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1. Aleltarozasi szabalyzat hatalya

Az dllamhéztartdsrol sz616 2011, évi CXCV. torvény (tovébbiakban: Aht) 6/C. § (1)
bekezdése alapjan Abony Viares Onkorményzata bevételeivel és. kiad4saival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ellatasarol az Abonyi Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan az Abonyi Polgarmesteri Hivatal latja el a
gazdasagi szervezet allamhaztartdsrél sz016 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatérozott feladatait
maga, mint koltségvetési szerv vonatkozasaban.

A fentiekbsl s az Avr. 13. § (3b) bekezdésében foglaltakbél eredden ezen szabalyzat
hatalya az

Abonyi Polgarmesteri Hivatalra

(a tovabbiakban:kéltségvetesi szerv) terjed ki.

2. A leltirozasi szabalyzat célja

A leltdrozasi szabdlyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse a
beszamol6 1észét képezd mérleg tételeit alatdmaszto leltarak készitésére és a leltarban
szereplé eszkozok, forrdsok leltarozaséra, valamint értékelésére vonatkozod szabélyokat.
Elésegitve ezzel, hogy a beszamold a kdltségvetési szerv vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzetérdl a tényleges korilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

A leltdrozas sordn biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
kerliljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.
iL
RESZLETES ELOIRASOK
A koltsegvetési szerv leltdrozasaval és leltarkészitésével Osszefiiggd feladatait a
szamvitelr6l szo6lo, t8bbszér modositott 2000, évi C. térvény (tovabbiakban: szamviteli

torvény), valamint az allamhaztartds szamvitelér6l szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.) eléirdsai alapjan a kivetkez6k szerint szabalyozzuk:
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1. Aleltdrra vonatkozé szabalyok
L1 Leltarkészitési kotelezettség

A szamvitell torvény 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi
zarashoz, a beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatimasztisira
olyan leltart kell dsszedllitani ¢s a Szt. eléirdsai szerint megérizni, amely tételesen,
ellenérizheté modon tartalmazza a fent felsorolt szervek mérleg fordulénapjan meglévd
eszkdzeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fékonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvintartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulénapjara vonatkozéan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjdn: az éves koltségvetési beszamolé elkészitéséhez, a
merleg tételeinek aldtdimasztisdhoz olyan leltart kell Gsszeallitani és meglrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szereplé eszkozoket és forrasokat.

A mérleget alitimaszto részletezd leltar elkészitése minden évben kitelezd.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt el6iras alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt. 69.
§ (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a vagyonkezelésbe adott eszkoziket a mikodtetd, vagyonkezeld altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és
b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterislis javakat,
targyi eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatdrozott mddon kell leltdrozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeldi szerzédés eltérd
rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltdrozast a miikodtetd,
vagyonkezel§ kiilon térités és dijazas nélkiil, évente kiteles elvégezni.

A Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt eléirds alapjan

— ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriil$ adatok valodisagardl - a
leltar sszeallitdsdt megelézGen - leltirozassal kiteles meggydzGdni, és azt az
eszkozOk  €s a forrasok leltarkészitési és leltdrozasi  szabalyzatdban
meghatarozott idgszakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel
kell elvégeznie,

— illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjara vonatkozéan a esak értékben
kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
- letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1év6 értékpapiroknal
és egyéb, a pénzeszkézok kozé nem tartozd - eszk&zOknél, tovabbd a
dematerializalt értékpapiroknal a leltdrba bekeriild adatok valodisagarol
egyeztetéssel kell meggy6z6dni.
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A koltségvetési- szerv vonatkozasdban a mennyiségi felvétel meghatirozott
iddszaka:

200.000 forint feletti nagy értéki eszkozok estén évente

200.000 forint alatti kis értékl eszkozok, valamint haszndlt, de a mérlegben
értékkel nem szereplé immateridlis javak, tdrgyi eszkozok esetén 3 évenként
mennyiségi nyilvantartas alapjan.

1.2, A leltarozas célja
A leltdrozds célja a koltségvetési szerv vagyondnak szambaviétele.

A leltarnak lehetdvé kell tenni: .

— az eves beszdmolo tételeinek aldtdmasztasat, a mérleg valddisaganak biztositasat,

— a f6kényvi konyvelés ¢és az analitikus nyilvantartisok pontossaganak,
egyezOségének  ellenGrzését, a bizonylati fegyelem megszildrditdsanak
eldsegitését,

— az cltérések kimutatdsat, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetének
megfeleld rendezését, '

— avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszadmoltatasat,

~ acsokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6z6k feltardsat.

