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. JOGSZABALYI HATTER

A Piispokladany Varos Gazdasagi Ellato Szervezet (tovabbiakban: GESZ) - mint
koltségvetési szerv - valamint ellatasi korébe tartozo intézményeinek az eszk6zok és forrasok
leltarkészitési ¢és leltdrozasi szabalyzatat, a tobbszOor modositott 2000. évi C. torvény
(tovéabbiakban: szamviteli torvény) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika
keretében kell elkészitenitik.

Il. ALELTAROZASI SZABALYZAT CELJA ES TARTALMA

2.1. A leltarozasi szabalyzat célja, a szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért
felelos személy megnevezése

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy - a helyi sajatossagok figyelembevételével - rogzitse a
beszamolo részét képezd mérleg tételeit aldtdmasztd leltarak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, forrasok leltdrozasara, valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat.
Eldsegitve ezzel, hogy a beszamold a szervezet vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzetérdl a
tényleges koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizaldsaért a GESZ
igazgatoja a felelds.

A szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatot a koltségvetési szerv vezetdjének kell
jovahagynia. A Szabalyzat modositasara akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt az Szt.,
illetve az allamhaztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (1. 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.) elbirdsainak megvaltoztatisa, vagy ha a Szabalyzat elfogadasakor fennall
koriilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé
teszi.

2.2. A leltarra vonatkozo szabalyok
2.2.1. Leltarkészitési kotelezettség

A konyvek év végi zarashoz, a beszamol6 elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek
alatamasztasara olyan leltart kell Osszedllitani, amely tételesen, ellendrizheté modon
tartalmazza a szervezet mérleg fordulonapjan meglévd eszkozeit mennyiségben és értékben,
forrasait értékben.

2.2.2. A leltar fogalma

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok valodisagat tdmasztja ala. A
leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

Kiegészitd leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatas, azokat az eszkozoket és forrasokat

tartalmazza, amelyek a konyvviteli mérlegben nem szerepelnek. A kiegészitd leltarba kell
foglalni a leltarozas eredményeként megallapitott munkahelyen haszndlatban 1év6 és csak
mennyiségben nyilvantartott kis értékli targyi eszkozok, kis értékii szellemi termékek és kis
értékii vagyoni értékil jogok allomanyat.



2.2.3. A leltarozas

A leltarozas a koltségvetési szerv tulajdonat képezd eszk6zok és forrasok, tovabbi a birtokban
1év6 idegen eszkdzok valosagban meglévo allomanyanak megallapitasa.

Leltarozasnak kell tekinteni a leltarozas szabalyszerli végrehajtasat igazold bizonylatokon, a
leltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseken, a szabalyszerien végrehajtott leltarozas
alapjan helyesbitett és ellendrzott a fokonyvi konyveléssel egyez6 analitikus nyilvantartasokat
IS.

A leltarozési tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany ¢és a tényleges
allomany kozotti kiilonbdzet - hidnyok, tobbletek megallapitasa és rendezése is.

A leltarozéds elrendelése a GESZ igazgatdjanak, illetve a hozza tartozd intézmények
vezetdinek jogkore.

2.2.4. A leltarozasra vonatkozo jogszabalyi el6irasok

A koltségvetési szerveknek a Szt. 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika
keretében kell elkészitenilik az eszk6zok és forrdsok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat,
melynek Osszeallitdsanal figyelembe kell még venni az Szt. 69. §-aban és az Ahsz. 22. §-aban
foglaltakat.

Az éves koltségvetési beszamolod elkészitéséhez, a mérleg tételeinek aldtdmasztdsdhoz olyan
leltart kell Osszeallitani és megOrizni, amely tételesen, ellendrizhetdé modon tartalmazza a
mérlegben szerepld eszkdzoket €s forrasokat.

A GESZ a konyveinek év végi (december 31.) zarasahoz, az éves beszamol6 elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltarat kell 6sszeallitania és az Szt. eldirasai szerint
meg0riznie, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a
mérleg fordulonapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben €s értékben.

A GESZ-nek az éves beszamolohoz készitett leltarozasi kotelezettsége keretében a fokonyvi
konyvelés ¢és az analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az év  végi
mérlegfordulonapjara vonatkozdan el kell végeznie.

Ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriild adatok valodisagarol - a leltar Osszeallitasat
megeldzden - leltarozassal koteles meggydzddni, és azt az eszkozok és forrasok leltarkészitési
és leltarozéasi szabalyzatdban meghatarozott iddszakonként, de legaldbb haromévente
mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérlegfordulonapjara vonatkozoan a csak értékben
kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszkdzoknél
egyeztetéssel kell elvégeznie.

Abban az esetben, ha a koltségvetési szervet megsziintetik (jogutddlassal, vagy jogutod
nélkiil) kotelez0 a megsziintetés forduldnapjan teljes korti leltdrozast lefolytatni, mely
magaban foglalja a mennyiségi felvételt, az egyeztetést és a mérlegben értékkel nem szerepld
tételek mennyiségi felvételét.



2.2.5. Leltarozasi iitemterv

Az itemterv Osszedllitisanak a célja az, hogy a leltdrozéasra keriild eszkozok, illetve a
kozremiik6do intézmények munkajat 6sszehangolja, a feldolgozas folyamatossagat, zokkeno-
mentességét biztositsa.

A leltarozas megkezdése elétt minden évben leltarozasi iitemtervet kell késziteni (2. sz.
melléklet).

