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A Szamviteli Politika 1. szamu melléklete

ESZKOZOK ES FORRASOK LELTARKESZITESI ES
LELTAROZASI SZABALYZATA



I. Altalanos szabalyok

A szamvitelr6l szol6 2000. évi C. torvény (Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a GAMESZ-
nak a Szamviteli Politika keretében el kell készitenie az Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és
Leltdrozasi Szabalyzatat (tovdbbiakban: Szabdlyzat). A Szabélyzat a Szt. 69. §, valamint az allam-
haztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korményrendelet (Ahsz.) eléirasai alapjan késziilt.

A Szabdlyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy eleget téve a jogszabdlyi kotelezésnek meghatarozza a leltarkészités és
leltarozas helyi szabdlyait, valamint a leltrozasi kételezettség egységes elvek alapjén keriiljon
végrehajtasra.

A Szabadlyzat hatdlya

A Szabalyzat eléirasait a GAMESZ és a hozza kapcsolodo gazdaségi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek tulajdondban és kezelésében 1év6 eszk6zok és forrasok leltarkészitésekor és
leltdrozasakor kell alkalmazni. A Szabélyzat hatalya kiterjed a GAMESZ-ra, valamint az 1. szdmii
mellékletben felsorolt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervekre (tovabbiak-
ban: Intézmények) a veliik kitott egytittmiikddési megallapodas alapjan.

A leltarozdsra vonatkozo jogszabdlyi eloirdsok

Az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart
kell 6sszeéllitani és megorizni, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben sze-
replo eszkozoket és forrdsokat.

A leltarozas végrehajtasat a Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtani az aldbbiak szerint:

- A koltségvetési beszamolasi kitelezettség teljesitése keretében a f6konyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az év végi mérleg fordulénapjara vo-
natkozoan kell elvégezni.

- Azon eszkozok esetében, amelyekrél a GAMESZ a szamviteli alapelveknek megfelels fo-
lyamatos mennyiségi nyilvéntartast vezet, a leltirba bekeriilé adatok valédisagardl leltaro-
zéssal koteles meggy6zodni, €s azt a GAMESZ, esetében évente, az Intézmények esetében
kétévente mennyiségi felvétellel végzi. A csak értékben kimutatott eszkézoknél, kovetelé-
seknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszkozoknél a leltarozast
minden év mérlegforduléjara vonatkozdan egyeztetéssel végzi.

- A hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateriélis javakat, targyi eszkozok lel-
tarozasa a GAMESZ esetében évente, az Intézmények esetében kétévente térténik mennyi-
ségi felvétellel.

- A készlettel rendelkez6 Intézmények a készletek nyilvantartisat havonta ellenérzik meny-
nyiségi felvétellel, az esetleges eltéréseket havonta kell elszamolni.

A GAMESZ a sajat, illetve az Intézmények befektetett eszkozeirdl és azok dllomanyéaban tortént

valtozasokrdl folyamatos, részletezo6 nyilvantartast vezet.
A vasarolt készletekrdl €s azok allomanyaban tortént valtozasokrdl a készlettel rendelkezé Intéz-

mények folyamatos, részletezé nyilvantartdst vezetnek.
A Szabdlyzat elkészitéséért, illetve aktualizaldsdért felelds személy meghatdarozdasa

A Szabdlyzat elkészitéséért a GAMESZ vezettje, aktualizalasaért a GAMESZ gazdasagi vezetje

a felelGs.
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II. Leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

A leltar fogalma:

A leltér olyan tételes kimutatds, amely az eszk6zok és forrdsok valosagban is meglévé allomanyat
(mennyiségét és érékét) egy meghatarozott iddpontra vonatkoztatva ellendrizhetd modon tartal-
mazza. A leltaraknak tételesen és ellenérizheté médon tartalmaznia kell a GAMESZ, illetve az
Intézmények eszkodzeit mennyiségben és értékben, forrasait értékben.

A leltdrozds fogalma

A leltarozas olyan tevékenység, amellyel a GAMESZ, valamint az Intézmények a tulajdonukban,
kezelésiikben 1évé vagy tartés hasznalatba adott eszkozoket, és azok forrdsait szamba veszik,
megallapitjak azoknak a valdsagban meglévd allomanyat.