L3. A leltirozads fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartds hasznalatéba adott befektetett- és
forgdeszkozok, valamint azok forrdsainak, tovabbé a birtokaban 1évé idegen eszkdzok
valésagban meglévé allomanyanak (mennyiségének) megéllapitasa.

A leltérozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti allomany és a tényleges
allomany kozotti kiilonbdzet - hianyok, tébbletek - megallapitisa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és a szdmlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkdz6k
és forrasok értékének megallapitasa.

1.4, A leltar fogalma

A leltér olyan részletes kimutatas, amely a kiltségvetési szerv eszkézeit mennyiségben és
¢rtékben, forrésait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozdan - ellenbrizhetden -
(tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok valodiségat tamasztja alé.
A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

L5, A leltarkészités maodja

A leltar készithet6:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltdrozassal),
200.000 forint feletti nagy értékl eszkozok estén évente
B.) nyilvantartdsok alapjan (egyeztetéssel).
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200.000 forint alatti kis értékt eszkézok, valamit hasznalt, de a merlegben
értékkel nem szereplé immateridlis javak, tirgyi eszkdzok esetén 3 évenként mennyiségi
nyilvantartas alapjan.

s

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

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek sordn a kdltségvetési szerv tulajdondban,
kezelésében vagy hasznalatiban 16v6 eszkdzok valdsagban meglévs alloménya a leltar
forduldnapjara vonatkozoan mennylscgl felvétellel megallapitisra kertil.

A készpénzallomdnyt a nyilvantartdsokkal torténé egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamldlést), tehat
Hleltarozdst” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zard készpénzélloméanyt minden
estben mennyiségi felvétel, megszadmléalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltdrozasardl) jelen szabalyzat melléklete
szerinti jegyzOkonyv alkalmazhato. [

A konyvtari dllomany ellendrzésérsl (leltirozasarél) €s az allomanybél trténd torlésrol
sz6l6 szabilyzat kiaddsarol szol6 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet 4. § alapjén
a kdnyvtdri konyvallomanyt 5 évenként kell leltarozni tényleges mennyiségi felvétellel.

B.) Nyilvantartas alapjn torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fékonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazolo okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés  jegyzOkonyvei, emlékeztetéi, — adobevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamoldsok) alapjan éllapitjuk meg az eszkdzok és forrdsok valésigban meglevo
allomanyat.

A leltarba valo beallitas elétt meg kell gy6z8dni az adatok valddisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatimasztania, a mérleget pedig a ,,szabélyszertien
vezetett kett@s konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetlentil sziikséges, (
hogy a mérleg készitését megelozben a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartasok, ’
valamint a mérleg alapjat képezé fokonyvi szdmlak adatainak egyezésége biztositott
legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutatd f6kdnyvi
szamldkhoz tartozd eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartds szerint
tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott
értckosszeget kell dsszevetni a f0konyvi szdmla szerinti zaré értékkel.

1.6. A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javak, tdrgyi
eszhozok leltarozasanak médja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakrél, térgyi
eszkdzokrol, készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni,
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Az ilyen immateridlis javak, thrgyi eszkozdk és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szdmbavételét 3 évenként mennyiségi nyilvantartas alapjan kell elvégezni.

L7 A leltarozas forduldnapja

A mérleget alatamaszté leltar fordulénapja - a leltarkészités modjatol fliggetlentl - a
targy év december 31-e.

L8 Leltarkésziték

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
evenként elkészitend6 leltarozasi utasitdsban megjelslt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartds alapjan torténé
leltrkészités |
~ az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
~ a fokonyvi konyvelést végzo(k),
feladata.

¢.) A készpénzallomany leltdrozésa
— apeénztaros,
— apénztarellendr,
feladata.

1.9 A leltar értdkelése

A leltdr értékelése a leltarban szerepld eszkdzoknek
— tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvéntartdsok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
— a csak értékben nyilvantartott eszkdzoknek és forrdsoknak a mérleg fordulonapjan
meglévo allomanya
értékének meghatarozdsat jelenti,

A leltarban szerepld eszkozok €s forrasok értékelésére vonatkozd szabalyokat a szamviteli
torvény, az Ahsz, valamint az eszkdz0k és forrdsok értékelési szabélyzata tartalmazza,

2. A leltarozasra vonatkozé szabalyok
2.1 Leltdarozasi iitemterv/utasitds

Az ttemterv Osszedllitdsanak a célja a leltdrozdsra kertil eszkozok, illetve a kizremiiksdd
szervezeti egységek munkdjinak Osszehangoldsa, a feldolgozas folyamatossaganak,
zokkendmentességének biztositdsa érdekében.

