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ELG6SZO
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A szémvitelrél sz616, tobbszoér mddositott 2000. évi (
szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettse
modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet el
tételeinek alatdmasztésara leltart kell késziteni. A hivi
meg tételesen a leltarral, a leltarozéssal kapc
kovetelményeket fogalmaznak meg.
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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

A Szegvar Nagykozségi Onkorményzat leltarozéséval és leltarkészitésével 8sszefliggd
feladatait a szamvitelrél sz616, tobbszér médositott 2000. évi C. térvény (tovabbiakban:
szémviteli torvény), valamint az 4llamhaztartds szervezetei beszamolasi s
kényvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szol6, tobbszor médositott- 249/2000.
(XII. 24.) Korm. rendelet (tovébbiakban: korményrendelet) eldirasai alapjan a
kovetkezdk szerint szabalyozom.

1. A leltdrozasi szabalyzat célja .
A leltérozasi szabélyzat célja, hogy — a helyi. sajatossdgok figyelembevételével —
16gzitse a beszamold részét képezd mérleg tételeit alatamaszté leltarak készitésére és a
leltarban szerepld eszkozodk, forrdsok leltdrozéséra, valamint értékelésére vonatkozd
szabalyokat. Elésegitve ezzel, hogy a beszdmolé a szervezetiink vagyoni, pénziigyi €s
jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfelel, valos kepet mutassa.

2. A leltdrra vonatkozé szabalyok

2.1. Leltirkészitési kotelezettség
A szémviteli trvény 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek ¢v végi

zéréshoz, a beszémold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek aldtdmasztésahoz
olyan leltart kell osszeallitani és a szamviteli térvény eléirasai szerint megOrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a hivatal mérleg fordulénapjan meglévd
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A korményrendelet 37. § (7) bekezdésének alkalmazéasa (két évenkénti leltdrozas) esetén
a mérleget alatimaszté leltart a fizikai leltdr és az analitikus nyilvantartds — a fizikai
leltarfelvétel napja (leltéri fordulénap) és a mérleg fordulénapja kozotti valtozas alapjén
kertil 6sszeallitasra.

2.2. A leltar fogalma
A leltar olyan részletes kimutatds, amely a szervezetiink eszkozeit mennyiségben €s

értékben, forrésait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozoan - ellenérizhetden -

(tételesen) tartalmazza. ‘
A leltér a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkézok és forrdsok valodisagat tamasztja

ald. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.
A leltérnak tartalmaznia kell tételesen és ellen6rizhetd médon szervezetiink eszkozeit

mennyiségben és értékben, forrasait értékben.

2.3. A leltdrkészités médja ‘
A leltar készitheto: :
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltdrozassal),
B.) nyilvantartdsok alapjan (egyeztetéssel). -

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltaroz4s) alapjin torténé leltarkészités




A fizikai leltarozds olyan tevékenység, amelynek sordn szervezetiink a kezelésében
vagy hasznalatdban 1évé eszkozdk valdsdgban meglévé dllomdnya a leltar
fordulénapjéara vonatkozéan mennyiségi felvétellel megallapitasra kertil.

A korményrendelet 37.§ (3) bekezdése alapjan az eszk6z8k — kivéve az immaterialis
javakat, a koveteléseket (ideértve a kolcsonoket, a beruhdzési eldleget és az aktiv
pénziigyi elszdmolédsokat) — leltarozasit mennyiségi felvétellel kell végrehajtani.

A korményrendelet 37. § (7) bekezdése lehetdséget ad arra, hogy amennyiben a tulajdon
védelme megfelelden biztositott és ellenérzétt, valamint az dllamhéztartds szervezet az
eszkozokrél és az azok 4lloméanydban bekovetkezett valtozdsokrdl folyamatosan
részletez$ nyilvéntartast vezet mennyiségben és értékben, akkor a kormany rendelet 37.
§ (1) bekezdése szerinti leltarozast elegendd két évenként végrehajtani.

Hivatalunk nem él ezzel a lehetdséggel, igy évenként elvégzi a leltdrozast.

Kotelezd a kormanyrendelet 37. § (1) bekezdés szerinti — a szervezet atszervezésekor -
leltarozast végrehajtani, amennyiben hivatalunk a kormanyrendelet 13/A. § szerinti
beszadmold készitési kotelezettsége keletkezett.

A korményrendelet 9. szdmu mellékletének ,,A szdmlaosztalyok tartalmédra vonatkozé
eléirasok” fejezetének a 2. szdmlaosztélyra vonatkoz6 szabily ci) pontjaban foglaltak
szerint:

— Ev végén leltdrozés alapjan kell a kovetelések allomanyédt megéllapitani, majd
értékelni.

