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Lednyvar Kézség Onkormdnyzata

LELTARKESZiTE@I ES LELTAROZASI
SZABALYZAT

A Leanyvar Kozség Onkorményzata eszkdzei és forrdsai  leltirozasaval és
leltarkészitésével dsszefiiggd feladatait a szamvitelrd] sz616, t6bbszér médositott 2000. évi
C. torvény (tovabbiakban: szamviteli térvény), valamint az allamhaztartas szetrvezetei
beszamolasi és kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossigairdl sz616, tobbszor médositott
249/2000. (XIL 24.) Korm. rendelet (tovabbiakban: korményrendelet) elSirsai alapjan a
kdvetkezdk szerint szabalyozom.

A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rdgzitse a
beszamold részét képezb meérleg tételeit alatdmasztod leltirak készitésére és a leltarban
szerepl$ eszkOzok, forrasok leltarozaséara, valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat.
ElGsegitve ezzel, hogy a beszdmolé a szervezetiink vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfelels, valds képet mutassa.

A leltarra vonatkozo szabalyok
2.1, Leltdrkészitési kitelezettség

A szamviteli tdrvény 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kdnyvek év végi-
zarashoz, a beszamolé elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alitimasztasdhoz
olyan leltart kell dsszeallitani és a szamviteli tdrvény eldirdsai szerint megdrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza az Onkorményzat mérleg fordulénapjan
meglévo eszkdzeit €s forrasait mennyiségben és értékben.

A kormanyrendelet 37. § (1) bekezdése szerint a koltségvetési évrdl, december 31-ei
forduldnappal készitett konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzoket és forrasokat —
ideértve az aktiv és passziv pénziigyi elszamolasokat is — minden évben leltarozni kell.

A mérleget alatamaszto részletezé leltar elkészitése minden évben kitelezd.

A kormanyrendelet 37. § (7) bekezdésének alkalmazasa (két évenkénti leltarozas) esetén a
mérleget alatdmaszté leltirt a fizikai leltar és az analitikus nyilvantartds — a fizikai
leltarfelvétel napja (leltiri fordulénap) és a mérleg fordulénapja kézétti valtozas - alapjan
kertil §sszeallitasra.

2.2, A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatas, amely az Onkorményzat eszkézeit mennyiségben és
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozdan - ellendrizhetden -
(tételesen) tartalmazza.

A leltar a koényvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valddisagat timasztja ala.
A leltar a kdnyvviteli mérleg alapdokumentuma.

A leltarnak tartalmaznia kell tételesen és ellenérizheté médon az Onkormanyzat eszkdzeit
mennyiségben és értékben, forrdsait értékben.

2.3. A leltarkészités modja



Lednyvar Kézség Onkormdanyzata

A leltdr készithetd:

A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

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

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran szervezetiink a kezelésében vagy
hasznalatiban 1év6 eszkozOk valdsagban meglévs éllomanya a leltar fordulénapjara
vonatkozdan mennyiségi felvétellel megallapitasra keriil.

A korményrendelet 37.§ (3) bekezdése alapjan az eszkoézok — kivéve az immaterialis
Javakat, a koveteleseket (ideértve a kdlcsdndket, a beruhazasi eléleget és az aktiv pénziigyi
elszamolasokat) — leitdrozasit mennyiségi felvétellel kell végrehajtani.

A kormanyrendelet 37. § (7) bekezdése lehetOGséget ad arra, hogy amennyiben a tulajdon
védelme megfelelden biztositott és ellendrzétt, valamint az allamhaztartas szervezet az
eszkOzokrol és az azok allomanyaban bekdvetkezett valtozasokrdl folyamatosan részletez6
nyilvantartast vezet mennyiségben és értékben, akkor a kormanyrendelet 37. § (1)
bekezdése szerinti leltirozést elegendd két évenként végrehajtani.

Az eszkozokr6l és azok Aallomanydban bekovetkezett valtozasokrdl folyamatosan
részletezG nyilvantartast vezetliink az Onkormanyzat déntése alapjan a leltarozast két
évenként hajtjuk végre,

Kételezé6 a kormanyrendelet 37. § (1) bekezdés szerinti leltiarozast végrehajtani,
amennyiben szervezetiinknek a kormanyrendelet 13/A. § szerinti beszdmold készitési
kotelezettsége keletkezett.

