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LELTAROZASI £8 LELTAR-KESZITESI
SZABALYZAT

Az Iparmiivészeti Mizeum (tovabbiakban Muzeum) leitdrozasdval Gsszefiiggd feladatait a
szamvitelr6l szo6lé 2000. évi C. tv. és az allamhaztartds szamvitelérdl intézkedd 4/2013. (L.
11.) korményrendelet alapjan — a Szémviteli politika részeként — a Leltarozasi és

Leltarkészitési Szabdlyzatban a kévetkez6k szerint hatdrozom meg:

1. ALTALANOS RESZ
1.1. A leltarozasi szabdlyzat célja és tartalma

A Leltdrozasi Szabalyzat célja, hogy a leltdrozasi kotelezettség egységes clvek alapjan
Kkeriiljon végrehajtasra az Intézménynél,

A leltarozds sordn biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre keriiljon, és
ennek eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiiljon.

1.2, A leltdrral szemben tamasztott tartalmi és alaki kivetelmények

A konyvek év végl zarasdhoz, a beszimolé elkészitéséhez a leltarat gy kell sszedllitani,
hogy az tételesen, ellendrizhetd modon tartalmarza a koltségvetési szervnek a mérleg
fordulénapjan meglév eszkdzeit &s forrdsait mennyiségben és értékben.

A leltdrnak biztositani kell, hogy az eszkdzok allomdnya fajta, méret, mindség, mennyiség
¢s értek szerint a mérleg forduldnapjara vonatkoztatva megallapithat6 legyen.

A leltérral szemben tdmasztott tartalmi kévetelmény:
- ateljesség,

a valodisag,

1

hitelesség,

az attekinthetdség.

A teljesség azt jelenti, hogy a leltdrnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkozét, és
forrasat tartalmaznia kell.

Ennek érdekében a Miizeumnal térténd Gsszes beruhdzasrol és targyi eszkdz beszerzésrél a
targyieszk6z-nyilvantartot tdjékoztatni kell.

A tdjekoztatas megadésa a beruhizas, beszerzés lebonyolitasat végzo feladata.

Tovabbd a méar meglévl eszkdzok esetében a valtozdsokat rogziteni kell a
leltdrfelelésoknek, ha ezek egyik irodabol/helyiségh6l a masik irodaba/helyiségbe kertiltek.
Err6l az atadas-atvételben érintett szervezeti egységvezetéknek kell gondoskodni.

A leltdr valddisdgdt ugy kell biztositani, hogy a leltdrozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

A leltarkészités sordn a hirelesség biztositisa érdekében gondoskodni kell a kévetkezék
betartasarol:

- a bizonylatok (leltdrfelvételi jegyek, ivek stb.) tovabbid az egyéb dokumenticiok
(jegyzOkdnyvek, kimutatasok) egyértelmil és hidnytalan kitltéséral,
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- aszilkséges zaradekok és alairasok a dokumentaciokon rajta legyenek.

A leltdrnak (részleltaroknak) tartalmaznia kell:

- akoltségvetési szerv megnevezést,

- a,leltar” megjelolését,

- aleltarozasi hely (korzet) megjelslést,

- abizonylatok sorszamat,

- aleltdrozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint a leltar forduldnapjat,
- aleltarozott eszkozok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmli meghatarozasat,

- aleltdrozott eszkdzdk és forrdsok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat és tsszértékét, '

- aleltarkiilénbézet (hidnyok és tébbletek) kimutatasat,

- a leltdrozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadasra kotelezett
személyek alairdsat.

A leltar dttekinthetbségének kovetelménye azt jelenti, hogy a leltdrnak (részleltarnak)
attekinthet6en, leltdrozdsi helyenként ¢s ezen beliil fajta, tipus, méret szerinti
részletezettséggel kell tartalmaznia az eszkzdket.

Az éttekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt

LofLL

szabad eszkdzdlni, és a javitist végzd személynek a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell
a javitast igazolni. A javitdst minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat,
feljegyzés is olvashatd, utdlag ellendrizhet6 legyen.

2. ILLETEKESSEG ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA

A szabalyzatban meghatarozott tevékenységek végrehajtasaban az aldbbiak illetékesek, illetve

feleldsek:
»  aszabdlyzat készittetéséért, és elfogaddsaért: foigazgato,
» a szabdlyzat elkészitéséért €s aktualizalasaért: gazdasagi igazgatd
»  aszabdlyzat alkalmazasaért: muzeumi bokti elado,
kiadvany raktaros,
gazdasagi fdosztaly
»  alkalmazisanak ellenbrzéséért: belsé ellendr, gazdasagi

igazgatd
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3. ALELTAROZASSAL KAPCSOLATOS ALAPFOGALMAK
3.1. A leltdrozas és a leltar fogalma

A leltdrozas a Muzeum kezelésébe, vagy tartés haszndlatdba adott befektetett- és

forgdeszkozok, valamint azok forrdsainak, tovabbd a birtokéban 1évé idegen eszkdzok
valosdgban meglévd dllomanyanak megallapitasa.

Leltarozasi kotelezettség terheli az idegen helyen tarolt (a kdltségvetési szerv tulajdonaban
1év6, hasznalatdban allo, nem a koltségvetési szerv székhelyén (telephelyén) fellelhetd)
eszkozoket ts.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti dlloméany és a tényleges
allomany kozotti kiilonbézet - hidnyok, tobbletek - megallapitdsa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és az ,Eszktzok és forrdsok értékelési szabalyzata”ban rogzitett
értékelési szabalyok alapjan az eszkdzok és forrasok értékének megallapitdsa.

A leltar olyan tételes kimutatds, amely a koltségvetési szerv eszkdzeinek és forrdsainak
valosagban is meglévd dllomanyat — mennyiségét és értékét — egy meghatérozott idépontra
vonatkozdan tartalmazza.