— A kovetelések, illetve kovetelés jellegli tételek esetében nem valaszthaté a
korményrendelet 37. § (7) bekezdése.

— Ev végén a leltirozas alapjén megallapitott, az adosokkal, illetve vevokkel
egyeztetett és értékelt — egyenes adozds esetében az éltalanos forgalmi adodt is
tartalmazé — koévetelések varhatéan megtériild 6sszege és kényv szerinti értéke
kozotti kilonbozetet (értékvesztést), illetve annak visszafrdsat, valamint a
kiilfoldi pénzértékre sz616 kovetelések arfolyam-kiilonbozeteinek elszamoldsat —
az 59 szamlacsoport megfeleld szaml4janak kozbeiktatisaval — kell kimutatni a
tékevaltozassal szemben. '

A készpénzallomanyt a nyilvantartisokkal torténé egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zar6 készpénzallomanyt
minden esetben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzéllomény mennyiségi felvételérél (leltirozasardl) az 1. szamu melléklet
szerinti jegyz6konyvet kell késziteni. '

B.) Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltérfelvétel azon médja, amikor a fokonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartisok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztets levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetSi, addbevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszémolasok) alapjan éllapitjuk meg az eszkdzok és forrdsok valdsdgban meglévo

alloményat.
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Mivel a leltirnak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a
,Szabdlyszerlien vezetett kettés konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlentil sziikséges, hogy a mérleg készitését megel6zéen a leltdr alapjat
képezé analitikus nyilvantartisok, valamint a méileg alapjat képez6é fokonyvi szdmlak

adatainak egyez6sége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutato
fokényvi szamldkhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus
nyilvantartis szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit 6sszesiteni kell, és
az igy kapott értékosszeget kell 6sszevetni a f6kényvi szadmla szerinti zar6 értékkel.

A kormanyrendelet 37. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan
— a csak értékben kimutatott eszk6ézdk (az immateridlis javak, a kovetelések, az

idegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfoli6 — kezelésben,
vagyonkezelésben 1év6 értékpapirok, illetve a dematerializalt értékpapirok) és
— a forrasok

leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.

2.4. A kinyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, haszndlt és haszndlatban lévs
készletek, kisériékii immateridlis javak, tdrgyi eszkozok leltdrozdsanak modja
A konyvviteli mérlegben értében nem szerepld, haszndlt és hasznalatban 1évo
készletekrdl, kisértékli immateridlis javakrdl, targyi eszkoz6krdl mennyiségi
nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen készletek, kisértékdi immaterialis jévak, targyi eszk6z6k mennyiségi
leltarozdsat, tényleges szdmbavételét évenként a mennyiségi nyilvantartds alapjan kell
elvégezni.

2.5. Az lizemeltetésre, kezelésre dtadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszhdzik

leltdrozdsdval kapcsolatos eldirdasok
Az tizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a

kezelést végzd szerv 4ltal a december 31-i fordulénapra vonatkozé évenkénti leltarozasa
alapjan elkészitett, hitelesitett és a megallapodasban meghatérozott idépontig
megkiildott leltarral kell aldtdmasztani.
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2.6. A vagyonkezelésbe vett eszkizok leltdrozdsdval kapcsolatos eldirdsok
a) A vagyonkezelésbe vett eszkozokkel kapcsolatos leltdrozasi kotelezettség
teljesitése a vagyonkezeld 4ltal meghatarozott médon és idépontban torténik.

b.) A leltarkimutatasnak legalabb a kgvetkez6 adatokat tartalmaznia kell:
— aleltarozas fordulonapjét, idépontjat,
~ aleltarozast végzok nevét,
- aleltérozott eszkdz megnevezése, azonosito adatai,
- amértékegység,
- mennyiség,




- brutt6 ériék,
- aleltarozast végzdk aléirasa.

c.) A vagyonkezelési szerz6dés megsziinésekor az eszk6zok 4tadasa-atvétele tételes
leltar alapjén torténik.

2.7. A leltar fordulonapja
A mérleget alatimaszt6 leltar fordulénapja —a 1 eltarkészités modjatdl fiiggetleniil — a

targy €év december 31-e.

2.8. Leltdarkészitok
a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az

évenként elkészitendd leltdrozasi utasitdsban megjelslt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartds alapjan torténd
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvéntartast vezeték,
— a fékényvi kényvelést végz6(k) feladata. .

c.) A készpénzéllomany leltarozésa
- apénztaros,
- a pénztarellendr feladata.

