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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

A leltarozassal 0sszefiiggd feladatokat a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. tv. (Szt.) és az al-
lamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.)
alapjan a kovetkezOk szerint hatdrozzuk meg.

ALTALANOS RESZ
1. A leltarozasi szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatilya kiterjed Komarom Viros Onkormanyzatira, Komaromi Polgar-
mesteri Hivatalra, a Komarom és Kérnyéke Onkormanyzati Tarsulasra, tovabba az On-
kormanyzat 4ltal fenntartott alabbi intézményekre (tovabbiakban: Onkormany-
zat/Hivatal/Intézmény):

- Komdarom Viros Egyesitett Szocidlis Intézménye
- Aprotalpak Bolcsdde

- Koméromi Csillag Ovoda

- Koméromi Gesztenyés Ovoda

- Komaromi Kistaltos Ovoda

- Komaromi Napsugar Ovoda

- Koméromi Szivarvany Ovoda

- Komaromi Szényi Szines Ovoda

- Komaromi Téparti Ovoda

- Komaromi TAM-PONT Csalad- és Gyermekjéléti Intézmény
- Jokai Mor Varosi Konyvtar,

- Komadromi Klapka Gydrgy Muzeum

tovabba azon Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont (tovabbiakban KLIK) altal fenn-
tartott és az Onkormanyzat altal miikodtetett iskolakra, ahol 6nkormanyzati eszkozok
hasznalatban vannak.

1. 1. A leltarozasi szabdlyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a leltarozasi kotelezettség egységes elvek alapjan keriil-
jon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése el6tt a jegyzd vagy a polgdrmester, intézmények esetében az in-
tézmény vezetd hataskorébe tartozik a kdvetkezok meghatdrozasa:

a) a leltarozasi munkak eldkészitésének maodja és ideje,
b) a leltarozésért felelds személy megbizasa,
c) a leltarellendr kijeldlése,
d) a leltarozasi bizottsag dsszetételének jovahagyasa.
A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)

keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiiljon. A KLIK altal hasznalt
vagyonelemek leltarozasat a vele kotott szerzddésnek megfelelden kell lebonyolitani.
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2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltarozas célja
A leltarozas célja a vagyon szambavétele. A leltarnak lehet6vé kell tenni:
a) az éves beszamolo tételeinek aldtdmasztasat, a mérleg valddisaganak biztositasat,

b) a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezdségé-
nek ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,

c) az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfele-
16 rendezését,

d) a vagyon védelmét, az anyagi feleldsok elszamoltatasat,

e) a csokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.

2.2. A leltarozas

A leltarozas a befektetett- ¢s forgoeszkozok, pénzeszkozok, kovetelések, egyéb sajatos
eszkozoldali elszamolasok ¢€s iddbeli elhataroldsok és azok forrasainak leltarozasara terjed
ki. A leltarozas az Onkormdanyzat, a Hivatal és Intézmények birtokdban, sajat hasznalata-
ban 1évo és a kezelésbe, vagy tartds hasznalataba adott eszk6zok, tovabba az idegen eszko-
z0k valosagban meglévo allomanyanak (mennyiségének) megallapitasara szolgal. Koncesz-
szioba adott és vett eszkdz nincs.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomény és a tényleges al-
lomany kozotti kiilonbozet - hidnyok, tobbletek - megéllapitasa és rendezése is. A mennyi-
ségi adatok és az értékelési szabalyok alapjan torténik az eszkozok €s forrasok értékének
megallapitasa.

2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkdzeinek és forrasainak va-
losagban is meglévo allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozoan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthe-
té a szabalyszertien ellendrzott és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi konyvelés adatai-
val egyez6 analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozasi iitemtery

Az litemterv Osszeallitasanak a célja a leltarozasra keriild eszkozok, illetve a kozremiikodo
szervezeti egységek munkdjanak osszehangolésa, a feldolgozas folyamatossaganak, zokke-
ndmentességének biztositdsa érdekében.