A jelen szabélyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthetd
a szabalyszerlien ellendrzétt és sziikség szerint helyesbitett, a fokényvi kényvelés adataival

egvezd analitikus nvilvantartds is,

3.2. A leltirozas célja

A leltarozés célja a Muzeum kezelésében 1évh vagyon szambavétele.

A leltarnak lehetévé kell tenni:

- az éves beszamolo tételeinek aldtamasztasat, a mérleg valddisdganak biztositdsat,

- a fékonyvi kényvelés €s az analitikus nyilvantartidsok pontossaganak, egyezbségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditdsdnak eldsegitését,

- az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megteleld
rendezését, '

- avagyon védelmét, az anyagi felelstk elszamoltatdsat,
- acstkkent értékd, valamint a hasznalaton kiviili eszkézdk feltarasat.
3.3. Leltarozas fajtai

A miikodés sordn azonban adodhatnak olyan esetek, mikor év kdzben specidlis okbdl kell
leltarozast elrendelni. Ilyen az:

- elszamoltatd,

atadas-atvétel,

tényfeltard leltar,

blincselekmény gyantja esetén elrendelt leltar.
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Az elszamoltaté leltdrozast akkor kell elrendelni, ha az eszkdzokért felel6s személyt,
illetve tevékenységét, szakszerliségét, gondossagat sziikséges ellenbrizni.

Az Atadas-atvételi leltdrozasra alkkor van szitkség, amikor személyi véltozas, vagy a
szervezet vagyoni helyzetében jelentds valtozas torténik. Az atadds-atvételi leltart a
személyi valtozds napjan kell felvenni. A leltidrozds azokra az eszkdzdkre és készletekre
terjed ki, amelyek az atadas-atvétel targyat és korét érintik, részlctességét és mélységét az
atvev hatarozza meg. Ez a leltar lesz az atadé és atvevé elszamoltatisénak, valamint anyagi
és biintetdjogi feleldsségének alapja. '

A tényfeltaré leltarat akkor sziikséges elkésziteni, amikor az intézménynél valamely okbol
kifoly6lag nem ismert a pontos készlet, Tlyen fdként a pontatlan analitikus nyilvantartdsgbol
adodé készleteltérds a valdsdg és az analitikus nyilvantartds kozott.

Ezen leltéarozasok sorén nem sziikséges az Intézmény eszkozeit és készleteit teljes kdrden
felvenni. A valtozastél fliggben kell meghatdrozni a leltdrozandéd eszkdzok, készletek korét.

Az Intézmény vagyonédban akkor kovetkezik be jelentés véltozas, amikor 1j ingatlan keriil
az Intézmény birtokéba, vagy az Intézmény mas szervezetnek ingatlant ad 4t. Ezekben az
esetekben az 4tadod illetve atvevd kozotti atadds tirgya a leltdrozandd eszkodzdk kore. A
leltarozast és az értékelést azon kirben kell elvégezni, amelyet az atvevd meghatéaroz.

3.4. Leltdrozasi litemterv

Az Utemterv Osszedllitasanak célja a leltdrozasra keriilé eszkozok, illetve a kdzremilkodo
szervezeti egységek munkdjanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak,
z8kkendmentességének biztositasa érdekében.

A leltérozasi dtemfervet minden leltdrozasi évben a leltdrozast megel6z6 60 nappal el kell
késziteni. Az titemtervet a Muzeum fOigazgatéja hagy jova. A leltdrozési litemterv
elkészitéséért a gazdasagi igazgatod a felelds.

A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell:

mire terjed ki a leltdrozas,

- aleltarozasi bizottsag elntkének, tagjainak megnevezését,
- aleltarellendrdk nevét,

- aleltarozasi korzeteket, a korzetfeleldssk nevét,

- aleltdrozas idépontjat napra meghatarozva,

- aleltarozdk nevét,

- aleltdrozis megkezdésének és befejezésének 1dépontjat,

- aleltar kiértékelésének hataridejét,

- akiértékelds Atadasinak 1dépontjat a leltarvezetd részére,

- az eltérések miatt esetleg szikségessé valo felelOsségre vonas hataridejét,
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- azaro-jegyzOkdnyvek elkészitésének hataridejét,
- azeltérések rendezésének hatdridejét a kényvviteli nyilvantartasokban.

A leltirozast ltemtervtdl csak a Mizeum fdigazgatdjdnak az engedélye, vagy utasitdsa
alapjan lehet eitérni.

3.5. Leltarozasi utasitas

A leltarozasi litemtervben megjel6lt leltarozasi korzetekben a leltarozast, a Muzeum
féigazgatdja altal kiadott leltdrozasi utasitasban kell elrendelni.

A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése elétt 20 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

- aleltdrozas vezetdjének, koordinatoranak,

- aleltdrozasi korzet leltarfeleldseinek,

- aleltarellendrnek.
3.6. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhaférolhaté, sorszammal megjeldlt és azonosithatd tertilet.

Minden leltarozési korzetbe leltarfeleldst kell kijelslni, aki koteles gondoskodni a korzetébe
tartozd eszkozok vagyonvédelemr6l. Amennyiben a korzetbe kiadott eszkdzoknél hidnyt
észlel, azt haladékialanul koteles jelezni a Gazdasdgi Foosztaly vezetdjének, hogy a
sziikséges intézkedéseket megtehesse.

3.7. A leltarozas moédja

A leltdrnak tartalmaznia kell tételesen ¢és ellendrizheté médon az eszkdzbket mennyiségben
és értékben, a forrasokat értékben.

