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Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal

I.
A SZABALYAZAT HATALYA

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Ant) 6/C. § (1)
bekezdése alapjan a helyi onkormanyzat, a helyi nemzetiségi onkormanyzat, a tarsulas
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési,
finanszirozasi, adatszolgéltatisi és beszamolasi feladatok ellatasardl az onkormanyzati
hivatal gondoskodik.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a hivatal latja el a gazdasagi szervezet
4llamhaztartasrél szol6 térvény végrehajtasardl sz6016 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatirozott feladatait maga, és az
onkormanyzat iranyitasa ala tartozé gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
szervek vonatkozéasaban.

A fentiekbél eredéen a Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal szabdlyzatanak hatalya a
kovetkezd koltségvetési szervekre/jogi személyekre terjed ki:
Sellye Varos Onkormanyzat
Bogdasa Kozség Onkormanyzata
Dravafok Kozség Onkorményzata
Dravakeresztir Kozségi Onkormanyzat
Dravasztira Kozség Onkormanyzata
Dravafok Roma Onkormanyzat
Dravaivanyi Kozség Onkormanyzata
Felsészentmarton Kozségi Onkorményzata
Kikics Kozség Onkormanyzata
Markéc Kozség Onkormanyzata
Marécsa Kozség Onkormanyzata
Okorag Kozség Onkormanyzata
Sésvertike Kozség Onkormanyzata
Sellye Roma Nemzetiségi Onkorményzat
Bogdasa Roma Onkormanyzat
Dravaivanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Kakics Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Marécsa Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
OKkorag Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Sosvertike Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Sellye
Horvat Onkormanyzat Dravafok
Horvit Onkormanyzat Felsdszentmarton
Horvat Onkormanyzat Dravakeresztar
Horvit Nemzetiségi Onkormanyzat Dravasztira

Sellyei Kistérségi Tobbeéhi Tarsulas
Sellye Térségi Intézményfenntarté Tarsulas
Sellyei Kistérségi Ivovizminéség-javité Onkormanyzati Tarsulas
Dravafoki Ovodai T4rsulds
Felsészentmartoni Ovodai Tarsulas

Sellye Varosi Miivelddési Haz Konyvtar és Muzealis Intézmény
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Sellye Csalad— és Gyermekjéléti Kézpont
Ormansagi Tiicsok Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha
Dravafoki Mosoly Ovoda
Matija Gubec Miivelédési Otthon
Felsészentmartoni Horvat Nemzetiségi Ovoda
Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal

(a tovabbiakban: kéltségvetési szervek).
tulajdonaban, kezelésében 1év6 targyi eszkozokre és készletekre, tovabba a tulajdonaban
1év6, de koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzokre terjed ki.

A szabalyzatban leirtak alkalmazéasa szempontjabol vagyontargynak min6siil minden olyan
targyi eszkoz €s készlet, melynek nyilvantartasat a

— mennyiségi és értékbeni, vagy

- mennyiségi

nyilvantartds keretében biztositja szervezetiink, értékhatarra vald tekintet nélkil, a
szamlarendben foglaltak szerint.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki:

a.) A szervezet hasznélatiban 1év6, de tulajdonat nem képezé idegen és ideiglenesen atvett
vagyontargyakra, tovabb az épiiletnek, épitménynek nem mindsiilé ingatlanok (telkek)
selejtezésére és hasznositséra, valamint a miiemlék és mtiemlék jellegii vagyontargyakra.
b.) Az ligyiratok és szamviteli bizonylatokra.

II.
LELTAROZASSAL, LELTARKESZITESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse a
beszamold részét képezd mérleg tételeit alatdmaszto leltarak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat.
Elésegitve ezzel, hogy az éves koltségvetési beszamold a szabalyzat hatalya ala tartozd
allamhéztartdsi szervezet vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges
koriilményeknek megfeleld, valds képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozo szabalyok
2.1. Leltarkészitési kotelezettség

Az Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zarashoz, a
beszdmolé elkészitéséhez, a knyvviteli mérleg tételeinek alatamasztasihoz olyan leltart
kell dsszeallitani €s az Szt. eldirasai szerint megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a szabalyzat hatdlya ald tartozd allamhéztartisi szervezet meérleg
fordul6napjan meglévé eszkozeit €s forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi konyvelés és az

analitikus nyilvantartisok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulénapjara vonatkozoan el kell végezni.