A leltarozasi iitemtervet minden évben a leltarozast megeldz6 7 nappal el kell késziteni,
amelyet a Hivatal esetében a jegyz8, Onkormanyzat esetében a polgarmester, Intézmények
esetében az intézmény vezetdje hagy jova.
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A leltarozasi iitemtervnek tartalmazni kell:
a) mire terjed ki a leltarozas,
b) a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
c) a leltarellendrok nevét,
d) a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelosok nevét,
e) a leltarozas idopontjat napra meghatarozva,
) aleltarozok nevét,
g) a leltarozas megkezdésének ¢€s befejezésének iddpontjat,
h) a leltar kiértékelésének hataridejét,
1) a kiértékelés atadasanak idopontjat a leltarvezetd részére,
J) az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonas hataridejét,
k) a zaro-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,
1) az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

(A leltarozasi litemterv mintajat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi litemtervtdl csak a koltségvetési szerv vezetdjének (polgarmester, jegyzo, in-
tézmény vezetd) az engedélye, vagy utasitasa alapjan lehet eltérni.

2.5. Leltarozasi utasitas

A leltarozasi iitemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast a jegyzo, polgar-
mester, vagy az intézmény vezetd altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A lel-
tarozasi utasitast a leltarozas megkezdése eldtt 7 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast az atvevo alairasaval igazolja.
A leltarozasi utasitast meg kell kiildeni:

a) a leltarozasi korzet leltarfeleloseinek,
b) raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),
c) a leltarellendrnek.

(A leltarozasi utasitas mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

2.6. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjelolt és azonosithat6 tertilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijelolni, aki koteles gondoskodni a korzeté-
be tartozd eszko6zok vagyonvédelmérodl. A leltarozasi korzeteket a leltarozasi iitemterv (1.
sz. melléklet) tartalmazza.

Amennyiben a korzetbe kiadott eszkdzoknél hianyt észlel a leltarfelelds, azt haladéktalanul
koteles jelezni a Polgarmesteri Hivatal vagyongazdalkodasi referensének.
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2.7. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zarasdhoz, a beszamolé elkészitéséhez a leltart ugy kell osszeallitani,
hogy az tételesen, ellendrizhetd mdodon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg for-
duldnapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség
¢s érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithat6 legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
a) a teljes kortiséget,
b) a valos allapot bemutatasat ¢s
c) az attekinthetdséget.

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkozét és
forrasat tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.
A leltar valodisagat tigy kell biztositani, hogy a leltdrozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi- €s értékadatokat kell kimutatni.
Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okma-
nyokon javitast csak szabélyszeriien a hibas bejegyzés athuzéasaval és folé irassal szabad
eszkozolni, €s a javitast végzo személynek a ,,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a ja-
vitast igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegy-
z¢s is olvashatd, utolag ellendrizhetd legyen.
A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezok be-
tartasarol:

a) a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentaciok

(jegyz6konyvek, kimutatasok) egyértelmii és hidnytalan kitdltésérol és
b) hogy a sziikséges zaradékok és alairasok a dokumentéaciokon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

a) a koltségvetési szerv megnevezeését,

b) a ,leltdr” megjeldlését,

c) a leltarozasi hely (korzet) megjelolését,

d) a bizonylatok sorszamat,

e) a leltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, valamint a leltar fordulo-
napjat,

f) a leltarozott eszk6zok €s forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghataro-
zasat,

g) a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és
Osszértékeét,

h) a leltarkiilonbdzetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,

1) a leltarozas modjat,

J) a leltarozas végrehajtasaért ¢és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kote-
lezett személyek alairasat.

2.8. A leltarozas modja

A leltarozas torténhet:
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a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen beliil lehet:

a) nyilvantartasoktol fiiggetleniil,
b) nyilvantartasokkal vald utdlagos 6sszehasonlitassal,
c) a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valoé 6sszehasonlitassal.

b./ egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okmanyain a leltarozas médjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltdrozasanak moddjara a szabalyzat 5. pontja kotelezd eldirasokat
tartalmaz.
A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
1. az eszkdzok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasa-
bol és
2. a leltarozott mennyiségek értékelésébol.

2.9. A leltarozas idopontja

A leltarozés elvégezhetd
1. folyamatosan vagy
2. fordulonappal.

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi litemtervben meg-
hatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni és fel
kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent értékli készleteket, tovabba ellendrizni
kell a készletek tarolasdnak helyességét €s a raktarozasi eldirasok betartasat.