A mennyiségi felvétel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer) lehet:
— nyilvantartasoktol fiiggetleniil,
— nyilvantartasolkkal val6 utélagos dsszehasonlitassal,

— anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval val6 sszehasonlitassal.
3.8. Az egyeztetés

Az egyeztetés a fokoOnyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal,
illetve a f6kdnyvi konyvelés okmanyaival.

A leltar okményain a leltarozas modjat rdgziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozasinak modjara a szabalyzat 5. pontja kédtelezd eldirdsokat
tartalmaz.

A leltarozasnak két munkafolyamatbél kell allni:

~ az eszkdzbk mennyiségének természetes méridkegységben  torténd
7
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megallapitasabol,
— aleltarozott mennyiségek értékelésébil.

3.9. A leltarozas idépontja

A koltségvetési évrél december 31-ei forduldnappal készitett konyvviteli mérlegben
kimutatott eszkdzoket és forrdsokat — ideértve az aktiv €s passziv pénziigyi elszdmolasokat
is — minden évben leltarozni kell.

A leltdrozas elvépezhetd;

- folyamatosan
- fordulénappal

Mindkét esetben a leltdrozast a szabilyzatban, illetve az éves leltarozasi {itemtervben
meghatdrozott iddtartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni, és
fel kell tarni az elfekv0, feleslegessé valt, csdkkent értékii készleteket.

Folvamatos leltirozas feltétele:

Az azonos eszkdzdk (eszkdzcsoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész teriiletén,
illetleg egy-egy kiilonalld egységben eldre meghatarozott azonos idépontban kell
veégrehajtani.

Fordulonapi leltarozas

Fordulonapi leltarozas esetén a leltdrozdst a Mizeum egész teriiletén vagy teriiletileg
kiilonalld, elhatarolt egységeiben elére meghatirozott nappal — a fordulonapon — kell
elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkézfajta teljes kbrlien
szambavételre keriiljon.

4. A LELTAROZASBAN KOZREMUKODOK FELADATA ES FELELOSSEGE

4.1. A Mizeum féigazgatdja

Feladata:

- leltarozés vezetdjének kijeltlése és megbizasa,
- aleltarellendr kijelolése és megbizasa,

- az éves leltdrozasi titemterv jovahagydsa,

-~ aleltarozési utasitisok kiadasa.

Felelds azért,

hogy a leltdrozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az allami tulajdon védelmét szolgald
rendelkezések betartasa
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4.2, A leltarozas vezetdje a gazdasagi igazgato

Feladata:

az éves leltarozasi titemterv elkészitése, a féigazgatoval torténd egyeztetése,

a leltdrozé bizottsdgok kialakitasa, tagjainak megbizdlevéllel torténé ellatdsa, (3. sz.
melléklet),

leltarozasban kozremikoddk irdnyitasa,

a leltarozashoz szitkséges targyi eszkdzok biziositasa (nyomtatvanyok, eszk6zok),
leltarozas szabalyszeriiségének biztositdsa,

a leltdrozas vezetdje elrendelheti a leltarfelvétel megismétlését,

jogosult Gj leltari korzet kijeldlésére, meglévd kérzet megsziintetésére.

A leltarozés koordintora a gazdasagi igazgato altal megbizott személy.

4.3. Leltarellenor

Feladata:

ellendrizni a leltarozasra kijelslt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

a leltdrfelvétel sordn észlelt hidnyossagok, esctleges visszadlések, a szabalyok
megsértése esetén kiteles megtenni a szitkséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utdn ellendrzi a leltarfelvétel teljeskdrliségét, illetve ellenbrzi
még a kdvetkezdket:

- a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szirdprobaszertien
- aleltari targyak azonositdsanak szakszerliségét
- a bizonylatok formailag helyes kitoltesét

eltérés esetén a leltirozas vezetdjét koteles értesiteni,

a leltarfelvétel idGtartalma alatt munkajat Ggy kell szerveznie, hogy barmikor elérhet6
legyen, a felmeriild problémak zdkkendmentes rendezése érdekében.

4.4, A leltarozasban résztvevik

Felelbsek:

A leltari alapbizonylatok szakszerl, valosagnak megfeleld kitdltéséért, valamint az

utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:

a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjelslt idében meg kell jelennie a leltarozas
helyén, onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének engedélyével
tavozhat

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az tires bizonylatokat aldiras ellenében
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- aleltrozast a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil
4.5. Az analitikus és fékdnyvi nyilvantartast végzé feladata

A targyi eszkozok és készletek leltdrozdsdval kapcsolatosan felelds:

L}

a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartdsok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

- a leltarktulonbSzetek kimutatasiért és az éves mérlegben vald eldirds szerinti
elszamolasaért,

- a leltarozasi korzetekben felvett jegyz6kdnyvekben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

- aleltari dokumentacio dsszedllitasaért és a leltarozas vezetdjének vald atadasdért.
A leltarozas vezetdje eldkészitt a szitkséges intézkedéseket,

5. ALELTAROZAS VEGREHAJTASANAK ELOKESZITESE

5.1. A leltirozas elékészitése

A leltarozas megkezdése eldtt

- fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,

- iddben gondoskodni kell, hogy a sziikséges [étszdm és munkaeszkozok rendelkezésre
alljanak,

5.1.1. A leltdrozds adminisztrativ elGkészitése
- el kell késziteni a leltarozasi iitemtervet,
- ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltirutasitast,

- gondoskodni kell a konyvelési és pénzilgyi nyilvantartdsok naprakészségérdl, a
fordulonapi kdnyvszerinti készlet megallapitasa érdekében.

5.1.2. Személyi feltételek biziosiidsa

- A leltarozas vezetésével megbizott személy koteles elkésziteni a tArgyévi leltarozasi
litemtervet, és azt jovahagyasra a foigazgatonak bemutatni.

- Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozési korzetekben végrik
a leltarozast. A bizottsagnak legalabb 2 fobél kell allni, akik kéziil az egyiket a bizottsag
vezetésével kell megbizni. A bizottsdgokat tgy kell kialakitani, hogy sajét korzetében
senki sem lehet a bizottsag vezetdje.

- Meg kell bizni a leltarellenéroket.
5.1.3. A tdrgyi feltételek biziositdsa

A leltdrozds megkezdése eldit a szikséges targyi feltételek biztositdsaért a leltdrozds
vezetbje a felelds.

Ennek keretében gondoskodnia kell:
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- aszikséges nyomtatvanyokrél,
- aleltdrozashoz sziikséges eszkozokrol,

A leltdrozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell
atadni a leltdrozdsi csoportok vezetbinek. A leltdrozasi bizonylatok el6készitéséért és a
leltarozasi csoportok vezetdinek vald ataddsaért a Gazdasagi Foosztdly targyi-eszkoz
nyilvantartdja a felelds.

A leltarbizonvlatok kitéltésénél be kell tartani a kiivetkezdket:

- a nyomtatvanyokat, mint a leltdr bizonylatait tintdval (golyédstollal) kell kitdlteni, a
leltarozasnal grafitceruza nem hasznélhato,

- valamennyi rovatot ki kell t6lteni, a kit6liésre nem keriilé6 rovatokat megsemmisitd
vonallal at kell hlzni,

- aleltdrbizonylatokat folyamatos sorszimmal kell elftni,

- gondoskodni kell az olvashatd szdvegirdsrél (radirozds, kapards, lefestés a
bizonylatokon nem lehet), A javitdst gy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell hizni, és a helyes adatot folé {rni. A javitast végzd alairasaval koteles
igazolni,

- aleltdrozasban kézremiikddok a leltdrozas bizonylatait alairdsukkal hitelesitik.
5.2, Egvéb elokészitési feladatok
5.2.1. Tdrgyi eszkozékkel kapesolatos feladatok

- A nyilvantartdsok alapjan szdmba kell venni a kolcstnbe és javitdsra adott sajat
(vagyonkezelésbe vett) vagy idegen tulajdont targyi eszkdzok allomanyat,

- Feliil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) lefrt targyi eszkizdk
allomanyat sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az értékesitésrol.

- Ellen6rizni kell a targyi eszkdzok tartozékainak nyilvantartasat.
- A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képez0 targyi eszkdzoket el kell kiilonitend.

- Ellen6rizni kell, hogy az év kizben a targyi eszkdzokon végrehajtott felijitds érickével a
bruttd érték modositisa megtdrtént-¢.

- A téritésmentesen atvett targyi eszkdzOk nyilvantartasba vétele az eldirdasoknak
megfelelden tortént-e,

- Meg kell gybzddni arrdl is, hogy a 200 000 Ft érték alatti targyi eszkozok koziil,
amelyek a szamlarend eldirdsai szerint év kozben folyd kiadasként elszamoldsra
keriiltek, nem kerlilt-e tévesen értékben is nyilvantartasba vételre,

- Szamba kell venni a gazdalkodo szervek egymas kozott atadasra keriilé (téritésmentes
atadds, vagy haszndlatba adas) targyi eszkbzoket.
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5.2.2 A leltdrozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biziostidsa

A leltarozas bizonylatai:
— aleltarfelvételi jegy
— aleltarfelvételi iv

— aleltarfelvételi 6sszesitd
A leltarfelvételi bizonylatokat szigora szamadasi kételezettség ala kell vonni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a
leltarozok, a leltarozési kdrzetfelelds és a leltirellendrnek ald kell irmni.

6. ALELTAROZAS VEGREHAJTASA

6.1. Mennyiségi felvétel soran:

a)  Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkdzok mennyigégét.
b) A leltdrozas teljességének biztositisa érdeicében:

o A keitds felvétel vagy kihagyas elkerliléséért a leltarozott eszk&zoket leltari
szammal ellatott cimkével meg kell jelokni. A leltari szamok kiadésa G eszkdzok
esetében az adott évben 1-el kezd8do6 folyamatos szamozist,

¢ A meglévl mar leltdri szammal ellatott eszkdzoket az eredeti cimkén szerepld
leltari szdmmal kell szamba venni

A leltirozas szabélyszerliségéért a leltdrozé csoport vezetGje és a leltarellendr, a méret és a
mindség megallapitdsaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok
felelosck.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa;

o A leltirozoknak a leltdrozott eszkidz azonositisi adatait (leltdri szamat, tipusat,
méretét stb.) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a
szambavétellel egyidejlileg régziteni kell, majd a leltérbizonylatot ald kell frniuk.

s A bizonylatokat a leltdrdsszesitt elkészitése céljara rendezni és csoportositani
kell. '

o El kell késziteni a leltarbsszesitot, és azt egybe kell vetni a tartalmilag és
szamszakilag ellenérzott bizonylatokkal,

o A leltardsszesitdre fel kell vezetni a kényvszerinti készletet, majd ezt kivetden
meg kell allapitani a leltari hidnyokat és a tbbleteket.

Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhaté nyomtatvianyok
CT EcoSTAT programkészlet moduljabol eléallitandé:

o akészletek leltarfelvételi ve.

12




LELTAROZASI ES _LELTAR-KESZiTESI
SZABALYZAT

o atargyl eszkozok leltarfelvételi ive (leltari kdrzetenként).

Tiq

o akimutatds a targyi eszk&zok tobbletérdl, illetve hianyarol.
o a leltar kiértékelési bizonylat.
6.2. Eszkiozok és forrasok leltarozisa

A koltségvetési évrdl december 31-ei forduldnappal készitett kényvviteli mérlegben
kimutatott eszkdzoket — ideértve az aktiv és passziv pénziigyi elszdmoldsokat is — legalabb
két évente kell leltirozni. A leltarozast, a mérleg forduldnapjat megeldzé legkésébb 60
napon bellll kell elvégezni.

