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PREAMBULUM

A Kozép-Pesti Tankeriileti Kzpont (tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont) a szamvitelrdl szol6 2000. évi C.
térvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjin a Szémviteli politika keretében el kell
készitenie az Eszkozok és forrasok leltarozési és leltarkészitési szabélyzatat (a tovabbiakban: Szabélyzat).

Az eszkdzok és forrdsok leltdrozasi és leltarkészitési szabdlyzatat a Tankeriileti Kozpontban az Szt.
69. §-a, a Munka Torvénykényvérdl szélé 2012. évi'l. torvény (a tovébbiakban: Mt.), valamint az
Allamhaziartds szamvitelérdl szolé 4/2013 (L. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 22. § alapjan —a
Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Milkodési Szabélyzatanak 5. § (2) bekezdés f) pontjdban
biztositott jogkéromben eljarva — a kbvetkezdk szerint szabalyozom.

L. FEJEZET
ALTALANOS SZABALYOK
1. A Szabdlyzat célja

1.§ (1) A Szabilyzat célja az éves koltségvetési beszimolo részét képezb mérleg tételeit alatamaszto leltar
készitésére és a leltdrban szerepld eszkdzok, forrdsok leltarozésdra, értékelésére, felel6seire vonatkozo, a
Tankeriileti Kézpontra érvényes szabalyok irasba foglalasa, elésegitve ezzel, hogy a beszimol6 a Tankertileti
Ké&zpont vagyoni, pénziigyi és jovedeimi helyzetérdl a tényleges korillményeknek megfeleld, valos képet
mutassa.

(2) A Szabilyzat tovabbi célja a vagyonvédelem erdsitése a leltarfeleldsségi kérdések szabalyozasaval.
2. A Szabilyzat hatdlya

2.§ (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Tankeriileti Kzpont koltségvetési beszamoldjanak részét képezd
kényvviteli mérlegben kimutatott eszkdzdkre és forrdsokra, valamint a mérlegben nem szerepld, csak
mennyiségben nyilvantartott eszkdzokre; utdbbi pl. idegen tulajdonid eszkdzdk, ,,0”-ra leirt eszkdzok, stb.

(2)  Aleltarozasi feladatok a kiltségvetési szamvitelben kimutatott kételezettségvallalasokra is kiterjednek.
(3) A szabalyzat szervezeti és személyi hatélya kiterjed:

a) a Tankeriileti K&zpont valamennyi szervezeti egységére,

b) valamennyi, a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott és miikddtetett koznevelési intézményre,

¢) a Tankeriileti Kozpont korménytisztviseldire és korményzati iigykezeldire, munkavallaléira,
valamint a kdznevelési intézmények kozalkalmazottaira (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott,
vagy munkavallalo).

3. A leltarozisra vonatkozo6 jogszabilyi eldirdsok
3.8 (1) A Tankeriileti Kdzpontban a leltrozds végrehajtasat az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtania
azzal, hogy

a) a koncessziba, vagyonkezelésbe adott eszkozdket a mikadtetd, vagyonkezeld altal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell alstimasztani, &s

b) a hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakat, targyi eszkozoket,
készleteket jelen Szabalyzatban meghatérozott médon kell leltérozni.

(2) Az Szt 69. §-dban foglaltakat a Tankeriileti Kozpontra a kovetkezdk szerint kell alkalmazni:

a) A konyvek év végi (december 31.) zérisahoz, a beszdmol6 elkészitéséhez, a kinyvviteli mérleg
tételeinek alatimasztdsahoz olyan leltart kell Osszedllitani és a Szt. elbirdsai szerint megbrizni,
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amely tételesen, ellendrizhets médon tartalmazza a Tankeriiletj Kézpontnak a mérleg
fordul6napjsn meglévd eszkizeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

b) A Tankeriileti Kozpontnak az a) pont szerinti kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi
kinyvelés és az analitikus nyilvéntartdsok adatai kozétti cgyeztetést az év végi mérleg
fordulénapjéra vonatkozéan el kell végeznie.

rrrrr

folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltirba bekeriils adatok valodisagarol ~ a leltsr
Osszeallitasét megelSzéen — leltirozdssal koteles meggydzddni, és azt a Szabalyzataban
meghatdrozott idészakonként, de legaldbb hiromévente mennyiségi felvétellel, illetve a csak
crtékben kimutatott eszkézéknél s kételezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
eszk0z6knél a leltdrozdst minden €v mérleg fordulénapjéra vonatkozéan egyeztetéssel kell
elvégezni.

d) Azon eszkdzok esetében, amelyeknél a Tankeriileti Kézpont a szamviteli alapelveknek megfelels

helyen térolt eszk&zknél egyeztetcssel kell elvégeznie.

€) A Tankeriileti Kd6zpont a mérleg fordulonapjét megeldzs negyedévben ellendrizheti mennyiségi
felvétellel készletei nyilvintartisanak a merleg fordulénapjara vonatkozé adatai helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valé médositasokat az ¢v végi mérleg fordulénapjéra
vonatkozéan kell elszémolni. Ezt az eljardsi médot a Tankeriilet] Kézpont nem alkalmazhatja azon
készletei esetében, ahol sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

(3) A Tankeriileti Kézpont Gazdalkodisi és Uzemeltetési Féosztalya a befektetett eszkozokrdl és azok
dllomanyéban tSrtént véaltozasokrél folyamatosan, részletezé nyilvantartast vezet.

(4) A készletekrd] és azok dllomanyaban tGrtént valtozasokrol folyamatos, részletez nyilvantartist vezet a
Tankeriileti Kézpont adott készletalloménnyal rendelkezs egyes szervezeti egységei.

4. A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizildsiért felelds személy meghatirozisa
4.§ (1) A Szabilyzat elkészitéséért, tartalméért, megvaltoztatdsaért, aktualiziléssért a Tankeriileti Kézpont
gazdasagi igazgatohelyettese a felelds.

2 A Szabélyzat médositésira akkor van szitkség, ilietve lehetéség, ha azt az Szt., az Mt. illetve az Ahsz.
el8irdsainak megvaltoztatisa indokolja, vagy a Szabélyzat elfogadasakor fenndllé kdriilményekben olyan
lényeges véltozas kévetkezik be, amely a médositast sziikségessé teszi.

3. A leltdrozis célja

5.§ A leltérozas célja

a) az eszkdz- &s forraséllomanyok helyes megallapitasan keresztiil & mérleg valddisagénak
biztosit4sa,

b) a fékdnyvi kényvelés, illetve az analitikus nyilvéintartasok ellendrzése & egyittal a bizonylati
fegyelem megszilarditasdnak eldsegitése,

¢) az eltérések kimutatdsa, és a Tankeriileti Kdzpont tényleges vagyoni helyzetének megfelels
rendezése,

d) azéllami tulajdon védelme &s a feleldsok anyagi elszamoltatasa,
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6. A leltarral szemben tdamasztott tartalmi és alaki kdvetelmények

6.§ (1) Aleltarral szembeni kovetelmények:
a) teljesség,
b) tételesseg,
¢) ellendrizhetdseg.

(2) A tételesség kivetelménye alapjan a leltdrnak tartalmaznia kell a Tankeriileti K6zpont mérlegében
Kimutatandé minden eszkozt és forrast tételesen, hogy abbol a megfeleld csoportositasokkal, dsszevonasokkal
5sszeillithaté és alitamaszthatd legyen a mérleg. A tételességhez és a teljességhez kézvetleniil kapcsolodo6
szamviteli alapelvek a valédisag, a bruttd elszdmolas, a viligossag €s az egyedi értékelés elve.

(3) A valédisig elve alapjan a kdnyvekben rogzitett, a koltségvetési beszdmoléban felvett tételek a
valésagban is megtallhatok, bizonyithaték, kiviilallok 4ltal is megéllapithatok legyenek. A valédisag elvenek
érvényesiiléséhez alapvetd feltételek, hogy

a) az Szt. eldirasai szerint késziiljon a koltségvetési beszamolét alatamaszto leltar;

b) a leltirban az eszkdzoket és a kotelezetiségeket az Szt. és az Ahsz.-ben irt értékelési elvek,
moédszerek alapjén értékeljek;

¢) a fkonyvi kényvelés és a részletezd nyilvantartas a leltarral egyezd Gsszevont adatokat kell, hogy
tartalmazzon.

(4) A mérlegvalédisdg elvébdl kovetkezik, hogy a leltdrban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a
a) bérelt vagy kdlesonvett,
b) eladott, de el nem szallitott,
¢) Tankeriileti K6zponinal és szervezeti egységeinél tarolt idegen tulajdont eszkdzoket.
(5) A viligossdg elve a leltdrra vonatkozdan azt jelenti, hogy a leltdrnak a koliségvetési beszdmolohoz

hasonléan érthetdnek, attekinthetének kell lennie (leltarozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, mindség szerinti
részletezés); tovabba az egy helyen tarolt €s Ssszecserélhetd tételeket sem szabad Ssszevonni, csak ha arra

vonatkozéan van az Szt.-vel, illetve az Ahsz.-szel 6sszhangban 1&v0 belsd szabélyozis.

(6) A brutté elszimolas elve értelmében nem szabad Ssszevonni az ugyanazon adésnak vagy hitelez6nek
t5bb szamlabél ad6dd, tartozasait vagy koveteléseit, hanem azokat tételesen, bruttd modon kell a leltarban
kimutatni.

(7) Az egyedi értékelés elvébdl kovetkezik, hogy az eszkdzoket és a kotelezettségeket a kinyvvezetés- €s
a koltségvetési beszamolé készités sordn egyedileg kell rogziteni és értékelni. A mérlegtételek értékelésének
altaldnos szabélyai kozdtt az Szt. azt is rogziti, hogy az eszkozoket és a kotelezettségeket leltirozéssal,
egyeztetéssel ellendrizni és — a szamviteli eldirdsokban szabdlyozott esetek kivételével — egyedenként
értékelni kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van az eszkdzok és a forrasok értékelésével, hiszen a
leltarnak az eszkizok &s a forrdsok mennyisége, fajtaja meliett tartalmaznia kell az egységérat €s (6ssz)értéket
is az Szt.-ben el6irt médon.

(8) Az ellendrizhetdség kovetelményének, akkor felel meg a leltér, ha tartalmazza a kivetkezo adatokat:

a) azt az évet, hénapot, napot, amely napra vonatkozéan készitették (éves koltségvetési beszamolot
alatamaszto leltarnal ez a nap a mérleg fordulénapja);

b) Tankeriileti Kézpontnak a megnevezését, a leltdrozési helyet (korzetet, raktart), a leltirozas
megkezdésének és befejezésének idépontjat; -

¢) a benne szereplé eszkdzok és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az egyértelmil
azonositisukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, gydri szam, méret, mindség, cikkszam,
nyilvantartési szam stb.).
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(9) A leltdrnak a kdvetkez tovabbij adatokat kell tartalmaznia:
a) a leltarfelelds nevét, alairasat,
b) aleltirozé nevét, alafrasat,
¢) abizonylatok, a Jegyzdkodnyv sorszamat,
d) aleltarfelvételi fvek SOrszAmat,
€) aleltdrozds médjat (mennyiségi felvétel vagy egyeztetés),

f) a leltarban mennyiségben és értékben szerepeltetett eszk6zoknél fel kell tintetni az eszkdzok
nyilvéntartss szerinti mennyiségét, nyilvantartds szerinti brutté €rtékét, halmozott terv szerinti és
terven feliili értékcstkkenését vagy értékvesztését, legaldbb meérlegtételenkénti bontésban,

g) aleltdrozott eszkdzok és forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarit és Osszértéket,

h) a valuta és devizakészlet, valamint a kiilf5ldi pénzértékre sz616 kovetelések és kotelezettségek
értékét forintban, és a valuta, deviza pénznemét, Osszegét, az 4tszamitasi arfolyamot,

1)  aleltarkiilénbdzetek kimutatasat (hidnyokat és tSbbleteket, valamint azok kompenzalasat),

i) aleltarozas végrehajtasaért &s ellendrzéséért felelds, valamint

k)  aszdmadasra kételezett személyek alairisat,

I}  aleltar készitdinek nyilatkozatit (zéradék) a Szabalyzat rendelkezéseinek betartasardl.
(10) Elkiildnitetten kell a leltérban kimutatni:

a) a csdkkent érték, megrongalddott, feleslegesss valt eszkozoket (a hasznilhatésaguknak megfelels
értéken),
b)  avalamilyen okbél egymastol eltérGen értékelt, egyébként azonos eszkbzoket,

¢} a bérmunkdra, Jjavitasra, bizoményba, taroldsra atvett, illetve bérbe vett, mas tulajdonat képezs
eszkozoket,

d) a hasznglatha vett, kordbban koltségkent, raforditdsként elszémolt egy €ven beliil elhasznalods
(targyi eszk6zoknek nem mindsillé) eszkézoket (csak mennyiségben),

e) abeérkezett, dea mérlegkészitésig nem szamlazott eszkdzsket.

7. A leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatirozdsok

allomény és a tényleges dllomany kézétti kiilnbszet — hidnyok, t&bbletek — megéllapitdsa &s rendezése,
valamint a mennyiségi adatok &s az értékelési szabalyok alapjén az eszkézok &s forrisok ertékének
megillapitésa.