2.9. A leltar értékelése
A leltar értékelése a leltarban szereplo eszkozoknek
~ tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megéllapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszkzoknek é&s forrdsoknak a mérleg
forduldnapjan meglévo dlloménya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok ériékelésére vonatkozo szabélyokat a
szdmviteli torvény, a kormény rendelet, valamint a hivatalunk eszkozok és forrasok
értékelési szabalyzata tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozé szabalyok

3.1. Leltarozdsi utasitds
A szabilyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése elétt 45 nappal

a gazdalkodési osztaly elkésziti a ,,Leltarozasi utasitis”-t, amit a jegyz6 hagy jova.

A leltarozasi utasitisnak legalabb a kovetkezéket kell tartalmaznia:
— aleltdrozasi egységek felsorolasat,
~ aleltar vezetdjének személyét,
— a leltarozdk neveit leltarozasi egységenként,
— a leltarellenér személyét,




— a leltdrozés iitemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rdgzitve a
kezdés és befejezés idOpontjat, valamennyi feladat vonatkozasédban,
— akiilonbdz6 eszk6zok leltarozasi modjat.

A leltdrozési utasitast a jelen szabalyzat 2. szam( melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

3.2. A leltdrozdsi egységek (korzetek) kijelolése
A leltarozési egységeket (korzeteket) az évente elkészitendé leltdrozési utasités
tartalmazza.
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3.3. A leltdrozando tirgyi eszkiozok és készletek leltdrfelvételhez torténd elokészitése
A leltarozés megfeleld elékészitésével biztositani kell, hogy
- a leltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,
- minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvitelre, '
— a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.
A leltarfelvétel megbizhaté, zokkendmentes, gyors lebonyolitisa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell

leltarozasra elékésziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznélhatatlann, a cstkkent
értékiivé és a feleslegessé valt eszkozoket.

b.) A készletek és a targyi eszkdzok kozott el kell kildniteni a hivatalnal tarolt, de
nem a tulajdonét képezé, a bérmunkéra, javitasra, a tarolasra atvett eszkozoket.

¢.) A hivatalunk- 4ltal bérmunkara, javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott
eszkozoket a leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadds, a javitdsra tortént atadas,
stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell, az eszkoz6k fajta, min6ség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
l4dakban, zsikokban, hordokban, iivegekben térolt és a tarolén feltiintetett
mennyiség alapjan leltirozhat6 készletek esetében az el6készités sordn olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozék a csomagolds sértetlenségérol
kénnyen meggydz6dhessenek, tovabbd, hogy a készletféleség azonositasara és
mennyiségére vonatkozé, a csomagoléason feltintetett informacidk jol olvashat6k

legyenek.

e) A leltarfelvétel eldkészitése soran a konyhdban fellelhetd anyagokat, kész és
félkész termékeket a leltdrozds megkezdését megelézéen a raktarba vissza kell
széllitani és a raktarnak azokat vissza kell vételezni, vagy a leltdrozast végzd
részére el kell kiiloniteni és hozzaférhetévé kell tenni.

3.4. A leltdrozok, leltirellendrok kijelolése, felkészitése
A leltérozés vezet8jét a leltarozas megkezdése eldtt elkészitendd leltdrozési utasitasban

a gazdélkodasi osztalyvezetd jeloli ki és a jegyz6 hagyja jova.




A leltarozési utasitdsban meghatdrozott, a leltdrozdsban résztvevd személyeket
megbizdlevéllel (3. sz. melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizolevelét a leltdrozas vezetdje irja ala.

A leltirozds megkezdése elétt a leltdrozasban résztvevok részére a leltdrozas
vezetbjének leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltdrértekezleten
(felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a leltarozdsban kozvetleniil vagy
kézvetve kozremiikadik.

A leltarozésban résztvevok felkészitéséért leltarvezett a felelds.

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

3.5. A leltirozdshoz sziikséges technikai eszkozok biztositdsa
A leltarozas eldkészitése sordn a leltarozas vezetéjének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétél a befejezés  id6pontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasdhoz elegendd és megfelelé dllapott mérbeszkdz (mérémtszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A leltirozas sordn azt az eszkozt, amelynek ‘a mennyiségi felvétele megtortent,
bizonyitas céljabél meg kell jelolni. Erre a célra a leltdrozok részére megfeleld
jelzbeszkozt (kiilonbézd szinii festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.6. Leltdirbizonylatok meghatdrozdsa és biztositisa -
A leltarfelvétel végrehajtasdnak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentéldsara alkalmazhat6 bizonylatok — jellegiiket tekintve —
— nyomtatvanyok (vasarolt bizonylatok)
—  és kiilonbozd sajat készitést, eldallitisu bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyz6konyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrd] a leltarozés megkezdése elbtt a leltarozds vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentaldsdra készitett bizonylatoknak meg kell felelnitk a
szamviteli torvény 166. és 167. §-dban - a szamviteli bizonylatokra - eloirt
kovetelményeknek.