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:

e aleltarozando eszkozok korét,

e aleltarozasi helyszineket,

e leltarozas idépontjat napra meghatarozva,

o leltar kiértékelésének hatdridejét, zard jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét,

e aleltarozas elokészitésével kapcsolatos teendoket,

o aleltarfelvétel és értékelés modjat,

e aleltar ellendrzésével kapcsolatos 6sszes munkafolyamat megkezdésének és

befejezésének idépontjat,

e amunkafolyamatok elvégzéséért és ellendrzéséért felelds személyek megnevezését.

A leltarozasi iitemterv elkészitéséért

- a GESZ-re vonatkozdan a GESZ gazdasagvezetdje a felelds,

- a GESZ ala tartozd, 6nalldoan mikddo intézmények tekintetében a GESZ igazgatoja a
felelds.

A leltarozasi iitemtervben rogzitett hataridék megallapitasanal figyelembe kell venni az
intézmények zarasi idépontjait.

2.2.6. A leltar készités modja

A leltar készitheto:

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

A.) Mennyiségi felvétel alapjan torténo leltarkészités (leltarozas)

Mennyiségi felvétellel (leltarozéassal) kotelezd leltdrozni mindazon eszkozoket,
amelyekrdl és amelyek valtozasairdl szervezetiink év kdzben nem vezet folyamatosan
mennyiségi és értékbeni nyilvantartast.

A mennyiségi felvétel modszerei:

= A nyilvantartdsoktél fiiggetlen felvétel: Az Osszes leltdrozando eszkozféleség

megszamlalasa, megmérése, majd az egyedi cimkéjén 1€évé azonositdjanak
felvétele.
= A nyilvantartasokon alapuld leltarozéds: Az analitikus nyilvantartdsban rogzitett

mennyiségek Osszehasonlitasa, egyeztetése a fellelhetd mennyiségekkel.



A leltarkiilonbozetek megallapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utolag dssze
kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni:

» tartozé immaterialis javakat,

= gépeket, berendezéseket, felszerelési targyakat,

» az intézményben taldlhato kis értéki targyi eszkozoket,
= a munkahelyen 1év0 eszkozt és anyagot,

= készpénzallomanyt.

A konyvviteli mérlegben értékben nem szerepld hasznalt és hasznalatban 1év6 készletekrol kis
értékll immaterialis javakrodl a tulajdon védelme és az elszdmolas lehetéségének biztositasa
érdekében minden esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell. A mérleg-fordulonapi zar6 készpénzallomanyt minden
esetben megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fokonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, adobevalldsok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkdzok és forrasok valdsagban meglévd
alloményat.

Az egyeztetést oly mdodon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd
fokonyvi szamldkhoz tartoz6 eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit Osszesiteni kell,
¢és az igy kapott értékosszeget kell 6sszevetni a fokonyvi szdmla szerinti zaré értékkel.
Az Ahsz. 37. § (3) bekezdésében foglalt eliras alapjan a csak értékben kimutatott
eszk0zok (az immaterialis javak, a kovetelések) €s a forrasok leltarozéasat egyeztetéssel
kell végrehajtani.

2.2.7. Az uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott
eszkozok leltarozasaval kapcsolatos eléirasok

Az iizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a
kezelést végzd szerv éltal a december 31-i fordulonapra vonatkoz6 évenkénti leltarozésa

alapjan elkészitett, hitelesitett és a megallapodasban meghatarozott iddpontig megkiildott
leltarral kell alatamasztani.

2.2.8. A vagyonkezelésbe vett eszkozok leltarozasaval kapcsolatos eldirasok

A vagyonkezelésbe vett eszkozokkel kapcsolatos leltarozasi kotelezettség teljesitése a
vagyonkezeld altal meghatarozott modon és id6pontban torténik. A leltarkimutatasnak
legalabb a kovetkez6 adatokat tartalmaznia kell:

m leltarozas fordulonapjat, idépontjat,



m leltarozast végzok nevét,

m a leltarozott eszkdoz megnevezése, azonositd adatai,
m mértékegység,

m mennyiség,

m brutto érték,

m a leltdrozast végzok alairasa.

2.2.9. Leltarfelvételi egység, leltarozasi helyszin

Leltarozasi helyszinnek fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjelolt €s azonosithatod
teriiletnek kell lennie. Minden leltarozési helyszinen leltarfeleldst kell kijellni, aki kdteles
gondoskodni a helyszinhez tartozé eszk6zok vagyonvédelmérdl.

A GESZ és a telephelyei, valamint a GESZ-hez tartozd, 6nallban miikddd intézmények és
azok telephelyeinek vonatkozasaban: kiilon-kiilon kell leltdrozni minden helyiséget mint
leltdrozando egységet.

A GESZ leltarozando telephelyeinek jegyzékét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2.2.10. A leltarfelvétel ideje:

* Az ingatlanokat, valamint az épiilettartozékként kezelt lealapozott gépeket és
berendezéseket 3 évenként, mindig a leltarozasi id6szak utolsé évében kell leltarozni.

» Az alaptevékenység immateridlis javait, gépeit, berendezési és felszerelési targyait,
valamint mennyiségi felvétellel leltarozando6 kis értéki targyi eszkozoket haromévente
kell leltarozni, kivéve, ha az intézmény atszervezéssel vagy jogutodd nélkiil szlinik
meg.

* Dolgozoénal névre szoldan kiadott eszkdzoket minden év IV. negyedévének végén,
leltari fordulonappal sajat hataskorben kell leltarozni.

* A hazipénztar allomanyat az év utolso napjaval kell szambavenni.