A mérleg elkészitéséher minden évben a mérleg fordulonapjat megeldzd legkésébb 60
napon beltl a forrasok leltarozdsat el kell végezni,

Az eszkdzdk — kivéve az immateridlis javakat, a koveteléseket (ideértve a kolestndket, a
beruhdzasi elbleget és az aktiv pénziigyi elszdmoldsokat) — lcltdrozasat mennyiségi
felvétellel, a csak értékben kimutatott eszkézok és a forrdsok leltdrozasat egyeztetéssel kell
végrehajtani.

Amennyiben a tulagjdon védelme megfeleléen biztositott és ellendrzott, valamint az
eszkdzokrdl és az azok adllomanydban bekdvetkezett valtozasokrdl folyamatosan részletezd
nyilvantartast vezet az intézmény mennyiségben és értékben, akkor a leltarozast elegendd
két évenként végrehajtani az irany{té szerv egyetértésével.

A. ESZKOZOK
Befektetett eszkizik

L Immateridlis javak

(Vagyonértékl jogok az ingatlanokhoz kapesoloddk kivételével, szellemi termékek, egyéb
immaterialis javak) '

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan kdnyv szerinti értékben kell a
leltarban szerepeltetni. A leltdrfelvétel soran meg kell gyézddni arrdl, hogy a

nyilvantartasokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan kertiltek-e
rogzitésre.

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szereplé — beszerzésiikkor egy Osszegben
kéltségként elszamolt — immaterialis javakiél a CT EcoSTAT rendszer eszkéz moduljaban
mennyiségi nyilvantartast kell vezetni. Szoftverek esetében a leltdrozasnal beazonosithatd
modon risgziteni kell azt is, hogy mely szdmitégépeken fut az adott szoftver, illetve az egyes
szamitogépeken milyen szofiverek futnak. Ezzel kisziirhetdk az illegalisan alkalmazoit
szoftverek az intézménynél.

I Tdrgyi eszkozok
A leltarozhatosag eldfeltétele, hogy a kis értékli targyi eszkozokdén is elhelyezésre

kertiljenek a [eltari azonositasra alkalmas szamok.
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A ,,07-ra leirt targyi eszkozok leltarozasara ugyanez vonatkozik.

Mind a kis értékli, mind a ,,0”-ra leirt tArgyi eszkdzok leltdrozdsa a tirgyi eszkézok
leltarozasaval egyidejiileg torténik.,

Ingatlanok
A leltdrozas soran gondoskodni kell a kényvviteli nyilvéntartasokkal valé egyeztetésrél.

Gépek, berendezések, felszerelések. jarmiivek

A leltarozas sordn egyeztetni kell a gyari szdmokat is. A jarmlvek leltdrozasa évenként,
mennyiségi felvétellel torténik. A leltirozéds sordn egyeztetni kell a motor- &s
alvazszamokat,

Beruhézasok
A leltarozas sordn gondoskodni kell a kényvviteli nyilvantartdsokkal valé egyeztetésrol.

Beruhézasra adott eldlegek

A beruhazéasra adott eldlegeket a mérlegkészités fordulonapjat megeldzd hénap 10, napjaval
egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést tigy kell elvégezni, hogy a véllalkozoval kézéIni
kell a Mazeumndl nyilvantartott eléleget, és fel kell kérni, hogy eltérés esetén, 15 napon
beltil kizolje az altala nyilvantartott dsszeget. Amennyiben a vallalkozé nem valaszol, akkor
a nyilvantartott dsszeget kell a leltarban szerepeltetni.

Il Befektetett pénziigyi eszkozok leltara

Az értékpapirokat, beleértve a részvényeket is, évenként mennyiségi felvétellel kell
leltarozni. A Mzeumnak értékpapirja nincs.

A t6bbi befektetett pénziigyl eszkozt évenkénti egyeztetéssel kell leltdrozni,
IV. Kezelésre dtadott, koncesszioba, vagyonkezelésbe vett eszkozik lelidra

A leltarozas ingatlanok, egyéb targyi eszkdzok esetében a Muzeum daltal, a helyszinen
mennyiségi felvétellel torténik,

Az Uzemeltetési- (vagyon) kezelési szerz6dés megszlinésekor az eszkdzdk atvétele tételes
leltar alapjan torténik.

A kis értékli immateridlis javak, targyi eszkdzok: a 200.000.- Ft egyedi értéket meg nem

halado bekeriilési értékii, vagyoni értékll jogok, szellemi termékek, targyi eszk5zok.

B. FORGOESZKOZ0K
IV, Készletek

Vasarolt készletek kozott kell kimutatni az anyagokat és az arukat.

- A munkahelyre, személyi hasznélatra kiadott eszkdz8ket mennyiségi felvétellel
kell leltdrozni, majd a nyilvantartdsokkal egyeztetni kell,
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Vi

A mérlegben készletként az 0 (raktdron levd) készleteket kell kimutatni. A
mérlegben tényleges beszerzési dron, atlagos (sulyozott) beszerzési aron érte-
kelhetok (felhasznaldskor azonnal mind a 100%-ot kiadasként kell elszamolni).

Ezen tilmenden a kiadvanyraktdr, valamint a Mzeumi Bolt készleteinek ériékét
negyedévente az egyes kiadvanyokra megallapitott cladasi 4r alapjan kell
megdllapitani.

Csokkent értékti készletek azok, amelyek (eléallitasukkor, taroldsukkor, fizikai
vagy kémiai hatds stb., kovetkeztében) értékiikb6l veszitettek, és igy cstkkent
értcket képviselnek. Felhasznaldsuk, hasznositasuk is ennek megfelelGen torténhet.