3.6.1. Leltdrozdsi nyomtatvinyok (bizonylatok) nyilvdintartisa
A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigordi szdmaddsi kotelezettség ala vont
bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat elleadrizni kell. Az esetleges hidnyt vagy
egyéb eltérést jegyzOkonyvben kell rogziteni.
A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a kezelésért felel6s személy koteles elzarva tartani
és egyidejiileg gondoskodni a szigorti szdmadast nyilvantartas vezetésérol.
A leltarozési nyomtatvanyok atadésa, illetve étvétele csak elismerveny ellenében
torténhet.
A rontott vagy iiresen maradt leltdri nyomtatvinyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvéntartdsban ,rontott” vagy ,,lires” megjeloléssel kell ell4tni.




3.6.2. Leltirozdsi nyomtatvinyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) megbizolevél (3. szamu melléklet)
b.) leltarnyité jegyz6konyv (4. szamt melléklet)
c.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
d.) a felel8s elszamold nyilatkozata (5. szami melléklet),
e.) leltari ,,zar6” jegyz6konyv (6. szamt melléklet)

A leltarozas soran alkalmazhat6 szabvany nyomtatvanyok (7. szdmu melléklet):

B. 14-30/V. Leltarfelvételi iv 4ru és gdngydleg felvételére (konyhédk készletének

felvételére)
B. 14-13/a.r.sz. Targyi eszkéz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére
(kis értékii targyi eszkodzok leltarozésahoz)

A nagy értékll targyi eszkdzok, ingatlanok leltdrozésdhoz a KATAWIN
ingatlanvagyon-kataszter nyilvantarté programbol kinyomtatott leltarivek
alkalmasak.

3.6.3. A nyomtatvanyok kitoltési, aldirdsi kovetelményei
A leltérbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben témasztott formai kévetelmenyek:

— valamennyi rovat hinytalan kitsltése,

— akitoltésre nem kertilt rovatokat megsemmisits vonallal 4t kell htizni,

— olvashaté szoveg és betliirds, a szveg és az adatok helyesbitését a javitast
végzd kiteles aldiraséval igazolni,

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

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltlinés nélkil ne
lehessen javitani, médositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparéssal,
radirozassal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri 4thuzéssal és f6lé a

helyes adat feliraséval lehet javitani.
A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell télteni, azokon fel kell

jegyezni:
— a leltdrozasi egység (korzet) megnevezésfét, amelyre a leltdrozés vonatkozik a
leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint
— aleltar fordulénapjat. ‘
A leltdri nyomtatvinyokat — az abban foglaltak helyességének igazolésaként — a
leltarozoknak, a felelés elszdmolonak ald kell frni. Az aldirdsoknak olvashatoknak kell
lenniiik, szigndt hasznalni nem szabad!

4. A leltarozas médja
A leltirozds, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozds) mindig tényleges
megszamlalast, mérést jelent.
A leltarozads soran az eszkozok megszamldldsa, mérése két kiillonbdzé moédszerrel
torténhet:
a.) a nyilvantartasoktdl fiiggetlentil,
b.) a nyilvéntartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mert
adatok kozvetlen 6sszehasonlitdsaval.
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4.1. A nyilvintartdsoktdl fiiggetlen leltdirozds
A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok
a leltarozasi korzetben talalt minden leltdrozandé készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositashoz sziikséges adataival
egyiitt (cikkszam, leltdri szdm, méret, minéség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon. :

A nyilvéntartastél fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazdsa esetén - amennyiben
szervezetiink megfeleld mennyiségi nyilvantartdssal rendelkezik - a leltdrozott és a
nyilvantartisi adatok egyeztetése, a leltéreltérések megallapitdsa utélagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kovetben térténik.

4.2. A nyilvdntartds alapjdn végzett leltdrozds
A nyilvéantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartis szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a tenylegesen fellelt eszkdzokhoz, illetve

készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszk6zok leltarfelvételével kapcsolatosffﬁbb tennivalok

5.1. Immateridglis javak leltirfelvétele
Az immateriélis javakrél — miutan nem anyagi eszk6zok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.
A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyﬂvantartasokbél kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg fordul6napi értéken. Az immateridlis javak
leltirozasa az analitikus nyilvantartisokban 1évé adatok azonositdsat és
egyeztetését, a dokumentdciokkal val6 aldtamasztottsag ellendrzését jelenti.
A szoftverek leltirozasanal a leltarfelvevének meg kell gy6zédnie arrél, hogy a
szoftverhordozé (floppy vagy CD) mellett megvar-e a szoftvert leir6 dokumenticié is,
tovabba jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Tdrgyi eszkozok leltdrfelvétele
A térgyi eszkozok leltarfelvételénél megkiilénboztetetten fontos szerepe van a helyesen

vezetett analitikus nyilvantartdsoknak. :