A kormdanyrendelet 9. szdmu mellékletének ,,A szamlaosztalyok tartalméara vonatkozo
eldirasok” fejezetének a 2. szdmlaosztilyra vonatkozé szabaly ci) pontjdban foglaltak
szerint:

— Ev végén leltarozas alapjan kell a kovetelések allomanyat megallapitani, majd
értékelni. :

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

- Ev végén a leltarozas alapjan megallapitott, az addsokkal, illetve vevikkel
egyeztetett és ertékelt — egyenes addzas esetében az Altalanos forgalmi adot is
tartalmazd — kovetelések varhatoan megtériil dsszege és kdnyv szerinti értéke
kozotti killonbozetet (értékvesztést), illetve annak visszairasat, valamint a
kiiltoldi pénzértékre sz016 kovetelések arfolyam-killénbozeteinek elszamolasat —
az 59 szamlacsoport megfelelé szamlajanak kozbeiktatasaval — kell kimutatni a
tékevaltozassal szemben.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlaléast), tehat
Lleltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-forduldnapi zard készpénzalloméanyt minden
esetben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. szdmu melléklet szerinti
jegyzokonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvintartis alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)
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Az egyeztetés a leltarfelvétel azon mddja, amikor a f6kdnyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyezteté levelek,
egyeztetés  jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, addbevallasok, bankkivonatok, egyéb

elszdmolasok) alapjin allapitjuk meg az eszk6zok és forrasok valdsigban meglévé
allomanyat.

A leltarba valé beallitds elStt meg kell gy6z6dni az adatok valodisagarél.

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell alatimasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszeriien
vezetett kettOs kényvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil szitkséges,
hogy a mérleg készitését megeldzGen a leltir alapjat képezd analitikus nyilvantartasok,

valamint a mérleg alapjat képezd fokonyvi szamlak adatainak egyezésége biztositott
legyen.

Az egyeztetest oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd
fékényvi szamlikhoz tartozé eszkozéknek, illetve forrsoknak az analitikus nyilvantartas
szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit Gsszesiteni kell, és az igy kapott
értekdsszeget kell dsszevetni a f6konyvi szamla szerinti zar6 értékkel.

A kormanyrendelet 37. § (3) bekezdésében foglalt elGiras alapjan
— acsak értékben kimutatott eszk6zok (az immaterialis javak, a kovetelések, az
idegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portf6lié — kezelésben, vagyonkezelésben
1év$ értékpapirok, illetve a dematerializalt értékpapirok) és
— aforrésok
leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.

2.4. A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepls, haszndlt és haszndlatban lévd készletek,
kisértékii immateridlis javak, targyi estkizik leltarozdsanak modja

A konyvviteli mérlegben értében nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1év6 készletekrdl,
kisértékl immaterialis javakrol, targyi eszk$zokr6l mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen készletek, kisértékii immaterialis javak, targyi eszk6zok mennyiségi leltarozasat,
tényleges szimbavételét 2 évenként mennyiségi nyilvintartas alapjdn kell elvégezni.

2.5. Az iizemeltetésre, kezelésre dtadott, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozik
leltdrozdsdval kapcsolatos eléirdsok

Az Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a
kezelést végzb szerv altal a december 31-i fordulénapra vonatkozé évenkénti leltarozasa

alapjan elkészitett, hitelesitett és a megallapodasban meghatarozott idépontig megkiildétt
leltarral kell alatamasztani.

2.6. A vagyonkezelésbe vett esthizok leltarozdsdval kapcsolatos eléirdsok

a.) A vagyonkezeléshe vett eszkozokkel kapcsolatos leltarozasi kotelezettség teljesitése a
vagyonkezeld altal meghatarozott médon és idGpontban torténik.

b.) A leltarkimutatasnak legalabb a kévetkezd adatokat tartalmaznia kell:
- aleltarozas fordulonapjat, idépontjat,
- aleltarozast végzok neveét,
- aleltarozott eszkdz megnevezése, azonositod adatai,
- amértékegyseg,
- mennyiség,
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~  bruttd értek,
- aleltarozést végzok aldirasa.

c.) A vagyonkezelési szerz6dés megsziinésekor az eszkdzok atadasa-atvétele tételes leltar

alapjan torténik.
2.7. A leltar fordulonapja

A mérleget alatimaszté6 leltir fordulénapja — a leltarkészités médjatd] fiiggetleniil — a
targy év december 31-¢,

2.8. Leltarkészitok

A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltdrfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
évenkeént elkészitend6 leltarozasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.