A leltarozas gondos, szervezett munkat igényel, ennek érdekében sziikséges a hataskordk és az
ezzel jaro feleldsség meghatarozasa. A leltdrozdsi munka zavartalansagat a leltarozas megfeleld
elokészitésével, a személyi és a technikai feltételek megteremtésével kell biztositani. Ennek mara-
déktalan megszervezéséért az Intézményvezetdk felelGsek.

A leltérozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti dllomény és a tényleges allomany
kozotti kiilonbozet- hiany, tobblet- megéllapitasa és rendezése, valamint a mennyiségi adatok és az
értékelési szabalyok alapjan az eszk$zok és forrasok értékének megallapitasa.

A leltdrozas folyamaén biztositani kell a leltdrozés szabélyszertiségét, dokumentaltsigat.

A leltarozds célja:

- Az éves beszdmolo tételeinek alatamasztasa, a mérleg valodisdganak biztositasa.

- A fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartidsok pontossaganak, egyezdségének elle-
norzése, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elGsegitése.

- A leltareltérések kimutatdsa, a GAMESZ, valamint az Intézmények tényleges vagyoni
helyzetének megfelel6 rendezése.

- A vagyon védelme, az anyagi felelbsok elszamoltatasa.

- Csokkent értékil készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkozok feltarasa.

Leltarozdsi, leltdarkészitési kitelezettség

A leltarozasi kotelezettség kiterjed a targyévrol, december 31-ci fordulonappal készitett

mérlegben kimutatott minden eszkézre és forrasra fiiggetleniil attél, hogy a mérlegben ér-

tékkel szerepelnek-e vagy sem. A GAMESZ évente, az Intézmények kétévente kotelesek

mennyiségi felvétellel torténd leltarozast végrehajtani az eszkdzeikrol.

- Leltarkészitési kotelezettség all fenn a szervezet megsziinése esetén, melynek fordulénapja
a szervezet megsziinésének id6épontja (vagyonmérleg alatimasztasara).

- Leltarkészitési kotelezettség all fenn tovabba Intézményvezets valtas esetében.

- A vagyonkezelésbe, vagy lizemeltetésre atadott eszkozok leltarozasaért a vagyonkezeld il-

letve az lizemeltetd felelds, koteles a leltarozast elvégezni és a leltart megkiildeni a

GAMESZ részére évente.

Leltiarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhato, sorszdmmal megjeldlt és azonosithato teriilet. Az In-
tézményvezetok, mint leltarfelel6sok kotelesek gondoskodni a kérzetiikbe tartozd eszkdzok va-



gyonvédelmérdl. Amennyiben a kérzetbe kiadott eszkdzoknél hianyt észlelnek, azt haladéktalanul
kotelesek jelezni a GAMESZ vezet6jének.

A leltarkorzetek kozotti eszkdz atadds alairdssal ellatott athelyezési kérelemmel torténhet. Két
Intézmény kozotti eszkozathelyezés megtorténte utan az atado és az atvevd Intézményvezeto altal,
egy Intézményen beliili eszkozathelyezés esetén a leltarozasi korzetek leltarfelelosei (telephely
vezetdk), valamint az Intézményvezetd altal alairt kérelmet meg kell kiildeni a GAMESZ targyi
eszkoz nyilvantartojanak.

A leltarkorzetek megnevezését és szamozasat a Szabalyzat 1. szdmii melléklet tartalmazza.

A leltarozdsi utasitds

A leltarozasi kotelezettség teljesitése érdekében a GAMESZ vezetdje a leltarozast megelézden
elkésziti a leltarozasi utasitast, melyet megkiild az Intézményvezetdk részére.

Az utasitasban rendelkezni kell a leltarozas forduldnapjardl, €s a leltarozandod eszkdzok korérol,
illetve a leltarozas végrehajtadsanak idétartamardl. Az utasitds része, hogy az Intézményvezetk
milyen hataridével kiildjék meg a GAMESZ részére a leltarozas soran keletkezett dokumentumo-

kat.
A leltarozisi iitemtery

A leltarozasi munka tervszerliségének biztositasa érdekében minden évben- a leltdrozasi munka
megkezdése elbtt legaldbb 30 nappal- leltarozasi titemtervet kell késziteni. A leltarozasi iitemtervet
az Intézményvezetok készitik el. A leltarozasi litemterv mintajat a 2. szdmaii melléklet tartalmazza.
Az Intézményvezetdk altal megkildott leltarozasi titemtervet a GAMESZ vezet6je hagyja jova.