Az ingatlanok leltarozasinal az aktualis tulaJdom lapok adatait célszer(i attekinteni,
helyességiikrdl meggy8z8dni, és azokat egyeztetni kell a fokonyv1 kényvelés €s az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilénds gondossagot igényel. Kiilondsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkéz leltérozasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitogép
monitorok, klaviatirék, egerek, és arra, hogy pontosan azonosfthatok legyenek, amit az
eszkdz gyartasi szdmanak, leltéri szamanak feltiintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltdrfelvétele
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A befektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgéeszkézok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartdssal valo egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a térsasagi szerz6dések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvéantartas illetve fokényvi konyvelés adataival.

Az adott kolesonoknél meg kell gyézddni a kolcsénszerzédés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kolcsént igénybe vevok adataiban, koriilményeiben nem tortént-
e véltozas (pld. megszlint, meghalt).

5.4. A készletek leltarfelvétele :
A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell dsszedllitani, amely tételesen, ellenérizhetd
médon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltirban a mérleg fordul6napjan meglévd
készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kovetelések és kotelezettségek
A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepld

értékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvéntartisba felvett adatok
valédisagat folyészamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek moddszere az egyeztetd

levél.

5.6. A pénzeszkozok leltdrfelvétele
A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai

leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

1

A bankszamlak leltirozésa egyeztetéssel torténhet.

5.7. A sajdt téke, a tartalékok, valamint az aktiy és passziv pénziigy elszdimoldsok

leltdrfelvétele
Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.

Az aktiv és passziv pénziigyi elszdmolasokat tételesen kell felvezetni a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartisok adatait a leltar dsszeallitasa elott felil kell vizsgalni €s
egyeztetni kell a felsorolt vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. A leltar (a leltdroz4s) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas
A leltar adatainak feldolgozdsi médszere szerint hivatalunk a leltarozott eszkozokrol
vezet folyamatosan, minden véltozast tartalmazo analitikus (mennyiségi, mennyiségi €s
értékbeni) nyilvantartast.

A szémviteli torvényben foglalt eléirdsoknak miegfeleléen nyilvantartast vezetiink a
leltarozott eszkozokrdl, a feldolgozds sordn a tényleges eszkdzallomanyt kell
osszevezetni a nyilvantartds adataival, és eltérés esetén a nyilvantartdst a tényadatokra

kell helyesbiteni.

A leltar feldolgozésa (értékelése) sordn, amennyiben tételesen megallapithat6, hogy az
eltérés az azonositas hibaibdl szarmazott, azt rendezni kell.
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Ezt kovetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkdzelitéen hasonld
mindségiiek, értékliek, rendeltetésiiek ¢és Osszecserélhet6ségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktirban, telephelyen, bels6
szervezeti egységnél felvett leltdrakban, azonos felelés ala tartozé eszkozOkben

mutatkozhat a hiany €s a tébblet.

A hidnyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzélni. A leltdrhidnyok és a

tobbletek kompenzalasardl jegyzékonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szémviteli torvény, valamint a korményrendelet -
eszkozok és forrdsok értékelésére vonatkozd - elbirasainak, valamint hivatalunk
eszkozok és forrasok értékelési szabélyzatiban leirtak figyelembevételével torténhet.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszimoldsa
Ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett

mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségekt6l (magasabb vagy
alacsonyabb), leltari tobblet, illetéleg leltarhidny keletkezik.

A leltari tobblet az eszkozok értékét noveli, a leltarhidny konyv szerinti értéken az

eszkozok értékét csokkenti.
A leltari tobbletet, mint fellelt eszkodzt a leltarfelvetel idépontjadban meglévé piaci

. értéken kell kimutatni az eszk$zok kozott, illetbleg felvenni a mérlegbe.

8. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasinak és a leltir feldolgozasanak az

ellendérzése :
A leltarfelvétel elékészitésének és végrehajtisanak ellendrzése helyszini ellenbrzest

igényl¢ feladat.
Ennek soran ellenérizni kell:
— aleltdrozasi litemterv betartasat,
— azt, hogy a leltdrozésra vér készletek megmerheto megszamlalhatd allapotban

vannak-e,

— szréprobaszertien a leltarfelvétel helyesseget (alkalmazott felvételi moédszerek
szabalyszerlisége, megnevezés és azonosité adatok helyessége, hianytalansaga,
a mennyiségi adatok pontossaga, a leltdrozott készletek megfelel6 jelslése),

— a leltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltérellenémek az ellendrzés megtorténtét az  ellendrzott leltari  tételek
leltarbizonylatain alairaséval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozés ellenbrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:
— aleltarbizonylatok szabalyszer(iségét és teljes korliséget,
— a leltareltérések megéallapitasanak helyesseget az esetleges kompenzalasok

szabalyszerliségét, :
— a hidnyok, tobbletek, a leltarertekele<1 kiilonbozetek okainak megfeleld

kivizsgélasat,
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— a végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszdmoldsdnak megtorténtét €s
helyességét,

- a feleléstkkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd 6sszeg
meghatdrozasénak helyességét (pld. ﬁgye lembe vehet6 forgalmi veszteség) €s
torvényességét.