Tonkrement, hasznalhatatlanna valt készletek azok a készletek, amelyek
természetes elhaszndlodasuk, avultsaguk, rongalddasuk kovetkeztében az
intézménynél rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanok, és a hasznositasukra tett
intézkedések nem jartak eredménnyel. Az ilyen készleteket hulladékként kell
szdmba venni és éridkesiteni.

A cstikkent értéklinek mindsild készleteket a leltarban a teljes értékti készletektol
elkiilonitve kell kimutatni.

Koverelések

A leltart Ggy kell tsszedllitani, hogy az tételesen (adésonként, vevénként) tartalmazza a
kovetelések ériékét. A koveteléseket a leltar Osszedllitasit megelézben — az adosokkal
egyeztetve - ellendrizni kell.

El kell végezni:

mas gazdalkodoval szembeni kdvetelés esetén a vonatkozd szdmlidkkal vald
egyeztetést,

az. addhivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az addelszamolasi bizonylatokkal,
illetve az adébevallassal torténd egyeztetést,

munkavéllalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal val6 egyeztetését,

Egyeztetés alatt:

* a pénzintézettel szembeni kovetelésnél a vonatkozé szdmlakivonattal vald
egyezdseget,

»  mdsokkal szembeni kovetelések egyeztetésén a vonatkozd szamlakkal vald
irasbeli egyeztetést,

" az adosokkal és a munkavallalokkal szembeni koveteléseknél az analitikus
nyilvantartasolkkal valo egyezdséget,

v vevlkkel, adosokkal szembeni kdveteléseknél az egyeztet6 leveleket kell ala-
pul, illetve figyelembe venmni.
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- Az egyezieiés lezarasat kovetben a kovetelések értékét az eszkdzok és forrasok
érickelési szabalyzataban foglalt eléirdsok alapjan kell megallapitani.

VII Ertékpapirok

A Muzeumnak sem forgatdsi céli, sem tulajdonosi jogokat megtestesitd crtékpapirjai
ninesenek.

VI Pénzeszkizik
A pénzeszkozok leltdrozasat minden évben december 31-ével el kell végezni.
A bankbetétek leltarozasandl alapdokumentum a bankszamlakivonat.

A pénzintézettel szemben mutatkozd kodveteléseket az év utolsd napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni,

X Az egyéb  sajdtos eszkozoldali  elszdmoldsok leltdrozdsdt az  analitikus

I

nyilvdntartdsokkal és az alapdokumentumokkal torténd egyezietéssel kell végrehajtani.

A leltar elkészitése el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt el6irasok
alapjan az elszamolasok rendezésre kertiltek-e. Ezt kivetden kell a leltdrozast végezni.

C. FORRASOK LELTAROZASA

A szamviteli térvény értelmében a forrdsok leltarozdsa soran az egyeztetés modszere a
mérvado, és a kényv szerinti értékek figyelembevétele.

I Sajdt t8ke leltdrozdsa

A sajat t6ke részeként kell kimutatni a piaci értékelésb6l szarmazod értékhelyesbitéssel
azonos Osszegl értékelési tartalékot is. A sajat téke tartds t6kébdl, tOkevaltozasbol és
értékelési tartalékbol tevddik dssze, ezért leltarozasuk is ennek megfelelden térténik, itt meg
kell nézni az allomény véltozdsokat és ennek alapjan kell kimutatni a sajat toke allomanyat.

1. Kitelezettségek leltdrozdsa

A szamviteli torvény értelmében a mérlegbe csak olyan kitelezettség és akkora dsszegben
allithatd be, amelyet a Muzeum magéra nézve kotelezden elismert, mert a teljesités
megtdriént.

Elfogadottnak kell tekintenie a kotelezettséget, ha a szallitd, hitelezd szamlajat nem
kifogasolta meg, vagy megkifogasoltak, de a kifogés targyat rendezték.

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartdsokkal valé egyeztetéssel, de az
analitikdk alapdokumentumait is vizsgalva kell végezni.

A kotelezettségek nyilvantartasa bruttdé mddon torténik.

Az egyéb sajatos forrasoldali elszamolasok leltarozasat az analitikus nyilvantartdsokkal és az
alapdokumentumokkal térténd egyeztetéssel kell végrehajtani.
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7. MERLEGTETELEK ERTEKELESE

Az ériékelés sordn a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznédlatban 16v6 eszkdzok és
forrdsok forint értékeinek megéllapitasat kell elvégezni,

A mérlegtételek értékelése sordn be kell tartani a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv., és az
allamhaztartés szamvitelérél szolé 4/2013. (1. 11.) korményrendelet, valamint a Mizeum
eszkdzok s forrasok értékelési szabalyzataban foglalt eléirdsokat,

8. LELTARAK KIERTEKELESE, LELTARI HIANYOK ES TOBBLETEK
RENDEZESE

Az elkésziilt leltarakat ki kell értékelni.

A leltarak kiértékelése sordn meg kell &llapitani, hogy a leltarak tartalma:
- megfelel-e az analitikus nyilvantartasoknak,
- jelentkezett-e leltari tobblet,
- jelentkezett-e leltari hiany.

Az analitikus nyilvantartisban a leltirozds idépontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait kell
feltiintetni.

Amennyiben az analitikus nyilvantartasok és a leltdrak kazott eltérés mutatkozik, intézkedni
kell az eltérés okainak feltarasara, valamint a feleldsség kérdésének kivizsgalasara.

A hidnyokrol, t6bbletekrdl eltérési kimutatdst kell felvenni. A raktérért a raktdros anyagi

felelésséggel tartozik, melyet belépésekor a Raktarkezelsi nyilatkozat alairasaval vallal.