A leltiarozok, leltarellendrik kijelolése, felkészitése

A leltdrozasi titemtervben meghatarozott, a leltarozasban résztvevd személyeket (leltarozasi bi-
zottsag tagjait) megbizolevéllel kell ellatni. A leltarozasi bizottsag tagjainak szama legalabb 3 f6,
mely 2 {6 leltarozobodl és 1 £6 leltarellendrbél all. Olyan személyeket kell kijel6lni, akik az adott
leltarkdrzetben megfeleld ismerettel rendelkeznek. A bizottsag tagjai a megbizdsukat kotelesek
elfogadni, figyelembe véve az Gsszeférhetetlenségi szabalyokat.

A leltarozast az Intézményvezetok iranyitjak, figyelemmel kisérik a leltarszabalyok betartdsat.
Egyetemleges felel0sség terheli a leltarozasi bizottsag tagjait a leltarozasi szabélyok betartasaért, a
leltarozasba keriilé eszkozok valdsdgénak megfeleld és maradéktalan szambavételéért, az litem-
tervben megjeldlt iddpontok betartasaért. A bizottsag felelos a leltarozasi bizonylatok szabdlyos
kitsltéséért, a szakszerliség (megnevezés, mennyiségi egység, mindség megjelolés) betartasaért.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltdrozasban résztvevok részére az IntézményvezetOknek leltarér-
tekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles mindenki részt
venni, aki a leltrozasban kozvetleniil vagy kizvetve kézremiikodik.

A leltarellenér megbizélevelét a Szabalyzat 3. szdmil melléklete, a leltarozok megbizdlevelét a 4.
szamui melléklet tartalmazza.



ITI. A leltar elokészitése és a leltarozas részletes szabalyai

Targyi eszkozokkel kapcsolatos leltir elokészitési feladatok

Az analitikus nyilvantartas alapjan szdmba kell venni a kélesonbe, és javitasra atadott esz-
kozok allomanyat.

Meg kell gy6z6dni arrol, hogy a targyi eszkzokon a leltari szdmok olvashatok-e. Ameny-
nyiben nem, gondoskodni kell a pétlasarol. Hianyzé szdmok esetén a targyi eszkdzok azo-
nositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

Ellenérizni kell a targyi eszkozok tartozékainak nyilvéantartasat.

A hasznalaton kiviili, idegen tulajdont képez6, ajandékba kapott targyi eszkozoket el kell
kiilgniteni.

Ellendrizni kell, hogy év kozben a targyi eszk6zokon végrehajtott feltjitds értékével az
adott eszkoz bekerlilési értékének mddositasa megtortént-e.

A téritésmentesen 4tvett targyi eszkézok nyilvantartasba vétele megtortént-e.
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Készletekkel kapcsolatos leltdar elokészitési feladatok

Gondoskodni kell a raktarakban térolt készletek megfeleld azonosithatésdgarol.

Biztositani kell a kiilonb6z6 cikkek egymastol elkiilénitett tarolasat.

Az elére csomagolt készleteket meg kell vizsgélni, ellen6rizni kell, hogy a gyl{ijtécsomago-
las sértetlen-e.

A raktarban el kell kiiloniteni a csékkent értékti, valamint a lejart szavatossaga készleteket.
A leltdrozast megel6zden gondoskodni kell a csékkent értékii készletek leértékelésérdl, il-
letve a selejtezés végrehajtasarol.

A készletek leltdrozasa legalabb év végén (mérlegfordulénappal) mennyiségi felvétellel, majd a
felvétel utdn a nyilvantartassal torténé utdlagos egyeztetéssel és értékeléssel torténik.

Intézményvezetok (leltdarfeleldsik) feladatai, feleldssége

Gondoskodnak a leltdrozas megszervezésérdl a leltarozasi korzetiik, korzeteik tekintetében.
Gondoskodnak a Szabalyzatban és a leltirozasi {itemtervben foglaltak végrehajtisarol a lel-
tarozasi korzetiik, korzeteik tekintetében.

Gondoskodnak az esetleges leltareltérések okainak kivizsgaldsardl, és ezzel kapcsolatos
igazol6 jelentés elkészitésérél a GAMESZ vezetGje részére, kitérve a felelsség kérdésére
is.

Felel6sek a leltarhianyért a leltarkorzetiikben.