* Minden év IV. negyedévének végeén, valamennyi mérlegtételt a mérleg fordulonappal
kell leltarozni, kiilonds tekintettel a:

o Koveteléseket,

A munkavallalokkal kapcsolatos atfutd kiadasok allomanyat,

Sajat toke allomanyat,

Tartalékok allomanyat,

Az egyéb elblegek allomanyat,

A szallitoi tartozasokat,

Egyéb rovid lejarata kotelezettségeket,

o O O O O

Fordulonapi leltdrozas:

A leltarozast az intézménynél elére meghatarozott nappal (ez a fordulonapja) kell elvégezni
ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyen minden eszkozfajta teljes egészében
leltarozasra keriil. A fordulénapot a leltdrozéasi litemterv Osszeallitaisakor a GESZ
meghatarozza.

Leltari fordulénap az a nap, amelyre vonatkozoan a leltart fel kell venni, fiiggetleniil attdl,



hogy a leltarozasi munka mikor kezdddik, illetve mikor fejezédik be.

A leltarozéas napja az a nap, amikor a tényleges mennyiségi felvétel, illetve az egyeztetés
torténik.

I1l. LELTAROZASSAL KAPCSOLATOS KOVETELMENYEK

3.1. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszdmolo elkészitéséhez a leltart ugy kell 0sszeéllitani, hogy
az tételesen, ellendrizheté mdodon tartalmazza a mérleg fordulonapjan a GESZ meglévo,
nyilvantartott és kezelt eszkdzeit és forrasait mennyiségben, és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanyfajta, méret, mindség, mennyiség és
érték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:

» ateljeskorliséget,
= valos allapot bemutatasat,
» az attekinthetdséget.

A teljeskortiség azt jelenti, hogy a leltarnak a GESZ valamennyi eszk6zét és forrasat
tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisdga eldfeltétele a mérleg valddisdganak, ami azt jelenti, hogy minden leltarnak
a valdsagot, a leltarozas vagy az egyeztetés soran a ténylegesen fellelt mennyiségi- ¢€s
értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetdség azt jelenti, hogy a leltarnak attekinthetden - leltarozasi helyenként és ezen

belill fajta, tipus, méret €s mindség szerinti részletezéssel - kell tartalmaznia az eszkozoket.
Az attekinthet0ség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt
okmanyokon javitast csak szabalyszeriien a hibas bejegyzés athtizasaval és a helyes
foléirasaval szabad végezni.

A leltarnak tartalmaznia kell:

= akoltségvetési szerv megnevezeését,

= a,leltdr” sz6 megjelenését,

* aleltarozasi helyszin megjelolését,

= abizonylatok sorszamat,

» aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar
forduldnapjat,

= a leltarozott eszkdzok és forrasok vagy azon csoportjainak egyértelmii
meghatarozasat,

* a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és Osszértéket,

= a leltarkiilonbozet (hianyok és tobbletek) kimutatasat,



= a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szédmadasra
kotelezett személyek alairasat.

A leltarellendrzésnek a kovetkezOkre kell kiterjednie:

= a leltar elokészitésével, a felvétellel, valamint az 6sszeallitassal kapcsolatos minden
munkara,

» aleltarozas teljességére,

» aleltarozas valodisagara,

= a bizonylatok tartalmi megfeleldsségére.

3.2. A leltarozasi bizonylatok, illetve az azokra vonatkozo szabalyok

A leltarozas a GESZ ECOSTAT rendszer leltarozasi moduljanak a segitségével torténik. Ez a
modul allitja el a leltarozashoz sziikséges bizonylatokat.

A leltdrozédsi munkak folyaman alkalmazando bizonylatok a kdovetkezdok:

* intézmény tartds eszkozeirdl szo16 kimutatas, illetve az intézményi készlet lista
" jegyzOkonyv,

» GESZ integralt ligyviteli rendszer alapjan eldallitott eltérés kimutatas,

» igazold jelentés,

* intézményvezetd engedélyezése, intézkedése,

» kartéritési hatarozat.

Intézmény tartés eszkozeire sz6l6 Kkimutatas tartalmazza, a leltari szdmot, beszerzés
datumat, megnevezését, gyari szamot, az eszkoz bruttd értékét, halmozott értékcsokkenését,
és a netto értekét.

Intézményi készlet lista, amely tartalmazza a cikk csoportot, cikk szamot, eszkoz
megnevezését, darab szamot.

A leltar eltérési kimutatas - 2 példanyban késziil az ECOSTAT rendszer leltarozasi modul
segitségével - az intézményben felvett leltarféleségeket tartalmazza. Tartalmazza a felvett
eszkdz megnevezését, kodszamat, egységét, darabszdmat, egységarat, értékét. Tartalmazza
tovabba a leltarfelvételek utani eszk6zok egységét, darabszamat, az eltéréseket az analitikdhoz
képest, €s a leltar végosszegeét.

A leltar eltérési kimutatas egyik példanyat, a leltarozast kovetéen az intézménynek kell
atadni, a masik példany pedig a Szamviteli csoportnal marad. Mindkét példanyt hitelesiteni
kell a leltdrozési eljardsban résztvevOk aldirasaval. Az eltérési kimutatdst a leltdrozasi
jegyzOkonyvhoz mellékelni kell.

Az igazolo jelentés a leltareltérés esetén az intézményvezetd irasbeli indoklasat tartalmazza
az eltérésekre vonatkozdan. Az igazolo jelentés, az intézmény vezetdje engedélyezése és a
kartéritési hatarozat egylittesen a leltar jegyzOkonyv mellékletét képezi.