A leltérozasi tevékenység kiterjed a Tankeriileti Kézpont birtokdban 1évé idegen eszkozdkre is.

(2)  Leltdr: olyan tételes kimutatds, amely a Tankeriileti Kozpont eszkdzeinek és forrésainak, valamint
kételezettségvallalasainak a valosagban is meglévé éllomanyat egy meghatarozott idépontra vonatkozdan
mennyiségben és értékben is tartalmazza,

(3)  Kiegészit6 leltdr: a leltérozas alapjén készitett kimutatds, amely a 2. § (1) bekezdés szerinti mérlegben
nem szerepld eszkdziket és forrasokat tartalmazza,

(4)  Leltdrozdsi iitemterv: a Tankeriileti K&zpont gazdasigi igazgatShelyettesének irdnyitisdval minden
¢vben az Ssszes eszkoz- és forrdscsoport leltarozési feladataira Osszedllitott feladatterv, amely tartalmazza a
leltéri korzeteket, leltarfeleldsok, ellendrok személy szerinti kijelslését. A leltirozasi litemtervet a gazdaségi
igazgatéhelyettes késziti el, és a tankeriileti igazgaté hagyja j6va.
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(5) Leltdrozdsi utasitds: a tankeriileti igazgatd altal a leltarozasi iitemtervben megjeldlt konkrét eszkoz-
vagy forrdscsoport leltarozasi feladatait el6ir6 intézkedés.

(6) Leltdri kirzet: a Szervezeti és Milksdési Szabalyzatban meghatérozott szervezeti egységek, valamint
elhelyezési kériilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek/eszk6zok csoportja. Fizikailag elhatérolt
vagy elhatdrolhaté, a kézponti analitikus vagyonnyilvantartisban azonosité szammal megjeldit és
azonosithato teriilet.

(7) Leltarhidny: kezelésre szabdlyszerlien atadott és atvett eszkozben, forrasban, ismeretlen okbol
keletkezett, a KAl6 mértékét meghaladd hidny.

(8) Leltdrfelelds: eltéré rendelkezés hidnyaban a leltirkdrzetben kimutatott leltirhidnyért és a jelen
szabalyzat szerinti nyilvantartasért, a nyilvantartasi eljars szabalyainak betartaséért felels személy.

(9)  Leltdrkészlet-adminisztrator: leltdri korzetenként a leltarfelelos altal kijeldlt foglalkoztatott, akinek
feladata az eszkdzmozgasok bizonylatainak kezelése, kozremikddés a leltarozas elOkészitésében,
lebonyolitasaban, a leltari cltérések rendezésében, a felesleges eszkdzok feltarasaban, a hasznalatbdl kivont
eszkozdk elkiildnitésében, a Szabdlyzatban meghatirozott feladatok végrehajtasdban. A leltarkészlet-
adminisztrator nem a leltirkészlet Mt. szerinti kezeldje, igy 6t felelosség a leltarhianyért ebben a mindségében
nem terheli.

(10) Leltdrkiilonbdzet: a leltarozas eredményeként megéllapitott mennyiség és a nyilvantartisokban szerepld
mennyiség kozotti eltérés. A leltarkiilonbdzet lehet hidny vagy tGbblet.

(11) Leltdri eltérések kompenzaldsa: a leltari hidny €s a tObblet Osszeszamitdsa. Leltdri hidnyt és leltari
tobbletet csak raktirban kezelt készleteknél és kis értékil targyi eszkdzoknél szabad kompenzalni. A
kompenzalas csak akkor hajthaté végre, ha a hidny és a tobblet azonos cikkcsoportba tartozd, hasonld értékii
és rendeltetést, valamint egymadssal helyettesithetd eszkdzoknél keletkezett. (Oka lehet példaul az eszkdzdk
fizikai mozgatdsa, amelyet a nyilvantartison nem vezettek keresztiil.)

(12) Fordulénapi leltdrozds: fordulénapi leltdrozds esetén a leltirozast — a Tankeriileti K6zpont egész
teriiletén vagy teriiletileg kiilonalld, elhatarolt egységeiben — elore meghatérozott napra, — a fordulénapra —
kell elvégezni. A fordulénap megegyezik a mérleg fordulénapjaval. Targyi eszk6z6k esetében év kdzben, t6bb
fordulénappal végre lehet hajtani leltarozast.

(13) Kdlé: természetes mennyiségi csbkkenés és a kezeléssel egyiitt jard veszteség mértékén beliili hiany.
K416t a készletekre vonatkozéan alkalmaz a Tankeriileti Kozpont. A kalé mértékét az adott eszkdzcsoportra
jellemzd, elfogadott szakmai normak szerinti %-os aranyban 4llapitjuk meg.

II. FEJEZET
A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI
8. A leltarozas személyi feltételei

8.§ (1) A leltarozas felelosei, illetve kdzrem{iksddi a tankeriileti igazgatd, a gazdasagi igazgatohelyettes (a
leltirozas fBfeleldse), a leltarozas felelose, a leltirozasi egységek (korzetek) leltarfelelései, a leltarkészlet-
adminisztratorok, a leltarozok (leltarfelvételért feleldsok), a lettarellendrsk.

(2) A tankeriileti igazgaté feladatai a leltdrozashoz kapcsolédoan:
a) felelés a Szabalyzat elkészitéséért, modositasaért;
b) évente elkészitteti a leltarozasi litemtervet;
¢} leltarozas megkezdése elott kiadja a leltarozasi utasitast;

d) leltirhidny esetén a gazdasagi igazgatGhelyettes és a jogész javaslata alapjan, a Szabalyzatban
foglaltak szerint dont a hiany megtérittetésérol;

e) leltarértékelést kdvetben utasitdst ad a leltdrozés soran tapasztalt hidnyossagok jovobeni
megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére.
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A leltarozas fofelelbse a gazdasdgi igazgatohelyettes. Feladatai, feleldssége:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

i)
i)
k)
1)

m)

n)

felel a leltarozassal kapcsolatos elokészitd és lebonyolitd tevékenységek megszervezéséért;
leltarozasi feladatok — eldkészitd folyamatok, leltarozds, értékelés — felmérése;

éves leltarozasi litemterv elkészitése, ennek soran a leltari ellenbrok személy szerinti kijellésc;
leltarkérzetek leltarfeleldseinek kijelolése;

leltirozasi munkak megkezdése eléit leltérértekezlet megtartasanak elrendelése;

leltarozasi munka folyamatéban a leltirozé bizottsigok és leltari ellendrdk részére szakmaj
tajékoztatds nydjtisa, a munkak ellendrzése;

leltérhiany esetén javaslatot tesz a hidny megtérittetésére;

a Szabélyzatban, leltarozési litemtervben foglaltak betartasanak ellenSrzése,

gondoskodik Szabalyzatban és az éves leltirozési iitemtervben foglalt elvégzendd feladatok
elokészitéséral;

meghatérozza a leltarozis menetét;

megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetSinek bevondsdval a leltarozas elétt selejtezési
munkékat (a Selejtezési Szabalyzat elirasainak figyelembe vételével), a leitarozds végrehajtasat és
ellenorzését;

biztositia valamennyi leltdrozasi egység szdméra a leltdrozéshoz sziikséges  leltari
nyomtatvanyokat;

szakmailag iranyftja a leltirak értékelését;
ellenérzi a kiadott feladatok végrehajtasat,

A leltarkérzetek szervezetiegység-vezetSinek — mint leltarfelelésdknek — feladata, felel6ssége:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

felelésck a leltarksrzetiikben a leltarhidnyért;
kijelslik a leltarozasi egységiik (kdrzetiik) tekintetében a leltérkészlet-adminisztratort;

gondoskodnak a Szabélyzatban &s a leltirozasi litemtervben foglaltak végrehajtasarol a leltarozasi
cgységiik (kbrzetiik) tekintetében;

biztositjak a kdrzeti nyilvantartisok naprakészségét (szobaleltar stb.);

alafrasukkal hitelesitik a korzetiikbe tartozé eszkézok szokasos és rendkiviili dokumentumait
(névekedés, csdkkenés stb.);

amennyiben a leltirkészlet-adminisztritor megbizdsa megsziinik, gondoskodnak Uj leltarkészlet-
adminisztrator kijellésérdl, a leltarkészlet-adminisztritorok kézstti atadéas-atvételrol;

lopas esetén intézkednek a renddrségi bejelentésrdl, a kapesolodo dokumentumok rendelkezésre
bocsétasardl;

gondoskodnak a személyes haszndlatra kiadott eszkbz0khoz  kapesolédé  dokumentumok
meglétérol;

gondoskodnak az esetleges leltareltérések okainak kivizsgaldsardl, és az ezzel kapcsolatos frasos
igazol6 jelentés elkészitésérsl a Tankeriileti Kézpont gazdassgi igazgatohelyettese részére, kitérve
a feleldsség kérdésére is.
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A leltdrozasi egységek (korzetek) leltarkészlet-adminisztratorainak feleldssége, feladatai:

a)

b)

c)

d)

g)
h)
i)
i)

a leltarfelelés Utmutatasai alapjan és iranyitasival feleldsek a Szabdlyzatban és a leltdrozasi
itemtervben foglaltak végrehajtaséért a leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében;

a korzeti nyilvantartisok naprakészségét biztositjdk: az esetleges viltozasokrdl elkészitik a
megfeleld formanyomtatvanyt (pl.: athelyezési kérelem, kiviteli engedély stb.), gondoskodnak az
alairasok hianytalan meglétérdl és eljuttatjak az analitikus nyilvantartast végzok részére;

leltarozasi egységiik (kdrzetilk) tekintetében elvégzik a leltar el6készitésével €s lebonyolitisaval
kapcsolatos feladatokat;

gondoskodnak a leltarozasi jegyzokonyv mellékleteinek (tdrolasi nyilatkozatok, kiviteli
engedélyek stb.) hidnytalan meglétér8l ¢és csatoldsardl, valamint a mellékleten sziikséges
alairasokrdl;

kézremilkddnek az analitikus nyilvantartassal térténd egyeztetési feladatokban;

biztositjdk a szemrevételezési rendet, illetve a leltirozasban érintett eszkdzdk teljes koril felvételét
az adott leltarozasi korzetben;

a leltarfelvétel id6tartama alatt a leltarozasi bizottsdg tagjaként a helyszinen tartézkodnak, hogy a
felmeriilé problémak rendezése zokkendmentes legyen;

gondoskodnak a személyi hasznalatra kiadott eszk$zok leltarozhatosagarol;
biztositjak a leltarfelvételre kijeldlt helyiségbe vald bejutast;

részt vesznek a leltarkiilénbozetek megallapitasaban, kompenzalas kidolgozasaban.

A leltarozasban a Tankeriileti Kézpont, az Intézmény (szervezeti egységek) egyes munkatarsai
munkakdriikbdl addédoan, a leltirkészlet-adminisztratorok, valamint mas alkalmazottak, vallalkozasok, mint
felkeért, illetve megbizott résztvevdk vesznek részt. A leltirozok feladatai:

a)

b)

c)
d)

€)
f)
g)

h)
i
i)

a leltart megel6zden részt vesznek a Szabalyzat, a leltarozasi iitemterv é€s a sajatos elvardsok
ismertetésén, melyet a leltarozis felelbse tart meg;

atveszik a leltar végrehajtadsdhoz szilkséges eszkdzdket, dokumentumokat;
megjelennek a leltarfelvételre kijeldlt helyiségben;

a kijelolt leltirkorzetekben talalhatd készletek és eszkozdk ténylegesen megtaldlhatd, vagy
tavollétét hitelt érdemlben bizonyité dokumentum szerinti azonositdsa, leltarozasa, mérlegelés,
megszamlalas stb. Utjan;

ellendrzik a leltirozandé eszkodzok teljes kortiségét, megallapitjak a leltarkiilonbozeteket,
kitoltik és alafrasukkal hitelesitik a leltarfelvételi iveket;

a leltarozas iranyitasiaval megbizott személy Gtmutatdsa alapjan, a leltarfeleltssel egyiittmiksdve
kézremiikddnek az eltérések rendezésében;

az aldirt jegyzbktnyvben megéllapitott leltareltéréseket rdgzitik a nyilvantartasban;
a Szabalyzatban foglaltakat betartjak és betartatjak;

fennakadas, illetve a Szabalyzatban foglaltak sériilése esetén azonnal jelzik ezt a leltar felelése felé
szoban &s irdsban.

A leltarellendrok feladatai:

a)
b)
c)
d)

a leltarozas felelose utasitasa, illetve iranyitasa alapjan a leltarozés ellenrzése;
leltarozasi eldfeltételek biztositasinak ellendrzése;
mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének ellendrzése;

leltarozandd, de mennyiségi felvételt nem igényl6 eszkdzdk és forrasok felvételének vizsgalata;
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€)
f)

az ellendrzés soran tapasztalt rendellenességek jelentése a leltarozas felelse felé;

ellendrzésiik tényét az ellendrzstt bizonylatokon, 6sszesitdkén aldirdsukkal igazoljak.