9. Normalizalt hiany és mértékének meghatirozasa
Normalizalt hianynak tekintjiik az adott eszk6z tomegében annak tulajdonségaibél,
jellemzdibél eredben bekdvetkezd csokkenést, amely szakszerll kezelés, tarolas mellett
is bekovetkezik (pld. apadas, beszéradas, stb.).
Hivatalunknal a leltirhidny megallapitasa sorsn normalizalt hidny elszdmolasira
nem keriilhet sor.

10. A kartéritési felelosséggel jaré leltarhidny, valamint a leltartobblet
meghatdrozasinak szabalyai -
Leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és
4tvett anyagban, druban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes
mennyiségi cstkkenés €s a kezeléssel jard veszteseg mértékét (tovabbiakban egyiitt:

normalizélt hiany) meghalad6 hiany.

A Kkértéritési feleldsséggel jard leltarhidny megéllapitasa sorén a jelen szabdlyzat 5., 8. és
9. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljrni.
A leltarhiany 6sszegét leltarfelel6sonként kiilon-kiilon jegyzokényvben kell rogziten.

A jegyzékonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzb6konyv készitésének helye és idépontja,

— a jelenlév8k (leltarfelelds, leltarozési bizottsag vezetdje, leltdrozok, leltirozas
vezetdje) nevét,

— a leltarfelelds (felels elszamold) terhére - eszk6zonként - megéllapitott
leltarhiany 6sszegét,

— az érintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

— a hianyért felel6s személyek megnevezését,

— a leltarfelelés (felelds elszdamold) nyilatkozatat a felel6sség elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabbd a kimentésiikre vonatkozo
magyarézatot,

— ajelenlévbk alairsat.

A jegyzékonyvet a leltarozas vezetSjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyz6konyvben foglaltak alapjan — a Munka Térvénykonyvérdl szold, tobbszor
médositott 1992. évi XXIL. térvény 170., 170/A.-D. §-aiban foglalt feltételek megléte
esetén — a leltdrozds vezetdje kezdeményezi a felel6sségre vondst, a Kkartérités
megallapitasat az intézmény vezetdjénél és a jegyzOnél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabélyszeriien dtadott és
4tvett anyagban, 4ruban (leltdri készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghaladé t6bblet.
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A leltart6bblet megallapitasarél jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévék (leltarfelel6s, leltarozasi bizottsdg vezetdje, leltdrozok, leltdrozas
vezetdje) nevét,

a leltarfelelosnél, felel6s elszamoléndl - eszk6zonként - megallapitott
leltartébblet Gsszegét, f

az érintett eszkozok tételes megnevezeését, cikkszdmat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

a leltartobblet eléré személyek megnevezését,

a leltarfelel6s (felelés elszamold) nyilatkozatét a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabbd a tobblet okéra vonatkozé
magyarazatot,

a jelenlévék alairdsat.

11. A leltarozasi bizonylatok megérzése
A szamviteli térvény eldirdsa alapjan az tizleti évr6l készitett beszdmolét alatamasztd

leltart legaldbb 10 évi meg kell Orizni.

12. Zaro6 rendelkezés

A Leltarkészitési €s leltdrozasi szabalyzat 2013. janudr 1-t6] 1ép hatédlyba, ettol az
idéponttol a kordbbi (1999.04.01-t8] hatélyos) Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat
hatalyat veszti.

Szegvar, 2012. december 28.
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1. szadmu melléklet
JEGYZOKONYV

Térgy: Készpénzillomany leltirozisa

Késziilt: 201... .evvveerireinne Bl e (onkormdnyzat, koltségvetési
szerv) hézipénztéraban.