Az intézményvezeté engedélyezése, irasbeli intézkedés a leltareltérés rendezésére €s a hidnyt
el6idéz6 okok megsziintetésére.
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A leltar jegyzokonyv az eltérések kiértékelése utan késziil el 2 eredeti példanyban. 1 példany
az intézményhez keriil, a masik példanyt pedig a GESZ gazdasagi szervezeti egységénél kell
elhelyezni.

A leltarjegyzokonyveket az intézményvezeto aldirasaval kell hitelesiteni.
A Kkartéritési hatarozat, irasbeli intézkedés, mely a dolgozot terheld hiany rendezésére és a
dolgozo feleldsségének megallapitasara vonatkozik.

A rendelet eldirasainak alapjan a belsO ellendrzés keretében kell tobbek kozott vizsgalni a
rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat,
valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat. Mivel a beszamolo
megbizhatdsdganak alapjat a leltdr képezi, ezért célszeri annak, valamint a leltdrozas
dokumentumainak vizsgalatdt minden évben a koltségvetési szerv éves belsd ellendrzési
munkatervébe beépiteni.

IV. A LELTAROZASBAN KOZREMUKODOK FELADATA ES FELELOSSEGE

4.1. A leltarban résztvevé dolgozok Kijelolése

A GESZ ¢s a tevékenységi korébe tartozd intézményeknél folyd leltarozéasi feladatok
megfeleld ellatdsa érdekében, mind a GESZ-nél, mind az intézményeknél a vezetd koteles
leltarozasi bizottsagot irasban kijelolni (3. szamu melléklet).

A bizottsag tagja:
- az intézményvezeto altal kijelolt leltarfelelds, (3. szamu mellékler)

- akészletekre vonatkozo megfeleld szakismerettel rendelkez6 dolgozo, vagy dolgozok,
- a GESZ altal kijelolt leltarellendr, leltarozo (6-7. szamu melléklet).

4.2. A leltarellenor feladatai

A leltarellendr feladata, hogy a ,Leltarkészitési és leltarozéasi szabalyzat” betartasaval az
itemtervben el6irt modon vald, minden tételre kiterjedd leltarfelvétel megtorténjen. A
leltarozo a leltarozast mennyiségi felvétellel manualisan végzi, amely rogziti a leltarozandé
eszk0Oz tipusat, mennyis€gét, gyartasi szamat stb.

A leltarellendr felelds azért, hogy a leltarozas idépontjaban a leltarkoteles valamennyi eszkoz
felvételre kertiljon.

A leltarellenor feladata:
= a leltarfelvétel megkezdése el6tt annak ellendrzése, hogy a leltar eldkészitésével

kapcsolatos utasitasokat kelld id6ben és maradéktalanul végrehajtottak-e,

= [eltarfelvétel kozben annak ellendrzése, hogy a leltarfelvétel az eldirdsoknak
megfelelden és az eldirt litemben torténik-¢,

* a leltdrozéasi bizonylatok (intézményi tartds eszkozeirdl szold kimutatds, valamint
intézményi készletlista) kezelésével kapcsolatos eldirasokat betartottak-e,

» az ellenérzések soran észlelt hidnyossagokat jelzi a leltarfeleldsnek. (Az ellendrzés
tényét, idopontjat az ellendrzést végzd személy alairasaval igazolja.)
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4.3. Az analitikus nyilvantartast végzo feladatai

A targyi eszk6zok leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

» a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartdsok naprakész allapotdért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

= a leltarkiilonbozetek kimutatasaért €s az éves mérlegben valo eldiras szerinti
elszamolasaért,

» a leltarozasi helyszineken felvett jegyzOkonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

= (sszeallitja a leltari dokumentéciot.

V. A LELTAROZAS VEGREHAJTASANAK ELOKESZITESE

5.1. A leltarozas elokészitése soran elvégzendé feladatok

A leltarozas szabalyszerli, pontos végrehajtasdnak alapfeltétele a koriiltekintd elOkészités,
vagyis annak biztositdsa, hogy a leltdrozandd korzetek nyilvantartdsai az eldirdsoknak
megfeleléen naprakészek és a konyvviteli adatokkal szamszeriien egyeztethetéek legyenek.
Ezen feltétel biztositdsa a GESZ gazdasagi szervezeti egysége feladatkorébe tartozik.

A leltarozas eldkészitése soran elvégzendd feladatok kozé tartozik a leltarozasi utasitas
1étrehozasa (3. sz. melléklet), amelyben a GESZ vezet6je (a GESZ-hez tartozo6, 6nalldoan
mitkod6 intézmények esetén azok vezetdje) elrendeli a leltarozas lefolytatasat.

A leltarozési utasitasnak legaldbb a kovetkezdket kell tartalmaznia:

= aleltarozasi egységek felsorolésat,

= a leltar vezetdjének személyét,

» a leltarozok neveit leltdrozasi egységenként,

= a leltarellendr személyét,

» a leltarozas litemtervét (naptari napokra, iddpontokra lebontva), rogzitve a kezdés és
befejezés idOpontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,

= akiilonbozd eszkozok leltarozasi modjat.