(8) A leltérozisban részt vevd személyek megbizélevél alapjan vegzik feladataikat (1-3. szimu

mellékletek).
9. A leltirozas megkezdését megel6z6, elokészits feladatok
9.§ (I) A leltarozas megkezdése elbtt:
a) fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat;
b) a leltdrozis megkezdése elétt a leltarozasban résztveviket oktatisban kell részesiteni, amelyrdl
Jegyzokonyvet kell felvenni;
¢) ki kell jelélni a leltdrozssi egységeket (korzeteket);a kijelolés szempontjai:
ca) szervezeti felépités, hataskor, feleldsség;
cb) teriileti elhelyezkedést, szétszOrtsdgot figyelembe véve a rendezé elv lehet teriileti vagy
tevékenységi kordk szerinti;
d) meg kell hatdrozni az eszkdzok, forrasok leltarozésra valé elékészitésének modjat (kiilénosen a
targyi eszk6zok, készletek tekintetében):
da) tarol4si, raktiroz4si rend biztositasa;
db) eszkdzok fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, tarolasa;
e) el kell kiiléniteni &s meg kell jeldlni az idegen eszkdzdket;
f) ellenérizni és szilkség esetén pdtolni, javitani kell a targyi eszkozok azonositasi szamainak
olvashatosagit;
g8) a leltarfelvétel megkezdésének iddpontjara célszerii elkésziteni a munkavéllaloknal 1évé eszkozsk
név szerinti és tételenkénti kimutatisat;
h) a leltdrozas kézbeni eszkzmozgast lehetéség szerint sziineteltetni kell, amennyiben tértént ilyen,
dokumentumokat a leltarjegyzdkdnyvhéz kell csatolni;
i)  biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat;
j)  biztositani kell a leltirozishoz sziikséges technikai eszkdzdket (mérdeszkdz, sulytablazatok,
leltdrozas megtorténtét jelold eszkozik);
k} el6 kell késziteni a mennyiségi nyilvantartasokat (raktéri, munkahelyi);
D le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkozok elszallitasarol,
megsemmisitésérdl és a nyilvantartasokbol vals kivezetésiikrol;
m) leltdrozési iitemtervet kell késziteni.

(2) A leltarozasi utasitasnak tartalmaznia kell:

a) a leltarozis clokészitésével, a leharfelvétellel és értékelésével kapcsolatos sszes munkafolyamat

megkezdésének és befejezésének tervezett idejét;

b) a leltdrozasba bevont eszkdzsk &s forrasok kérét;

¢) a munkafolyamatok clvégzéséért felelds személyek megnevezését;

(3) A leltarozasi utdsitast a gazdaségi igazgatohelyettes allitja Gssze és a tankeriileti igazgat6 hagyja jova. A
leltarozasi utasitashban foglaltak médositésanal is ezt az eljarasrendet kell kévetni.

(4)  Aleltdrozasi utasitss elkészitése utdn a tankerilleti igazgaté kiadja a leltarozasi titemtervet.
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(5) A leltarozasi iitemterv rogziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév leltdrozasi feladatai
Osszeallitisanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért felelésok nevét.

(6) A leltirozasi litemtervnek iegalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) leltarozasi egységek felsorolasat,

b) a leltdrozasi bizottsdgok tagjainak (leltarkészlet-adminisztratorok és leltarozok, leltirellendrék)
neveit leltarozasi egységenként;

¢) leltirozas ellendrzésére jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kotelezett: tankeriileti
igazgat6, gazdasagi igazgatohelyettes, leltarfelelds, belsd ellendr);

d) leltdrozas iitemtervét (naptéri napokra, idSpontokra leosztva, rogzitve a kezdés és a befejezés
iddpontjat, valamennyi feladat tekintetében).

(7) A leltdrozasi utasitast és a leltarozasi litemtervet a leltirozds megkezdése el6tt legalibb 15 nappal ki
kell bocsétani.

10. A leltirozas médja

10. § A leltarozés torténhet:
a) mennyiségi felvétellel, vagy
b) egyeztetéssel.

11.§ (1) Mennyiségi felvétel: az eszkozok darabszam, sily, tOmeg szerinti meghatarozasa
megszamlalassal, illetve méréssel. A mennyiségi felvétel modszerei:

a) nyilvintartisoktol fiiggetlen felvétel: az Osszes leltirozandé eszkozféleség megszamlaldsa,
megmérése, majd az azonosité adataival egyiitt trténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra
(,,vak leltar™);

b) nyilvantartisokon alapulé leltrozas: az analitikus nyilvantartdsban rogzitett mennyiségek
Osszehasonlitisa, egyeztetése a fellelhetdé mennyiségekkel (rovancsolas) a leltérkiilonbozetek
feltarasa érdekében.

(2) A (1) a) pontja esetében a leltarkiilonbdzetek megallapitasa céljdbol a mennyiségi felvétel adatait utolag
dssze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartisok adataival.

(3) A mérlegben értékben nem szerepld hasznalt, és haszndlatban 1évo kis értékii eszkozoket " a tulajdon
védelme és az elszamoltatas lehetdségének biztositasa érdekében minden esetben mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.

12.§ (1) Egyeztetés: a fokonyvi szamldk egycztetését jelenti .az analitikus nyilvantartdsokkal, illetve a
fokonyvi kényvelés okményaival. Az egyeztetés modszerei:

a) Belsd egyeztetés: A Tankeriileti Kozpontnél mér rendelkezésre 4ll6, a masik fél 4ltal korabban
megkiildott szerz6dések, megallapodasok, szamldk, Aataddst-dtvételt igazolo okmanyok,
pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan torténd
egyeztetes.

b) Egyezteto levél:

ba) A kovetelések és a kételezettségek leltarozasara szolgal. Az egyeztetés irdsos forméja a
kovetelésallomannyal rendelkezd fél kezdeményezésére, de a kitelezettséggel rendelkezd fél
is kezdeményezheti

bb) Bankszamlakkal kapcsolatos adatok, informécidk visszaigazoldséra, egyeztetésére szolgal.

c) Személyes egyeztetés: jelentds Osszegli kovetelés, illetve kitelezettségdllomany esetén
alkalmazandd, a tételek Ssszevetését jelenti a szallitval illetve a vevovel, jegyzOkonyv készitése
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mellett. Ezeket az egyeztetési formakat lehet alkalmazni a kovetelések és kételezettségek
mérlegsoroknal.

d) Specidlis egyeztetések: leggyakrabban sajét bizonylatok, nyilvantartdsok Osszevetése mas,
Tankeriileti KSzpontt6l fiiggetlen nyilvantartasok adataival, igy kiilondsen:

da) sajat toke,

db)egyéb sajatos eszkdz és forras oldali elszamolasok,

dc) aktiv és passziv idSbeli elhatdroldsok leltarozasa esetén,

dd) ado6zassal Ssszefliggd kételezettségek (NAV, helyi adohatdsagok).

11. Az eszkozik és forrasok leltdrozdsdnak gyakorisiga

13.§ (1) Az eszkdz8k és forrasok leltarozasat évente (mérleg fordulonapra) végre kell hajtani. Egyes
eszkézcsoportok esetében a tényleges mennyiségi felvétellel torténd leltarozas gyakorisaga eltérd a kévetkezé
bekezdésekben régzitettek szerint.

(2) Az immaterilis javak — vagyoni értékii jogok, szellemi termékek — leltdrozasa a kényvekben, az
analitikus nyilvantartisokban levé értékek azonositdsat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgélé dokumentéciok meglétének, teljességének ellendrzése is. Az immateridlis javak egyeztetését évente
kell elvégezni.

(3) A targyi eszkozok — ingatlanok és a kapcsol6d6 vagyoni értékii Jogok, gépek, berendezések, felszerelések,
Jjarmiivek, tenyészallatok, beruhdzisok, felgjitasok — esetében a szamviteli alapelveknek megfelelden,
folyamatosan és pontosan vezetett analitikus nyilvantarts a leltsr elkészitésének az alapja.

(4) Az ingatlanok és a kapcsol6dd vagyoni értékii Jogok esetében a leltdrozast 3 évente mennyiségi
felvétellel kell elvégezni.. Ugyanakkor a nyilvéntartdsokat &vente egyeztetni kell a foldhivatali ingatlan-
nyilvantartsi adatokkal.

(5) A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek esetében a leltaroz4st mennyiségi felvétellel 3 évente
kell elvégezni. Ezen mérlegsor csetében tételes leltart kell végrehajtani, melynek eredményét a
nyilvéntartisokkal utélag egyeztetni kell. A gépek, berendezések, felszerelésck, Jarmiivek eszkdzcsoport

leltarozasat t6bb, a mérleg fordulénaptél eltérs fordulénappal is végre lehet hajtani.

(6) A személyes hasznalatra engedéllyel kiadott eszkézok leltarozdsa a leltarkorzetre vonatkoz kijelolt
idSpontban és helyen az eszkdsz bemutatisival ¢s azonositasaval torténik. Ennek feltételeit a hasznélé személy
biztositja.

(7) A targyi eszkdznek minésiils kényvek analitikus mennyiségi és értékbeni nyilvantartisat az Intézményi
kényvtarakban vezetik. A leltirozis évente az analitikus nyilvantartassal t5rtén6 egyeztetéssel valosul meg,
Mennyiségi szambavétel 3 évente sziikséges.

(8) A befejezetlen beruhazasok tenyleges (nyilvantartott) allomény4t — beleértve mind a mas vallalaiok
(idegen kivitelezok) 4ltal, mind a sajat kivitelezésben végzett, szamlazott, elszdmolt munkakat, tovébba a
sziineteld ¢s ledllitott, valamint a miiszakilag befejezett, de iizembe nem helyezett beruhazisokat — évenként,
sziikség esctén a szallito (kivitelez$) bevonaséval, egyeztetessel kell leltarozni.

(®) A kényvviteli mérlegben értékkel nem szereplé (értékesékkendsi leirasként elszamolt, ,,0”-ra leint), kis
ériékli immateridlis javakat, targyi eszkbzoket, a tulajdon védelme és az elszamoltatds lehetOségének
biztositasa érdekében, helyszini, mennyiségi leltarfelvétellel legaldbb 3 évente leltdrozni kell. A leltarfelvételt
a befektetett eszkozok adott idészakba ess leltarozisaval egyiitt kell elvégezni. A leltarozést a leltdroz4si
bizottsagok végzik.

(10) A készletek leltdrozasat mennyiségi felvétellel évente kell elvégezni. A leltar alapja a szamviteli
alapelveknek megfeleléen, folyamatosan és pontosan vezetett kdzponti analitikus nyilvantartas lehet.

(11) A befektetett pénziigyi eszk6zok — tartos részesedések, tartés hitelviszonyt megtestesits értékpapirok —
leltdrozisa egyeztetéssel évente torténik. A befektetett pénziigyi eszkozok leltdrozisa a kényvekben, az
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analitikus nyilvantartasokban levs értékek azonositisat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgdlé dokumentaciok meglétének, teljességének ellendrzése is.

(12) Az értékpapirokra vonatkozé mérlegadatot december 31-i fordulénapra vetitve kell leltarral
aldtdmasztani, a leltart dokumentélt egyeztetéssel végrehajtott leltarozas alapjan kell 6sszeallitani.

(13) A pénzeszkdzik leltdrozasat minden év december 31-ével, dokumentalt egyeztetéssel kell elvégezni.
a) A bankszamlak esetében:
aa) az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokdnyvvel;
ab) banki egyeztet levél kérése —~ a Kincstaron kiviil vezetett bankszamlakrol.
b) A pénztari pénzkészletek leltarozasat jegyzbkonyvezett rovancesal kell elvégezni.

(14) A kovetelésekrdl a mérleg fordulbnapjara vetitve dokumentalt egyeztetéssel végzett leltart kell
késziteni, amely forintértékben tételesen — adosonként és vevonként — is ellendrizhetd médon tartalmazza a
kiveteléseket. A leltarban a kdveteléseket a mérlegben szerepld csoportositisban kell kimutatni.

(15) A kovetelések esetében az egyeztetés alapja:

a) a vevlkkel szembeni kdvetelés esetén a vonatkozd szamlak, minden év november 30-i allapot
szerinti egyenlegkozlok és a vevOk visszaigazold levelei;

b) koltségvetéssel kapesolatos kovetelés esetén az addelszadmoldsrol szdlé bizonylatok, illetve
adobevalias;

¢) pénzintézettel szembeni kvetelés esetén az egyenleget tartalmazo banki egyeztetd levél;
d) munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok.

(16) A vevdi kovetclésekre vonatkozd egyenlegkozlé kimutatisokat a targyévben december 20-ig,
utélagosan ellendrizheté médon meg kell kiildenie az érintett partnerek részére.

(17) Az egyéb sajitos eszkdzoldali elszimoldsok, valamint az aktiv idObeli elhatirolasok leltirozasa a
(december 31-i) fordulénapra Osszedllitand6 leltdr lezdrdsa eldtt a vonatkozd forgalmi bizonylatok
feliilvizsgalataval és az érintett nyilvantartdsok egyeztetésevel torténik.

(18) A kételezettségeket a fokdnyvi szamldk és az analitikus nyilvantartasok, valamint a kotelezettségekre
vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell évente leltarozni.