2.9.1. Folyamatos leltarozas feltétele

1. A szamviteli torvény eldirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idépontjaban
a konyvvitellel egyez6 (a felvételt megel6zden egyeztetett) nyilvantartas vezetése
azért, hogy annak alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rog-
zithetdk legyenek ¢€s

2. az azonos eszkozok (eszkdzcsoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész te-
riiletén, illetdleg egy-egy kiilonalldo egységben elére meghatarozott azonos id6-
pontban kell végrehajtani.

2.9.2. Fordulonapi leltarozas

Fordulénapi leltarozas esetén a leltirozast — az Onkormaényzat, a Hivatal vagy az In-
tézmény egész teriiletén vagy teriiletileg kiilonallo, elhatarolt egységeiben elére meg-
hatarozott nappal - a fordulonapon - kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltar-
felvételi helyeken minden eszkozfajta teljes kortien szdmbavételre keriiljon.

A leltarozas végrehajthaté december 31-e eldtt és utan is azzal, hogy a valtozasokat
dokumentalni kell ugy, hogy a mérleg fordulonapra vonatkozzon.
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3. A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelossége
3.1. A jegyzo, polgdarmester vagy az intézmény vezeto
Feladata
1. aleltarozas vezetdjének kijeldlése és megbizasa,
2. aleltarellendrok kijelolése és megbizasa,
3. az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,
4. aleltarozasi utasitasok kiadésa.
Felelos

A leltarozés soran maradéktalanul érvényesiiljon az onkorményzati tulajdon védelmét
szolgalo rendelkezések betartasa.

3.2. A leltarozas vezetoje

Feladata
1. az éves leltarozasi iitemterv elkészitése,
2. aleltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,
3. aleltarozasban kozremukodok felkészitése, oktatasa,

4. a leltarozashoz sziikséges targyi eszk6zok biztositdsa (nyomtatvanyok, mérdesz-
ko6zok), a leltarozas szabalyszeriiségének biztositasa.
A megbizodlevél mintajat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

3.3. Leltarellenor
Feladata

1. ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

2. a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

3. aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve el-
lendrzi még a kovetkezoket:

a) a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szurdprobasze-
rden,

b) a leltari targyak azonositasanak szakszertiségét,
¢) a bizonylatok formailag helyes kitoltését,
4. eltérés esetén a leltdrozas vezetdjét koteles értesitent,

5. a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elér-
hetd legyen, a felmertiild problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

A leltarellendr altal tapasztaltakat ,,Jelentésben” rogziti, amelynek mintajat a 7. sz. melléklet
tartalmazza.

3.4. A leltarozo dolgozo(k), leltarfeleldsok

Feladata

1. részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitdltésé-
nek modjat, a leltarfelvétel technikajat,
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2. aleltarozas iddtartama alatt minden nap a megjelolt idében meg kell jelennie a lel-
tarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozas vezetdjének
engedélyével tdvozhat,

3. aleltarozast a leltarfelelds altal megjelolt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

Felelos

A leltari alapbizonylatok szakszerti, valosdgnak megfeleld kitdltéséért, valamint a lel-
tarozasban résztvevok oktatdsan (részletek a 4.1.3. pontban) elhangzott utasitasok
pontos betartasaért. A

A leltari korzet feleldse nyilatkozik arrdl, hogy a kdrzetében megtartott leltarozaskor az 6sszes
leltari targyat bemutatta (a nyilatkozat mintat a 4. sz. melléklet tartalmazza).

3.5.4z7 analitikus és fokonyvi nyilvantartdst végzok
Feladata

1. a leltar szerinti készletértékeket €s a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyezOs€gét vagy az eltéréseket,

2. dsszedllitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki elo-
késziti a sziikséges intézkedések megtételét.

Felelos
1. a leltarelszamoldas alapjat képez6 nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok, bi-
zonylatok valodisagaért,
2. az év végi beszamolo jelentés mérlegében bedllitandd készletértékek megallapitasaért,
azok leltarakkal valo alatamasztasaért,

3. a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valo eldiras szerinti elszamola-
saért,
4. az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

5. a leltarozasi korzetekben feltart, jegyzokonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott té-
telek szamviteli rendezéséért.

4. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

4.1. A leltarozas elokészitése
A leltarozéas megkezdése elott:
a) fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

b) idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszkdzok rendelkezésre
alljanak.
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A leltarozés elokészitésével foglalkozd személy kijeldlése a leltdrozasban résztvevok oktata-
san kertiil meghatarozasra.