Jelen vannak: ..o, pénztaros
............................ leltér ellendr

............................ leltarozo
............................ leltar vezetdje

Jelen 1évék megallapitjdk, hogy a pénztéar szabélyos lezérasat kévetben a pénztdrban a mai -
napon az alabbi cimletl és dsszegll készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: .......ooovvivvieiirennnnn. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: . SO Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlett6l: (hidny, t6bblet) Ft

A leltarozas soran tett egyéb megéllapitasok:

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

k.m.f.
pénztaros leltarellenor
leltarozo ‘ leltarvezetd
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2. szamu melléklet

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

Onkormdnyzat
koltségvetési szerv

LELTAROZASI UTASITAS
a201.... covieecnnnnne -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltérozési szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozést a megjel6lt médon
nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastdl fiiggetleniil) kell végrehajtani.
Eszk6z6k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantart4stol
alapjén fiiggetleniil

(a leltdrozds valasztott modjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeloini a tdbldzatban)

2.) A leltirozas vezetdje: ...ivvrvenrerennsn. eesseseeannis
3.) A leltirozés ellendre: ........coeveeeeevnricnnininnenes

4.) A leltarozast a kovetkezd leltarozési korzetekben és idopontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelésok (felelds elszamoldk), valamint a leltdrozok kozremiikodésével:

Leltérozési egység Leltarfelelds (felelds Leltarozést végzok Leltarozés kezdé és
(korzet) megnevezése | elszdmold) neve neve befejezd idépontja

5.) A leltarozok felkészitését 201.... e ‘-ig el kell elvégezni.

6.) A leltarak kiértékelését 201... ........... -ig, a zar6 jegyzbkonyvet 201.... ooeiireennee -1g

kell elkésziteni.

gazddlkoddsi osztdlyvezetd

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

Gyombér Ferencné jegyz0
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3. szdmt melléklet

intézmény
polgdrmesteri hivatal

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (V) covvreveererererreneressennn (DEOSZEAS)
részére

Megbizom, hogy a 211} D -i fordulénappal lebonyolitandd leltdrozasban a

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

kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltdrozasi szabélyzat elSirasai alapjan,

valamint a leltarozési utasitasban foglaltak szerint végezze el.

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

leltarvezet6
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4. szdmu melléklet

JEGYZOKONYYV
Készilt: ..covvvivvriinnns hivatalos helyiségében 201... ........... 1S« LU leltarozasi egység
(korzet) - 201... ccvvvviiinen, -1 forduldnapi - leltirozésanak megkezdése elbtt.
Jelen vannak: .
.......................................... (NéV) ....c.crvenee..... (be0OSZEdS)
a leltarozasi korzet leltarfelel6se :
.......................................... (NEV) ..cooecvvrevnnnin.. (beosztds) leltarozo
.......................................... (MEV) ...covevvnrnne.. (be0sztds) leltérozod
A leltarozas kezdd idépontja a leltarutasitds szerint: 200.. .....cuceeeenee. .
A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 200...... coovvrevieriivivinnennns
A leltarfelvétel mddja:
Eszk6z6k megnevezése : Nyilvéantartas Nyilvantartastol
alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott médjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)
A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtértént, a leltarozéssal kapesolatos szabdlyokat megismerték.
A leltirozashoz sziikséges technikai eszkozok, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megallapitasok:

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

k.m.f.
leltarozd leltarfelelds
leltarvezetd leltarellendr
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5. szédmu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............. (beosztds) fegyelmi felelésségem tudatdban
kijelentem, hogy a ....cccovvirnniviiinnnn, leltarkorzetben a 201....... et napjan

megtartott leltarozas soran valamennyi leltari tArgyat bemutattam.

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

leltarfelelds
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6. szémli melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: oo hivatalos helyiségében 201... ........... 1<) ST leltarozasi
egységben (korzetben) a 201... .............. -1 fordulénapi leltarozas befejezése
alakalmabol.

Jelen vannak:
............................................................. leltdrfelelds
............................................................. leltarozé
............................................................. leltarvezet6
.............................................. leltarellen6r

A leltdrozasi korzetben a leltdrozas 201.... ... e -4n kezdodott és 201..

....................... fejez6dott be.

Jelenlévik kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen
- a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozdsnak megfelel6en - tortént, a

leltarozasi korzetben a leltar befejezddott.

A leltérozasi korzet leltarfelelse (elszamolds felelése) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
szereplé leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovébbi Orzésre, kezelésre

4tveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok ko6ziil .............. (bizonylat), melynek sorszama: ..............
rontott, mig a .cervernenne (bizonylat), melynek sorszéma: ............. nem Kkeriilt
felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megéllapitésok:

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

k.m.f.
leltarozé leltarfelel6s leltarvezet6
leltarellentr -
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‘gazdilkodd szervezat

szervezeli egység

7. szamu meliléklet

TARGYI ESZKOZ LELTARFEEVETELEAV- = %0
gépek; berendezések felvételére oldalszdm:
' L leltérozdsi
v . . korzet szdma:
A leltar fordulénapja.. év e O nap Jeltdrozdsi
A leltérfelvétel iddpontja: &y hé nap  csoport szdma!