(19) A széllitokkal szembeni kételezettségeket a leltirba (folydszamla kivonat) tételesen, szallitonként kell
felvezetni. A felvett értékadatok valddisagat egyeztetéssel (folydszamla-egyeztetés) kell igazolni. A mérlegbe
csak elismert adatok keriilhetnek. Az egyeztetés a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartisokkal, vagy
a konyvelés helyességét igazold okmanyokkal (bankkivonatok, egyeztetd levelek, szdmitasok stb.) vald
Osszehasonlitasat, tovabba a hitelezbvel, a szallitoval tdrténd egyeztetést is jelenti.

(20) A sajat tdke, az egyéb sajatos forrdsoldali elszdmoldsok, valamint a passziv idoébeli elhatarolasok
leltarozasa a (december 31-i) fordulénapra Osszeallitandd leltar lezdrasa el6étt a vonatkozd forgalmi
bizonylatok feliilvizsgalataval és az érintett nyilvantartasok egyeztetésével torténik

12. A tirgyi eszkozok és készletek leltarozasinak lebonyolitisi folyamata
14.§ (1) A leltarozas lebonyolitasa az elirt leltarozdsi médszernek megfelelden, a kovetkezdk szerint
tOrténik:
a) az eszkozok terileti elhelyezkedésének sorrendjében célszeri leltarozni;
b) a leltarfelvétel elstt ki kell nyomtatni a leltariveket a vonatkozé analitikus nyilvantartisok
lezarisaval egyidejlileg;
¢) gondoskodni kell az idegen helyen tarolt sajit eszkdzdk szambavételérél és hitelt érdemld
igazolasardl;
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d)

g)
h)

i)

k)

D

P

végre kell hajtani a bérmunkéra, javitasra, bizoményba, tarolasra atadott, illetve bérbe adott
valamint iiton 16v6 eszkozok szambavételét és hitelt érdeml6 igazolasat (12. szamy melléklet);

biztositani kell a bérmunkéra, javitasra, bizoményba, tarolasra atvett, illetve bérbe vett — mas
tulajdonét képezd eszkdzik szambavételét és hitelt érdemld igazolasat;

a leltari bizonylatoknak tartalmaznia kell a leltdrozott eszkdzdk azonositasi adatait, mennyiségi
egységet, mennyiségét;

meg kell dllapitani az adott eszkéz leltarozasi mennyiségét;

ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozasra keriilt-e, 2 mér felleltdrozott eszkizéket meg
kell jeldlni a kétszeres szimbavétel elkeriilése érdckében;

a leltarfelvételi dokumentumon valamennyi rovatot hi4nytalanul ki kell tolteni, vagy a kitoltésre
nem keriilé rovatokat megsemmisitd vonallal 4t kell hiizni;

kdvetelmény az olvashatd szbvegiras; javitds, helyesbités esetén a Javitas tényét a javitas végzdje
koteles feltiintetni és alafrésival igazolni;

a leltarfelvételi bizonylatokat ald kell frni ¢s amennyiben értelmezhetd, fékonyvi szamlanként
csoportositani kell;

a leltarfelvételi fvek alapjan a helyszini leltarfelvétel befejezésekor el kell késziteni a leltdrozés;
jegyzékonyv ,,1” oldalat (6. szamt melléklet);

a jegyz0konyvben fel kell tiintetni a keletkezett dokumentumokat és ahhoz csatolva el kell Jjuttatni
a Gazdalkodasi ¢s Uzemeltetési F Sosztalyra

a leitart ki kell értékelni:

a leltarfelvétel idépontjétél szamitott 30 napon beliil meg kell allapitani a konyv szerinti értékkel
szemben talalt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérésekrs] Jjegyzdkoényvet kell felvenni, (7.
szamu melléklet);

a helyszini leltarfelvétel sordn kell bemutatni minden, a leltarkérzethez tartozd eszkdzt. Amennyiben

”

megis eldfordul utélagos eszkozfellelés, tgy azt az 1) pontban nevesftett Jegyzbkonyvvel kell

(2) A leltarozasi Jegyzdkdnyveket a leltérozék, a leltirellendr, és az anyagilag felelds személyek
(leltarfeleldssk) irjak ala.

(3) A leltdrozas idészaksban el kell keriilni a leltarozott eszkdzik mozgatasat (4tadas-atvétel stb.).
Amennyiben ez nem lehetséges, gy a kovetkez8k szerint kell eljérni:

a)
b)

<)
d)

az eszkbzmozgatasrol értesiteni kell a leltarozas felelbsét;
a mozgasrol bizonylatot kell kiéllitani, mely tartalmazza
ba) az eszkdz azonositd adatait,
bb) az eszkdz mozgatds datumét,
bc) az dtadd és atvevd szervezeti egységet,
bd) az 4tadé és atveves szervezetiegység-vezetd és a leltarkészlet-adminiszirstor alairdsat,
a leltarfelvételi iven sziikséges jelezni a mozgatas tényét;
a bizonylatot csatolni kell a leltirozasi dokumentumokhoz.

(4)  Jelen Szabilyzat rendelkezéseit betartva a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztily az Intézményekkel
egylttmiikodve elkészitik, hidnytalanul kitsltik a leltdrozasi jegyz6konyvet, bekérik a Jjegyz6konyv
mellékletét képezd dokumentumokat (téroldsi nyilatkozatok, kiviteli engedélyek stb.) és gondoskodnak a
Jegyzokonyvhéz kapesoléds aldirisok meglétérol.
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(5) A leltarozas befejezéseként felvett Leltarozasi jegyzokonyvnek (6.-7. szamu mellékletek) tartalmaznia
kell:

a) a leltirozott helyszin megnevezését;

b) aleltarozas megkezdésének és befejezésének keltét;
¢) aleltarozék, leltarellendrok, leltarfelelossk nevét;
d) a bizonylatok sorszdm szerinti felhasznalasat;

e) a leltarért anyagilag felelés személy (leltarfelelds) nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a
valosagnak, az abban szerepl6 adatokeért feleldsséget vallal;

f) aleltirozassal szembeni esetleges kifogasokat;
g) leltari eltéréseket.

13. A leltarfelvétel anyagianak feldolgozasa

15.§ (1) A leltarbizonylatokat és a kompenzélasra vonatkozo javaslatokat a leltar befejezését kovetden o
Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly dsszegzi.

(2) A kompenzalés szabélyai szerint csak az a leltarkiilonbdzet kompenzalhatd, amelynél a t6bblet, illetve a
hiany azonos cikkcsoportba tartozd, megkdzelitben hasonlé értékili, mindségii és rendeltetés(i, és emiatt
Osszetéveszthetd, felcserélhetd &s helyettesithetd. A kompenzalast a leltdreltérés okairdl késziilt
jegyzokonyvek alapjan a gazdasagi igazgatdhelyettes engedélyezi.

(3) A leltarozas befejezésekor a leltarozas felelésének ellendriznie kell, hogy:
a) a leltarfelvételt a leltarkérzetekben minden leltdrozé csoport végrehajtotta-e,
b) a leltarozis szakszerii volt-e, megfelelt-e a Szt. és a Szabdlyzat elbirasainak,

¢) alelidrozas sordn keletkezett okmanyok é€s a rontott vagy fel nem hasznilt nyomtatvanyok leadasa
hianytalanul megtortént-e.

(4) A leltdrozas soran felvett eszkdzdket, €s az analitikus nyilvéntartasok adatait egyeztetni kell, az
egyeztetés elvégzése a Gazddlkodasi és Uzemeltetési Féosztaly feladata.

(5) Az esetleges kiilonbdzeteket rendezni sziikséges oly mddon, hogy az egyes leltarkorzetek feleldse
levélben (igazold jelentés) értesiti a gazdasagi igazgatdhelyettest a felmeriilt hidnyok okérdl (megsemmisiilés,
lopas, athelyezés, adminisztracios hidnyossédg stb.), illetve az esetleges feleldsségre vonasokrél. A gazdasagi
igazgatéhelyettes egységes szerkezetbe foglalva minden évben egyszer tajékoztatja a tankeriileti igazgatot a
felmertilt leltarhianyrdl és a feleldstkrdl. A tankeriileti igazgatd utasitist ad az esetleges feleldsségre vonas
lehetbségének megallapitasara.

(6) A leltar alapbizonylatai — a leltarfelvételi jegyvek és a leltarfelvételi ivek — alapjan el kell késziteni a
leltar-jegyzOkonyveket (leltirkorzetenként), valamint a leltArdsszesitést. Alapbizonylatokon a leltari adatok
helvességét a leltarozast végzok szigndjukkal, az iv végeén alairasukkal igazoljak. A végleges leltarGsszesitd
iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni és irattdrazni kell.

(7) A leltarkiilénbozet a leltarozds soran fellelt eszk6z6k mennyisége és a kdnyvviteli nyilvantartdsck
szerinti mennyiség kézotti killonbség, értéke leltarhidny esetén a mennyiségi kiilonbség nyilvantartdsi aron
szimitott értéke. A leltirtobbletek értékelésére vonatkozdan az Eszkoézok é&s Forrasok Ertékelési
Szabalyzataban rogzitettek szerint kell eljarni.

(8) A leltarkiilonbdzeteket legkésébb a kdnyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A Tankeriileti Kézpont
éves mérlegébe csak a leltarkiilonbézetekkel modositott eszkdz-, és forrasérték vehetd fel. A leltarfelvétel
befejezésétd]l szamitva lehetbleg 30 napon belill a leltdrozds adatait a kényvviteli nyilvintartisokkal
egyeztetni és jegyzOkonyvileg rdgziteni kell, valamint a megallapitott hidnyossagok okét kivizsgalas utjan
rendezni. Ez utébbi végsd hatarideje az egyeztetést kévetd 60 nap.
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(9) A leltarozast (tankeriileti szinten) lezar6 jegyzékonyv (8. szdmu meliéklet) tartalmazza:
a) aleltarozasért felelds személyek nevét, beosztisat,
b) aleltarozas kezdetének &s befejezésének napjat,
¢) nyilatkozatot a jogszabalyoknak torténs megfelelésrél,
d) aleltdrozas eredményét.

(10) A megallapitott leltarkiilonbdzetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elszadmolni,
amelyben a hatdrozat meghozatalira a végsd hataridé bekovetkezik, Az éves mérleg eredményében minden
felvett leltarkiilonbozetet el kell szamolni &s az eszkdzOk kényv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell
helyesbiteni. A leltareltéréseket (hidny, tobblet) a megfeleld eszkdzszamldn fel kell venni, vagy ki kell vezetni
a nyilvantartasokbél, a pénziigyi szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

14. A leltdrozas ellenérzése

16. § (1) A leltirnak lehetévé kell tennie:
a) amérleg valédisaganak biztositdsat;
b) az éves koltségvetési beszamold merlegtételeinek alitdmasztisat;
¢) afékonyvi kényvelés és a részletezd nyilvantartdsok pontossagénak, egyezOségének ellendrzését;
d) a bizonylaﬁ fegyelem megszilarditdsanak elosegitését;

€) a leltiri eltérések kimutatdsat, a leltdrnak megfeleléen a nyilvantartisok tényleges vagyoni
helyzetnek megfeleld rendezését;

f)  azéllam vagyonénak védelmét;
g) azanyagi felel6sok elszamoltatasat.

(2) A leltarozas a mérlegvalddisag biztositasinak, a tulajdon védelmének, a kéltségvetési hatékonysag
novelésének fontos eszkdze. Mindezekért killonss gondot kell forditani a leltdrozassal kapcsolatos valamennyi
feladat végrehajtdsanak ellendrzésére.

(3) A gazdasagi igazgatohelyettes felelds a leltdrozdsnak, mint a mérleg bizonylati alatimasztisanak

szabalyszerl végrehajtasaért. A munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében kételes a leltarozésnak e
Szabaélyzatban foglalt végrehajtasat ellenGrizni.

(4) A munkafolyamatba épitett ellendrzés része a leltdrozas feleldse Gazdalkodisi és Uzemeltetési
Flosztaly tevékenységének is.

(5) A leltirozis elokészitésének ellenbrzése:
a) leltarozdsban résztvevék felkészitésének,
b) leltirozasra var6 készletek megmérhetd, megszamlalhaté allapotban létének,
¢) leltdrbizonylatok rendelkezésre allasanak
ellendrzése.

(6) A leltérozas végrehajtasa sorin elvégzendd ellenérzési feladatok meghatarozisa:
a) leltarozasi iitemtery betartasa;

b) szdréprobaszeriien ellendrizni kell a lehtarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerliségét, megnevezést és azonosité adatok helyességét, hianytalansagat, mennyiségi
adatok pontossagt, leltirozott készletek megfeleld jelolését);

¢} leltarbizonylatok szabalyszer(i kezelése és kiallitasa;

(7)  Aleltarozas feldolgozasa, értékelése sordn végzend6 ellendrzési feladatok meghatarozdsa:
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a) leltareltérések megallapitasanak helyessége, esetleges kompenzalasok szabélyszeriisége;
b) hidnyok, tobbletek, leltarértékelési kiildnbozetek okainak megfeleld kivizsgaldsa;

¢)  hidnyért felelosségre vont személyekkel megtérittetni javasolt Osszeg meghatarozasanak
helyessége;

d) végleges hianyok, tébbletek konyvviteli elszamoldsinak megtorténte és helyessége.
(8) A Szabalyzatban foglaltak betartisat a belsé ellendr a jovdhagyott éves munkaterve alapjin az
ellendrzési programjanak megfelelden vizsgalja.