4.1.1. A leltarozas adminisztrativ elokészitése

a) el kell késziteni a leltarozasi litemtervet,

b) ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast és

¢) gondoskodni kell a kdnyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérol, a fordu-

lonapi konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

A leltarozas adminisztrativ eldkészitésével foglalkozd személy kijeldlése a leltdrozasban
résztvevok oktatasan keriil meghatarozasra.

4.1.2. Személyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése el6tt a jegyzd, a polgarmester vagy az intézményvezetd gondos-
kodik a leltarozas vezetdjének kijeldlésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 5 napon beliil koteles
elkésziteni a leltdrozasi iitemtervet, és azt jovahagyasra az intézmény vezetdjének ( pol-
garmester, jegyz0, intézmény vezetdje) bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legalabb 2 fobdl kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag ve-
zetésével kell megbizni. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki
sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellenéroket.

4.1.3. A leltarozasban résztvevok oktatasa

A leltarozéas megkezdése eldtt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.
Az oktatdson koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kdzvetleniil vagy kdzvetve
kozremiikodik.

Az oktatas soran ismertetni kell a leltarozas elokészitésével, a leltarozassal, valamint a lel-
tarbizonylatok kezelésével kapcsolatos eldirdsokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése eldtt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas veze-
tdje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

a) a szlikséges nyomtatvanyokrol és
b) a leltarozashoz sziikséges mérdeszk6zokrol.
A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként a leltarozas vezetdje adja at a leltaroza-

si csoportok vezetdinek.
A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kovetkezoket:
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a) A leltarivek szamitogépes programmal keriilnek eldallitasra, ahol a nyilvantartas szerin-
ti mennyiség ¢€s érték feltiintetésre keriil. A leltdrozé a tényleges mennyiséget golyds-
tollal tolti ki, a leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato.

b) Gondoskodni kell az olvashato szovegirasrél (radirozas, kaparas, lefestés a bizonylato-
kon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at kell
htzni, a helyes adatot fol¢ irni. A javitas tényét a javitast végzo alairasaval koteles iga-
zolni,

¢) A leltarozasban kdzremikodok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e. (Selejtezésrdl a részleteket a Selejtezési Szabalyzat tartalmaz-
za.)

4.2. Egyéb elokészitési feladatok
4.2.1.Targyi eszkozokkel, kisértékii eszkozokkel kapcsolatos feladatok

1. A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsonbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdonu targyi eszkdzok allomanyat.

2. Felil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi eszko-
z0k allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az értékesités-
rol.

3. Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

4. A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képez0 targyi eszkézoket el kell kiiloniteni.

5. Ellendrizni kell, hogy év kdzben a targyi eszkdzokon végrehajtott felujitas értékével a
brutto érték modositasa megtortént-e.

6. Ellendrizni kell, hogy a téritésmentesen atvett targyi eszkdzok nyilvantartasba vétele az
eldirasoknak megfeleléen tortént-e.

7.Meg kell gy6z6dni arrdl is, hogy a szamlarend, szamviteli politika el6irasai szerint év
kozben kiadasként elszamolasra keriiltek-e a beszerzett targyi eszk6zok és a kisértéki
eszkozok.

8. A kisértékii eszkozokkel kapcsolatos tudnivalokat (értékhatar kezelése stb.) a szamviteli
politika hatarozza meg.

A targyi eszk6zok nyilvantartasa a vagyongazdalkodasi referens feladata. A kisértékii eszko-
z0k nyilvantartasa
a) 2013. december 31-¢ el6tt beszerzett eszkdozokre vonatkozoan az intézmé-
nyeknél torténik. A feladatot ellatd dolgozo kijeldlése az intézmény vezetd
feladata.
b) 2014. januar 1-e utan beszerzett eszk6zokre vonatkozoan a a vagyongazdal-
kodasi referens feladata.

4.2.2.Készletekkel kapcsolatos feladatok
Készletek nyilvantartasat a jegyz0 vagy az intézményvezetd altal kijeldlt munkatars végzi a

dolgoz6é munkakori leirasédban feltiintetetteknek megfelelden.
Ellatando feladatok:
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1. Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfelel6 azonosithatosagarol. A kész-
let raktaron kiviil is fellelheto, leltarozando.