A leltarozasi egységeket az évente elkészitendd leltarozasi litemterv tartalmazza. A leltarozas
vezetdjét a leltarozas megkezdése elott elkészitendod leltarozasi utasitasban a GESZ igazgatoja
jeloli ki. A leltarozasi utasitdsban meghatarozott, a leltarozasban résztvevd személyeket
megbizodlevéllel kell ellatni. A leltarozok megbizdlevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

5.2. Leltarértekezlet

A leltarozasi iitemtervben meghatarozott leltari idopont elott leltarértekezletet kell tartani. Az
értekezletet az intézményi leltarfelelds tartja, €s azon részt vesz az intézmény vezetdje,
valamint a leltdrozasban résztvevo dolgozok.

A leltarértekezleten ismertetni kell:

= aleltarozas altalanos szabalyait,

12



= ki kell jeldlni a Leltarozasi Bizottsagot,
» meg kell hatarozni a leltarozas maodjat €s menetét,
= részletesen ismertetni kell a leltarozok feladatait.

A leltdrozas munkdajadban a leltarozasra keriild kiilonboz6é készletekért anyagilag felelés
dolgozonak részt kell vennie. Ha a leltarozasnal az anyagilag felelds dolgozé betegség, vagy
egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, gy annak helyettese, vagy megbizottja koteles a leltarban
részt venni.

5.3. A leltarozando eszkozok és korzetek elokészitése:

= a leltarozasi korzetek vezetéi gondoskodnak arrdl, hogy a leltarfelvétel idejére a
leltarkoteles vagyontargyak csoportositasa megtorténjen,

» ellendrzik a gépi eszk6zokon a gyartasi szamok olvashatdsagat,

= feltlind modon megjeldlik és elkiilonitik az idegen tulajdonban 1€v6 eszkozoket,

= feltarjak a felesleges, vagy hasznalaton kiviili eszk6zok korét,

* meggydzodnek arrol, hogy az intézményi nyilvantartasok naprakészek-e.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkenémentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozoket a kdvetkezd szempontok szerint kell leltdrozésra el6késziteni:

a) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a csokkent
érteklive és a feleslegessé valt eszkozoket.

b) A készletek és a targyi eszkdzok kozott el kell kiiloniteni az intézménynél tarolt, de
nem a tulajdonat képezd, a tarolasra atvett eszkozoket.

€) Az intézmény altal tarolasra, bérbe, atadott eszk6zoket a leltarban el kell kiiloniteni. A
bérbeadas tortént atadas, stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentélni kell.

d) Biztositani kell az eszkozok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsdkokban, horddkban, tivegekben tarolt és a tarolon feltiintetett mennyiség
alapjan leltarozhatd készletek esetében az eldkészités soran olyan elrendezést kell
biztositani, hogy a leltarozok a csomagolds sértetlenségérdl konnyen meggy6zdd-
hessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara és mennyiségére vonatkozo, a
csomagolason feltlintetett informaciok jol olvashatok legyenek.

A leltarozas elokészitéséhez tartozik, hogy az intézményvezetd kijeldli a leltarfeleldst, akinek
feladata, hogy a leltarozas idOpontja eldtt 7 naptari nappal ellenérzi, hogy az eszk6zokon
szerepelnek-e a leltari azonositdszamok, s azok jol olvashatok-e.

Leltari azonositészdm hidnya esetén, illetve a leltdri szdmot tartalmazd cimke sériilése
olvashatatlansdga esetén felveszi a kapcsolatot a GESZ gazdasagi szervezeti egysége
pénziigyi-szamviteli dolgozojaval, aki gondoskodik a leltari azonositoszam potlasarol.

A leltarfelelés feladata gondoskodni a leltarozashoz sziikséges technikai eszkdzok
biztositasardl. Ezek az alabbiak:

e mérOmiiszerek,
o jelzbdeszkozok (kréta, festék, stb.)
e nyomtatvanyok,
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e sajat készitésii egyéb bizonylatok (jegyzokonyvek, nyilatkozatok).

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a szamviteli
torvény 166. és 167. §-aban eldirtaknak. A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigoru
szamadasi kotelezettség ala vont bizonylatnak mindsiil, ezért ezek folyamatossagat ellendrizni
kell. A hianyt jegyzékonyvben kell rogziteni. A nyomtatvanyokat az intézményvezetd altal
kijelolt személy koteles elzarva tartani, valamint vezetni a szigori szamadasu nyilvantartast.

5.4. A nyomtatvanyok kitoltési, alairasi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kdvetelmények:

» valamennyi rovat hidnytalan kitdltése,

= a kitdltésre nem kertilt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell htizni,

» olvashatd szoveg ¢€s betliirds, a szoveg €s az adatok helyesbitését a javitast végzd
koteles aldirasaval igazolni,

» a bizonylat kitolt6jének, illetve az abban szerepld adatok felelosének és az
ellenéroknek az aldirasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és f6l¢ a helyes adat felirdsaval
lehet javitani.

A leltarozashoz hasznélt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni:
= a leltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltdrozas vonatkozik a
leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint
= aleltar fordulonapjat.

A leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazolasaként - a leltarozoknak,
a felelds elszdmolonak ald kell irni. Az aldirdsoknak olvashatoknak kell lenniiik, szignot
hasznalni nem szabad!
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VI. ALELTAROZAS TENYLEGES LEBONYOLITASI FOLYAMATA

6.1. A mérhet6, megszamolhato eszkozok leltarozasanak végrehajtasa

A leltarozas lebonyolitasa soran az eldirt leltarozasi modszernek megfelelden:

* meg kell allapitani az adott eszkoz leltdrozasi mennyiségét,

= a leltarbizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszk6z6k azonositasi adatait, mennyiségi
egységét, mennyiségét,

= ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozasra keriilt-e,

» a leltarbizonylatokat ala kell irni,

» a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltardsszesitét, melyet a GESZ és
intézményei esetében a GESZ gazdasagi szervezeti egysége allit el6 az Ecostat integralt
rendszer segitségével.