Leltarozok és leltarellendrik feladatai

Leltarozok feladatai:

atveszik a leltar végrehajtasdhoz sziikséges eszkdzoket, dokumentumokat;

a kijelolt leltarkorzetben taldlhatd készletek és eszkozok ténylegesen megtalalhatd, vagy
tavollét hitelt érdemlden bizonyitd dokumentum szerinti azonositasa, leltarozasa, mérlege-
lés, megszamlalas, stb. Gtjan;

ellendrzik a leltarozando6 eszkozok teljeskorliségét, megallapitjdk a leltarkiilonbozetet;
kitoltik és alairasukkal hitelesitik a leltarfelvételi iveket;

az Intézményvezetdvel egylittmikddve kézremikddnek az eltérések rendezésében;

a megallapitott leltareltéréseket rogzitik a leltarozas befejezésérdl kiallitott jegyzOkdnyv-
ben.



Leltarellenorok feladatai:

- az Intézményvezetd utasitisa, illetve iranyitasa alapjan a leltarozas ellendrzése;

- aleltarozasi elofeltételek biztositasanak ellenorzése;

- mennyiségi felvételek helyességének ¢€s szakszertiségének ellentrzése;

- megteszik a sziikséges intézkedéseket, ha a leltarfelvétel soran esetleges visszaéléseket, hi-
anyossagokat észlelnek, vagy azt tapasztaljak, hogy a szabélyokat a leltarozas soran meg-
szegik;

- az ellen6rzés soran tapasztalt rendellenességeket jelentik az Intézményvezetdnek;

- a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzik a leltarfelvétel teljességét, valamint a bizonylatok
formailag helyes kitoltését;

- leltareltérés esetén kitelesek az Intézményvezet6t tajékoztatni,

- az ellendrzesiik tényét az ellenérzott bizonylatokon, 6sszesitokon alairasukkal igazoljék.

A leltarozds mddja

A leltarozas torténhet:
- mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés), vagy
- egyeztetéssel.

Mennyiségi felvétel: az eszk6zok darabszém, suly, tomeg szerinti meghatarozasa megszamlalassal,
illetve méréssel. A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent. A leltaro-
zas soran az eszk6zok megszamlalasa, mérése két kiilonb6zé modszerrel torténhet:

a) nyilvantartasoktdl fliggetlen felvétel: az Osszes leltdrozandd eszkozféleség megszamlalasa,
megmérése, majd az azonosito adatival egylitt torténd felvezetése a leltari alapbizonylatok-
ra;

b) nyilvantartasokon alapulo leltarozds: az analitikus nyilvantartdsban régzitett mennyiségek
dsszehasonlitdsa, egyeztetése a fellelheté mennyiségekkel a leltarkiilonbozetek feltirdsa
érdekében.

A nyilvantartasoktél fiiggetlen felvétel esetében a leltarkiilonbizetek megéllapitasa céljabol a
mennyiségi felvétel adatait utdlag 6ssze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt, és a hasznalatban 1évo kis értékii eszkozoket (2014.
év eldtt aktivalt) a tulajdon védelme és az elszamoltatas lehetdségének biztositdsa érdekében min-
den esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Az eszk6zok- kivéve az immateridlis javakat €s a koveteléseket- leltarozasat mennyiségi felvétellel

kell végrehajtani.

Egyeztetés: a fokonyvi szdmldk egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a 16-
konyvi kényvelés dokumentumaival.

A csak értékben kimutatott eszk6zok (az immateridlis javak, a kovetelések, dematerializalt érték-
papirok) és a forrasok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani. Az egyeztetés tényét igazold
kimutatast el kell latni keltezéssel, a fordulénap megjeldlésével, valamint az egyeztetést végzo
személyek aldirdsaval.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténé egyeztetés mellett a tényleges pénzkészlettel is
egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast) jelent. Ennek keretében a
mérlegforduldnapi zard készpénzéalloméanyt minden esetben mennyiségi felvétellel kell leltarba
venni. A készpénzallomany mennyiségi felvételérol jegyzokonyvet kell késziteni, amely a Sza-
balyzat 5. szdmui mellékletét képezi.



A leltarozas idopontja és a leltar fordulénapja

A leltarozas id6pontja az az id6pont, amikor a leltarozasi tevékenységet elvégzik, azaz mennyiségi
felvétellel torténd leltdrozéaskor a tényleges mennyiségi felvétel id6pontja, az egyeztetéssel torténd
leltadrozéskor az egyeztetés elvégzésének idépontja.