2. Biztositani kell a kiilonb6z6 készletek egymastol elkiilonithetd tarolasat.

3. Az elore csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell, hogy a gytijtécso-
magolas sértetlen-e.

4. El kell kiiloniteni a csokkent értékii készleteket.
5. A leltarozast megeldzden gondoskodni kell a csokkent értékli készletek leértékelésérol,
illetve — sziikség esetén - a selejtezés végrehajtasarol.

6. Gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasarol.

4.2.3. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltar alkalméval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmu jegyzékonyvet kell ké-
sziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.

(JegyzOkonyv mintat az 5. és 6. szamu melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a
leltarozonak, a leltarozasi korzetfelelosnek és a leltarellendrnek ala kell irni.

5. A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel soran:
a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltdrozott eszk6zok mennyiségét.

b./ Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekintheté-e elfekvd
készletnek.

c./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a fel-
vétel napja és a fordulonap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszeriségéért a leltarozo csoport vezetdje €s a leltarellendr, a méret és a
mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szdmbavétel helyességéért a leltarozok
felelosek.

A leltarozéssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, mé-
retét, min0ségét) mennyiségét a leltari bizonylaton a szdmbavétellel egyidejlileg
rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot alé kell irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltarosszesito (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és cso-
portositani kell.

c./ El kell késziteni a leltardsszesitét €s azt egybe kell vetni a tartalmilag €s szamsza-
kilag ellenérzott bizonylatokkal.
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d./ A leltarosszesitore fel kell vezetni a kdnyvszerinti készletet, majd ezt kdvetden meg
kell allapitani a leltari hidnyokat és a tobbleteket. (nagyértékli eszk6zok esetében
gépi programmal).

Az intézmények a sajat eszkozeik (forrasainak) leltarozéasardl az intézményvezetd vezeté-
sével kozremiikodnek.

5.1. Eszkozok, forrasok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a Szamviteli Politikaban meghatarozott mérlegké-
szités idOpontjaig a nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltarozast el kell vé-
gezni. A feladatot a Pénziigyi Osztaly munkatarsai latjak el.

A targyi eszkozok, lizemeltetésre atadott eszkdzok és készletek (ide tartoznak a kisértékii
eszkozok is) vonatkozasaban, az Szt. 69. §-aban adott lehetdséggel élve az Onkormanyzat-
nal, a Hivatalnal ¢és az Intézményeknél a leltarozast 3 évenkénti mennyiségi felvétellel
kell megvaldsitani.

A vagyonkezelésbe atadott eszkozok esetében az Ahsz. 22. §-a alapjan leltarozasra évente
kell sort keriteni. A leltar bekérését a vagyongazdalkodasi referens végzi.

A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK
I. Immaterialis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni
arr6l, hogy a nyilvantartasokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok
alapjan kertiltek-e rogzitésre.

Az immaterialis javak csoportositasa a kévetkezo:
a.vagyoni értékili jogok
1. szolgalmi jogok,

bérleti jogok,
koncesszio,
védjegy,
kezeldi jogok,

6. szellemi termékek felhasznalasi joga.
b.szellemi termékek

1. talalményok,
szabadalmak, ipari mintak,
szerzOi jogvédelem alatt 4116 javak,
szoftvertermékek,
egyéb szellemi alkotasok,

6. know-how,
c.immaterialis javakra adott el6legek

ANl e

ANl e

A leltarozéast dontd részt a nyilvantartasokkal vald egyeztetés utjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt az ipari mintdk, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, li-
cencek csoportjanal kell alkalmazni.
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A leltarozas a kisértékii vagyoni értékli jogokra és szellemi termékekre is kiterjed
(200 000 Ft egyedi értéket meg nem halado).

I1. Tdrgyi eszkozok

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltdrozés soran
gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a katasz-
teri nyilvantartasokkal valo egyeztetésrol.

Gépek, berendezések és felszerelések

A gépeket, berendezéseket és felszereléseket mennyiségi felvétellel 3 évenként kell lel-
tarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltarozasardl is.

Jarmiivek

A jarmiiveket mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltdrozni. A leltdrozas soran
egyeztetni kell a motor- és alvazszamokat.

Beruhazasok, felajitasok

A beruhazasokat ¢s a felujitasokat évenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel
kell leltarozni.