= A leltart ki kell értékelni,

A leltarhiany és tobbletrdl, az eltérések okairdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltardsszesitdt, leltar jegyzOkonyvet alairdssal hitelesiteni kell.

Alairasara jogosult:

- aleltarozo,
- aleltarellenér,
- az intézményvezetd, valamint az intézmény vezetd altal kijeldlt dolgozo,

A leltarozés befejezéseként felvett .. Leltdrozasi jegyzokonyv”-nek tartalmaznia kell:
= aleltarozott helyszin megnevezését,

= aleltarozas megkezdésének €s befejezésének keltét,
= aleltarozok, leltarellendrok, leltarfelelosok nevét,

» abizonylatokat,

= aleltarozassal szembeni esetleges kifogasokat,

= [eltari eltéréseket.

6.2. A mérlegsorok alatamasztasat szolgalo leltarak elkészitésének modja, hatarideje és
felelosei

= Befektetett eszkozok

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbodl kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immaterialis javak leltarozasa az
analitikus nyilvantartasokban 1év6 adatok azonositasat és egyeztetését, a dokumentaciokkal valod
alatamasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a Ileltarfelvevonek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
szoftverhordozo (floppy vagy CD) mellett megvan-€ a szoftvert leir6 dokumentacio is, tovabba
jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.
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A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonés gondossagot igényel. Kiilonosen figyelemmel kell lenni arra,
hogy minden eszkdz leltarozasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitogép monitorok,
klaviatarak, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az eszkdz gyartasi
szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.

=  Kovetelések:
Az analitikus nyilvantartasok alapjan allitjuk Ossze keletkezési éviik szerint kiilon-kiilon,

ételesen vevok és addsok szerint forintértékben.

A leltarba csak a fennallo és elismert kovetelések vehetok fel. Az elismertetést egyeztetd levelek
segitségével kell elvégezni, melyet a GESZ kiild ki.

A visszaérkezett egyeztetd leveleket ki kell értékelni, a leltart 6ssze kell allitani cimrendenként
¢s a feladast kell késziteni a GESZ gazdasagi szervezeti egysége felé.
Hataridd: januar 31.
Felelds: = GESZ esetében: a GESZ gazdasagi vezetdje,
= az Onalloan mikodo intézmények esetében: a GESZ igazgatoja.

* A munkavallalékkal kapcsolatos atfuté kiadasok
Az allomanyt a GESZ gazdasagi szervezeti egysége altal készitett nyilvantartas, valamint az

Intézmény altal vezetett nyilvantartas alapjan kell egyeztetni, és leltarozni. Az egyeztetett
adatokbol kell a leltart név szerint, intézményenként dsszeéllitani forintértékben.
Hataridd: Egyeztetések minden negyedév 20-4ig,
Intézménytdl bekért, alairassal hitelesitett nyilvantartasok megkiildése a GESZ
gazdasagi szervezeti egysége felé.
Tényleges leltar készitése januar 20-ig
Felelés: = GESZ esetében: a GESZ gazdasagi vezetdje,
= az Onalloan miikodd intézmények esetében: a GESZ igazgatoja.

= Az egyéb eldlegek:
Szintén a rendelkezésre all6 nyilvantartasok egyeztetésével, ellendrzésével kell megallapitani az

allomanyt €s a leltart cimrendenként forint értékben kell elkésziteni.
Hatéridg: januar 20.
Felelds: = GESZ esetében: a GESZ gazdasagi vezetdje,
= az Onalldan miikodo intézmények esetében: a GESZ igazgatoja.

= A szallitéi tartozasok:
A leltarat az analitikus nyilvéantartas alapjan kell 6sszeéllitani a kovetkezd csoportositasban:

o targyévi szallitéi tartozds (készletbeszerzésbdl, szolgaltatasnyujtasbol, és
beruhazasbol)

e targyévet kovetd év szallitoi tartozasa (készletbeszerzésbol, szolgaltatasnyjtasbol,
¢s beruhdzasbol)
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A leltarba csak a GESZ 3altal elismert szallitdoi tartozdsok keriilnek szallitok szerint
forintértékben.

Targyévi szallitdoi tartozas leltardba azok a pénziigyileg nem rendezett beszerzések,
szolgaltatasok kertilnek, melyek teljesitési idépontja és fizetési hatarideje is targyévi.

Targyévet kovetd év szallitoi tartozas leltaraba azok a pénziigyileg nem rendezett beszerzések,
szolgaltatasok keriilnek, melyek teljesitési idOpontja targyévi, de a fizetési hatarideje a targyévet
kovetd év.
Hataridd: januar 20.
Felelés: = GESZ esetében: a GESZ gazdasagi vezetdje,
= az Onalloan mikodo intézmények esetében: a GESZ igazgatoja.

VIl. LELTARKULONBOZETEK RENDEZESE

7.1. Leltarkiilonbozet

Ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi €s
értékbeni nyilvantartasban szereplé mennyiségektol, leltari tobblet, vagy leltarhiany keletkezik.
A leltarkiilonbozet értéke a leltarozas soran megallapitott mennyiségi kiilonbozet nyilvantartasi
aron szamitott értéke.