A leltdrozasi iitemtervet/utasitést minden évben a leltdrozis megkezdése elétt 30 nappal el
kell késziteni, amelyet a jegyzd hagy jova.

A leltérozasi itemtervnek/utasitdsnak legaldbb a kivetl kez8ket kell-tar taanzma
— a leltérozési egységek felsorolasat, @ON J ﬁ() G'\“
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- aleltar vezet6jének személyét,

~ a leltdrozok neveit leltarozéasi egységenként,

— aleltarellendr személyét,

— aleltarozds litemtervét (naptari napokra, iddpontokra lebontva), régzitve a kezdés
€s befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,

— akiilonbdz6 eszkdzok leltarozasi modjat.

2.2, A leltdrozasi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltarozasi titemterv/utasitas
tartalmazza.

2.3. A leltirozandd  targyi estkiozok és  készletek leltdarfelvételher  torténd
elokészitése

A leltarozas megfeleld eldkészitésével biztositani kell, hogy
- aleltarozasbol eszkdz ne maradjon ki, i
~ minden eszkéz csak egyszer keriiljon felvételre,
— a leltdrozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendémentes, gyors lebonyolitédsa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkzoket a kovetkez6 szempontok szerint kell leltarozéasra elékésziteni:

a.) Egyértelmlen el kell kildniteni a haszndlhatatlannd, a csokkent értékivé és a
feleslegessé valt eszkozoket.

b.) A készletek és a targyi eszkdzok kozott el kell kiiloniteni a koltségvetési szervnél
tarolt, de nem a tulajdonat képez6 eszkbzoket.

c.) Biztositani kell, az eszkozok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsdkokban, hordokban, livegekben térolt és a tarolon feltiintetett mennyiség
alapjan leltdrozhatd készletek esetében az el6készités sordn olyan elrendezést kell (
biztositani, hogy a leltdrozék a csomagolds sértetlenségérél  konnyen ‘
meggydzddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositdsira és mennyiségére
vonatkozd, a csomagolason feltiintetett informaciok jol olvashatok legyenek.

2.4. A leltirozok, leltarellendrik kijelolése, felkészitése

A leltdrozds vezetdjét a leltdrozds megkezdése elStt elkészitendd leltarozasi
ltemtervben/utasitasban a jegyzd jeldli ki.

A leltarozési  iitemtervben/utasitisban meghatarozott, a leltdrozdsban résztvevé
személyeket megbizolevéllel kell ellatni. A leltarozok megbizélevelét a leltdrozas vezetdje
irja ala.

o
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A leltarozas megkezdése elétt a leltarozasban résztvevok részére a leltarozds vezetdiének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kézvetlentil vagy kozvetve kézremiikodik.

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért a leltdrvezetd felelds.

A leltarértekezlet (felkészités) sordn ismertetni kell a leltarozassal kapesolatos feladatokat,
jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

2.5 A leltarozdshoz sziikséges technikai eszkozik biztositdsa

A leltdrozés elokészitése sordn a leltarozas vezetéjének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétsl a befejezés idSpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasdhoz elegendd és megfeleld allapoti mérdeszkéz (mérémiiszer) édlljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérbeszkozokhoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk&zokrél is
(sulytabldzat, stb.) amelyek szintén szitkségesek a leltarfelvétel végrehajtésahoz.

A leltarozas soran azt az eszkdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtdrtént, bizonyitds
~céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld jelzbeszkozt
(kiilonbozd szinl festék, szines kréta, sth.) kell biztositani.

2.6. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositisa
A leltarfelvétel végrehajtisanak nelkilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentélasara alkalmazhaté bizonylatok — jellegiiket tekintve — lehetnek:
— nyomtatvanyok (vasarolt bizonylatok), ‘
— kilonbozd sajat készitést, el6allitast bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyz6konyvek),
— eszkoz-nyilvantarté program éltal nyomtatott bizonylatok és dokumentumok.

A leltarozas megkezdése elétt a leltarbizonylatokrol a leltarozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentélaséra készitett bizonyiatoknak meg kell felelnitik a szamviteli
torveny 166. €s 167. §-aban - a szdmviteli bizonylatokra - el6irt kovetelményeknek.

A kéltségvetési szerv a leltarozds soran;
e sajat szerkesztési bizonylatokat, dokumentumokat, tdblazatokat

o az ASP KATI modul eszkdz-nyilvantartd program altal nyomtatott leltdrozési
nyomtatvanyokat
alkalmaz.