15. A leltdrozasi nyomtatvanyok

17.§ (1) Az leltarozasi folyamat fontos része a leltirnyomtatvanyok biztositasa, szétosztasa.
(2) A leltarozas bizonylatainak megkiilonboztetése a beszerzés modja szerint:

a} vasérolt bizonylatok;

b) sajat készitésii, sajat eldallitasn bizonylatok.
(3) A leltarozas bizonylataival szembeni kivetelmény:

a) meg kell felelniiik a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi kévetelményeknek;

b) szigori szamadasi bizonylatnak mindsilnek,

(4) A leltarfelvétel dokumentdlasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt. 166. § és 167. §-
aban — a szdmviteli bizonylatokra — el6irt kvetelményeknek.

(5) A Tankeriileti Koézpont a leltdrozdsok végrehajtasdndl a jelen Szabilyzat mellékletét képezd
sorszdmozott formanyomtatvanyokat, illetve az iigyviteli rendszer altal elBallitott leltarfelvételi fveket,
esetenként szabvany nyomtatvanyokat hasznal.

(6) A leltariveket, leltarfelvételi jegyeket sorszammal/azonosité szdmmal kell ellatni, amelyek szigora
szamadasi bizonylatnak mindsiilnek. A szigori szdmadasi bizonylatok nyilvantartdsit a Gazdalkodasi és
Uzemeltetési Foosztaly alakitja ki &s vezeti, a tankeriileti igazgaté jovahagyasaval.

(7) A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazni kell tovabbd kiilénféle nyilatkozatokat, engedélyeket
melyek a leltdrozdsi jegyzOkinyv mellékletét képezik.

(8) A készletek leltdrozasa sordn a szervezeti egységek altal alkalmazhaté szabvény nyomtatvanyok a B.
sz. ny. 14-20 Készletek leltari ive, B. sz. ny. 14-21 Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére. A
nyomtatvanyok szamitégeéppel eldallitott nyomtatvanyokkal helyettesithetok.

(9) A bizonylatok kellékei:
a) Dbizonylatszam, megnevezés;
b) leltarfelvétel helye, iddpontja;
c) leltarozott eszkdzbk pontos neve (cikkszadm, azonositd), mennyiségi egysége, mennyisége;
d) utalas az eszk6z szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt stb.);
e) aldirdsok (leltarozo, ellendr, leltarkészlet-adminisztrator, raktaros);
f) példinyszam. |
(10) A leltarozas sordn hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
a) megbizdlevél (1-3. szamn melléklet),
b) leltarnyit6 jegyzOkdnyv (4. szama meliéklet),
¢} leltarfelvételi jegyek,
d) leltarfelvételi ivek,
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e) aleltarfelelds nyilatkozata (5. szami melléklet),
f) igazold jelentés,
g) leltirozisi jegyzOksnyv (6.-7. szdmdh melléklet).
(11) Aleltdrozas soran alkalmazhaté szabvinynyomtatvényok:
a) Készletek leltari ive,
b) Leltarfelvételi iv és tsszesitd készletek felvételére,
¢) Leltdrfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
d) Leltarfelvételi iv targyi eszkdznek mindsiild gépek, berendezések felvéteiére,
¢) Leltdrfelvételi osszesitd gépekhez, berendezésekhez,
f) Kimutatas a targyi eszkzok hisnyérol vagy tobbletérsl,
(12) A leltarozés lezarasat kévetden a leltarhoz kapcsolédo valamennyi bizonylatot irattarazni kell, és azokat
legalabb a tirgyévet kovetd 10 évig meg kell Brizni.

16. A leltarkiilinbézetekért valé felelgsség

18.§ (1) A Tankeriileti K&zpont €s az Intézmény foglalkoztatottja, illetve bizonyos esetekben tanuléja az
altala irasban (jegyzék vagy elismervény alairdséval) 4tvett, altala allanddan és kizdrélagosan hasznalt
eszkdzdkben bekdvetkezett hisny esetén kiteles a keletkezett kért megtériteni.

(2) A munkavéllalé a leltarhidnyért vetkességére tekintet nélkiil felel. A munkavallalé mentesiil a
feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérél elharithatatlan ok idézte eld.

(3) A munkavallal6 az (1) bekezdés szerinti kart akkor kételes megteriteni, ha a dolgot jegyzék vagy
elismervény alapjan, aldirdséval igazoltan vette 4. A dolog t6bb munkavallalé részére, megdrzes céljabol
torténd atadasanal a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi atvevé munkavallalénak ald kell frnia. A
munkavéllalé meghatalmazhatja az atvevét, hogy a dolgot helyette és nevében atvegye.

(4) A Tankeriileti KSzpont kételes bizonyftani a munkavallalé felelésség fentebbi két meghatérozott
feltétel meglétét és a kart.

(5) Ha a megérzésre atadott dologban megrongdlddasa folytan keletkezett kar, a munkavallalé mentesiil a
feleldsség alol, ha bizonyitja, gy jért el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

19.§ (1) Az a munkavéllalé, aki a leltariddszakra vonatkozé leltarfelelosségi megallapodast kotstt és a
leltari készletet frasban, szabalyszerfien atvette, a leltarkészletben ismeretlen (azonosithatatlan) okbél
keletkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel, amennyiben:

a)  a leltarhidnyt a leltdrozési rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd leltarfelvétel
dllapitotta meg, tovabb4

b)  azérintett munkavallalé a leltaridészak felében az adott munkahelyen dolgozott.
(2) A felel6sség megallapitasa és rendezése soran a kévetkezok szerint kell eljarni:
a) aleltirfelelds megkiildi az igazol6 jelentést a gazdasagi igazgatohelyettesnek,
b) agazdasagi igazgatdhelyettesnek az igazol6 jelentés alapjan javaslatot tesz a feleldsségre vonasra,
¢) atankeriileti igazgat6 dont a feleldsségre vonas sziikségességérdl,
d) ajogész kdzremiikddésével az érintettek meghallgatisa, jegyzOkonyv felvétele,
e} hatdrozathozatal.

(3) A munkiltaté a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogveszt6 hataridd alatt érvényesitheti. BiintetGeljards esetén ¢ hatdridd harminc nap és a
nyomozo hatdsag vagy a birdsag jogerss hatdrozatanak kozlését kivetd napon kezd6dik.
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(4) A tényéllas ismeretében — figyelembe véve a vonatkozd jogszabalyokat és a leltarfeleldsségi
megallapodasokat — a jogasz hozza meg a hatarozatot. A hatarozatban rdgziteni kell:

a)  aleltarkiilénbdzet mennyiségét és értekét,

b)  akiildnbbzetet eldidézo okokat,

c)  afelelosség megallapitisat,

d)  afelelds személyeket,

€) a kartérités mértékét,

f) sziikség esetén értesitendd mas aliami szerveket.

(5) A felelosség vagy a kartérités mértékének megallapitiasandl figyelembe kell venni az eset Osszes
koriilményét, igy kiilondsen azokat, amelyek a munkavallalé felelésségére kihatnak, vagy amelyek a
biztonsagos és elbirasszerii kezelést befolyasolhattdk, ezen beliil a biztonsagos &rzésre vonatkozé munkaltatdi
kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavillal6 esetleges tdvollétének tartamat.

(6) Nem terheli felel6sség a munkavallalét, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkéltatd a vagyonvédelem
feltételeit nem biztositotta.

(7} A pénztirost, pénzkezelGt, értékkezeltt feitétel nélkiil teljes anyagi felelGsség terheli az altala kezelt
értékek tekintetében, a leltirkészlet dtadasanak-atvételének hidnyéban is.

(8) A leltarfelelosségi megallapodast irasba kell foglalni. A megéallapodasban meg kell hatdrozni
a) a leltari készletnek azt a korét, amelyért a munkavallalo feleldsséggel tartozik,
b) azokat a munkakdroket is, amelyek betdltésének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

(9) A leltarfelelosségi megallapodas megsziinik, ha a munkavallalé munkakérének megvaltozasa folytdn a
leltari készletet mar nem kezel.

(11) A munkavallalé a leltarfeleldsségi megallapodast a leltaridészak utolsd napjara indokolas nélkiil irasban
felmondhatja.

(12) A leltarfeleldsség mértéke:

a) a leltari készletet dllanddan egyedill kezelé munkavallalé — a leltirfeleldsségi megillapodas eltérd
rendelkezése hidnyaban — a leltirhiany teljes Gsszegéért felel.

b) a munkavallalé legfeljebb hat havi tavolléti dija mériékéig felel, ha a leltdri készletet a
leltarhianyért nem felelds munkavallalo is kezeli.

c) csoportos leltarfelelGsségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a
megallapodast kotott munkavallalok tavolléti dijanak hat havi egyiittes Osszegét. A csoportos
leltarfelelsségi megallapodds meghatdrozhatja a felelsség munkavéllalok kozotti megosztasit is,
de egyetemleges felelésség megallapitasanak nincs helye. A munkavéllalok tavolléti dijuk
ardnyaban felelnek, ha a csoportos leltarfeleldsségi megallapodas a felelosség megosztasdt nem
rendezi.

II1. FEJEZET
ESZKOZOK ATHELYEZESEVEL, KIVITELEVEL, BEHOZATALAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK
17. Leltiarkorzetek kozotti eszkozatadas

20.§ (1) Leltarkorzetek kozotti eszkOzatadds csak a hidnytalanul kitoltott, eredeti aldirdsokkal ellatott
ithelyezési kérelemmel tdrténhet, a szallitas ezen dokumentum birtokaban lehetséges (10. szami melléklet).

(2) Az athelyezés megtdriénte utdn az aldirt kérelmet — amennyiben informatikai eszkézt is érint - el kell
juttatni tankerilet gazdalkodasi osztalyara.
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18. Tankeriileti, Intézményi eszkoz Tankeriilet, Intézmény teriiletén kiviili haszndlata

21.§ (1) A Tankeriilet K6zpont nyilvantartasaban lévd vagyontargyak kizarélag az intézményi, tankeriileti
feladatok ellatasat hivatottak szolgélni. Az Intézmény, Tankeriileti K&zpont teriiletérél az eszkozoket az
alabbi esetekben lehet kivinni:

a) otthoni, vagy kiilsé munkavégzés érdekében,

b) kiilsé rendezvények lebonyolitasinak segitésére,

¢) idegen személy, szervezet ltali hasznélatra, hasznositasra,

d) eszkbézmozgatas céljabol (szervezeti egységek kozott, javitas érdekében, stb).

(2) Az (1) bekezdés a) ¢és b) pontjaban meghatirozott esetben, engedéllyel lehet kivinni eszkézdket az
Intézmény, Tankeriileti Kézpont teriiletérdl. Az eszkézok kivitele a ,Kiviteli engedély” drlap (11. szdmu
melléklet) kitbliése, a jogosultak engedélyezd nyilatkozatai és alairdsai utdn térténhet,

(3) Amennyiben munkavégzés céljabdl kérelmezik a kivitel engedélyezését, ugy a kérelmez$ munkahelyi
vezetOjének az engedélye és igazolasa szilkséges, amely aldirds azt jelenti, hogy az eszkdz(6k) kivitele
feltétele az intézményi feladatok — szinvonalas — ellatasanak.

(4) A kivitel id6tartalmét tekintve lehet tartds, illetve ideiglenes. Tartds kivitel esetében a kiviteli engedély
visszavondsig érvényes. Ideiglenes kivitel esetében a Kiviteli engedélyen fel kell tiintetni a vagyontargy(ak)
visszahozataldnak datumat.

(5) A kiviteli engedély megsziinése vagy lejérta utdn az eszkdz(6k) visszahozatalat a leltarfelelds igazolja
az eredeti kiviteli engedélyen, vagy mas formaban (nyilatkozattal). A visszahozatal igazolasét el kell juttatni a
Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztilyra

(6) A leltarozas idejére, az elszéllitott eszkozOket vissza kell szdllitani az Intézménybe, Tankeriileti
Kdézpontba, és be kell mutatni a leltidrozasi bizottsagnak.

(7) A kiviteli engedély szigori szdmad4sti bizonylat. A Gazdalkodasi és Uzemeltetési FSosztily- minden
alairt kiviteli engedélyt ,,sorszam/év” novekvd szamjelzéssel lat el, lefiizi és megbrzi. Az engedély a lejérat
el6tt visszavonhatd, amennyiben az intézményi célok/ érdekek azt megkivanjak.

(8) Az elszallitott eszkdzok allagmegérzése és védelme annak feladata, aki az eszkdzt Kivitte.

(9) Az (1) bekezdés c) pontjdban meghatarozott esetben a Tankeriileti Kézpont és a hasznalé/hasznosité
kozott akar téritésmentes, akéar téritéses hasznalat torténik, azt irasba kell foglalni. Ez feltétele az eszkoz
kivitelének. Az engedélyt a munkahelyi vezetd €s a tankeriileti igazgatd egylittesen és frasban adja meg,.