7.2. Leltarkiilonbozetek (hianyok, tobbletek) rendezése

A helyszini egyeztetés soran feltart hibak helyesbitése utdn megallapitasra keriil a tényleges
hiany, vagy tobblet, melyet 2 példanyban a ,,Leltari jegyzokonyvben” rogziteni kell.

Az eltérési kimutatasra felvett kiilonbozetek okait az egyeztetéstdl szamitott legkésobb 15.
napon beliil ki kell vizsgdlni. Ezen feladat végrehajtasa intézményvezetéi munkakorbe tartozik.
A vizsgalat eredményérél 3 példanyos u.n. ,,Igazold jelentés”-t kell adni, melynek tartalmaznia
kell:

= akiilonbozetet el6idézd okokat,

= a feleldsség megallapitasat,

= a felels dolgozod nyilatkozatat.

Az igazolo jelentést a gazdasagi szervezeti egység részére kell megkiildeni, melyet a Leltar
jegyz6konyvhoz csatolni kell.

Az intézményvezetdje — a GESZ esetében az igazgatdé - a jegyzOkonyv megallapitdsaira
figyelemmel engedélyezheti a leltar eltérések rendezését, azok nyilvantartdsokon torténd
keresztiil vezetését, vagy intézkedik a feleldsségre vonas ligyében.

Normalizalt hiany
Normalizalt hidnynak tekintjiik az adott eszkdz tomegében annak tulajdonsagaibdl, jellemzbibdl

eredden bekovetkezd csokkenést, amely szakszerli kezelés, tarolas mellett is bekovetkezik
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(apadas, szaradas, stb.).

7.3. Kartéritésre valo kotelezés

Leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett
anyagban, aruban ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a
kezeléssel jard veszteség mértékét, tehat a normalizalt hidnyt meghalad6 hiany.

A leltarhiany 6sszegét leltarfelelosonként kiilon-kiilon jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia;:

» ajegyzokonyv készitésének helye €s idpontja,

= a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas vezetdje)
nevét,

= a leltarfelelds (felelds elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltarhiany
0sszegét,

= az ¢rintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszdmat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

» a hidnyért felelds személyek megnevezését,

= a leltarfelelds (felelds elszdmold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkoz6 magyarazatot,

» ajelenlévdk alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltdrozas vezetdjének 2 példanyban kell elkészitenie.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszerien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartds szerinti
mennyiséget meghalado tobblet.

A leltartobblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonvyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

» ajegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

= a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas vezetdje)
nevét,

= aleltarfeleldsnél, felelds elszamolonal - eszk6zonként - megallapitott leltartobblet
0sszegét,

* az ¢rintett eszkOozOk tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékeét,

= a leltartobblet elérd személyek megnevezését,

= a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okdra vonatkozé magyardzatot,

» ajelenlévok alairasat.
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VIIl. LELTAROZAS ELLENORZESE

A leltarfelvétel eldkészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellenérzést igényld
feladat.

Ennek soran ellen6rizni kell:

= a leltarozasi litemterv betartasat,

= azt, hogy a leltarozésra varo készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban vannak-
e,

= szurdprobaszerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezés ¢és azonositd adatok helyessége, hianytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltdrozott készletek megfeleld jelolése).

Ha a leltarozést barmely okbol hianyosan végezték, vagy annak adatai vitathatok, az érintett
leltarozési korzetben (intézményben) annak helyiségében 1évd készleteket ujra kell leltarozni. A
leltarellendrnek az ellenérzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia. A leltdrozasi korzetekben (intézmények) a leltdrozasi munkak
szabalyszeri ¢és maradéktalanul torténd végrehajtdsanak ellendrzéséért a GESZ
gazdasagvezetdje, (az onalléan milkddd intézmények esetén a GESZ vezetdje a felelds.

A leltarfeldolgozas ellendrzése sordn vizsgalni kell kiillonosen:

= aleltarbizonylatok szabalyszerliségét €s teljes korliségét,

= a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszerliségét,

* ahianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiillonbozetek okainak megfeleld kivizsgalasat,

* avégleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszdmolasdnak megtorténtét és helyességét,

= a felelésokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatarozasanak helyességét (pl.: figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torveényesseget.

IX. ZARO RENDELKEZES

A szamviteli torvény eldirdsa alapjan az tizleti évrdl készitett beszamolot alatamaszto leltart
legalabb 10 évig sziikséges megdrizni.

Az eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzata 2020. augusztus 1-tl Iép
hatalyba, ett6l az id6éponttdl a korabbi Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat hatdlyat veszti.
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1.

GESZ telephelyei

sz. melléklet

Petéfi Sandor Konyha

4150 Plispokladany, Bajesy-Zsilinszky utca 5.

Karacs Ferenc Konyha

4150 Piispokladany, HOsok tere 2/A.

Kalvin Konyha

4150 Piispokladany, Kalvin tér 8/A.
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2. sz. melléklet

Leltarozasi iitemterv

A Leltarozasi szabalyzatban leirtaknak megfelelden az alabbi Leltarozasi iitemtervet adom kia  (koltségvetési
szerv) leltarozasanak elékészitésére, végrehajtasara, ellendrzésére:

Leltarozasi helyszin:

A leltarozés eldkészitésének kezdési idpontja: 20........c.ceeveeen. Vi hé ....... nap.
A leltarozas elokészitésének befejezési idépontja: 20........ €V e ho........ nap.

A leltar elékészitéséért felelds személy(ek):

A leltarfelvétel kezdési idépontja: 20............. év ... ho...... nap.
A leltarfelvétel befejezési idopontja: 20............. év ho........ nap.