Leltarozasi nyomtatvanyok, dokumentumok;
~ leltarozasi litemterv/utasitas
—~  készpénzallomany leltarozasa
—  megbizdlevél
— leltarnyitd jegyz6konyv
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— leltarfelvételi jegyek

— leltarfelvételi fvek

~ afelelés elszdmold nyilatkozata
- leltari “z&r6” jegyz6konyv

A nyomtatvanyok kit6ltési, aldirdsi kdvetelménvei:

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kdvetelmények:
— valamennyi rovat hidanytalan kitoltése,
— akitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisité vonallal 4t kell hizni,
— olvashald széveg és betlifras, a sz0veg és az adatok helyesbitését a javitast
végz6 koteles alafrasdval igazolni,
- a bizonylat kitltéjének, illetve az abban szereplé adatok feleldsének és az
ellen6roknek az alairésa (kézjegye).

A leltarfelvételi fveket, jegyeket Ggy kell kitdlteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani. A leltérfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kapardssal, radirozassal {
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzdssal és 516 a helyes adat
feliraséval lehet javitani.

A leltdrozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell télteni, azokon fel kell
jegyezni:

— aleltdrozasi egyseg (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozds vonatkozik,

— aleltdrozds megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint

- a leltar fordulénapjat.

A leltdri nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazoldsaként — a
leltarozéknak, a felelés elszamoldnak ala kell irni. Az aldirdsoknak olvashatéknak kell
lenniiik, szignot hasznalni nem szabad!

3. Aleltirozas modja

A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig tényleges megszamldlast, (
meérést jelent.

A leltdrozas soran az eszk6zok megszamldlasa, mérése két kiilonbézé modszerrel
torténhet:
— anyilvantartasoktél fliggetlentl,
— a nyilvantartdsok alapjén, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen 6sszehasonlitdsaval.

3.1 A nyilvantartasoktol fiiggetlen leltarozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktdl fiiggetlen végrehajtisa esetén a leltdrozok a
leltarozdsi korzetben talalt minden leltdrozandd készlet-, illetve eszkozféleséget
megszdmolnak, megmérnek ¢és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
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egyltt (cikkszam, leltari szam, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol figgetlen mennyiségi felvétel alkalmazdsa esetén - amennyiben a
koltségvetési szerv megfeleld mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltdrozott és a
nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltdreltérések megallapitasa utolagosan, a mennyiségi
felvétel befejezését kovetben torténik,

3.2 A nyilvantartas alapjan végzett leltdrozas

A nyilvantartas alapjin végrehajtott mennyiségi felvétel esctén a leltirozok vagy a
nyilvantartds szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz ,kercsik hozza” a ténylegesen
fellelhet eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkézokhoz, illetve
készletekherz parositjdk a nyilvantartasi adatokat.

4. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapesolatos f6bb tennivalék
4.1, Immateridlis javak leltirfelvétele

Az immateridlis javakrél — miutdn nem anyagi eszkozok — csak értékbeni nyilvantartést
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvéantartasokbél kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immateridlis javak leltarozdsa az
analitikus nyilvantartisokban 16vé adatok azonositisat és egyeztetését, a
dokumenticiékkal valé aldtdimasztottsig ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevének meg kell gybézddnie arrol, hogy a
szoftverhordozé (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentdcié is,
tovabba jelezni szitkséges a hasznélaton kiviili szoftvereket.

4.2. Targyi eszkozok leltarfelvétele

A targyl eszkdzok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltirozasinal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszerli attekintent,
helyességiikrol meggy6z6dni, és azokat egyeztetni kell a f8kényvi konyvelds és az
analitikus nyilvantartds adataival.

A gépek, berendezések, jarmivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiick
lehetnek, leltarozasuk kiilonds gondossagot igényel.

Kiiléndsen figyelemmel kell lenni arra, hogy minden eszkdz leltarozasra keriiljon, példaul
a ftartozékok: szamitogép monitorok, klaviaturdk, egerek, és arra, hogy pontosan
azonosithatok legyenek, amit az eszkdz gyartasi szamanak, leltari szaménak feltlintetésével
¢érhetiink el.
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4.3. A készletek leltarfelvétele
A koltségvetési szerv nem mutat ki készleteket a mérlegben.
4.4. Kovetelések és kitelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartisban szereplé
crtekadatok alapjan kell felvenni gy, hogy a leltari nyilvéantartdsba felvett adatok
valodisagit folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd levél.