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT



Sellyei K6z6s Onkorményzati Hivatal

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltart kell dsszeallitani és megobrizni, amely
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkdzoket és forrasokat.
A mérleget alitimaszté részletezd leltar elkészitése minden évben kotelezo.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eloiras alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt. 69.

§ (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy

a)  a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miiksdtetd, vagyonkezeld altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatimasztani, €s

b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatérozott
modon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezel6i, koncesszids szerz6dés
eltéré rendelkezése hianyéban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltarozast a
mitksdtetd, vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

Az Szt. tdrvény 69. § (3) bekezdésében foglalt el8irds alapjan a koltségvetési szerv

—  eszkozeirdl a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos —mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriil6 adatok valodisagardl - a leltar Gsszeallitasat
megelézden - leltdrozassal kotelesek meggy6zddni, és azt az eszkozok és a
forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatdban meghatarozott idészakonként,
de legaldbb haromévente mennyiségi felvétellel,

—  jlletve minden iizleti év mérleg fordulénapjara vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo értékpapiroknal és
egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozoé - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt
értékpapiroknal a leltarba bekeriild adatok valédisagat egyeztetéssel ellendrzi.

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatas, amely a szabélyzat hatalya ala tartozo allamhaztartasi
szervezet eszkdzeit mennyiségben és értékben, forrdsait pedig értékben, egy adott
idépontra vonatkozdan - ellendrizhetden - (tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok valodisagat tamasztja
ala.

A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

2.3. A leltarkészités modja

A leltar készitheto:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),

o Tvraniariacn 1 s s VRV SIS 2N
B.) nyilvantartisok alapjan (egyezietesset).

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

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a szabdlyzat hatalya ala tartozo
&llamhaztartasi szervezet a tulajdonaban, kezelésében vagy hasznilataban 1év6 eszkozok
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valosagban meglévé alloménya a leltar fordulonapjéra vonatkozéan mennyiségi felvétellel
megallapitasra kertil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartisokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
penzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-forduldnapi zaré készpénzalloményt minden
estben mennyiségi felvétel, megszamlélas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzalloméany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. szamu melléklet szerinti
jegyzOkonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartds alapjan torténé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fékonyvi szamlék, az analitikus
nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazol6 okmdinyok (egyeztets levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetéi, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan éllapitjuk meg az eszkdzok és forrasok valdsagban meglévéd
allomanyat.

rrrrr

A leltarba valé beallitas el6tt meg kell gy6z6dni az adatok valédisagarél.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabélyszertien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges,
hogy a mérleg készitését megelozoen a leltar alapjat képezé analitikus nyilvantartasok,
valamint a mérleg alapjat képezé fokonyvi szamlék adatainak egyezésége biztositott
legyen.

Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutatd
fokényvi szamlakhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvéantartés
szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit Gsszesiteni kell, és az igy kapott
értékosszeget kell osszevetni a fokdnyvi szamla szerinti zar6 értékkel.

24. A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepls immateridglis javak, targyi
eszkozok, készletek leltarozdsinak modja

A hasznélt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakrol, targyi
eszkdzokrol, készletekr6l mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét hdromévenként mennyiségi nyilvantartds alapjan kell elvégezni.

2.5. A leltar fordulonapja

A mérleget alatimaszté leltir fordulénapja — a leltarkészités modjat] fiiggetleniil — a
targy év december 31-e.
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2.6. Leltdrkészitok

a) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltdrozas) elvégzése az
évenként elkészitendd leltarozasi utasitasban megjelolt személyek feladata.
b) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvintartis alapjan torténd
leltarkészités

— az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,

— a fékonyvi konyvelést végzo(k),

feladata.
c) A készpénzallomany leltarozasa
— apénztaros,
— apénztarellenor,
feladata.

2.7. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkdzoknek

* tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve

* a csak értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrasoknak a mérleg forduldnapjan
meglévd allomanya '

értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszk6zok és forrasok értékelésére vonatkozé szabélyokat az Szt, az
Ahsz., valamint az Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozo szabalyok
3.1. Leltdrozasi utasitds

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltirozas megkezdése el8tt 30 nappal el
kell késziti a , Leltarozasi utasitas”-t, amit a jegyz6 hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezOket kell tartalmaznia:

— aleltarozasi egységek felsorolasat,

— a leltar vezet6jének személyét,

— aleltarozok neveit leltarozasi egységenkeént,

— a leltarellendr személyét,

— a leltdrozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), régzitve a kezdés és
befejezés iddpontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,

— akiilonbdzd eszk6zok leltarozasi modjat.

A leltéarozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell elkésziteni.
3.2. A leltdrozdsi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltdrozdsi litemterv/utasitas
tartalmazza.
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3.3. A leltarozando tirgyi eszkozok és készletek leltarfelvételher tirténd elokészitése

A leltarozds megfeleld elékészitésével biztositani kell, hogy

* a leltarozéasbol eszk6z ne maradjon ki,

* minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,

* a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes
legyen.

A leltarfelvétel megbizhato, zokken6mentes, gyors lebonyolitédsa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkdzoket a kvetkezd szempontok szerint kell leltarozasra el6késziteni:

Biztositani kell, az eszk6zdk fajta, minéség, méret szerinti taroldsat. A bontatlan 1adékban,
zsakokban, hordokban, ilivegekben térolt és a taroldn feltiintetett mennyiség alapjan
leltarozhato készletek esetében az el6készités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy
a leltarozok a csomagolés sértetlenségérol konnyen meggy6zddhessenek, tovabbé, hogy a
készletféleség azonositisira és mennyiségére vonatkozd, a csomagolason feltiintetett
informacidk jol olvashatok legyenek.

3.4. A leltdrozok, leltdrellendrik kijelilése, felkészitése

A leltarozas vezet6jét a leltirozds megkezdése el6tt elkészitendd leltirozasi
ltemtervben/utasitasban a jegyzd jeloli ki.

A leltdrozasi ltemtervben/utasitisban meghatirozott, a leltarozdsban résztvevé
személyeket megbizélevéllel kell ellatni. A leltirozok megbizodlevelét a leltirozas vezetdije
irja ala.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozasban résztvevék részére a leltarozas vezetdjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltarozasban kézvetleniil vagy kozvetve kézremiikodik.

A leltdrozasban résztvevék felkészitéséért a leltdrvezetd felelés.

A leltarertekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltarozéassal kapcsolatos feladatokat,
Jjogokat, tovdbba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabélyokat.

3.5. A leltarozashoz sziikséges technikai eszkozok biztositdsa

A leltarozas el6készitése sordn a leltarozas vezetSjének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idSpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasdhoz elegendd és megfelelé allapotd mérbeszkoz (mérémiszer) alljon a
leltarozdk rendelkezésére.

A mérbeszkdzokhoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkozokrél is
(sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas

céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfelel jelzGeszkdzt
(kiilonb6zd szinti festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.
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3.6. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositisa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhat6 bizonylatok — jellegiiket tekintve —

—  nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok)

—  §és Kkiilonbozé sajat készités, el6allitisi bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyz6konyvek) lehetnek.

—  eszkoz-nyilvantart6 program altal nyomtatott bizonylatok és dokumentumok.

A leltarbizonylatokrd] a leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt.166. €s
167. §-4ban - a szamviteli bizonylatokra - eléirt kévetelményeknek.

A koltségvetési szervek a leltarozas soran:
e sajat szerkesztésii bizonylatokat, dokumentumokat,
e a E-KATA ¢és az ASP KATI program altal nyomtatott leltdrozasi
nyomtatvanyokat
alkalmaznak.

Leltirozdsi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartdsa

A leltdarozasban felhasznélt bizonylat szigorii szamadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellenérizni kell. Az esetleges hianyt-vagy
egyéb eltérést jegyz6konyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat a szigorii szdmadasu bizonylatok kezelésért felelés személy koteles
elzarva tartani és egyidejiileg gondoskodni a szigort szamadasu nyilvantartds vezetésérol.

A leltarozasi nyomtatvanyok atadésa, illetve 4tvétele csak elismervény ellenében torténhet.

A rontott vagy {iiresen maradt leltdri nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartisban ,,rontott” vagy ,,iires” megjeloléssel kell ellatni.

