A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a szamvitelrd! szol6 tébbszor
maodositott 2000. évi C. tv., és az dllamhaztartds szamvitelérdl sz616 4/2013.
(I. 13.) Korm. rendelet, valamint az intézmény értékelési szabalyzataban
foglalt elbirdsokat.

7. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szereplé adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok
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adataival. Az analitikus nyilvantartasban a leltdrozas id6pontjat fel kell
jegyezni, a leltarfelvételi bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok
(kartonok) azonositd adatait kell feltlintetni.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag
elndke kozli a leltarozasi korzet leltarfeleldsével, aki az értesitést kovetd 8
napon belill kételes gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol,

A kivizsgalast kovetden jegyzdkonyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:

e a leltarkiilonbdzet mennyiségét és értékét,
e akulonbozetet el6idézd okokat,
¢ a felel0sség megallapitasat,

e a felelds személy nyilatkozatat,

A fentick megallapitasanal jelen kell lenni:
e a |eltarozasi korzet leltarfelelosének,
¢ a leltdrozasi bizottsag elndkének,

* aleltarellen6rnek.

A jegyzokonyvet 2 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg
kell kiildeni a leltarozas vezetdjének.

A leltarozas vezetdje a jegyzokdnyv alapjan kezdeményezi a felel@sségre
vonast, a kartérités megallapitdsat az intézmény vezetdje felé.
(A normalizalt hiany a leltdr maximum 5%-a lehet)

8. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

A leltarozas lezéarasit kovetden a leltarhoz kapcsolédd valamennyi
bizonylatot irattarozni kell, s azokat legalabb 10 évig meg kell 6rizni.
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III.
ZARO RENDELKEZESEK

Az eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 2021. majus
1-én 1ép hatalyba, amellyel egyidejiileg a kordbban érvényes szabalyzat hatalyat

veszti.

A mellékletek formajatdl el lehet térni, amennyiben a tdrvényi

eloirasoknak megfelelnek.

Mellékletek szama: 9 db

Mellékeltek felsorolas:

1.sz.
o 2.87.
» 3.87.
» 4,57,
*» 5.2
* 6.57.
» /.87
+ 8.5Z.
* O3z,

melléklet: Leltarozasi iitemterv

melléklet: Leltarozasi utasitas

melléklet: Megbizdlevél

melléklet: Nyilatkozat

melléklet: Jegyzokonyv a leltarozas megkezdésérol

melléklet: Jegyzokonyv a leltarozas befejezésérol

melléklet: Jegyzokdnyv a pénzeszk6zok és értékceikkek leltdrozasardl
melléklet: Jelentés a leltarellenor altal végzett ellentrzésekr6l
melléklet: Megismerési nyilatkozat

Budapest, 2021. majus 1.

)

Barath Eszter
gazdasagi igazgato
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