A leltarkiilinbizet lehet:

Leltarhidny: az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabilyszerien dtadott és atvett
anyagban, druban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenes és a kezeléssel jaro veszieség mértékét (forgalmazasi veszteség, mas néven az n.
kald) meghaladd hiany.

Leltari tobblet: a leltdrozas soran a nyilvantartisba vett eszkdzok, készletek, valamint a

helyszinen taldl eszkzok, készletek kozotti pozitiv eltérés.

Az egyerfetes sordan megallapitott leltarkiilonbdzeteket a leltarozasi bizottsag elndke kozli a
leltarozéasi korzet leltarfeleldsével, aki az értesitést kovetd 30 napon beliil koteles
gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

A kivizsedaldst kovetben jegyzdkonyvet kell felvenni, amiben réeziteni kell:

- aleltarkiilénbdzet mennyiségét és értékét,
- akillonbdzetet elidézb okokat,

- afeleldsség megéllapitasat,
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- afelelés személy nyilatkozatat.

A fentiek megillapitisdnal jelen kell lenni:

- aleltarozasi korzet leltarfeleldsének,
- leltarozési bizottsag elntkének,
- aleltarellenbrnek.

A jegyzokonyvet négy példanyban kell clkészteni, egy példanyt meg kell kiildeni a
leltarozas vezetdjének.,

A leltarozés vezetdje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a feleldsségre vondst, a
kéartérités megéallapitasat a foigazgato felé.

Ugyancsak a jegyzokonyv alapjan —a jegyzbkodnyvre vald felvezetéssel - dont a féigazgatd
a leltarhiany, illetve leltartdbblet konyvviteli nyilvantartdsokon torténd atvezetésérol,
amelynek végrehajtasdért — mind az analitikus, mind a fokoényvi nyilvantartisokban — a
Gazdasagi Féosztaly vezetdje a felelds.

A leltarozasi eredmények értékelésénél, az anyagi felel6sség mértékénck meghatirozasanal
figyelembe kell venni a Munka T6rvénykdnyvérdl sz616 2012 &vi L. torvény leltarhianyra
vonatkozo 82 §-ban foglaltakat.

9, LELTAROZAS ZARO JEGYZOKONYVENEK ELKESZITESE

A leltérozas befejezésével zard jegyzokinyvet kell késziteni, amely leltarozasi korzetenként
tartalmazza a leltarozas lényegi elemeit.

Igy:
- leltarozasi  korzetenként a  leltdrozdk, leltarikdrzet-felelés, leltarellendr
megnevezeset,
-~ tételesen, leltarozasi korzetenként a megallapitott leltari hianyt/vagy tobbletet,

- leltari hidny/tébblet okat (pl. dthelyezés egyik munkahelyrél mésik munkahelyre, v.
tényleges t6bblet/hiany),

- felelds megallapitdsat (ha volt),
- leltar hidny/t6bblet rendezésének modjat.

A zard jegyzOkonyv elkészitéséért a Gazdasdgi Féosztaly fbosztalyvezetbje felel. A zard
jegyzOkonyvet alafrdi: gazdasagi igazgatd, a gazdasagi féosztilyvezetd, valamint a
leltarellendr irja ald. (Jegyzokdnyvminta az 6. sz. melléklet szerint).

10. A LELTAROZASI BIZONYLATOK MEGORZESE

A leltarozas lezérasat kovetden a leltarhoz kapesolédd valamennyi bizonylatot a Gazdasédgi
Fdosztaly kézi irattardba kell elhelyezni, és azokat legalabb 10 évig meg kell 6rizni.
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11. ZARO, ATMENETI ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK
A szabdlyzat eloirdsait valamennyi leltarozasban résztvevd személynek be kell tartani.

A szabalyzat tartalméanak érintettekkel vald megismertetéséért az egyes szervezeti egységek
vezetdi felelnek.

Ezen szabilyzat a Szamviteli Politika rész-szabélyzatat képezi. Rendelkezéseit elsé izben a
2014. évi leltarozasoknal kell alkalmazni. A kiadoft leltarozasi szabalyzat hatalyat veszti.

12. LELTAROZASI SZABALYZAT MELLEKLETEI
1. sz. melléklet Leltérozasi iitemterv
2. sz. melléklet Leltarozasi utasitas
3. sz. melléklet Megbizbdlevél
4, sz, meltéklet Nyilatkozat
5. sz. melléklet Leltarozasi nyitd jegyzbkonyv
6. sz. melléklet Leltirozasi zard jegyz0konyy

7. sz. melléklet Anyagi feleldsségvallalasi nyilatkozat

8. sz. melléklet Megismerési nyilatkozat
Az alabbi bizonylatok a CT EcoSTAT program eszkdz moduljabol allitanddk elé:

- eszkozOk Atadds-atvételi bizonylata (raktarbdl kiadds, mas munkahelyre 4thelyezés,
téritésmentes atadas-atvétel)

- leltarfelvételi iv,

- leltarjegyz0konyv és kiértékelés,
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1. sz. melléklet
LELTAROZASI UTEMTERV
A leltarozast 20....... &v ... hé....... napjan kell megkezdeni &s 20....év
......... ho.........napjan kell befejezni.

A leltarozas az Iparmiivészeti Mizeum kezelésében 1évé valamennyl vagyontirgyra
kiterjed.

A leltdrozéast a kovetkezé leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a
korzeti leltarfelel6sok kzremiikddésével.

Szama

Korzet megnevezése Felelds Idépontja

01.

02.

03.

04,

03.

06,

07.

08.

09.

10.

11

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23,
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A leltdrak kiértékelésének hatarideje 20...év.....ho... nap.

A leltarak kiérickelését 20..... év ..., .. hé ....... napjaig, a zard jegyz8konyvet 20.....
éV ....... hoé ....... napjdig kell elkésziteni.

A leltdrozas sordn jelentkezd eltéréseket a kényvelésben legkésdbb 20..... év.....
hé...... napjéig rendezni kell.