A Jeltdrozoti targyi eszkoz

Sor- - - . .
szam | nyilvéntartasi ‘megnevezése, leirdsa és tartozékai gyértési Megjegyzés
szdma (tipusa, rajzszdma, mérete, teljesitménye) szama
1 2 3 e 4 S5

'

i u. 47, Tel

1l 1088 Budap

d: Pdtria-Ny

111

e leltdrozdsi egység fqlelés'vezetﬁje

. A felvételért.felel8ssk aldirdsa
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Leltarfelvételi iv

aru és gbngydleg felvételére -

Qldalszém:
gazdalkodé szervezet megnevezése

Aleltdr forduidnapja: - ... -l e N6 nap

ieltérozas] sgyséy megnevezése, széma A teltarfelvéte! Iddpontja: Lév [ -
Meny- "

Sor Megnevezés : Nyilvantartast .

szAm {szAm, k6d) gérlls:ég; Mennyiség egyseaar Enék Megjegyzés

Al
egységvezetd alalrésa - ellendr aldlrdsa

B, 1430V, . 82. - Leltarlelvételi [v &ru &s gdngydleg feivétalére —~ Nyomell Kit. ~ S, Ny. 8865/2008
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Megismerési nyilatk"azat

A Szegvar Nagykézségi Onkormanyzat 2013.01.01-t61 hat
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abb

ilyos leltdrozasi szabédlyzatiban

an leirtakat a munkam sordn kételes

vagyok betartatni. 1,

Intézmény, név Név beosztas Alairas
Szegvar Nagykozségi Onkormanyzat | Gémes Lészl6 polgarmester )
Szegvéri Kozos Onkormanyzati Gy6mbér Ferencrié fjegyz6 W
Hivatal ‘
Szegvéri Kozos Onkorményzati Mirton Rozélia ¥ |Gazd. ov. J&g& ©dfe
Hivatal L
Szegvéri Kozos Onkormanyzati Lukécsné Csurgéi | Gazd. ov. h. [' g
Hivatal Csilla _ /
Szegvari Roma Nemzetiségi Varga Ferencné } | elndk \
Onkormanyzat 1 Jeer— T~
Egyesitett Kézmiivel6dési és Purgel Nora - | Intézmény
Muzeélis Intézmény 1= | vezet ?k]/(’k oA
Kurca-parti Ovoda Csurka Zoltanné | | 6vodavezetd ,

P .: Lt bued S/
Egyesitett Egészségiigyi és Szocidlis | Pintér Laszléné | | Intézmény , N
Intézmény : vezetd /#\ ';f'%/
Derekegyhaz Kézség Onkormanyzat | Szabo Istvan polgarmester W
Derekegyhiz Kozség Onkormanyzat | Szab6 Edit Gazdalkodasi ea. ' /V : D ( 50&(1/

» /A
Gyermekélelmezési és szocialis Tside konyhavezetd
Konyha Derekegyhdz Ferkuc py Aé’ ¢ &M
Napkozi-otthonos Ovoda Ovota Ovoda vezetd .
Derekegyhiz Thlzey OAPW/ @/’U@m

24

] 2
SR TR Rt




Az alabbi szabalyzatok tartalmat megismertem
és munkam soran koteles vagyok az abban foglaltakat betartani.

Szegvari Kozds ﬁnkorményzati Hivatal Derekegyhdzi Kirendeltsége

~ Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat

Szamviteli politika

Kotelezettségvallalss, ellenjegyzés,utalvinyozas, érvényesités szabalyzat
Gépjarmiivek, erbgépek lizemeltetési szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Név Alairas

Bozd Zoltan ;

Remzsdné Farkas Ah éla a (;w&a_’:
& @_@w@&k&i ‘%&(‘i‘&(@a

Gazsiné Czaké Rita | % sl ool ( hqu/

dol8. 01,08




Megismerési nyilatkozat

A Szegvar Nagykozségi Onkormanyzat leltarkészitési és leltarozési szabdlyzatdnak tartalmét
megismertem, és tudomdasul veszem, hogy a munkavégzésem sordn az abban foglaltakat

koteles vagyok betartani

Név

Beosztas

Kelt

Alairas

Mihalyné Kovacs Marta

Szegvari K6z0s
Onkormaényzati
Hivatal gazd. ov. h.

2018.08.01.

oty

« |

(
A

Csékné Varga Moénika

Szegvéri K6z0s
Onkormanyzati
Hivatal gazd. ea.

2018.08.01.

Gl

Téthné Gyerméan Rita

Szegvari K6z0s
Onkormanyzati
Hivatal gazd. ea.

2018.08.01.