4.5. A pénzeszkizok leltdrfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi  felvétellel,
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A bankszamlak leltirozdsa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értéket a mérleg fordulénapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezo
értéken kell a leltarba felvenni.

4.6. A sajit toke, a kitelezettségek, az egyéb sajdatos elszdmoldsok, tovibbd az
aktiv és passziv idobeli elhatdirolisok leltarfelvétele

Ezek a tételek a kényvviteli nyilvantartisok adatai alapjan keriilnek be a leltérba.
A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar Ssszedllitasa eldit felil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatoklkal, dokumentumokkal.

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

A leltér tételeinek értékelése a szdmviteli torvény, valamint az Ahsz - eszkdzok és forrasok
ertékelésére vonatkozo - elirdsainak, tovabba az eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attél fiigg, hogy a koltségvetési szery a leltarozott
eszkdz0krdl vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden véltozast tartalmazé analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Mivel a szdmviteli (6rvényben foglalt el6irdsoknak megfeleléen nyilvéntartst vezetiink a
leltarozott eszkozokrdl, a feldolgozds sordn a tényleges eszkozallomanyt kell dsszevezetni
anyilvantartds adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) sordn, amennyiben tételesen megallapithato, hogy az
eltérés az azonositds hibdibol szdrmazott, azt rendezni kell.

Ezt kovetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkozelitéen hasonld
minéséglick,  értékliek, rendeltetésiek ¢és  Ssszecserélhetdségiik _miaft az egyik
eszkdzféleségndl hidny, a masiknél ugyanakkor tdbblet van. POLA
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Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktarban felvett leltarakban,
azonos felelds alé tartozd eszkdzokben mutatkozhat a hidny és a tébblet.

A hidnyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhianyok és a tobbletek
kompenzalasardl jegyzdkonyvet kell felvenni.

6. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamoldsa

Ha a leltdrozott eszkézok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és ertékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektél (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkdzok értékét noveli, a leltdrhiany kdnyv szerinti értéken az
eszkdzok értékét csdkkenti.

A leltari tbbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idSpontjaban meglévé piaci értéken
kell kimutatni az eszkdzok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

7. A leltarfelvétel elokészitésénck, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasinak az
ellendrzése

A leltarfelvétel el6készitésének és Veglehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést
igényl6 feladat,

Ennek sordn ellendrizni kell:

— aleltarozasi litemterv/utasitas betartasat,

~ azt, hogy a leltdrozéasra vard készletek megmérhetd, megS/amlalhato allapotban
vannak-e,

- szuroprobdszeruen a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlsége, megnevezés és azonosité adatok helyessége, hidnytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltrozott készletek megfeleld jelslése),

— aleltarbizonylatok szabédlyszer(i kezelését és kiallitasat.,

A leltarellendrnek az ellenérzés megtirténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
aldirasdval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése sordn vizsgalni kell killondsen:
~ aleltarbizonylatok szabalyszerliségét és teljes korliségét,
~ a leltareltérések megallapitdsanak helyességét, az esetleges kompenzaldsok
szabélyszerlségét,
~ a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kilonbozetek okainak megfeleld

kivizsgélasat,
— a végleges hidnyok, tdbbletek konyvviteli elszdmoldsinak megtorténtét 6és
helyességét,

- a felelésokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd osszeg
meghatdrozasanak helyességét (pld. figyelembe Vellewtﬁp%a@l veszteség) &s
torvényességét. e \Q‘(\
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8. Forgalmazisi veszteség és mértékénck meghatarozasa

A Kkoltségvetési szervnél a leltarhidny megéllapitdsa sordn forgalmazasi veszteség
elszdmolasara nem keriilhet sor.

9. A Kkdrtéritési felelosséggel jaré leltirhidny, valamint a leltdrtsbblet
meghatarozasanak szabalyai

A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazdsra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott ds
atvett anyagban, druban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetos
mennyiségi csOkkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét (a tovabbiakban egylitt:
forgalmazisi veszteség) meghaladé hidny.

A kartéritési felel6sséggel jard leltarhiany megéllapitdsa sordn a jelen szabalyzat 5., 8. 9.
pontjdban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany 6sszegét leltdrfelel6sonként kiilon-kiilon jegyzoksnyvben kell 16 gziteni.