Kelt: .oooooiiene, 200 év . hé .....nap

Az itemtervet Ssszedllitotta:

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

leltarozas vezetdie

Jévahagyom:

Kelt: ........ooi 20008V ho .....nap

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

foigazgato
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2. sz. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy a 20..... évi leltdrozési iitemtervben foglaltaknak megfeleléen

....................................................... egységnél 20..... év ........ hdé .......
napjatél 20.....év ......... hé ..... napjdig leltarozast tartunk.
A leltarozdst (NEV) «o.oiiii e leltarfelelds vezeti.

Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a szitkséges intézkedést a
leltarozasi szabéalyzatban foglalt el6irasok alapjan sziveskedjen elvégezni.

Kelt: .oooiiniinen 20....év.......... ho ..... nap

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

foigazgatd
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3.8z, mellélklet
MEGBI{ZOLEVEL
.............................................. NV . i iieeieaaaaeieeans... beosztas
részére
Megbizom, hogy .......... V7: 1111 leltarozasi korzetben 20.....
Ev....... hé ... napjan kezd6dd leltdarozasnal, mint ...........ccoeeeiiniinin a

leltarozassal kapcsolatos feladatokat elvégezze.

A leltarozds soran az Iparmiivészeti Muzeum leltdrozdsi szabélyzata, valamint a

........ sz, Leltarozasi Utasitas szerint kell elékésziteni és végrehajtani.
A leltarozas kezdési id6pontja: 20.....év .......... hé ..... nap.
Tervezett befejezés idépontja: 20.....év ........... ho ..... nap.

Kelt: .............. 2008V hé ..... nap

Leltarozas vezetbje
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4.5z, melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott  fegyelmi felelésségem  tudatdban  kijelentem, hogy a .........
SZAMT. v leltarozasi korzetben a 20..... év........... ho..... napjén
megtartott leltdrozdskor valamennyi tirgyat bemutattam.

Kelt: .....ocvenen 20....8v.... hé ..... nap

leltarfelelds
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, 5. sz. melléklet
IPARMUVESZETI MUZEUM
Iparmivészeti Muzeum
(leltarozési korzet megnevezése)
JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése eldtt)

Késziilt ..o NAPJAN  B/AZ  vevesveiriririenriiriiinirien leltarozési korzet
leltarozasanak megkezdése elott gazdasagi foosztaly hivatali helyiségben.

Jelen vannak:

........................ (DEV) ....ovvvenn. . .. (beosztas) leltirozas vezetdje/leltarfelelése
........................ (név) ........ovove... (beosztés) leltarozo

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

2.A leltarozéshoz atvett szigord szamaddsu bizonylatok:
A leltarozéshoz sziikséges eszkdzok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre dllnak.

Leltarbizonylat megnevezése: CT programbdl kinyomtatott leltarfelvételi {v

3. Egyéb megallapitasok:-

km.1.

leltarozas vezetdje/leltarfelelds leltédrozd

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

leltarozd
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6. sz. melléklet
[PARMUVESZETI MUZEUM

Iparmiivészeti Mzeum
(leltarozasi korzet megnevezése)

LELTAROZASI ZAROJEGYZOKONYV

(aleltarozas befejezésérol)

Késziilt oooooooiiniinnnn. Nap 8/8zZ vvvveviniininnnnn. leltarozasi kérzetben végrehajtott leltdrozas
befejezése alkalmabal.

Jelen vannak:

........................ (n€v) ...oovnvnnnne..... (beosztas) gazdasagi igazgatd
........................ (@éV) ..iiiiinen..... (beosztas) gazdasagi foosztalyvezetd
................... (név) ......cooinin.... (beosztas) leltarellentr

1. Aleltdrozds ...............ee. napjan kezddddtt és ...oiinineni napjan zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak valdsdgos és tényleges helyzetnek megfeleléen —
az eloirt utasitisok betartasaval — tortént.

A leltarozési korzet anyagi felelése kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld

leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megbrzésre
tveszi.

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

leltarfelelds

2. A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kertiltek.

a./ Felhasznalt bizonylatok:
leltarbizonylat megnevezése: leltariv
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b./ Rontott bizonylatok: -

c./ Fel nem hasznalt bizonvlatok: -

3. A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok: -

4. A leltarozas sordn felmeriilt leltareltérések és okai: -

Hitelesités:

Mint a leltdrozas vezetdje/leltarfelelds, leltarellendr és a leltdrozd bizottsag tagjai igazoljuk,
hogy a leltér jegyz6konyvben foglalt adatok a valdsagnak megfelelnek,

km.tT.

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

gazdasagi igazgatd gazdasagi foosztalyvezetd

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

leltarellendr
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7.5z, melléklet

IPARMUVESZETI MUZEUM

(székhely/telephely megnevezése)

Anyagi feleldsségvallalési nyilatkozat

Allirott voveveverniiiinn (név) tudomasul veszem, hogy a kezelésemben 1évd készletekért/
targyi eszkOzolkért a Leltirozdsi és Leltarkészitési Szabalyzatban foglaltak alapjan anyagi
felelosséggel tartozom. A feladatom ellatasa soran a Szabalyzatok eléirdsait betartom.

Kelt: Budapest .......ocoevnenan.
(anyagi felelds)

JaKhElYiui i

SZEM, . SZAM . evivisiveeesirrasreerasresreeressesseesians
1.tanu 2. tanu
NEVI i NEVI i
lakhely:. oo, lakhely: i
SZEM.AZ. SZAM . eeierrircericervannne SZEM.IZ.SZAM . eeee e eeevenre e
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8. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A leltdrozdsi és leltar készitési szabdlyzataban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani.

Név

Beosztas Kelt Alairas
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