A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartis alapjan  torténd
leltarkészités

az egyes analitikus nyilvantartast vezeto,

a fékonyvi kdnyvelést végz6 feladata.

A készpénzallomany leltarozasa
— apenztiros,
-~ apenztirellendr, valamint
— leltaroz¢é feladata.

2.9. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szereplé eszk6z6knek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok alapjan
megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrasoknak a mérleg fordulonapjan
meglévé allomanya értékének meghatarozasat jelenti.
A leltarban szerepl6 eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozd szabdlyokat a szamviteli
térvény, a korményrendelet, valamint az Onkormanyzat eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzata tartalmazza.

. A leltirozasra vonatkozé szabilyok

3.1. Leltarozasi utasitdas

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltirozas megkezdése el5tt 30 nappal a
K6z8s Onkormanyzati Hivatal fokonyvi konyveldje elkésziti a ,Leltadrozasi utasitas”-t,
amit a Polgarmester hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legaldbb a kdvetkezdket kell tartalmaznia:

a leltarozasi egységek felsorolasat,

a leltar vezetSjének személyét,

a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

a leltarellendr személyét,

a leltarozas iitemtervét {naptiri napokra, idSpontokra lebontva), rdgzitve a kezdés és
befejezés idGpontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
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- a kiilonbozd eszkdzok leltarozasi modjat.

A leltdrozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. szdmu melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

3.2. A leltdrozdsi egységek (korzetek) kijelilése

d)

A leltarozasi cgységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltarozasi utasitas
tartalmazza.

3.3. A leltdrozandd tirgyi eszkizok és készletek leltdrfelvételher tirténd el6készitése

A leltarozas megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy
- aleltarozasbol eszkoz ne maradjon ki,

- minden eszkdz csak egyszer keriiljsn felvételre,
- a leltdrozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes
legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkdzoket a kovetkezd szempontok szerint kell leltarozasra eldkésziteni:

A készletek kozott egyértelmiien el kell killoniteni a hasznalhatatlanng, a csékkent értékiivé
¢s a feleslegessé valt eszkozoket.

A készletek és a targyi eszkozok kozott el kell kiildniteni az Onkormanyzatnal tarolt, de
nem a tulajdonat képezd eszkozoket.

Az Onkorményzat altal javitasra, tarolasra, bérbe, stb. atadott eszkdzéket a leltarban el kell
killénfteni. A bérbeadds, a javitdsra tortént 4tadds, stb. tényét alapbizonylatokkal
dokumentalni kell.

Biztositani kell, az eszkézok fajta, mindség, méret szerinti troldsat. A bontatlan ladakban,
zsdkokban, hordokban, iivegekben tarolt és a térolon feltiintetett mennyiség alapjan
leltarozhato készletek esetében az elékészités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy
a leltarozok a csomagolas sérietlenségérdl konnyen meggy6zédhessenek, tovabba, hogy a

készletféleség azonositisdra és mennyiségére vonatkozo, a csomagoldson feltiintetett
informéciok jol olvashatok legyenek.

A leltarfelvétel el6készitése sordn a leltdrozdst megel6zben a készleteket stb. a leltarozast
végzo részére el kell kiiloniteni és hozzaférhetévé kell tenni.

3.4. A leltdrozok, leltdrellendrok kijelilése, felkészitése

A leltarozas vezet6jét a leltarozas megkezdése el6tt elkészitendd leltarozasi utasitdsban a
Polgéarmester jeloli ki.

A leltarozasi utasitisban meghatarozott, a leltirozasban résztvevd személyeket
megbizolevéllel (3. sz. melléklet) kell ellatni.

A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetdie irja al4.