(11) A vagyontargyak selejiczési, értékesitési célu szallitasanak megszervezésérdl a tankeriilet Beszerzési és
Uzemeltetési Osztaly munkatarsai gondoskodnak.

(12) A javitasi célbol elszallitandé eszkbzisk esetében is szdllitolevél kitdltése kitelezd.
19, Eszkiiz behozatal engedélyezése

22.§ (1) Az intézmény feladatellatasahoz szilkséges, nem a Tankeriileti Kézpont kezelésében 1évo targyi
eszkézdket, immaterialis javakat a felek koz6tti megéllapodds/szerz6dés alapjan lehet az intézmény teriiletére
bevinni.

(2) A megéllapodés egy példanyat, valamint a megallapodas alapjan az intézmény teriiletére behozott
eszkdzOk azonosité adatait és mennyiségét tartalmazo listat (leltart) a hasznald szervezeti egység vezetGje
tovabbitja a Gazdalkod4si és Uzemeltetési Féosztalyra.

(3)  Gazdélkodasi &s Uzemeltetési Féosztaly az eszkozoket — idegen eszkdzként — nyilvéantartasba veszi.

(4) Munkavégzéshez sziikséges, vagy a munkakdrnyezet javitdsa érdekében az intézmény dolgozéi altal
kezdeményezett idegen tulajdont eszk6zok behozatalat a munkahelyi vezetd javaslatira a gazdasagi
igazgatOhelyettes engedélyezheti (13. szamu melléklet).
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(5) Az idegen tulajdoni eszkézdket a leltdroziskor behozatali engedéllyel kell igazolni.
IV.FEJEZET
HIANYZO ESZKOZOKKEL KAPCSOLATOS SPECIALIS ELJARASI SZABALYOK

23.§ (1) A befektetett eszkdzok elvesziése, cltlinése, lopasa esetén a leltarfelelds koteles jegyzbkonyvet
felvenni, melyet a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Fosztdlyra megkiild. A Gazdélkodési és Uzemeltetési
Fdosztalya ez alapjén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

(2) A hianyzd eszkozokrol, a szabalytalanség kivizsgalasa soran keletkezett dokumentumokrdl, illetve a
szabdlytalansagok nyilvéntartdsiba vételrdl a gazdasagi igazgat6 értesitésével egyidejlileg a szervezeti egység
leltarfeleldse a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly is t4jékoztatni koteles.

(3) A Gazdalkodési és Uzemeltetési Fosztaly a hidnyz6 eszkozoket a kapott dokumentumok alapjan a
tankeriileti igazgat6 engedélyével vezeti ki a nyilvintartasokbal.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBALEPES DATUMA, JOVAHAGYAS

24.§ (1) A Szabilyzat a Klebelsberg Kézpont elndkének jévahagyasat kvetd 5. napon 1€p hatélyba.
(2) A Szabalyzat sziikség szerinti modositasanak elGterjesztéséért a gazdasagi igazgatohelyettes a felelds.

(3) Jelen szabalyzat hatilyba lépésével egyidejlileg hatilyat vesziti az e targykérben kiadott korabbi
szabalyozas.
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1. szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL
a leltarellendri feladatok ellatdasara

Ugyirat SZAma: .............ccvueeeenn.nn,

.......................... trvisisrensressesneesnennenes (BEV) coiiiriinreine s ieenns (DEOSZLAS) 1éSZETE

Tisztelt ...................... Asszony/Ur!

A ...... Tankeriileti Kozpont Eszk6zok és Forrasok Leltirkészitési és Leltarozasi Szabdlyzataban leirtaknak
megfeleléen ezennel megbizom a ................ Tankeriileti Kdzpont 20... évi ............... -1 fordulénappal

lebonyolitando leltarellenéri feladatainak ellatasaval.

Egyben tijékoztatom, hogy a leltarellentri feladatok ellatdsat a Szabélyzat eldirdsainak megfelelden kell
végeznie a kdvetkezOkre vald tekintettel:

1. Folyamatosan ellendrizze a leltdrozas eliras szerinti lebonyolitasdt és abban tevékenyen vegyen
részt.

2. Ellendrizze a leltarozasi eléfeltételek biztositdsat.
Ellendrizze a mennyiségi felvételek helyességét &s szakszerliségét.
4.  Sziréprdbaszeriien ellendrizze a felvett targyi eszkozok és készletek leltarfelvételének helyességét
és valddisagat.
Az ellenérzés tényét az ellendrzitt bizonylatokon, dsszesitbkon aldirassal igazoljak.
6. A leltarfelvétel befejezése utin ellendrizze:
a) a leltdrbizonylatok,
b) a hidny- és tébbletkimutatdsok és -elszamolasok,

c) aleltarfelvétel és forduldénap kozotti tirgyi eszkbzmozgasok
bizonylatolasat tartalmi €s alaki szempontbdl, a leltdrozott készletek és a leltarkiilonbozetek
nyilvantart adataival vald egyezdséget.

7. frja ala a leltéri jegyzokonyvet,

8. A felmeriil5 problémakrol tegyen jelentést a leltarozis vezetdjének.

gazdasagi igazgatohelyettes
Ziradék

A Tankeriilet Eszkzok €s Forrdsok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kitelez6nek elismerem.

leltarellenor
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2. szdmii melléklet

MEGBIZOLEVEL
leltarozdi feladatok elldtasdra

Ugyirat szama: .........cocecevvevnnnnnnn.
........................................................ (REV) cvvveirrievcrseserienne.. (DeOSZEAS) TESZErE

Tisztelt ........ Cevereenen Asszony/Ur!

A Tankertileti Kézpont Eszkdzok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatédban, valamint a 20...

napjara, mint fordulénapra eclrendelt leltdrozassal kapcsolatban kiadott Leltirozasi utasitasban
foglaltaknak megfeleléen ezennel megbizom, hogy a ... Tankeriileti Kdézpont 20...
........................ -i fordulénappal lebonyolitandé leltdrozasban a .......................... leltdrozasi kdrzetben, mint
leltarozé/leltarozasi bizottsagi tag vegyen részt.

Egyben tijékoztatom, hogy a leltarozd feladatok ellatasat a Szabalyzat el6irasainak megfelelGen kell végeznie
a kdvetkezdkre valo tekintettel:

1 Aleltarozé egység leltirozdsanak teljes folyamatdban valé részvétel,

2 Aleltirozas elokészitésének és a feltételek biztositisanak ellendrzése.

3 A lkijeldlt leltdrkorzetekben taldlhatd készletek és eszkdzok ténylegesen megtaldlhatd, vagy
tavollétét hitelt érdemlben bizonyité dokumentum szerinti azonositisa, leltarozasa, mérlegelés,
megszamlalas stb. utjan,

4 Az Eszk0zok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak betartisa és
betartatdsa. A mennyiségi felvételek helyességének é&s szakszerliségének, teljes koriiségének
ellenérzése.

5 A leltarozassal dsszefliggd valamennyi szdmitas és értékelés helyességének a vizsgalata.

6 A leltar-osszedllitds szabalyossaganak, illetve a részletezd leltarakon rogzitett adatok helyes
Osszesitésének ellendrzése.

7 A leltarozas iranyitasdval megbizott személy Gtmutatasa alapjan, a leltarfeleldssel egyiittmilkodve
kozremikddés az eliérések rendezésében.

8 Az esetleges eltérésekrol a felvétel befejezését kovetden jegyzOkdnyv kiséretében harmine napon
belil koteles értesiteni az adott szervezeti egység vezetbjét, a jegyzOkonyvet leltardsszesitd
mellékletként meg kell 6rizni. '

9 A leltirozds bizonylatai, dokumenticiéi szabalyszer(i kitdltése, aldirasa (jegyzOkonyvek,
kimutatasok, leltirfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi Gsszesitd stb.).

Kelt: .....c.oocevineee 2200 8V i hé ..covveennnn. nap
gazdasagi igazgatShelyettes
Ziradék
A Tankeriilet Eszk&z6k és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabélyzatédban,és a 20... ... napjara, mint

fordulénapra elrendelt leltarozdssal kapcsolatban kiadott Leltdrozasi vtasitdsban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elismerem.

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

. leltérozd
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A K&z€ép-Pesti Tankeriileti Kozpont ..../2017.(...) A Kizép-Pesti Tankeriileti Kézpont Eszkdzik és forrasok
szabdlyzata leltirozasi és leltirkészitési szabilyzata

3. szdmu melléklet

MEGBIZOLEVEL
a leltarozasi bizottsag vezetdi feladatok eilatisara

Ugyirat szama: ...........cooevvvnennnnnn.
............. rerreressrerseesenssnresnnesensresssanesne (V) tiviininininienniseninners (DOSZHLS)
részére

Tisztelt .....o.ovveininiannnn. Asszony/Ur!

A Tankertiilet Eszk6zok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabdlyzataban leirtaknak megfelel6en
ezennel megbhizom a .....ccoeeeeen. Tankeritleti Koézpont 20... évi ............... -1 fordulénappal
lebonyolitandé leltarozas leltirozasi bizottsag vezetGi feladatainak ellatasaval.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozési bizottsag vezetdi feladatok ellatasat a Szabélyzat el6irdsainak
megfeleléen kell végezietnie a kdvetkezdkre vald tekintettel:
1. A leltart megeldzben a Szabdlyzat, a leltdri iitemterv és a sajatos elvarasok ismertetésén vald
részvétel.
A leltarozé egység leltarozasanak teljes folyamataban valo részvetel.
A leltarozas feltételeinek és elokészitésének biztositasa.
A leltar végrehajtasahoz sziikséges eszk$zok, dokumentumok atvétele.
A kijeldlt leltirkdrzetekben talalhaté készletek és eszkézik ténylegesen megtaldlhatd, vagy
tavollétét hitelt érdemlen bizonyité dokumentum szerinti azonositdsa, leltirozasa mérlegelés,
megszamlalas, stb. tjan.
Szakszerti mennyiségi felvétel iranyitasa.
7. Jelen Szabilyzat rendelkezéseit betartva a leltariv elkészitése és a jegyzokdnyv mellékleteit képezd
dokumentumok biztositsa (taroldsi nyilatkozhatok, kiviteli engedélyek stb.)
8. A leltdr Osszedllitas szabdlyossdginak, illetve a részletezd leltirakon rdgzitett adatok helyes
Osszesitése.
9. A leltarozas bizonylatai, dokumentacidi szabalyszer(i kitSltésének ellenérzése (jegyzOkonyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi Gsszesitd stb.).
10. A leltarozas irdnyitasdval megbizott személy Utmutatsa alapjén, a leltarfeleldssel egyiittmiikodve
az eltérések rendezésében vald kdzremiikddés.
11. A leltarfelvétel befejezése utan:
a leltarbizonylatok,
- ahiany-tdbblet kimutatasok és elszamolasok,
- a leltarfelvétel és fordulénap kdzotti tArgyi eszkdz mozgasok bizonylatolasanak tartalmi és
alaki szempontbdl, valamint
a leltdrozott készletek és a leltarkiilonbdzetek nyilvantartd adataival vald egyezdségének
ellendrzése.
12. A leltarozas bizonylatainak alairasa.
13. A felmeriild problémakrdl jelentés a leltarozas feleldse felé.

el

o

gazdasdgi igazgatohelyettes
Ziradék

A Tankeriilet Eszk6z0k és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

leltarozasi bizottsag vezetdje

24



A K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont ..../2017.(...) A Kézép-Pesti Tankeriileti Kézpont Eszkozok és forrdsok
szabélyzata leltarozasi s leltarkészitési szabilyzata

4. szdmiu melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Leltdrozasi tevékenység megkezdésére

Késziilt: a ....ocovvvrervcremrirerenne Tankeriilet...............cooeiiiiiiiii .. hivatalos helyiségében 20...
SOOI | SORSUR leltarozési egység (korzet) — 20... .coovvcrercnnee. -1 fordulonapi — leltirozisénak
megkezdése elbtt.
Jelen vannak:
.......................................... (€Y .....cccueneen..... (beosztis) leltarozds egység letér feleldse
.......................................... (EV} ...co.ccenennn-.... (beosztds) leltarozd
.......................................... (név) ........ccu...... (beosztds) leltarellendr
A leltarozas kezdo idopontja a leltirutasitas szerint: 20... ........cceun.e.
A leltérozas tényleges kezd0 iddpontja: 20...... cccueerecenreernnnens
A leitarfelvétel médja:
Eszkiizdk / eszkbzcesoportok Nyilvintartas Nyilvintartast6l
megnevezése alapjin fiiggetleniil

(a leltarozds valasztott modjat értelemszerilen, pl. x jellel meg kell jelolni a tablazatban)

A leltarozasért feleldstk kijelentik, hogy a leltdrozds megkezdése elStt a leltarértekezlet (felkészités)
megtartdsa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabilyokat megismertették a leltarozasban résztvevokkel.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre 4llnak.
Egyéb megallapitisok:

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

gazdasagi igazgatéhelyettes leltarozis feleldse leltarellendr
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A Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont ..../2017. (...) A Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont Eszkézik és forrasok
szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabilyzata

3. szdmiut melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............ (beosztds} fegyelmi felelosségem tudatdban kijelentem, hogy a
................................ leltarkdrzetben a 20....... ......ccvvveenenne.. NApjan megtartott leltdrozas sordn valamennyi

leltari targyat bemutattam.