A jegyz6konyvnek legaldbb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helye €s id6pontja,

— a jelenlévék (leltdrfelelSs, leltarozasi bizottsig vezetdje, leltdrozok, leltarozés
vezetje) nevét,

- a leltarfelelés (felelés elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott
leltarhidny Gsszegét, -

— a leltarhiannyal érintett eszkoz0k tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

— a forgalmazasi veszteség mértékét,

— a hidnyért felelds személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelds elszamol6) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, ¢l nem
ismerésével kapcsolatban, tovabb4 a kimentésiikre vonatkozé magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

A jegyzdkonyvet a leltarozés vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenic.

A jegyzokonyvben foglaltak alapjén — a munka torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi I
torvény 182-188, §-ban és a kizszolgalati tisztviseldkrél szolo 2011. évi CXCIX
torvény 162 §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltirozas vezetbje kezdeményezi
a feleldsségre vonast, a kartérités megéllapitasat a mindenkori szervezeti vezeténél

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazdsra vagy kezelésre szabélyszerlien atadott és
atvett anyagban, druban (leltdri készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghaladé tébblet.

A leltartobblet megallapitasarol jegyzdkonyvet kell felvenni,

A jegyzSkonyvnek legaldbb a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia: B
~ ajegyzOkonyv készitésének helye és idépontja, ot
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a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltdrozdk, leltarozas

vezetbje) nevét,

— a leltarfelelésnél, felel6s elszamolondl - eszk6zonként - megallapitott leltartdbblet
Osszegeét,

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

- aleltartsbblet elérd személyek megnevezését,

~ a leltarfelelds (felel6s elszamold) nyilatkozatdt a leltArtdbblet elismerésével, el
nem ismeréesével kapcesolatban, tovabba a tobblet okéara vonatkozé magyarézatot,

~ ajelenlévok alafrasat,

10. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

A szamviteli térvény 169. § (1) bekezdésének elbirasa alapjan az tizleti évrél készitett
beszamolét alatamasztd leltért legalabb 8 évig meg kell Srizni.

11. ZAr6 rendelkezés

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2018. augusztus 01-t61 Iép hatalyba, ettbl az
iddponttol a korabbi leltarozdsi szabalyzat hatalyéat veszti. '

Abony, 2018. augusztus 01.
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Megismerési nyilatkozat

A 2018. augusztus 01-té] hatdlyos leltdrozdsi szabdlyzatban foglaltakat megismertem.
Tudoméasul veszem, hogy az abban lefrtakat a munk4am soran koteles vagyok betartatni.
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1. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A leltarozasi szabilyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem sordn kdteles vagyok betartani,

Név

Beosztas

Kelt Alairds
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2. sz. melléklet
Leltarozasi iitemterv

e EVTC

A leltirozast .......... EV hé ... napjan kell megkezdeni és ........... év
............... hé ... napjin kell befejezni.

Aleltdrozas az intézmény kezelésében 1évs valamennyi vagyontirgyra kiterjed.

A leltirozast a kovetkezd leltarozasi kérzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzet
leltarfelel6sok kozremikodésével.

Leltarozasi korzet Leltarozast Idépontja
szima, megnevezése végzok neve
Lo
2
OV PRTT
Ao
A leltdr kiértékelésének hatirideje ........... V. ho ... nap
A leltarak kiértékelését 20....év .............. hé napjaig, a zard jegyzékonyvet 20..... év
hé ... napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezd eltéréseket a kényvelésben legkés6bb 20...... év ............ hé .. ...
napjaig rendezni kell.

Leltarfelel3s(6k):

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

A leltarozandé eszkozok és forrasok kore és moddszere:
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3. sz. melléklet
Leltarozasi utasitas

a20..... weomi fordulénapi
leltarozashoz
Az Hszkézok ¢és Forrisok leltirozasi, leltarkészitési szabdlyzataban lefrtaknak megfeleléen az

alabbi Leltirozasi utasitast adom ki a .......... R koltségvetési szerv ......... évre

vonatkozd leltirozasinak elGkészitésére, végrehajtisira és ellendrzésére vonatkozdan.

A mennyiségi szimbavétellel torténd leltirozas a kévetkezd eszkézokre terjed ki. A leltirozést a
megjelSlt médon (nyilvantartds alapjin, vagy nyilvantartdstol fiiggetlentil) kell végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszkoz0k megnevezése s " N
alapjan fiiggetlentil

@ leltdrozids valaszitolt médidt értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelilni a tiblizathan
X B¢ 1 E( Pl X '8 Kl ) 3

1. A leltdrozas vezetSe: e

2. A leltdrozas ellenBre: oo eeeranns

3. A leltdrozast a kévetkezd leltarozisi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelSsok (felelSs elszamoldk), valamint a leltarozok kézremtkadésével:

Leltarozasi egység LeltarfelelSs Leltarozast . B Y,
" = e . . L Leltarozas kezdé és
(kérzet) (felclds elszamolo) végzok . wean .
. befejezd idépontja
megnevezése neve neve
4. Aleltarozok fellkészitését 20.... oo, -ig el kell elvégezni.
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5. A leltarak kiértékeléséet 20... ...