A leltarozas megkezdése elétt a leltdrozasban résztvevék részére a leltarozas vezetdjének
leltarériekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltdrértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kozvetve kézremikodik. A
leltarozasban résztvevok felkészitéséért a leltarvezetd a felelds.
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A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltarozassal kapesolatos feladatokat,
jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

3.5. A leltarozdshoz sziikséges technikai eszkozok biztositdsa

A leltarozas elokészitése soran a leltirozds vezetdjének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés iddpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasdhoz elegendé ¢és megfeleld allapotd mérdeszkdz (mérdmiiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A merbeszk6zdkhoz hasonldan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk6zokrél is
(sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas sordn azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtoriént, bizonyitas
céljabol meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld jelzGeszkozt
(kiilonbo6z6 szinti festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.6. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositisa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilézhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhatd bizonylatok — jellegiiket tekintve —
— nyomtatvanyok (vasarolt bizonylatok)
— ¢s kilonbozd sajat készitésii, el6allitdsi bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzékonyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrol a leltarozas megkezdése elétt a leltarozas vezetdje gondoskodik.
A leltarfelvétel dokumentaldsara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a szamviteli
térvény 166. és 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - el6irt kovetelményeknek.

3.6.1. Leltdrozasi nyomtatvinyok (bizonylatok) nyilvantartisa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigort - szdmadasi kotelezettség ald vont
bizonylatnak minésiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszdmozis folyamatossagat ellenGrizni kell. Az esetleges hidnyt vagy
egycb eltérést jegyzGkdnyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a szigorii szamadasii nyomtatvanyok kezelésért felelds
személy kételes elzarva tartani és egyidejlileg gondoskodni a szigori szdmadasu
nyilvéantartas vezetésérol.

A leltarozasi nyomtatvanyok ataddsa, illetve atvétele csak elismervény ellenében térténhet.
A rontott vagy tresen maradt leltdri nyomtatvanyokkal is el kell sziamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,rontott” vagy .,ires” megjeltléssel kell ellatni.

3.6.2. Leltdrozdsi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) megbizdlevél (3. szamu metléklet)
b.) leltarnyit jegyz6konyv (4. szamh melléklet)
c.) leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok) (haszndlata nem kotelezo)
d.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
e.)} a felelds elszamold nyilatkozata (5. szamu meliéklet),
f) leltar ,,zard” jegyzokdnyv (6. szamu melléklet)

A leltarozas soran alkalmazhat6 szabvany nyomtatvanyok (7. szamu melléklet):
6
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- B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltari ive
B. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére

B. 14-10/Arsz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek)
felvételére

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

B. 14-13/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére
B. 14-15/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és 6sszesitd gépekhez,
berendezésekhez

B. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszkéz0k hidnyarél vagy tobbletérsl

3.6.3. A nyomtatvdanyok kitoltési, aldirdsi kivetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben timasztott formai kovetelmények:
- valamennyi rovat hianytalan kit6ltése,
- akitoltésre nem kertilt rovatokat megsemmisitd vonallal 4t kell hdzni,
- olvashato szoveg és betliiras, a szOveg és az adatok helyesbitését a javitist végzd
kdteles alairasaval igazolni,
- a bizonylat kitdltdjének, illetve az abban szerepld adatok feleldsének és az
ellenérdknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelveteli iveket, jegyeket ugy kell kitélteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kapardssal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athmizéssal és fOlé a helyes adat
felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell télteni, azokon fel kell
jegyezni:

- a leltarozasi egység (kdrzet) megnevezését, amelyre a leltdrozas vonatkozik a

leltarozas megkezdésének és befejezésének idGpontjat, valamint

- aleltar fordulonapjat.
A leltiri nyomtatvinyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felelGs elszdmolonak ala kell irni. Az alairasoknak olvashatoknak kell
lenniiik, szignét hasznalni nem szabad!

. A leltarozas modja

A leltiarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltirozis) mindig tényleges megszamlalast,
mérést jelent.

A leltarozas soran az eszk6zOk megszdmlaldsa, mérése két Kiilonbozé modszerrel
torténhet:

a.) anyilvantartasoktol figgetlendl,

b.) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért adatok
kdzvetlen Gsszehasonlitasaval.