Leltarfelel6s alairasa:
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A Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont ..../2017. (...) A Kozép-Pesti Tankeriileti Kdzpont Eszkozdk s forrdsok
szabélyzata leltéarozasi és leltarkészitési szabélyzata

6. szamu melléklet
Sorszam: L-201..
LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt a .ovvvrrreeercriienenn, Tankeriileti K6zpont koérzet neve (kirzet kédja) leltdrozasi korzetben
végrehajtott leltirozasrol.
A Leltarozasi Bizottsagban résztvevé tagok:
név (leltarozasi egység leltarfeleldse) ......cocmomivrrirnnrecnnnrererreereereeas
nEV (leltar biZottSAZ tAZJA). .. verrrerrerecrirrrcnrrsrereriesraesresresssenensrenesaerenens
NEV (leltar €llendr)........coocoieiiiiiiiieiecrinr e sr e s
A leltarfelvétel kezdete': 201... .rremnmmcemnererninecssnecesnsecsresssssnsssssassssasesese
A leltérfelvétel bejezése: 201... ..o sesss s sesesssss s reesen
A leltarfelvétel médja: mennyiségi felvétel
Leltarozott eszkézcsoportok felsorolasa: Targyi eszkozok, kis értékii targyi eszkozok, idegen eszkodzok
A leltarozasnal felhasznalt nyomtatvanyok:

1. Kiviteli engedély ...db

2. Idegen eszkéz behozatali engedély ...db

3. Tarolasi nyilatkozat ...db

4. Eszkoz athelyezési bizonylat ...db

5. Egy¢b dokumentumok: ...db
A leltarfelvételi ivek sorszdma® ...................... OO 1-....oldal

A jelenlévdk kijelentik, hogy a leltdrozassal érintett eszkdzok leltarfelvétele a valdsigos és tényleges
helyzetnek megfelelden, az Eszkozok és Forrasok Leltirkészitési és Leltirozasi Szabélyzat rendelkezéseinek
betartasaval, a leltarozasra vonatkozé Leltarozasi Utasitasnak megfelelGen tértént.

A Leltarozasi Bizottsag elndke a leltdrozas sorén keletkezett dokumentumokat haladéktalanul eljuttatja a
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztélyra.

BRI RANANIDNNNNNANINNNNAVNINANNNRIIIADANLIINNIY SRR LS RS RRS LSRRI RASESERELLLRRSSE] AL LSRR LR LS LARERELLLSRLLIRRS LR FREELL)
Leltar Bizottsig elndke Leltar Bizottsig tagja Leltarellendr

1) Leltarfelvételnél hdnap, nap €s dra megadasat kérjiik
2} A sziikséges db szamot fel kell tiintetni
3) Jegyzéktinyv sorszama/oldal szdma (-t6], -ig)
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A K&zép-Pesti Tankeriileti Kézpont ..../2017. (...) A Kodzép-Pesti Tankeriileti Kéizpont Eszkéz5k és forrasok
szabalyzata leltarozési ¢s leltdrkészitési szabélyzata

7. szcimt mellékiet

Sorszam; L-201..
ELTERES A LELTARFELVETELNEL
HIANYOK:
_ Mennyi-
Leltari szam Megnevezés ségi Mennyiség Megjegyzés
egység
TOBBLETEK:
Mennyi-
Azonosité Megnevezés ségi Mennyiség Megjegyzés
egység

A leltarkérzet fenti leltareltéréseit tudomésul veszem, és okait kivizsgéltatom. Erre vonatkozd irasos

nyilatkozatomat 20.......cecevueeniernrenrncnsonsnee SIE B e Tankeriileti Kézpont gazdaségi
igazgatOhelyettes részére a feleldsok megjelslésével megkiildom.

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

szervezeti egységvezetd
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A ....Tankerfileti Kézpont ..../2017. {...) szabalyzata A .....Tankerileti Kézpont Eszkoz6k és forrasok leltarozasi
’ és leltarkésziiési szabdlyzata

Az igazold jelentés beérkezett: 20 ..ovevveceeeecceere e
1.  Azigazol6 jelentés alapjan feleldsségre vonast nem javaslok.
2. Azigazold jelentés alapjan feleldsségre vonast javaslok.
3 Egyéb: ..... e e ettt et eeatee et eieeenaee et e e et et e e ea e e eh et ean et tane s aebaaaeatatennaas
Javaslat tovabbi intézkedésre a .............. pont szerint.
A jegyzOkdnyvben rogzitett leltireltéréseket (tSbblet / hidny) a Gazdilkodssi, Uzemeltetési és

Palyazati FOosztdlya megfeleld eszkézszamlan felveszi, illetve kivezeti a nyilvantartasokbél, a
pénziigyi szamvitelben rigzitett szabalyok szerint.

gazdasagi igazgatohelyettes

1. Kéartéritési feleldsségre vonds nem sziikséges.
2. Kartéritési eljaras lefolytatasara tovabbitand6 a Jogi Irodara.
3.Egyéb:

A javaslatot a(z) ................ sz. pont szerint fogadom el.

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

tankeritleti igazgatd

A hianyok és t6bbletek kdnyvelésének megtorténtét igazolom,
A jegyz6kdnyv a 201.. évi leltar dokumentumaként irattirba helyezendo.

Gazdilkodasi, Uzemeltetési és Palyézati Foosztaly

A kartéritési eljarast lefolytattam. A(z) ................... ikt. szami hatirozat szerint a kartérités
GSSZEEEC: oo iverirrniereaennnn Ft.

A kikiildétt tigyirat 1 példanyat a kartérités eldirdsa céljabol .........c.coeiiiiiiiniiieee e, részére
megkiildtem

| B 7T o S U

jogasz
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A ....Tankerileti Kdzpont ..../2017. (...) szabilyzata A ... Tankeriileti Kdzpont Eszkézik és forrasok leltarozasi
¢s leltirkészitési szabalyzata

8. szdmu melléklet

JEGYZOKONYV
Targy: Leltarozas lezarasardl
Késziilt: .......cooneen. hivatalos helyiségében 20... ... 31 RSO a 20 e -
forduldnapi leltArozas befejezése alkalmabol.
Jelen vannak:
.......................................... (név) ..............o...... (beosztds) leltarozasi egység letar felelse
.......................................... (NEV) ....cccovvencee. (beosztds) 1@RArOZO. .........oeovveeecvvvecvecieersenenn. (HEV)
..................... (beosztds) leltarellendr
A Tankeriileti Kézpont kijelSlt leltarozasi kérzeteiben a leltarozas 20.... .....oceeeevveneee, -an kezdédott és
20u fejezddott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltirozisa a tényleges helyzetnek — a jogszabalyoknak,
valamint a Tankeriileti K6zpont szabalyzatnak — megfelelden tortént, a leltar befejezdditt.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megéllapitasok:

k.m.f.

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

leltidrozasi egység letar feleldse leltarozas feleldse leitarellendr
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A .....Tankeriileti Kézpont ..../2017. (...} szabdlyzata A .....Tankeriileti Kézpont Eszkézok és forrasok leltarozasi
és leltarkészitési szabalyzata

9. szamit melicklet
NYILATKOZAT

Alulirott ,mint a ....ccoeveevevieeriiceeeeeeecne,

(szama, megnevezése) leltarkdrzet szervezeti egység vezetdje nyilatkozom, hogy a leltarfelvétel
kezd® napja, 8787 .........oocverivreeriernerenneeenienns

és a leltarellendrzés befejezése kozotti idétartam alatt a fent emlitett leltarkorzet vonatkozdsaban a
leltarozasi kotelezettség ald tartozd eszkGzok forgalmat (pl.: idegen eszkdz behozatal, szervezeti
egységek kozotti athelyezés stb.) sziineteltetjilk. Indokolt esetben a megfelelé dokumentum
kitoltésével, a gazdasagi igazgatohelyettes engedélyének birtokdban kezdeményezem a mozgatast.

Szervezetiegység-vezetd
leltarfelel6s
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A ....Tankeriileti Kézpont ..../2017, (...) szabdlyzata

A .....Tankeriileti Kozpont Eszkézok és forrdsok leltarozasi
és leltarkészitési szabalyzata

11, szamu melléklet

KIVITELI ENGEDELY

A kérelmezb neve:

A kérelmezd jogillasa/ beosztisa:

A kérelmez§ foglalkoztatasanak helye:

A kérelmezd munkahelyi vezetdje:

A vagyontargy leltarkorzete:

A vagyontérgy leltarfeleldse:

Kivitel id6tartama;

A vagyontérgy(ak) kivitelének oka:

* Munkavégzés | * Kikiildetés | * Egyéb (nevesitve):

A kérelem indokl4sa:

A vagyontargy(ak) adatai:

Megnevezése: Tipusa:

ISZK azonositd:

Gydari szama: Leltari szima:

Kérelmezd alairasaval tudomasul veszi, hogy a kivitt
eszkozért teljes anyagi feleldsséggel tartozik:

Datum: Alairas:

Munkahelyi vezetd véleménye:

* Engedélyezem

* Nem engedélyezem

visszahozatalrdl **

Munkahelyi vezetd: Datum: Alairas:
Leltarkészlet-adminiszirator: Datum: Aléiris:
Analitika iktatészama: Datum: ' Alairas;
G’a zda:sagll igazgatdhelyettes | , Engedélyezem | * Nem engedélyezem
véleménye: _

- Gazdasagi igazgatOhelyettes: Datum: Alajrés:
Kiviteli engedély megsz(inése . . . .
(leltizfelelds ignzoldsa) | Megjegyzés: Détum: Aléirés:
Vagyonnyilvantartds igazolasa a Détum: Aldiras:

* A megfeleld részt kérem alahdzni.
** A visszaszolgaltatott eszk6zokrol az atvevd leltarfelelds erre vonatkozé nyilatkozata is megfeleld
dokumentum, amelyet a vagyonnyilvantartasra el kell juttatni. (A vissza nem hozott eszkdzoket ki kelt

hizni a kivitt tételek kozil.)
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' A .....Tankeritleti Kbzpont ..../2017. (...) szabdlyzata A ....Tankeriileti Kézpont Eszkézok és forrasok leltirozasi
¢s leltarkészitési szabilyzata

12, szamit melleklet

Tarolasi nyilatkozat

A Tankeriileti K6zpont vagyonkezelésében 1évo, idegen helyen tarolt eszk6zokrol
L. Elézmény

A 20... évi beszamolé6t alatdmaszté 20...12.31-i fordulénappal elrendelt leltarozds részeként az idegen
helyen térolt eszkozoket a Tankeriileti Kozpont a hasznalé Altal kiadott taroldsi nyilatkozat
bekérésével leltarozza.

1I. Eszkozék azonositisa

Tulajdonos: ........ccceveeeenennnee Tankeriilet, ( ...vvvevrieiiii e szervezeti
egység)
Eszkiz megnevezése Tipusa Eszls(;);rll:lltan Gyari szama Egyéb jellemz8k

Idegen helyen tarolas jogcime, dokumentuma *.

Eszkdz hasznaldja / taroldja @ .....oeoiviiiiiiiiii e, (személy / szervezet

megnevezése)

Térolas helye / cime:
IOI. Taroldsi nyilatkozat

Alalirott ..o MINt 8 covviiiiniiineiiiee e reeananns (Kft, BT, szervezet,

stb) térvényes képviseldje ¥ eziton nyilatkozom, hogy a fenti, a Tankeriilet vagyonkezelésében 1évo

eszkozok jelenleg, ............. e id6pontig (haéznélat idétartamanak megjeldlése ***)

hasznalatomban vannak.

Orzésitkrdl & megfeleld allagmegdvasukrél tovabbra is gondoskodom.

Kiallitas datuma: 20... ........cooviiiiiiiiiien ho......... nap

Eszkdz hasznaldja / torvényes képviseld
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A .....Tankeriileti Kézpont ..../2017. (...) szabalyzata A .....Tankeriileti Kézpont Eszk6zok és forrasok leltarozasi
és leltarkészitési szabilyzata
Kitoltési utmutato
Térolasi nyilatkozatot a Tankeriilet vagyonkezelésében 1évo, idegen helyen (nem tankeriileti szervezeti
egységnél), tarolt eszkdzokrdl kell bekérni minden év végén.,

A nyomtatvany 1. és II. szakaszat az érintett szervezeti egység tolti ki.

* Idegen helyen tarolds jogcime, dokumentuma

A Tankeriileti K6zpont vagyonkezelésében allé eszkoziket a tevékenység érdekében kell hasznalni.
Akar téritésmentes, akér téritéses hasznalat torténik, azt irasba kell foglalni. Kérjilk, hivatkozzon a
dokumentumra (pl kiviteli engedély, megallapodas, stb.).

A nyomtatvany III. szakaszat a haszn4lé t6lti ki.