A leltarozas elvégezhet6
- évkozben (pl.: Intézményvezetd valtas esetén),
- fordulénappal.

Evkozbeni leltarozésra csak meghatarozott esetekben keriilhet sor, melynek folyamata megegyezik
a fordulonapi leltarozassal. Azzal a kivétellel, hogy iitemterv nem késziil.

A leltar fordulénapja a mérlegvalddisag elvének érvényesitése érdekében az év utolsé napja, azaz
december 31. A forduldnapi leltirozast az éves leltarozasi litemtervben meghatarozott idétartamon
beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel kell tarni az elfekvé, feleslegessé
valt, csokkent értékil eszkozoket és készleteket, tovabba ellendrizni kell azok tarolasanak helyes-
ségét €s a raktarozasi elbirdsok betartasat.

Fordulonapi leltarozas esetén a leltdrozast az Intézmény egész teriiletén, vagy teriiletileg kiilonallo,
elhatdrolt egységeiben ugy kell elvégezni, hogy ezen a napon, a leltarfelvételi helyeken minden
eszkozfajta teljes koriien szambavételre keriiljon. A leltarozast ugy kell megszervezni, hogy a lel-
tarozds tényleges idépontja lehetdség szerint minél kevésbé térjen el a leltar forduldnapjatol. A
fordulonapi leltarozast az iitemterv szerint meghatérozott napon kell végrehajtani, minél kézelebb
december 31-¢hez, de legkésdbb a targyévet kdvetd év januar 10-ig.

A tényleges leltarozas el6tt, fliggetleniil attl, hogy az mennyiségi vagy egyeztetéses leltar, a ren-
delkezésre 4ll6 analitikus nyilvantartasokat le kell zarni.

A fordulonap és a leltar idopontja kiozotti idioeltérésbol fakado feladatok

A fordulonap és a tényleges leltarfelvétel kozotti idészakban tortént valtozasokat feltétleniil figye-
lembe kell venni, mivel a leltar csak igy tudja aldtdmasztani a mérleget, amely fordulénappal ké-
sziil. A leltar fordulonapja és a leltarozas idépontja k6zott idészakban a valtozasokrdl leltar kiegé-
szité dokumentumot kell késziteni, valamint a leltarakra egyértelmii médon ra kell vezetni a valto-
zasokat. Azt kovetoen gondoskodni kell az 0j sszesitésekrol.

Leltarbizonylatok, leltarozdsi dokumentumok

A leltarbizonylatok a leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei. A leltarfelvétel do-
kumentélasdra alkalmazhaté bizonylatok- jellegiiket tekintve- lehetnek nyomtatvanyok és kiilon-
b6z6 dokumentumok (példaul: nyilatkozatok, jegyzékonyvek) lehetnek. A leltarozas eldtt az In-
tézményvezetd gondoskodik a leltarbizonylatokrodl.

Intézmények leltarozasi dokumentumai:
- megbizdlevelek (3. és 4. szamui melléklet)
- leltarnyito jegyzékonyv (6. szdmit melléklet),
- leltarfelvételi ivek (GAMESZ altal megkiildétt),
- leltarozast zar6 jegyzOkonyv (7. szamii melléklet),
- intézményvezetd nyilatkozata a leltarkorzetében 1évd eszk6zok maradéktalan bemutatasarol
(8. szamii mellékler),
- intézményvezetd irasbeli nyilatkozata az eltérés(ek) okarol,
- intézményvezetd intézkedése az eltérés(ek) rendezésére vonatkozoan.



A leltarfelvételi iveket ugy kell kitolteni, hogy azokat ne lehessen javitani, modositani. A leltarfel-
vételi iven a helytelen adatokat egyszeri athuzassal és folé a helyes adat feltiintetésével, a javitast
végzl alairdsaval, lebélyegzéssel lehet javitani. A leltarfelvételi iveken fel kell tiintetni az adott
eszkoz egyértelmill beazonositdsahoz sziikséges adatokat (példaul: gyari szdm). Minden egyes esz-
kozt, amely fellelhetd az adott leltarkorzetben el kell latni a targyi eszkoz analitikus nyilvantartas
szerinti leltari szdmmal. A leltarfelvételi iveket az abban foglaltak helyességének igazoldsaként, a
leltarozoknak, a leltarellenérnek és a leltarfelel6soknek al4 kell irni.