A nyilvantartdsoktol fiiggetlen leltdrozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasokidl fiiggetien végrehajtésa esetén a leltarozok a
leltirozasi korzetben talalt minden leltirozandéd készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmémek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkdzféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositashoz szilkséges adataival
egyiitt (cikkszam, leltari szam, méret, mingség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

7
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A nyilvantartastol fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben az
Onkormanyzat megfelel mennyiségl nyilvantartissal rendelkezik - a leltarozott és a
nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltdreltérések megallapitisa utdlagosan, a mennyiségi
felvétel befejezését kivetGen torténik. '

A nyilvantartds alapjdn végzett leltarozds

A nyilvantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartds szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzd” a ténylegesen
fellelheté eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkozokhdz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

. Az egyes eszkizok leltarfelvételével kapesolatos fobb tennivalok

5.1. Immateridlis javak leltarfelvétele

Az immateridlis javakrol — miutdn nem anyagi eszkdzdk — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulénapi értéken. Az immaterialis javak leltirozdsa az
analitikus nyilvintartasokban 1évo adatok azonositdsat és egyeztetését, a
dokumentaciokkal valé alatamasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltirozasanal a leltarfelvevonek meg kell gydz6dnie arrdl, hogy a
szoftverhordozo (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré dokumenticié is,
tovabba jelezni sziikseges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi eszkozok leltarfelvétele

A targyl eszkdzok leltarfelvételénél megkiilonbdztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak,

Az ingatlanok leltarozasanal az aktuélis tulajdoni lapok adatait célszerl attekinteni,

helyességlikr6l meggy6zédni, és azokat egyeztetni kell a fokdnyvi kényvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jaormiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozésuk kiillonés gondossigot igényel. Kiilondsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszk6éz leltdrozasra keriiljon, példiul a tartozékok: szamitogép
monitorok, klaviatrak, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az
eszkOz gyartasi szdmanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.

3.3. Befektetett pénziigyi estkozok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A Dbefektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgbeszkozdk kozétt kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénel el kell végezni a tirsasdgi szerzOdések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve f6konyvi kdnyvelés adataival.

Az adott kolesonoknél meg kell a kélcsénszerzddés meglétérdl, tovabba ellendrizni kell,
hogy a kolcsont igénybe vevék adataiban, koriilményeiben nem tortént-e véltozas (pld.
megsziint, meghalt).

5.4. A készletek leltarfelvétele
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A keszletekre vonatkozoan olyan leltart kell Gsszedllitani, amely tételesen, ellenérizhetd
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket

készletféleségenként kell csoportositani, a leltirban a mérleg fordulénapjan meglévé
készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kovetelések és kitelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartisban szerepld
értekadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltdri nyilvantartasba felvett adatok
valddisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd levél.

A devizara sz0l6 kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni.
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5.6. A pénzestkizik leltarfelvétele

A mérleg forduldnapi készpénzillomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltirba felvenni. A valutapénztirban 1évé
kiilfoldi fizetési eszkdzoket valutanemenként kiildn-kiilén kell a leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltdrozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
ertékét a mérleg fordulénapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd
értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlin elhelyezett devizabetétek forint értékét a szamviteli tdrvény szerint
meghatarozott, ellendrzétt konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

3.7. A sajat toke, a tartalékok, valamint az aktiv és passziv pénziigy elszamoldsok
leltarfelvétele

Ezek a tetelek a kdnyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.

Az aktiv és passziv pénziigyi elszamolasokat tételesen kell felvezetni a leltarba.

A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltdr Osszeallitisa elott felil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a felsorolt vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

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

A leltar adatainak feldolgozédsi modszere attél fiigg, hogy az Onkormanyzat a leltarozott
eszk6zokrol vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden véltozast tartalmazé analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast,

Az Onkorményzat a szamviteli térvényben foglalt eléirasoknak megfeleléen nyilvantartast
vezet a leltarozott eszkdzokrdl, a feldolgozas sordn a tényleges eszkézédlloméanyt kell

Osszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell
helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) sordn, amennyiben tételesen megallapithato, hogy az
eltérés az azonositas hibaibél szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kdvetden rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.
Kompenzilni csak olyan eszkézok esetében lehet, amelyek megkézelitben hasonld
mindséglick, értékiek, rendeltetéstiek és Osszecserélhetéségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovébbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon belsé szervezeti egységnél
felvett leltarakban, azonos felelés ald tartozd eszkGzokben mutatkozhat a hidny és a
tobblet.