Leltdrozdsi nyomtatvanyok, dokumentumok

a.) megbizolevél

b.) leltarnyito jegyzokonyv

c.) leltarfelvételi jegyek

d.) leltarfelvételi ivek

e.) a felelos elszamold nyilatkozata
f.) leltari “zar6” jegyzokonyv

A nyomtatvanyok kitoltési, aldirdsi kovetelményei
A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kdvetelmények:

—  valamennyi rovat hianytalan kitoltése,
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—  akitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal 4t kell hazni,

—  olvashatd széveg és betlliras, a széveg és az adatok helyesbitését a javitast végzd
koteles alairasaval igazolni,

— a bizonylat KkitSltdjének, illetve az abban szerepld adatok felelésének és az
ellendroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitdlteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozéssal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athiizdssal és folé a helyes adat
felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell télteni, azokon fel kell

jegyezni:

- a leltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltdrozas vonatkozik a
leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint

- a leltér fordulénapjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felelds elszdmolénak al4 kell irni. Az alairdsoknak olvashatoknak kell
lenniiik, szigndt hasznalni nem szabad!

4. A leltarozas modja

A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltdrozas) mindig tényleges megszamlélast,
merest jelent.

A leltarozas soran az eszk6zok megszamlaldsa, mérése két kiilonbozd moddszerrel
torténhet:

- a nyilvantartasoktol fliggetleniil,

— a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért adatok
kozvetlen dsszehasonlitasaval.

4.1.4 nyilvantartisoktol fiiggetlen leltarozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fliggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok a
leltarozasi korzetben taldlt minden leltdrozandd készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositishoz sziikséges adataival
egytitt (cikkszam, leltdri szdm, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltérozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazisa esetén - amennyiben a
szabalyzat hatdlya ald tartozé Aallamhdztartdsi szervezet megfeleld mennyiségi
nyilvantartassal rendelkezik - a leltdrozott és a nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a
leltareltérések megallapitdsa utdlagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetSen
torténik.
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4.2.A nyilvantartds alapjdn végzett leltdrozds

A nyilvantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartds szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a tenylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkdzokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos f6bb tennivalok
5.1. Immateridlis javak leltdrfelvétele

Az immaterialis javakrol — miutdn nem anyagi eszk6zok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulénapi értéken.

Az immateridlis javak leltirozdsa az analitikus nyilvintartisokban lévé adatok
azonositdsat és egyeztetését, a dokumenticiokkal valé alitimasztottsig ellendrzését
jelenti.

A szoftverek leltirozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
szoftverhordoz6 (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré dokumentécio is,
tovabba jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi eszkozok leltarfelvétele

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

Az ingatlanok leltarozasinal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszerti attekinteni,
helyességiikré]l meggy6zddni, és azokat egyeztetni kell a fékonyvi kdnyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilonosen figyelemmel kell lenni
arra, hogy ne csak az eszkdz, hanem az eszk6zokhoz kapcsoldddan a tartozékok is
leltarozasra keriiljenek: szamitogép monitorok, klaviatirak, egerek. Ugyelni kell arra, hogy
pontosan azonosithatok legyenek, amit az eszkéz gyartdsi szamanak, leltari szamanak
feltiintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltdrfelvétele

A Dbefektetett penzugy1 eszkozoket illetve a forgdeszkozok kozott kimutatott

n},\ v, t + A 1] 11 a lalthvha falvranni

o r1 = ==
T~_1(_11ril!ll(lK (j_l a 11_\]/1 VA d iviltaiua 1vlV villil.

<l papiUR

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzodések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas, illetve fokonyvi konyvelés adataival.
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Az adott kolesénoknél meg kell gy6zddni a kolesdnszerzédés meglétérdl, tovabba
ellenrizni kell, hogy a kélesont igénybe vevdk adataiban, koriilményeiben nem tortént-e
valtozas (pld. megszlint, meghalt).

5.4. A készletek leltarfelvétele
A koltségvetési szervek nem mutatnak ki készleteket a mérlegben.
5.5. Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket €s kotelezettségeket éltaldnosan az analitikus nyilvantartasban szerepld
¢értékadatok alapjan kell felvenni wigy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valodisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztets levél.
A devizara szo6l6 kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni.

5.6. A pénzeszkizok leltirfelvétele

A mérleg forduldnapi készpénzillominyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A valutapénztarban 1évé kiilfoldi fizetési eszkozoket valutanemenként kiilon-kiilon kell a
leltarban kimutatni.