A beruhéazasok leltarozasa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gy6zddni arrdl is,
hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegli targyak hianytalanul meg-
vannak-e.

Idegen kivitelezd esetén a leltdrozasnal, amit a szallitdo végez, a vallalkozas megbi-
zottja legyen jelen ¢€s a leltarozasrol felvett jegyzokonyvet irja ala. Az igy elkészitett
befejezetlen beruhdzas allomanyi leltarat kell az analitikus nyilvantartasokkal egyez-
tetni.

Beruhazasra adott elolegek

A beruhézasra adott ellegeket a mérlegkészités fordulonapjara vonatkozdan egyeztetés-
sel kell leltarozni. Az egyeztetést tigy kell elvégezni, hogy a vallalkozdval kozolni kell a
naluk nyilvantartott el6leget, és fel kell kérni, hogy eltérés esetén kozdlje az ltala nyilvan-
tartott Osszeget. Amennyiben a vallalkozé nem valaszol, akkor az altalunk nyilvantartott
Osszeget kell a leltarban szerepeltetni.
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II1. Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa

Az értékpapirokat, beleértve a részvényeket is, évenként mennyiségi felvétellel kell lel-
tarozni. A tobbi befektetett pénziigyi eszkozoket évenként egyeztetéssel.

IV. Vagyonkezelésbe adott eszkozok

Az atadott eszkozoket december 31-i fordulonappal az Ahsz. 22. § alapjan évente kell
leltarozni. A kezelést, mikodtetést végzo szerv(ek) kiildik meg a hitelesitett leltarozas-
6l sz610 értesitéssel a leltariveket.

Uzemeltetésre atadott eszkozok

Az lizemeltetésre atadott eszkdzoket a szerzédésben (megallapodéasban) leirtak szerint
kell leltarozni. Ennek hidnyaban 1 éves iddtartamonként kell a leltarozast elvégezni az
tizemeltetonek.

B.. FORGOESZKOZOK
1. Keszletek

A raktari készletek (anyagok, aruk, termények, fiitdanyagok, tartalék alkatrészek, hul-
ladékok, gongyolegek, félkész- €s késztermékek, stb.) mennyiségét évenként mennyi-
ségi felvétellel kell leltarozni.

I1. Ertékpapirok

Ertékpapirral csak az Onkorményzat rendelkezik (rendelkezhet). Ertékpapir leltarozaséara a
mérleg készitésekor évente kell sort keriteni.

C./PENZESZKOZOK

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-én el kell végezni.

A hazipénztar év végi pénzallomanyarol - cimletenkénti felsorolasban - jegyzOkony-
vet kell késziteni.

A pénzintézettel szemben mutatkoz6 koveteléseket az év utolsod napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

D./ KOVETELESEK

A leltart ugy kell 6sszedllitani, hogy az tételesen (addsonként, vevénként) tartalmaz-
za a kovetelések értékét.
A koveteléseket a leltar 0sszedllitdsat megeldzden egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:
a) mas gazdalkododval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlékkal valo egyezte-
tést,
b) az adohivatallal kapcsolatos kdvetelés esetén az ado-elszamolasi bizonylatokkal, illetve
az adobevallassal torténd egyeztetést,

¢) a munkavallalokkal szembeni kdvetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bizonyla-
tokkal valo egyeztetését.
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Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szdmlarendben foglalt eld-
irasok alapjan kell megallapitani.

E./ EGYEB SAJATOS ESZKOZOLDALI ELSZAMOLASOK
A leltarozéast minden évben december 31-ei fordulonapra vonatkozodan el kell végezni.

F./AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

A leltar elkészitése eldtt meg kell gy6zdédni arrdl, hogy a szdmlarendben foglalt eldira-
sok alapjan az elszdmoldsok rendezésre keriiltek-e. Ezt kovetden a leltarozast minden
¢v december 31-ei fordulonapra vonatkozoan a mérlegkészités idépontjaig el kell vé-
gezni.

G./ SAJAT TOKE

A leltar elkészitése eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt eldira-
sok alapjan az elszdmoléasok rendezésre keriiltek-e. Ezt kovetden a leltarozast minden
év december 31-ei fordulénapra vonatkozdan a mérlegkészités iddpontjaig el kell vé-
gezni.