A hidnyt csak a t6bblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltirhianyok és a tibbletek
kompenzalasardl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A leltér teteleinek értékelése a szamviteli trvény, valamint a korményrendelet - eszk6zok
és forrasok értékelésére vonatkozd - elbirasainak, valamint az Onkormanyzat eszk6zok és
forrasok értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével térténhet.

7. A leltarkiilénbézetek szamviteli elszimolasa
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Ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(¢s értékbeni) nyilvantartasban szerepld mennyiségektdl (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illetSleg leltarhiany keletkezik.

A leltdri tobblet az eszk6zOk értékét noveli, a leltarhidny kényv szerinti értéken az
eszkozok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci értéken
kell kimutatni az eszkdzok kozott, illetleg felvenni a mérlegbe.

- A lecltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak az
ellendrzése

A leltartelvétel eldkészitésénck és végrehajtisanak ellendrzése helyszini ellenGrzést
igénylo feladat.
Ennek soran ellendrizni kell:

- aleltarozdsi itemterv betartasat,

- azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban
vannak-e,

- szoroproba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezés és azonosito adatok helyessége, hianytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfelels jelolése),

- aleltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltarellendmek az ellenérzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilénosen:
- aleltarbizonylatok szabalyszerGségét €s teljes koriiségét,
- a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok

szabalyszerliségét,

- a hidnyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbdzetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

~ a vegleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességét,

- a felelésdkkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapesolatban a téritends Osszeg

meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehet$ forgalmi veszteség) és
térvényességét.

9. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

Forgalmazasi veszteségnek tekintjilk az adott eszkéz témegében annak tulajdonsagaibél,
jellemzdibdl eredden bekdvetkezd cskkenést, amely szakszerii kezelés, tarolas mellett is
bekdvetkezik (pld. apadas, beszaradds, stb.).

Az énkorményzatnél a leltarhiany megallapitaisa soran forgalmazdsi veszteség
elszamoldsdra nem keriilhet sor.
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10. A kartéritési feleldsséggel jaré leltdrhidny, valamint a leltartébblet
meghatarozasanak szabalyai

A kartéritési felel6sséggel jaro leltarhiany megéllapitésa sordn a jelen szabalyzat 5., 8.
9. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany &sszegét leltarfelel§sonként kiildn-killon jegyzSkonyvben kell rogziteni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idGpontja,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltirozasi bizottsag vezetGje, leltarozok, leltirozds vezetdje)
nevet,

a leltarfelelés (felelds elszdmold) terhére - eszkozonként - megallapitott leltarhiany
Osszegét, :

a leltdrhidnnyal érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értéket,

a forgalmazasi veszteség mértékét,

a hianyért felelos személyek megnevezését,

a leltarfelelos (felelés elszamold) nyilatkozatit a felelGsség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozd magyarizatot,

a jelenlévk aliirasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetdjének 3példanyban kell elkészitenie.

A jegyzékdnyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérél szolé 2012, évi 1.
torvény 182-188. §-aiban foglalt feltételek megléte esetén — a leltdrozas vezetbje
kezdeményezi a feleldsségre vonast, a kartérités megallapitisat a Polgarmesternél.

Leltartébblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszerlien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbodl keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghaladé tbblet.

A leltartdbblet megallapitasardl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kdvetkezo adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkdnyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévdk (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezet§je, leltarozok, leltarozas vezetdie)
nevét,

a leltarfeleldsnél, felel6s elszdmolénal - eszk6zonként - megéllapitott leltartobblet
Osszeget,

az €rintett eszk6zOk tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét, mennyiségét,
egysegarat, értekét,

a leltartdbblet elerd személyek megnevezeését,

a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a tébblet okara vonatkozd magyarazatot,

a jelenlévOk alairasat.

11. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A szdmviteli torvény 169. § (1) bekezdésének elbirdsa alapjan az fizleti évrol készitett
beszamolot alatamaszto leltart legalabb 8 évig meg kell drizni.
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12. Z.aro rendelkezés

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2013 november.30 -t61 1ép hatalyba, ettd] az
idéponttol a korabbi Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat hatalyat veszti.