A bankszamlik leltarozasa egyeztetéssel torténik. A forintban elhelyezett bankbetétek
ertekét a mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyez
értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlén elhelyezett devizabetétek forint értékét az Szt., valamint az Ahsz. szerint
meghatarozott, ellen6rz6tt konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

5.7. A sajit toke, a kotelezettségek, az egyéb sajdtos elszamoldsok leltarfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Gsszeallitisa elétt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkoz6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

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

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint az Ahsz - eszkdzok és forrasok
értékelésére vonatkozd - eldirasainak, tovabba az eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

A leltar adatainak feldolgozasi méodszere attol fligg, hogy a kéltségvetési szerv a leltarozott
eszkdzokrol vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazd analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Mivel az Szt.-ben foglalt eléirasoknak megfelelden nyilvéantartast vezetiink a leltarozott
eszkdzokrdl, a feldolgozas sordn a tényleges eszkdzallomanyt kell Osszevezetni a
nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartést a tényadatokra kell helyesbiteni.
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A leltar feldolgozésa (értékelése) sorén, amennyiben tételesen megallapithatd, hogy az
eltérés az azonositas hibaibdl szdrmazott, azt rendezni kell.

Ezt kovetden rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.
Kompenzélni csak olyan eszkdzok esetében lehet, amelyek megkozelitéen hasonlo
mindségliek, értékilek, rendeltetéstiek és Gsszecserélhetdségik miatt az egyik
eszkozféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktirban felvett leltarakban,
azonos felelds ala tartozo eszkozokben mutatkozhat a hidny és a tébblet.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhianyok és a tobbletek
kompenzal4sardl jegyz6konyvet kell felvenni.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

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

A leltari tobblet az eszkozok értékét ndveli, a leltarhidny kényv szerinti érteken az
eszk6z0k értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel iddpontjaban meglévé piaci értéken
kell kimutatni az eszkdzok kozétt, illetéleg felvenni a mérlegbe.

8. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtisanak és a leltar feldolgozasinak az
ellendrzése

A leltarfelvétel eldkészitésének és végrehajtasanak ellenérzése helyszini ellendrzést
igényl6 feladat.

Ennek soran ellendrizni kell:

— a leltarozasi utasitasban szerepl6 titemterv betartasat,

— azt, hogy a leltarozésra vér6 készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban vannak-
e’

— szirépréba szertien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezés ¢és azonositd adatok helyessége, hianytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jelolése),

— aleltarbizonylatok szabalyszerti kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain

alairasaval kell igazoliia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgélni kell kiilongsen:

— a leltarbizonylatok szabalyszertiségét és teljes korliségeét,

— a leltareltérések megallapitisanak helyességét, az esetleges kompenzélasok
szabalyszeriiségét,
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— a hianyok, tébbletek, a leltarértékelési kiilonbdzetek okainak megfeleld kivizsgalasat,

— avégleges hidnyok, tobbletek kényvviteli elszamolasanak megtorténtét és helyességét,
— a felel6sdkkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatdrozasanak helyességét (pld. figyelembe vehet6 forgalmi veszteség) &s
torvényessegét.

9. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

A fent felsorolt szerveknél a leltarhidny megallapitisa soran fogalmazasi veszteség
elszdmoléasara nem keriilhet sor.

10. A Kkartéritési felel6sséggel jaré leltarhiany, valamint a leltartobblet
meghatarozasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghaladd hiany.

A kartéritési feleldsséggel jaro leltarhiany megallapitasa soran a jelen szabélyzat 5., 8., 9.
pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany 6sszegét leltarfelelosonként kiilon-kiilon jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

—  ajegyzOkonyv készitésének helye és id6pontja,

— a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsdg vezetSje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) neveét,

— a leltarfelelds (felelés elszamolo) terhére - eszk6zonként - megallapitott leltarhidny
0sszeget,

—  a leltarhidnnyal érintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszdmat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

- a forgalmazasi veszteség mértékét,

—  ahianyért felelés személyek megnevezését,

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

— a jelenlévOk alairasat.

A jegyzbkonyvet a leltarozas vezet6jének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzékonyvben foglaltak alapjan — a Munka Toérvénykonyvérél sz6lé6 2012. évi 1.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltirozds vezetdje
kezdeményezi a felel6sségre vondst, a kartérités megallapitasat a koltségvetési szerv
vezetdjénél.

13
LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT



Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott €s
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghaladé tobblet.