GAMESZ leltarozasi dokumentumai (az Intézmények leltarozasi dokumentumain kiviil):
- leltartsszesito,
- leltarkiértékelés,
- kimutatas az eltérés(ek)rol,
- bizonylatok a leltareltérések rendezésérol.

A leltarfeldolgozés a mennyiségi felvétellel torténd leltarozéas soran azt jelenti, hogy a leltarfelvé-
telt kovetden el kell késziteni a leltarosszesitot.

Az egyeztetéssel torténd leltdrozaskor a leltarfeldolgozas az egyeztetésekrol készitett kimutatdsok
adatainak fékonyvi szamlankénti 6sszesitése. Hidny és tobblet megéllapitasa csak a nyilvantartas-
ok kozotti adminisztracios eltérésekbol adddhat, melyet meg kell sziintetni.

Az analitikus és fokonyvi nyilvdntartdst végzo munkatdrsak feladatai

- az analitikus és fokonyvi nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetése;

- az analitikus és fokonyvi nyilvantartds kozotti egyezOség biztositasa;

- aleltar kiértékelése;

- aleltarkiilonbozetek kimutatasa;

- aleltarkorzetben felvett zard jegyzokonyvben feltlintetett rendezetlen, vagy vitatott tételek
rendezése az Intézményvezetdk intézkedései alapjan;

- aleltdrozasi dokumentumok Osszeallitdsa, Intézményvezetoknek torténd atadasa.

A leltarkiilonbozetek kimutatisa a mennyiségi felvétellel torténd leltarozds esetében

Leltarkiilsnbozetnek (hiany/tébblet) nevezziik a nyilvantartott és a leltarozas soran megszamlalt
mennyiség kozotti eltérést. Amennyiben leltarkiilonbozet kertilt megéllapitasra, az Intézményveze-
toknek ki kell deriteniiik annak okat. Az Intézményvezetdknek irasban kell indokolniuk az eltéré-
sek okat. Az eltérés(ek) rendezése érdekében tett intézkedésekrdl, a rendezés hataridejérdl irdsban
tajekoztatjak a GAMESZ vezetojét. Leltarhiany(ok) esetében megnevezik a leltarhianyért felelds
munkavallalét, valamint a karrendezés maodjat. A potlasi értéket a GAMESZ vezet6je hatarozza

meg.
A leltarkiilonbozetekeért valo felelosség

A GAMES?Z, illetve az Intézmények alkalmazottjai (munkavallaléi) altal irasban atvett, altaluk
hasznalt eszkozokben bekovetkezett hidny esetén koteles a keletkezett kart megtériteni. A munka-

vallalok a vétkességiikre tekintet nélkiil felelnek.
A pénztarost, valamint a pénzkezelOket feltétel nélkiil teljes anyagi felel6sség terheli az éltala ke-

zelt pénzeszkozok, értékek tekintetében.
A raktarosok a raktarban (élelmiszerraktér, tisztitoszer raktar, izemanyagraktar, stb.) 1évo készle-

tekéért teljes anyagi feleldsséggel tartoznak.



A leltarozdssal kapcsolatos dokumentumok kezelése, megdrzése

A feldolgozott, fékonyvileg elszamolt leltarakat, a leltarkiilonbozetre vonatkozd jegyzOkonyvet, a

leltarellendr jelentését iktatni kell.
A Szt. alapjan az tizleti évrol készitett beszamolot alatamaszto leltart legalabb 8 évig kell meg-

6rizni. A leltdirdokumentumokat a beszamold részeként a mérleggel egyiitt kell tarolni.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2021.10.01-én 1ép hatélyba. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a 2020. januar 1-jén
hatalyba l1épett Leltarozasi Szabalyzat.

A Szabalyzatban emlitett nyomtatvanyok (mellékletek) a GAMESZ honlapjan a Dokumentum-
tar/Letoltheté dokumentumok kozott talalhatok meg, aktualizalasukért a gazdasagi vezeto a fele-
16s.
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1. szdmu melléklet
A leltirozdsi korzetek és egységek

A GAMESZ a hozza tartoz6 Intézmények leltarozési kirzeteit és leltarozasi egységeit az alabbiak
szerint hatarozza meg az.