Leanyvar, 2013 natsdin ... hé.2X) .nap

e ———

-

) qugdrméister '

. AN
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1.szam1 melléklet
JEGYZOKONYV
Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 2013 ...........ccocrereveeeenmén Lednyviar K6zség Onkorményzata hazipénztaréban.

Jelen vannak: ..o pénztaros
............................ pénztarellenor
............................ leltarozo
............................ leltarozo

Jelen 1évék megéllapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetSen a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és 8sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ..........coovvvrrviierenen, Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hidny, tébblet) Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

leltarozo leltarozo
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2. szamu melléklet

LELTARQZASI UTASITAS
a2013 ... -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a mennyiségi
szambavétellel torténd leltirozas a kovetkezd eszkdzdkre terjed ki. A leltarozast a
megjelslt moédon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastsl fiiggetleniil) kell
végrehajtani.

Eszk6zdk megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozas vdlasztott modjdt értelemszerdien, pld. x jellel meg kell jeloini a tabldzatban)
2.) A leltarozas vezetsie: .........vrerreevrer,

3.) Aleltarozas ellendre: ...........cocovvmorvovireoei.

4.) A leltarozast a kovetkez® leltarozasi kérzetekben és idépontokban kell elvégezni az érintett
leltarfelel6sok (felelds elszamolok), valamint a leltarozék kozremitkodésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelds (felelés Leltdrozast végzok Leltirozas kezdé és
(korzet) megnevezése | elszamold) neve neve befejezt idépontja
5.) Aleltarozok felkészitését 201.... oo -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 201... ........... -ig, a zaré jegyzokonyvet 201.... oo -ig kell
elkésziteni.
Leanyvar, 2013 ........ccoovveen. hé....nap
Sztabina Zsoltné

Leltarozasi vezetd

A leltarozasi utasitast jovahagyom:

Leanyvar, 2013 .........coccvvmnnn... hé....... nap

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

Hanzelik Gabor
Polgdrmester
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3. szamu melléklet

MEGBIiZOLEVEL

........................................................ (REV) ...covoveverrnernenarnne. (BEOSZEAS)

részére
Megbizom, hogy a 201... ....ccovruveneneeeee. -1 fordulonappal lebonyolitando leltarozisban a
.......................... leltarozasi korzetben mint leltarozd vegyen részt és a leltarozassal

kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat eldirisai alapjan,

valamint a leltirozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

-------

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

leltirozas vezetdje
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4. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 201... ........... 1<) 1 WO leltarozasi egység
(korzet) - 201... oo -i fordulonapi - leltdrozdsanak megkezdése elétt.
Jelen vannak:
.......................................... (n€V) ..................... (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (MEV) ..................... (beosztds) leltarozd
.......................................... (RE€V) ............o.c..... (beosztds) leltarozod

A leltirozas kezdé idGpontja a leltarutasitas szerint: 2013
A leltdrozas tényleges kezd6 id6épontja: 2013..............

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

A leltarfelvétel méodja:

Eszkozk megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetleniil

(a leltdrozds vélasztott médjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeloini a tabldzatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltirozas megkezdése elétt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartisa megtortént, a leltirozassal kapesolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozashoz szitkséges technikai eszkézok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

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

leltarozo leltarfelelds leltarozo

17



Lednyvdr Kiozség Onkormdnyzata

5. szamu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (v} .......... (beosztds) fegyelmi felel6sségem tudatiban
kijelentem, hogy a ....ccoeveveecvrvnennn. leltarkdrzetben a 201....... ocovevvveeeeeee. napjan

megtartott leltirozas sordn valamennyi leltari tArgyat bemutattam.

Leanyvar, 2013 rouuedex... hé 20, nap

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

leltarfelelds
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 201... .......... €N e leltarozasi
egységben (kbrzetben) a 201... .............. -1 fordulonapi leltarozas befejezése alkalmabol.
Jelen vannak:
.......................................... (Mév) ..................... (beoszids) a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (REV) ..................... (beosztds) leltarozd
.......................................... (RéV) ..................... (beosztds) leltdrozo

A leltarozasi korzetben a leltarozas 201...
....................... fejez6dott be.