A leltartobblet megallapitasardl jegyz6konyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

—  ajegyz6konyv készitésének helye és idopontja,

- a jelenlévok (leltarfelelGs, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozdk, leltdrozas
vezetdje) nevét,

—  a leltarfeleldsnél, felelés elszamolonal - eszk6zonként - megallapitott leltartobblet
Osszegét,

—  az érintett eszk6zOk tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

—  aleltartobblet elérd személyek megnevezését,

—  a leltarfelelds (felelds elszamolo) nyilatkozatat a leltartbblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkoz6é magyarazatot,

—  ajelenlévok alairasat.

11. A leltarozasi bizonylatok megorzése
Az Szt.169. § (1) bekezdésének elbirasa alapjan a koltségvetési évrdl készitett éves
koltségvetési beszamolot alatamasztd leltart legalabb 8 évi meg kell 6rizni.

12. Zaro rendelkezés

A Leltarkészitési és leltdrozasi szabélyzat 2020. januar 1-t6l 1ép hatalyba, ettdl az
idéponttdl a korabbi Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat hatélyat veszti.

2020 FEBR 26.
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1. melléklet

JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Keésziilt: 20..... coovveceereenrnnes 1 1 [T koltségvetési szerv) hazipénztaraban.
Jelen vannak: ......ccccoceviniennne pénztaros

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

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

............................ leltarozd

Jelen 1év6k megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és Gsszegii készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
0SSZ€S en B
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ..............cocveunnn.... Ft
Leltarozott készpénzkészlet: e, Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettol: (hiany, tobblet) L, Ft

A leltarozés soran tett egyéb megallapitasok:

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

k.m.f.
pénztéros pénztar ellen6r
leltarozo leltarozo

15
LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT



2. melléklet

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

koltségvetési szerv

LELTAROZASI UTASITAS
: 1 | -i fordulonapi
leltarozashoz

1.) A leltdrozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szdmbavétellel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast a megjel6lt modon
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol figgetleniil) kell végrehajtani.

- , Nyilvantartas Nyilvantartastol
Eszk$z0k megnevezése . . i
alapjan fuggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott médjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a
tablazatban)

2.) A leltarozas vezetdje: ......ccovvviririiennineenienens
3.) A leltarozas ellendre: ........ccoovveevienenieniennnnns

4) A leltarozast a kévetkezd leltdrozasi korzetekben és iddpontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelésok (felelds elszamoldk), valamint a leltarozok kézremikddésével:

Leltaroz"as1 CBYSCE | Leltarfelelss (felelds | Leltarozast végzok Lel:[arozas. ke"zdo
(korzet) o és befejezd
. elszamold) neve neve Cn .

megnevezese idépontja
5.) A leltarozok felkészitését 20.....  .ovrerieniennnne. -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 20.... ........... -ig, a zaré jegyzOkonyvet 20..... .ooovevveninenn. -ig
kell elkésziteni.
..................... 3201

keészitette
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3. melléklet

intézmény
MEGBIiZOLEVEL
........................................................ (MEV) ...ccovvevvvvnvarnnnnnnnnn. (be0SzEds)
részére
Megbizom, hogy a 20.... ....ccceeerveriennen. -1 fordulénappal lebonyolitandé leltdrozasban a

.......................... leltarozasi korzetben mint leltarozé vegyen részt és a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat elGirdsai alapjan,
valamint a leltdrozasi utasitdsban foglaltak szerint végezze el.

leltarozés vezetdje
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4. melléklet

JEGYZOKONYV
Készilt: ....cccovenennee. hivatalos helyiségében 20.... ........... 6N e leltarozasi egység
(korzet) — 20.... cooveereeeeene -i forduldnapi - leltarozasanak megkezdése elott.
Jelen vannak:
................. reevrerrerresreseeseenes (MEV) v, (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (NEV) .........cu......... (beosztas) leltarozo
.......................................... (név) ..................... (beosztas) leltarozéd
A leltarozas kezd6 idépontja a leltarutasitas szerint: 200.. ................... .
A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 200...... cocoeeveeeeeeereneennne
A leltarfelvétel médja:
- , Nyilvantartas Nyilvantartastol
Eszk6z0k megnevezése alapian figoetlenil

(a leltdrozds vdlasztott médjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)
A leltarozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

leltarozd leltarfelel6s leltarozo
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5. melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............ (beosztas) fegyelmi felelésségem tudatdban
kijelentem, hogy a .......ccccccveevvieniinncnne leltarkorzetben a 201....... .occeveeenveenenneee. napjan

megtartott leltdrozas sordn valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelelds

6. melléklet

JEGYZOKONYV
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Készilt: ..o hivatalos helyiségében 20.... ........... 1<) 1 SRR leltarozasi
egységben (korzetben) a 20..... .............. -1 fordulénapi leltarozas befejezése alakalmabol.
Jelen vannak:

.......................................... (név) .................... (beosztas)

a leltarozasi korzet leltarfeleldse

.......................................... (néV) .................... (beosztas) leltarozéd
.......................................... (MéV) ..................... (beosztas) leltarozo

A leltdrozasi korzetben a leltdrozds 20..... .....cccceoenne. -an kezddédott és 201..
....................... fejezddott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen
- a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfelelden - tortént, a
leltarozasi korzetben a leltar befejez8dott.

A leltarozasi korzet leltarfelelése (elszamolas felelése) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen) szereplé leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi Orzésre,
kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kozil .............. (bizonylat), melynek sorszédma:
.............. rontott, mig a ................... (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem kerilt
felhasznélasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

leltarozo leltarfelelds leltarozo
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7. melléklet

0007686

s e rd ’ - w
gazdalkodo szervezet Leltarfelvete" jegy Oldalszam:
ingatlanok (épuletek, épitmények, telkek) o
felvételére Leltarozasi
- - korzet szama:
szervezeti egység A leltar fordulonapja: év ho nap
t eltarozasi
A leltarfelvétel idSpontja: év ho nap csoport szama:
epllet (ingatl ) .
Az épalet (ingatian) Telek beépitett haszon
leltari I helyrajzi telekkonyvi megnevezése nagysaga2
szama (utca, hazszam) m m m2 1ég m3

Az ingatlan tertletén levd épitmények felsorolasa

Az épulettartozékok

nyilvantartassal térténd egyeztetése, eltérések kimutatasa

A telvételén felelésdk alairasa: Ellendrizte:

9767

4

312223

B. 14-10/A. r. §2. - Pawia Nyomca AL (D 5488)
Megrendeinetd Pétua Nyomda it 1088 Bucapest. Szentkerdlyi u 47 Telefon 268-0534 5!

9
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Az épiilettartozékok

nyilvantartassal torténé egyeztetése, eltérések kimutatasa

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT
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gazdaikodd szervezet

szervezeti egység

TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI fv

gépek, berendezések felvételére
A leltér fordulénapja: év__  _hé nap
A leltarfelvétel idGpontja. év hé nap

sorszém:

oldalszam:

ieltarozasi

korzet szdma:

leltarozasi

csoport szama:

A leltdrozott targyi eszkdz
Sor- . A
szam | nyilvantartasi megnevezése, leirasa és tartozékai gyartasi Megjegyzés
szdma (tipusa, rajzszama, mérete, teljesitménye) szdma
i 2 3 4 5
57997674 3“ 2!!’I
Lodh leltdrozdsi egység felelds vezetSje A felvételért felel6stk aldirasa Ellendrizte
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" gardélkods szervezet

szervezeli egység

TARGY! ESZKOZ LELTARFELVETELI iV ES OSSZESITO
gépekhez, berendezésekhez

A leltartorduld napja:

A leltarfelvétel idépontja:

LBV

sorszam: _ _

oidalszam: ...

U 1
. ho

nap leltarozadst karzet szama

.. nap leilarnzasi csopon s7ama: |

A leftacczott targyi eszkor B0y~ Hnyve S
C— i o Zon targy! - ?:g;s :;;’:Yr:’l Leltar kilonbozet
Sor- ) 16 B Meqi
szam | nyilvantanasi megnevezase és laitisa gvartasi o Brutig eriék |- = L]
szama i {tipusa, rajzszé meretn, tahesi ve) szdma mennyiseg tbblet | hidny
db db db
1 3 i a 5 7 e 9 10
U [ERRRRISORIVS POV S —
i
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2
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©
— - —
s
§
- B &
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2
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2
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H
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H
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H
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N
........... P v e Assessen - e o o e sl B
N
£
B
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b4
o
. . . S Ellendrizte | —
A felvétnlir telelisok alairdsa
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Megismerési nyilatkozat

Jelen szabilyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzeésem sordn kételes vagyok betartani. A szabélyzatot az 4ltalam vezetett szervezeti egység
dolgozdival megismertetem.
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