H./ KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a fokonyvi szamldk és az analitikus nyilvantartasok, valamint a ko-
vetelésekre vonatkoz6 okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

Hitelek leltarozdsa

A hitelek, kolcsonok allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kdlcsont folydsito
hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozo bankkivonata, mas vallalkozas,
szervezet altal adott kolcson esetében a folyositd egyenlegkozlo levele alapjan.

Szallitok leltarozasa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltdrba (folydszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell elvé-
gezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

I/. EGYEB SAJATOS FORRASOLDALI ELSZAMOLASOK

A leltar elkészitése elott meg kell gydzddni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt eldira-
sok alapjan az elszamolasok rendezésre keriiltek-e. Ezt kovetden a leltdrozast minden
¢v december 31-e1 fordulonappal a mérlegkészitésig el kell végezni.
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J/. KINCSTARI SZAMLAVEZETESSEL KAPCSOLATOS ELSZAMOLASOK

A leltar elkészitése eldtt meg kell gyézddni arrdl, hogy a Szdmlarendben foglalt eldira-
sok alapjan az elszdmolésok rendezésre kertiiltek-e. Ezt kovetden a leltarozast minden
év december 31-ei fordulonappal a mérlegkészitésig el kell végezni.

K/. PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK

A leltar elkészitése el6tt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a Szamlarendben foglalt eld-
irasok alapjan az elszdmolasok rendezésre keriiltek-e. Ezt kovetden a leltarozast min-
den év december 31-ei fordulonappal a mérlegkészitésig el kell végezni.

5.2. Mérlegben értékkel nem szereplo eszkozok leltarozdsa

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat, targyi eszk6zo-
ket, készleteket, 3 évente mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

5.3. A piaci értékelésbe bevont eszkozok leltarozdasanak dokumentdldsa

A Szamviteli Politika szerint a piaci értékelést nem alkalmazzuk.

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1évé eszkozok és
forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran
be kell tartani az Szt. és az Ahsz. eldirasait.

7. A leltarkiilonbozetek (hiany és tobblet) megallapitasanak, egyeztetésének és rendezé-
sének modja
A leltarban szereplé adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az
analitikus nyilvantartasban a leltarozas id6pontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi bizony-
latokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonositd adatait kell feltiintetni.
Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elndke kozli
a leltarozasi korzet leltarfeleldsével, aki az értesitést kovetd 8napon beliil koteles gondos-
kodni az eltérések okainak kivizsgalasarol. A leltar és az analitikus adatok egyeztetéséért a
Hivatal vagyongazdalkodasi referense a felelds. Ezt kdvetden keriil sor az analitikus és a
fokonyvi nyilvantartas egyeztetésére is.
Az eszkozok kiértékelésére a Polgarmesteri Hivatalnal kertil sor a vagyongazdalkodasi re-
ferens segitségével.
A kivizsgalast kovetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

1. a leltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,
2. a kiilonbozetet el6idézo okokat,

3. a felel6sség megallapitasat,

4. a felel6s személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:
1. a leltarozasi korzet leltarfelel6sének,
2. aleltarozasi bizottsag elndkének ¢€s
3. aleltarellendrnek.
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A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a
leltarozas vezetdjének.

A leltarozas vezetdje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a felelosségre vonast, a kartéri-
tés megallapitasat a jegyz0d, a polgarmester, vagy az intézményvezeto felé.

8. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolddd valamennyi bizonylatot irattarozni
kell, és azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni /Szt. 169. § (1)/.

ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2016. oktober 1. napjan 1€p hatalyba.

Gondoskodni kell arrol, hogy a leltdrozasi szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munka-
tarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 8. szamiu mellékletében szereplé megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

2016. év szeptember 26.

jegyzd
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1.s7. melléklet
LELTAROZASI UTEMTERV
201......évre
A leltarozast 201... év ..... ho ..... napjan kell megkezdeni és 201.... év ........ ho ....... napjan
kell befejezni.
A leltarozés az 6nkormanyzat kezelésében 1€v6 valamennyi vagyontargyra kiterjed.

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben €s idopontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelel6sok kozremiikodésével.

Leltarozasi korzetek és leltarfelel6sok a kovetkezok:

Leltarozasi korzet Leltarfelelos Leltarozast vég- Leltarozas id6-
z0k pontja

A leltar kiértékelésének hatarideje ......€v......ho.....nap.