....................... -&n kezd6dott és 201..

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltrozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen
- a kizponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen - tortént, a
leltérozasi korzetben a leltar befejezédétt. :

A leltarozasi korzet leltarfeleldse (elszamolas felel6se) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven

(Jegyen) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi Orzésre,
kezelésre atveszi.

A leltdrozashoz atvett bizonylatok kozil ... (bizonylat), melynek sorszama:
.............. rontott, mig a ................... (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem keriilt
felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

leltdrozo leltdrfelelds leltarozd
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7. szamu melléklet

0007686

. 4 »
gazdalkodd szervezet Leltarfelvételi jegy Oldaiszden:
ingatlanok (épiletek, épitmények, telkek) )
feivételére Leltirozasi
- kirzet szama:
szarvereti egyséeg A ledtar forduidnapja; év ho nap
Lettdrozasi
A leltarfelvétel idSpontia: év ho nap ¢soport s2ama:
Az épiiet {ingatian) '!'eisi} peépitett haszon
leftar halyrajzi tatekkdnyvi megnevezése nagysaga2
szama {utca, hazszam) m m m2 Tog me

Az ingatlan teriletén levd épitmébryek felsorotasa

Az épiiettartozékok

nyilvintartassal t16r1éné egyeztetése, sitdrdsek kimutatisa

A lolvateldn feloldsdk alafrasa: Ellendrizte:

B. 14-10/A. r. 8Z. - Pairia Nyomaa L (D 5488)
Mag:anusinetd: Pitca Nyomas At 1088 Budsgest, Szenthcdlyi v 47, Tele?on: 2660534

20
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L — . RN N m
Az éplilettartozékok
nyilvantartassal torténd egyeztetdse, eltérések kimulatdsa

21
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TARGY! ESZKOZ LELTARFELVETRLI fy - *orislmt

gépek, berendezések folvitelére oidatszim:
paadiikodd sperveset ‘ Ielthrozasi
f b kérzet szima:
lel D e &Y e NO
A leltis orduionap,ra’ dv nep - ;
szervezeti egység A leltarfelvéte] iddpantja: [ hé nap  ¢sOport széma:
A leltérozott thrgyi eszkiiz
Sor- - - .
* nyilvéntartdsi megnevezése, leichsa és tartozékai gydrtasi Megicgyzés
sdm | i (tipusa, rajzszéma, mérete, teljesitménye) széma _
] 2 3 4 5
i
1
£
&
d
o
[
4 g Valthrozdsi egysdy feiciGe vezertje ) - A felvételért felellsSk aldfrdon Eflendrizie
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Leanyvdr Kozség Onkormdnyzata

Megismerési nyilatkozat

A Leanyvar Kozség Onkormanyzata 2013 november.30 —tol hatdlyos Leltarkészitési &s
Leltarozasi szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam sorén kételes vagyok betartatni,

Nev Beosztis Datum Alairas
Baumstark Tiborné Jegyz 2013 17 l \
november.30
Hanzelik Gabor Polgérmester | 2013 %_\/,,
november.30
Sztabina Zsoltné Gazdalkodo 2013 . .
november.30 &&ﬂ'\ U M
Lunczer Karolyné Igazgatasi 2013 ety i
fémunkatirs | november.30 I gno b’fb‘ e
Bendur Istvanné Adoiigyi 2013 Tode
fomunkatars november.30 M
Fazekas Eva Személyligyi | 2013 %z Aer 0,
eléado november,30
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Ledanyvar Kozség Onkormanyzata 2015 januar 1 —t6] hatalyos Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzataban foglaitakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a

munkam soran koteles vagyok betartatni.

Nev Beosztas Déatum Aldiras =
Baumstark Tiborné Jegyzd 2015 januar 1 M :
Hanzelik Gabor Polgarmester | 2015 januar 1 Z '
Sztabina Zsoltné Gazdalkodo 2015 januar 1 Ew W
Lunczer Karolyné [gazgatasi 2015 januar 1
fomunkatars Uo[,wvo@u
Visnicsné Sveda Hajnalka Adoligyi 2015 januar 1 |\
eldadd M;! o_
Valek Zsuzsanna Munkatigyi 2015 januar 1 :d,é/
fétanacsos M
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