Leltarozok ill. leltarozo csoportok:

A leltarellendrzés kezdési idépontja: 20......... €V i h6 ......nap.
A leltarellendrzés befejezésének iddpontja: 20 ............ v hé oo, nap.
Leltarellenér(6k):

A leltarozand6 eszkdzok és forrasok kore és modszere:

leltarozasi vezetd

A fenti Leltarozasi iitemtervet jovahagyom:

koltségvetési szerv vezetdje
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3. sz. melléklet

. ;. vy, 4. SZ. MELLEKLET
Leltarozasi utasitas

A Leltarozasi szabalyzatban leirtaknak megfelelden az alabbi Leltarozasi utasitast adom ki a (kdltségvetési
szervnél) a leltarozas el6készitésére, végrehajtasara, ellenérzésére:

Leltarozasi helyszin:

A leltarfelvétel megkezdésének iddpontja:
A leltarfelvétel varhato befejezésének idépontja: ... BV et ho....... nap.

A leltarozas iranyitasaért felels személy neve:
beosztasa:

A leltar készitéséért felelds személy neve:
beosztasa:

A leltarfelvételben résztvevo leltarozok/csoportok tagjainak

neve: beosztasa:

A leltarellenér(6k) neve:
beosztasa:

A leltarozando eszkozok és forrasok kore és modszere:

A leltarozas eseményeit leltarozasi jegyzokonyvben rogziteni kell.

p.h.

koltségvetési szerv vezetdje
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4. sz. melléklet

Megbizas a leltarozasi bizottsagi tagsagra

.................................. (Név) Asszony/Ur
.................................. (beosztas)
Helyben
Iktatoszam:..........ccooeviiiiinnnn.
Piispokladany, 20..........ccceviinene
Tisztelt.................. Asszony/Ur!

Megbizom, a fenti iktatoszamu leltarozasi utasitasban foglaltak alapjan az ................ ..........
(koltségvetési szerv neve) leltarozasi bizottsag tagsagi feladatainak ellatasaval.

Egyben ¢értesitem, hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges alapveté szakmai
iranymutatasokrol 20............ -én oktatds keretében tdjékoztatom.

koltségvetési szerv vezetd

Zaradék

A Leltarozasi szabalyzatban illetve a Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint a megbizést
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek elismerem.

A fentieket aldirdsommal is igazolom:

bizottsagi tag

23



5. sz. melléklet

Megbizas a leltarozas iranyitasara

.................................. (Név) Asszony/Ur
.................................. (beosztas)
Helyben
Iktatoszadm:.............oooiiiiit,
Piispokladany, 20..........cccccevenee.
Tisztelt.................. Asszony/Ur!

Megbizom, a fenti iktatdszam leltarozasi utasitasban foglaltak alapjan az.....................
(koltségvetési szerv) leltarvezetoi (leltarfelelés) feladatainak ellatasaval.

Egyben értesitem, hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges alapvetd szakmai irdnymutatasokrol
20. e, -én oktatas keretében tdjékoztatom.

koltségvetési szerv vezetd

Zaradék

A Leltarozasi szabalyzatban illetve a Leltarozasi utasitdsban foglaltakat, valamint a megbizést
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

A fentieket aldirdsommal is igazolom:

leltarvezeto

24



6. sz. melléklet

Megbizas a leltarozasra

.................................. (Név) Asszony/Ur
.................................. (beosztas)
Helyben
Iktatdszam:..........ccoeieiiiiinnnnn.
Piispokladany, 20.........ccccceevnenns
Tisztelt.................. Asszony/Ur!

Megbizom, a fenti iktatoszamu leltarozasi utasitasban foglaltak alapjan az.............................
(koltségvetési szerv) leltarozasaban mint leltarozo vegyen részt.

Egyben értesitem, hogy a leltdrozassal kapcsolatos sziikséges alapvetd szakmai irdnymutatdsokrol
20...cinnn. -én oktatas keretében tajékoztatom.
koltségvetési szerv vezetdje
Zaradék

A Leltarozasi szabalyzatban illetve a Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint a megbizast
megismertem, az abban foglalt leltarozasi feladatokat magamra nézve kotelezének elismerem.

A fentieket alairdasommal is igazolom

leltarozo
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7. sz. melléklet

Megbizas a leltar ellendrzésére

.................................. (Név) Asszony/Ur
.................................. (beosztas)
Helyben
Iktatoszdm:....................
Piispokladany,
Tisztelt.................. Asszony/Ur!

Megbizom, a Leltdrozési szabalyzatban foglaltak alapjan, hogy az éltalam kiadott Leltdrozasi
utasitas figyelembevételével a ....... €V i, ho ........ napjan kezd6do
.................... (koltségvetési szerv neve) leltdrozasaban mint leltarellendr részt vegyen.

Egyben értesitem, hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges alapvetd szakmai
iranymutatasokrol 20............ -én oktatas keretében tajékoztatom.

koltségvetési szerv vezetdje

Zaradék

A Leltarozasi szabalyzatban illetve a Leltarozasi utasitdsban foglaltakat, valamint a megbizast
megismertem, az abban foglalt leltarozasi feladatokat magamra nézve kotelezonek elismerem.

A fentieket alairasommal is igazolom

leltarellenor
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Megismerési zaradék

Aulirottak nyilatkozunk arrol, hogy a GESZ Eszk6zok €s forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatat megismertiik, azt a sajat feladatunk vonatkozdsdban magunkra nézve
kotelezonek ismerjiik el.

Név Munkakor Alairas Datum
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