-ig, a zard jegyzokonyvet 20... ., -1g kell

elkésziteni. Az eltérések miatt esetlegesen szikségessé valo felelésségre vonas hatatideje
200 o , az eltérések konyvviteli nyilvantartisokban t6rténé  rendezésének

A leltarozasi utasitast jovahagyon:

40
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4, sz, melléklet

Megbizolevél a leltarvezetdi feladatok ellatasdra

Ugyirat szama: ..ooooooienniiinn.n.

........................................................ (16D) v (be0S1AS)

Tisztelt ..o, Asszony/ Utl

Az Fszlkbz6k és Forrasok leltirozasi, leltarkészitési szabalyzatiban lefrtaknak megfelelen ezennel
megbizom a ... koltségvetést szerv 20.. évi ..ol -1 fordulbénappal
lebonyolitandé leltitozas leltdrvezetdi feladatainak ellitisival.

FEgyben tdjé¢koztatom, hogy a leltdrozdssal kapcsolatos szikséges és alapvet§ szakmai

iranymutatasokrol a 20.... & hé napjan oktatas keretében
tajékoztatom.
Kelt: ..ooii L2000 év hd oo nap

Zaradék

Az Hszk0z6k és Forrasok leltirozasi, leltirkészitési szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek elismerem.

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

leltarvezetd

2020 -03- 2 5
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5. sz, melléklet

Megbizolevél leltarozé feladatok ellitasara

U SYIFAt SZAMAL ...ooiiit i,

........................................................ ) OO ( 7/ 120 21y,

részére
Tisztelt ... Asszony/Utl

Az Dszkézdk és Dorrasok leltirozasi, leltarkészitési szabalyzatiban, valamint a 20... évi
leltarozassal kapcsolatban Kkiadott Leltirozdsi utasitasban foglaltaknak megfeleléen ezennel

megbizom, hogy a ... koltségvetési szetv 20 oo, -1 fordulénappal
lebonyolitand6 leltirozasban a ., leltarozast korzetben, mint leltdrozd/leltarozd 1

bizottsagi tag vegyen részt.

Hgyben tijékoztatom, hogy a leltirozdssal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai

wanymutatasokrél a 20..... év ..l hé o napjan oktatds ketetében
tajékoztatom.
Kelt: oo L2000 év hé oo nap

Zaradék

Az Hszkoz0k és Forrasok leltarozasi, leltirkészitési szabilyzatiban és a 20... évi leltirozassal
kapesolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint jelen meghizast megismertem,
az azokban foglaltakat magamra nézve kételezdnek clismerem.

Kelt: oo, L2008y Lo hé oo nap
leltarozo
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R &,
.&} e X
43 & ?:\ o
B 2| 20003 15
" E|

[T
4 —
oy & g |
# _ Awmasolat az sredetivel
. 4 * hindenben egyezd
™™

adatot tartalmaz.

C/IV:» 6:313,@4)\ %uﬁ:g@?’\



6. sz. melléklet

Megbizélevél leltarellendri feladatok ellatasara

Ugyirat szama: .......ooooiviiio,

........................................................ (1)) v (be0s1ds)

részére
Tisztelt .o, Asszony/ Utl
Az BHszkézok ¢és Forrasok leltarozasi, leltirkészitési szabilyzatiban, valamint a 20... évi
leltarozassal kapcsolatban kiadott Leltirozdsi utasitisban foglaltaknak megfelel6en ezcnncl
megbizom, hogy a ... koltségvetési  szetv  20.. v, -1

fordulénappal lebonyolitandé leltirozisiban, mint leltirellenér vegyen részt.