A leltarak  kiértékelését  201...6v..hé ... napjaig, a zar6 jegyzOkonyvet
201....év.....ho.....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkez6 eltéréseket a konyvelésben legkésobb 201..¢év .....ho ....napjaig
rendezni kell.

Kelt......... 201...év....ho....nap
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Az Utemtervet 0sszeallitotta: ........cccvueeeeeeeeneens
leltarozas vezetdje

Joévahagyom:
Kelt: oo, 201....év....ho....nap

jegyzd,polgdrmester vagy intézmény vezetd

Tevékenységek iitemezésnek osszefoglalé kimutatasa

A fizikai leltarozas Szamszaki Egyeztetési Leltar
Megnevezés feldolgozas | eljaras befe- | lezarasa
befejezése jezése

kezdete |befejezése
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2. sz. melleklet

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 201...évi leltarozasi iitemtervben foglaltaknak megfeleléen
.................... egységnél 201.... év ...ho ....naptol 201.... év ....ho ....napjaig leltarozast

A leltarozast (N€V) ....eeevvveeevveenreeenee. leltarfelelds vezeti.
Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intézkedést a

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan sziveskedjen elvé-
gezni.

Jegyz6, polgarmester vagy intézmény vezetd
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3.5z. melleklet

Szam: ....... /201...

MEGBIZOLEVEL

............................................... NEV ....ccceeeeiennennne.. DEOSZLAS

részére.

Megbizom, hogy ......... szamu ................. leltarozasi korzetben 201.... év .......... ho ..
napjan kezdddo leltarozasnal, mint .........c.ccccvveeveeennenn. a leltarozéssal kapcsolatos fela-

datokat elvégezze.

A leltarozas soran a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat, valamint a ......sz. leltaroza-
si utasitas szerint kell el6késziteni €s végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja: 201.....év ....h6 ....nap

Tervezett befejezés idopontja : 201.... év ...ho ....nap

leltarozas vezetdje
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4.s7. melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott fegyelmi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a ......... szamu
...................... leltarozasi korzetben az 201..... év ........ hd ....... napjan megtartott leltaro-

leltarozasi korzet
leltarfelel6se
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5.57. melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése elott)

Késziilt ........ 201.... év......... ho ...nap ....... Y£:11111 SRR leltarozasi korzet lelta-
rozasanak megkezdése elott ..................... hivatali helyiségben.,
Jelen vannak: ... 11153 A beosztas
leltarozasi korzet leltarfeleldse
....................... Név....................beosztas
leltarozo
....................... név ...................beosztas
leltarozo

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

201....... €V e ho6 ......nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
201......... [\ ho ....... nap
A leltarfelvétel modja: .......ooovvveviieeiieeieeeeee e

A leltarozéasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elott a leltarértekez-
let megtartasra kertilt.

A leltarozéashoz sziikséges eszkdzok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelds a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, va-

lamint a ......sz. leltdrozasi utasitasban foglalt eldirdsoknak eleget tett (nem tett eleget).
Egyéb megallapitaSok: ......c.ceevvieeiiiieeiieeieeeeeee e
k.m.f.
leltarfelelds leltarozé leltarozé

6.sz. melléklet
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JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezésérol)

Késziilt 201.... év ........... ho ....... nap ......... ;11111 R leltarozasi korzetben
végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ................. NEV oveennnnn... beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelose

................ név ..............beosztas
leltarozo
................ név ..............beosztas
leltarozo
A leltarozéas 201....8v ........ ho ........ napjan kezdoédott és 201....... €V v ho ....... napjan

zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valdsagos €s tényleges helyzetnek megfe-
lelden - az eldirt utasitdsok betartasaval - tortént.

A leltarozési korzet leltarfelelose kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld
leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megdrzésre

atveszi.

A leltarozéashoz atvett bizonylatok elszamolasra keriiltek.
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2.
Az atvett bizonylatokbol:
a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
c./ Fel nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozéssal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarfelelos leltarozo leltarozo
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7.8z. melléklet

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellendrzésekrol)

.............................. név leltarozas vezetdjének a ........sz. .................. leltdrozasi korzet-
ben felvett leltar ellendrzésérol.

EllenOrzott tételek sorszama:

leltarellenor
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8.57. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A leltarozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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