Leltarozasi egységek - Leltarozési korzetek

GAMESZ (1. sz. leltarkorzet)

Intézmények

Keriiletgazda Szolgaltaté Szervezet (57. sz. leltarkorzet) és telephelyei (Iskolak)
Arany Janos Altaldnos Iskola (62. sz. leltarkorzet)
Batthyény Tlona Altalanos Iskola (63/1. sz. leltarkorzet)
Batthyény Ilona Altalanos Iskola (63/2. sz. leltarkorzet)
Centendriumi Altalanos Iskola és Szakiskola (64. sz. leltarkérzet)
Géllesz Viktor Ovoda, Alt.Iskola, Szakiskola, Gyogypedagogiai Intézmény (65/1. sz. leltar-
korzet)
Gollesz Viktor/tag. L. (65/2. leltarkérzet)
Gollesz Viktor/tag. I1.(65/3. leltarkorzet)
Herman Ott6 Altalanos Iskola (66. sz. leltarkorzet)
Jokai Mér Altalanos Iskola (67. sz. leltarkorzet)
Kélesey Ferenc Altalanos Iskola (68. sz. leltarkérzet)
Lemhényi Dezs6 Altalanos Iskola (69. sz. leltarkorzet)
Méra Ferenc Altaldnos Iskola (70. sz. leltarkorzet)
Racz Aladér Zeneiskola, Tancmivészeti, Képzo- és Iparmiivészeti Alapfokt Miivészetokta-
tasi Intézmény 20. sz. leltarkdrzet
Sashalmi Tanoda Altalanos Iskola (71. sz. leltarkrzet)
Szent-Gyérgyi Albert Altalénos Iskola (72/1. sz. leltarksrzet)
Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola (72/2. sz. leltarkérzet)
Szerb Antal Gimnazium (73. sz. leltarkorzet)
Téncsics Mihaly Altal4nos Iskola és Gimnazium (74. sz. leltarkorzet)
Corvin Miivelédési Haz (24., 24/1. sz. leltarkorzet)
Teriileti Szocidlis Szolgdlat (28., 28/1., 29., 29/1., 30., 30/1., 30/2., 31., 31/1., 59. sz. leltarkorzet)
Napraforgé Gyermekjoléti Kozpont, Csaladsegité Szolgalat (27., 28. sz. leltarkorzet)
XV keriileti Kertvarosi Egyesitett Bolesode(47., 48., 49., 49/2., 50., 50/1., 61. sz. leltarkorzet)
Napsugar Ovoda (7., 8., 9., 53. sz. leltarkorzet)
Sashalmi Manoda Ovoda (14., 15. sz. leltarkorzet)
Mityasfoldi Fecskefészek Ovoda (2., 3., 4. sz. leltark6rzet)
Szentmihalyi Jatszékert Ovoda (5., 6. 18., 19. sz. leltarkorzet)
Gyerekkucko Ovoda (11., 12., 13. sz. leltarkorzet)
Cinkotai Huncutka Ovoda (54., 55. sz. leltarkérzet)
Margaréta (16., 17. sz. leltarkorzet)
Rikosmenti Mezei Orszolgalat (60. sz. leltarkorzet)
Kervirosi Helytorténei és Emlékezet Kozpont (135., 136., 137. sz. leltarkorzet)



2. szamut melléklet

ikt. sz.‘:

Intézmény

LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozast év hé napjan kell megkezdeni

€s év hé napjan kell befejezni.

A leltarozas targya: az intézmény kezelésében lévé értékkel és értékkel nem rendelkezé immateridlis javak, targyi

eszkozok.

A leltirozas a szamu leltarozasi korzetben az

alabbi idépontban keriil lebonyolitasra:

év hé nap

(név), mint leltarfelelds (Intézményvezetd)

(név), mint leltdrozo

(név), mint leltarozo

(név), mint leltarellenér

Az iitemtervet 8sszeallitotta:

(Intézményvezetd)
Budapest, év hé nap
Jovahagyom:
Budapest, év hé nap

GAMESZ
Intézményvezetd
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3. szamau melléklet

ikt. sz.:
Intézmény
MEGBIZOLEVEL
(leltarellendr részére)
(név) részére
Megbizom, hogy a $zamu leltaro-
zasi korzetben év hé napjan kezd6d6 leltarozasndl, mint

leltarellendr a leltarozassal kapesolatos feladatokat elvégezze.

A leltarozast az Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltérozasi Szabdlyzat, valamint a
GAMESZ dltal kibocsétott leltarozési utasitds szerint kell elékésziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdetének idépontja: év hé nap
A leltarozas befejezésének idépontja: ev hé nap
Kelt: Budapest, év ho nap

Intézményvezetd

Megbizést tudomasul vettem:
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4. szamu melléklet

ikt. sz.:

Intézmény

MEGBIZOLEVEL

(leltarozo részére)

(név) részére

Megbizom, hogy a szdmu leltaro-

zasi korzetben ev hoé napjan kezd6dé leltarozasnal, mint

leltarozd a leltarozéssal kapcsolatos feladatokat elvégezze.