Bgyben tjckoztatom, hogy a leltdrozdssal kapcsolatos szitkséges és alapvetd szakmai

iranymutatasokrdl a 20.... év ...l hé o napjan oktatds keretében
tajekoztatom.
Kelt: oo, L2006y hé oo nap

Zaradék

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltdrkészitési szabalyzatiban és a 200... évi leltarozdssal
kapcsolatban kiadott Teltirozasi utasitisban foglaltakat, valamint jelen megbizast megismertem,
az azokban foglaltakat magamra nézve kételezének ehqmetem

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

leltirozo

43

2

pe o)

§a Olat az eredetive)
Windenben egyezs
datot tartalmay,

M)@ A %{WQ«M



7. sz. melléklet

Jegyz8koényv leltarozas megkezdésére

Targy: Leltirozis megkezdése

Készilt: a .. KOLESEEVELEST  SZELV. ...\ vttt vttt e,
hivatalos helyiségében 20... ... viicn=€l o, leltarozasi egység (kérzet) — 20...
................... -1 fordulénapi — leltarozasinak megkezdése eltt.

Jelen vannak:

.......................................... (16D) sovurivnrsvinnnnnnn (boos3tds) a leltarozasi korzet leltarfelelGse
.......................................... (1HED) +vovvnvnirecnnnnn (beos31ds) Leltirozd
.......................................... (1E0) «ocorvvvrririnnnnns (bo0530d5) Leltirozd
Aleltarozs kezdd idépontja a leltirutasitas szerint: 20... .oovviveeeveneen..
A leltarozas tényleges kezd idépontjar 20 vovmevernneceninnans,
A leltarfelvétel médja:
Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszkozok megnevezése . T )
alapjan fiiggetleniil

(@ leltarosids vilasztort modjdl értelemszerdien, pl. x jellel meg keell jelisini a tablizatban)

A leltarozasban résztvevék kijelentlk, hogy a leltirozds megkezdése elStt a leltirértekezlet
(felkeszités) megtartisa megtSrtént, a leltarozassal kapesolatos szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz szilkséges technikai eszkozok, bizonylatok rendelkezésre dlinak. ({

Egyéb megallapitisok:

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

..........................................................................................................................................................................
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Leltarfelelds Leltarozd Leltarozo
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8. sz. melléklet

Jegyz8konyv készpénzallomany leltarozasara

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Készilt: 200, oo, 602

hazipénztaraban.

Jelen vannak: e Pénztaros
............................................... Pénztarellendr
............................................... Leltarozd

koltségvetési  szerv

Jelen lévék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezardsat kivetGen a pénztirban a mai napon

az alabbi cimletl és Gsszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség (db) Erték (Cimletérték db)
Ossesen -
A pénztatjelentés szerinti készpénzkészlet: .......... N ” Valutanem
Leltirozott készpénzkészlet: ... . ” Valutanem

Hltérés a pénztatjelentés szetint készpénz-
készlettSl: (hiany, tobblet)

A leltarozas soran tett egyéb megallapitisok:

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

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

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

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

Leltarozé

? Valutanem

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

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

Pénztirellendr

A jegyzSkonyvet valutanemenként kiilon-killon kell elkészitent.

45
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9, sz. melléklet

Nyilatkozat leltarozashoz

............................. (160) «oovvvvnnnen (beosztds) fegyelmi felel@sségem tudatiban kijelentem, hogy a
leltarkorzetben a 200, e napjan megtartott leltirozds sorin

valamennyi leltdri targyat bemutattam.

Datum: ... L2000 Leltarfelelds alafrasa: oo,

W24-03-15
47
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10, sz. melléklet

Jegyz8konyv leltarozas befejezéséhez

Targy: Leltirozas befejezése

Készult: vovvvvrerrnenn, hivatalos helyiségében 20... ... N e, leltarozasi egységhen
(kbrzetben) a 20... coovvivcvrcrninns -i fordulénapi leltarozas befejezése alakalmabal.

.......................................... (HED) covvvvvionecvirnnenn (beossiids) a leltarozast korzet leltirfelelése
.......................................... (1ED) corevereevivennnnnnn (beosztds) Leltdrozd
.......................................... (1ED) ovievneriennnn. (boosstds) Leltarozd

A leltarozasi kotzetben a leltarozas 20... ... s -an kezd6dott és 200.. i,

fejezGdott be.

Jelenlévek kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozdsa a tényleges helyzetnek — a kézpont
jogszabilyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak — megfeleléen tortént, a leltirozasi korzethen a
leltar befejez6dott.

A lcltirozasi korzet leltirfelelése (elszamolasfelelése) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (ooyen)
szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi érzésre, kezeléste atveszi.

A leltirozashoz atvett bizonylatok k&zl ..overiieecs (bizonylaz), melynek sotszdma: ...............
rontott, mig a ....cccevcninnens (bizonylaz), melynek sorszama: ..., nem kerult felhasznaldsra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megillapitisok:

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

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

k.m.f.
LeltarfelelSs Leltarozoé Leltarozé
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