A leltdrozast az Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltdrozasi Szabalyzat, valamint a
GAMES?Z. 4ltal kibocsétott leltarozasi utasitas szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdetének idopontja: év ho nap

A leltarozas befejezésének idépontja: év hé nap

Kelt: Budapest, év hé nap
Intézményvezetd

Megbizast tudomasul vettem:
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5. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

(a pénzeszko6zok leltarozasarol)

Késziilt év hé napjan a(z)
(Intézmény) hazipénztdraban (Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri Hivatal

D. épiiletében) megtartott rovancs alkalmaval.

Jelen vannak: pénztaros
pénztarellentr
GAMESZ intézményvezetd

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetben a pénztarban a kivetkez6 cimletii és Osszegli készpénz talal-
hato.

Készpénz: Bizonylatok alapjan: .............c.vue..... FL

Cimlet Darab Osszeg (cimlet* darab)

20000 gm0 fesessmessss o
10.000
SOOU L smeesen o b vy e s
2000 ° O mmmss. e eomer s
1.000 e,
500,

200
100
50
20
10
5

.........

.........

.........

.........

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

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

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

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

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

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

Tényallapot szerint §sszesen:

Megjegyzés:

Budapest, év hé nap

pénztaros pénztarellendr

GAMESZ intézményvezetd
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6. szamil melléklet

ikt. sz.:
Intézmény = .
JEGYZOKONYYV
(a leltarozas megkezdése elott)
Késziilt Budapest, év ho nap

szamu megnevezésii leltdrozasi korzetben

a leltdrozas megkezdésekor.
Jelen vannak: (név), mint leltarfelelds (Intézményvezets)

(név), mint leltarellenor

(név), mint leltarozd

(név), mint leltarozo

(név), GAMESZ részérél

A leltarfelvétel litemterv szerinti kezdete: év hé nap

A leltarfelvétel tényleges kezdete: év ho nap

A leltarfelvétel modja: mennyiségi
A leltarozasban részt vevék kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése elétt a leltarértekezlet megtartasra kerilt és okta-

tasban is részesiiltek.
A leltirozashoz sziikséges eszkdzok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre allnak.
A leltarozasi korzetben a leltarfelelts az Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltirozasi Szabélyzatban, valamint

a leltarozasi utasitdsban foglalt eldirasoknak:

elegettett /  nem tett eleget *

Megéllapitasok:
k.m.f.
Intézményvezett (leltarfelelos) leltarellendr
leltarozd leltérozo
GAMESZ részérol

* q megfeleld szovegrész aldhiizando




7. szamii melléklet

ikt. sz.:

Intézmény
rr (1]
JEGYZOKONYV
(a leltarozas befejezésérol)
Késziilt Budapest, év ho nap
szadmu megnevezési leltarozasi korzet-

ben a leltidrozas befejezésekor.

Jelen vannak: (név), mint leltarfelelés (Intézményvezets)

(név), mint leltarellenér

(név), mint leltdrozo

(név), mint leltarozo

(név), GAMESZ részérol

A leltarfelvétel év hé nappal kezdédott és

év hé nappal zarult,

A leltarfelvétel médja: mennyiségi
Jelenlévdk kijelentik, hogy a leltari targyak a valosagos és tényleges helyzetnek megfelelnek, a leltarozas az eldirt
utasitdsoknak megfelel6en tortént.
A leltdrozési korzet leltarfeleldse kijelenti, hogy a leltdregyezoség:
fennallt / nem allt fenn *

Eltérések (hiany/tébblet):

k.m.f.
Intézményvezetd (leltarfelels) leltarellendr
leltirozo leltarozo

GAMESZ részérél

* a megfeleld szévegrész aldhizando



8. szamu melléklet

ikt. sz.:
Intézmény
Alulirott ' (név) fegyelmi feleldsségem tudataban kijelentem,
hogy a szdmu leltarozasi korzetben
év hé napjan megtartott leltirozaskor valamennyi leltari targyat
megmutattam.
Kelt: Budapest, év ho nap

Intézményvezet6 (leltarfelelos)