Hk Amennyiben a haszndlé nem természetes személy, hanem egy szervezet (tarsasag, intézmény,
stb), a nyilatkozatot a szervezet térvényes képvisel§je adhatja meg.

*¥¥% Haszndlat idétartamanak megjelslése: Amennyiben a kiviteli engedély, vagy a megallapodis
tartalmazza. Egyébként: hatirozatlan.
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A ... Tankeriileti Kézpont ..../2017. (...) szabalyzata A ....Tankeriileti Kdzpont Eszk&zik és forrdsok leltdrozdsi
€s leltirkészitési szabalyzata

13, szamii melléklet

IDEGEN ESZKOZ BEHOZATALI ENGEDELY

A kérelmezb neve:
A kérelmez0 jogalldsa/ beosztasa:
A kérelmezd foglalkoztatisanak helye:
A kérelmez6é munkahelyi vezetéje:
Az idegen eszkdz tarolasi helye:

Az idegen eszkdz behozataldnak oka:
A kérelem indoklasa:

Az idegen eszk6z(6k) adatai:

Megnevezése; Tipusa: Gydri szama;: Mennyisége:
Kérelmezd aldirasa: Datum:
Munkahelyi vezet6 véleménye: | * Engedélyezem * Nem engedélyezem
Munkahelyi vezeté alafrisa: Datum:
Leltarkészlet-adminisztrator Déatum:
alairsa:
Analitika iktatészdma: Datum;
Gazdasagi igazgatShelyettes | * Engedélyezem * Nem engedélyezem
véleménye:
Gazdasagi igazgatOhelyettes | Détum:
alairasa:

* A megfeleld részt kérem alahiizni.
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A ... Tankertileti Kézpont ..../2017, (...) szabalyzata A .....Tankeriileti Kozpont Eszk§zdk és forrdsok leltarozasi
és leltarkészitési szabdlyzata

14, szamu melléklet
NYt.SZAM: ooovrereeereeee e ceeesee e Tankeriilet/.,.... eens loceinnnn. szamu példany

LELTARFELELOSI MEGBIZAS

Cimzett:

(leltarfelelds neve és beosztasa)

(szervezeti egység megnevezése)

L A e Tankerdileti Kézpont Leltarozasi €s Leltarkészitési Szabdlyzata értelmében
kijeloldm Ont a megjelolt szervezeti egységhez tartozé alabbi leltdrfelelési teenddk
ellatasara, tovabba kételezem a leltarksrzet vagyontargyainak Atvételére.

Leltarkdrzet neve

Leltarkorzet azonositéja

Leltarkorzet cime

Epiilet jelzése (szam, betii)

A helyiségek felsorolasa Ajtoszam Helyiség funkcidja'

(alagsor, mélyfoldszint, foldszint, emelet)

2.  Megbizom Ont, mint leltirfeleldst a leltirkorzete haszndlatiba adott vagyontargyak megovasara
és megdrzésére. A fent hivatkozott szabalyzatban foglaltak szerint kiteles ellatni az alabbi
feladatokat:

a) a leltirkdrzete teriiletén hasznélatba keriilé vagyontirgyak atvételét a bizonylatokon
alairisaval igazolni;

b)  leltirkészlet-adminisztritort megbimi az On feleléssége mellett a fent hivatkozott
Szabalyzatban részletezett feladatok ellatdsara.

Ly Helyiség funkciéja: el6adé, tanterem, kinyvtar, iroda, tanicsterem, labor, kollégiumi szoba, miihely, raktdr,
folyosd, konyha, WC, egyéb
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A ... Tankerilleti Kdzpont ..../2017. (...) szabélyzata A ... Tankeriileti Kdzpont Eszk$z6k és forrasck leltarozasi
és leltarkészitési szabélyzata

c) a leltdri vagyontdrgy tankeriileten beliili leltarkdrzetébe/bdl athelyezésekor az atadd,
illetve a belépd vagy leszdmolé foglalkoztatdsi jogviszonyban 4ll6 bevondsaval, a
gazdasagi eseményrol leltari atado-dtvevd bizonylatot kiallitani és a sziikséges
alafrasokkal hitelesitett bizonylatot haladéktalanul a Tankeriilet Gazdalkodasi,
Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly részére megkiilden;

d) a leltarkSrzeten beliil a helyiség vagy szobaleltdrakat felvenni és a két helyiség kozétti
atmozgatasokat irdsban a leltirkészlet adminisztratorral a nyilvantartasban atvezettetni. A
szobaleltarakkal a csoportos leltarfeleldsségi megallapodast az ott foglalkoztatottakkal
alfratni.

€) ket leltarozas kozotti idészakban szemrevételezéssel ...... gyakorisaggal és ezen feliil a
belépok leszamolok esetén eseti jelleggel, az j szoba leltir felvételével ellendrizni a
kiérzetéhez tartozd vagyontargyak meglétét;

f) a belépdk és kilépdk esetén a személyes hasznalatra atvett eszkdz atadas-atvételének
megtdriéntét ellendrizni, a kiviteli engedélyt, kilépd papirt aldirasival igazolni;

g) a vagyontirgyak eltinését haladéktalanul irasban jelenteni, hogy a szilkséges teenddk,
eljarasok elvégezhetok legyenek;

h)  gondoskodni az analitikus nyilvantartissal t8rténéd egyeztetésrol;

i)  a leltdrozasi feladatokban kdzremiikddni, gondoskodni arrdl, hogy a korzetéhez tartozod
leltari targyak a leltarozashoz elé legyenek készitve, gondoskodni arrél, hogy minden
eszkdz szamba vehetd és hozzaférhetd allapotban legyen;

j)  aleltareltérések keletkezésének okairdl irasban indoklast adni;

k) a felesleges vagyontargyak feltarasat és kozponti kezelésre visszaaddsat kezdeményezni a
kapcsolodo szabélyzat szerint;

)  kozremiikddni az eszkdzok szamviteli nyilvantartasi szimmal tSrténd ellatasaban;

m) a korzetében levd vagyontargyakban barmely jogecimen (beszerzés, atadas-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktirba, tankeriilet teriiletérdl valo
kiviteli engedély, stb.) létrejott valtozast bizonyité okmanyokat, bizonylatokat megdrizni a
kozponti analitikus nyilvéntartdssal valé egycztetés érdekében.

Datum:.....ccoooeevevverrernee. 20.év........... hé .....nap.

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

leltarfelelts

Atadas-atvételi jegyzOKONYV SZAMA: «.eevvvvverererrereesseeeerssiiiians

Késziilt: 3 példanyban
Egy példany: 2 lap
Kapjak: 1. szamn példanyt: Leltarfelelds

2. szami peldanyt:  Szervezeti egység
3. szdmu példanyt: Gazdalkodési, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly
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A ... Tankerllleti Kdzpont ..../2017. {...) szabilyzata A .....Tankeriileti K8zpont Eszk&zok és forrésok leltarozdsi
és leltarkészitési szabalyzata

15, szamu melléklet
NY.SZAM....oeerieeeeeceeierereenenanranns Tankeriilet/.............. e fovernn példany
LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS
Amely 1étrej6tt egyrészrol
....................... Tankertileti Kézpont, mint munkdltatéd (tovabbiakban: Tankeriilet)
e székhelye:
o addszama:

képviselBje: e (tankeriileti igazgato

110 1] {1 ¢ |- ., mint a

sziiletési neve:

lakcime:

sziiletési helye, ideje:

adbéazonosito jele:

kozétt alulirott napon és helyen az aldbbi feltételek szerint:

1. A Tankeriileti K&zpont a Munka torvénykdnyvérdl szolé 2012, évi 1. térvény (a tovabbiakban:
Mt.) XIV. fejezetében foglaltak alapjan megbizza Munkavallalot az alabb meghatdrozott
szervezeti egység megjeldlt helyiségeiben talalhatd eszkdzok, készletek leltarfelel6si teendbivel.

szervezeti egység megnevezése

leltarkdrzet megnevezése

leltarkérzet kodja

helyiség(-ek) azonosité szama

2. Munkavallals véllalja, hogy a 20... év .......cvieiiinninne hé ...... napon a részére
szabalyszeriien atadott és az altala szabalyszerlien atvett leltari vagyonért az Mt. 182. §-dban
meghatarozott leltarhidgnyért vétkességre vald tekintet nélkiil kartéritési felelosséggel tartozik.

3. A Munkavallal6 jelen megallapodas aldirasdval egyidejlileg elismeri, hogy a leltirfeleldsségi
megallapodas alairasat megel6zéen vele ismertették a feleldsségvallalas 1ényegét, a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezéseket, valamint:

a) hogy az Eszkdzok és Forrasok Leltirkészitési és Leltarozasi Szabalyzatdnak fobb
rendelkezéseit, igy kiiléndsen, de nem kizardlagosan a kilora, a leltdrkészlet Atadas-
atvételének modjara, a leltarhiany megallapitasara, a leltarkészlet Orzésére vonatkozd, .
Tankeriiletet terheld ktelezettségekre vonatkozé szabilyozast;

b} hogy a leltarhianyért valé felelosséget megallapité hatdrozatot a Tankeriiletet
képviseletében a tankeriilet igazgatdja irja ala.
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10.

11.

12.

..... Tankeriileti Kézpont ..../2017. (...} szabilyzata A ,....Tankeriileti Kdzpont Eszkézdk és forrasok leltarozasi
¢és leltarkészitési szabalyzata

A jelen Megillapodds alairdsdval a Munkavallalé hozzajaruldsat adja az adott szervezeti
egységben a leltarhianyért nem felelés munkavallalé alkalmazisshoz. Ezen hozzajarulsa
alapjan a leltiri vagyont a leltarhidnyért nem felelos munkavallalo(k) is kezeli(k). A
Munkavallal6 leltarhidnyért valé felelosségének mértéke ebben az esetben nem haladhatja meg
brutté négy havi atlagkeresetének mértékét.

A leltarhidnyért valo kartéritési feleldsség csak akkor terheli a Munkavallal6t, ha a leltarid6szak
legalabb felében a Tankeriileti Kézpontnil dolgozott.

Tankeriileti K&zpont csak abban az esetben érvényesitheti a Munkavallaléval szemben a
leltarfeleldsséget, ha a leltarhianyt a Szabalyzatban meghatarozott leltarozasi rend szerint, a
teljes vagyonelemeket fel6leld leltarfelvételt kvetden allapitottdk meg.

A Tankeriileti Kézpont a leltari vagyon biztonsagos drzésérdl gondoskodik.

A Munkavallal6 leltarhidnyért valo kértéritési feleldsségének mértcke az altala egyediil kezelt
leltari vagyon esetén a leltarhidny teljes dsszege. Kivétel ez alé6l, ha valamilyen:

e clharithatatlan ok miatt keletkezett a hidny ¢s ez bizonyithaté (példaul: rendérségi
feljelentés, sth.);

» tovéabba 4tharul a felel6sség abban az esetben, ha az eszkzt szabalyszerien, névre szél6an
meglrzésre atadta és ezt bizonyitani tudja.

Hi4ny esetén a mérlegben értékkel nem szerepld, azonos csoportba tartozd - csak mennyiségi
nyilvantartasu — eszkdz/készlet esetén a hidnnyal egyenértékii eszkbz/készlet kompenzilisara
van lehetdség.

A Tankerilleti Kézpont a Munkavallalé leltarhidnyért vald kartéritési feleldsségét kartéritési
hatarozatban 4llapitja meg, jelen megallapodasban meghatirozott eljardsi rend szerint.
Munkavallalé Kkartéritési felelGsségének megdallapitaskor a Tankeriileti Kozpont kételes
figyelembe venni mindazokat a koriilményeket, amelyek Munkavallalo felelosségére kihatottak,
illetve amelyek befolyasolhattak a biztonsdgos és elGirasszerll kezelést, a Tankeriileti Kdzpont
Orzési kitelezettségének teljesiilését és a Munkavillald tavollétének idejét.

A leltarfeleldsség megéllapitasara vonatkozd eljards a leltarhidnyt megallapitd jegyzOkdnyv
felvételével kezdodik, amelynek felvétele az Eszkdzok és Forrasok Leltarkészitési és
Leltdrozasi Szabllyzatdban meghatarozott rend szerint torténik. A leltireredmény
megallapitasat, a leltarhiany kiszamolasat kovetden a Tankeriileti K6zpont haladéktanul kézli a
Munkavallaléval az eredményt és értesiti 6t a meghallgatasanak idépontjardl. A Munkavallalot
az eredmény kozlésétdl szamitott 8§ napon beliill meg kell hallgatni. A meghallgatison a
Munkavallald személyesen, vagy képviseletében a Polgéri perrendtattasrol szold 1952, évi IIL
torvény (a tovabbiakban: Pp.) 67. §-4ban meghatarozott személy jarhat el. A Munkavallald
tudomasul veszi, hogy amennyiben a meghallgatason sem 6, sem a képviseldje nem jelenik
meg, a Tankeriileti KoOzpont az eljarast a Munkavallalé tavollétében is lefolytatja. A
Munkavallal6 észrevételeit irasban is benyujthatja.

A Tankeriileti Kozpont a tényallas tisztdzdsa €s a Munkavéllalé, vagy képvisel§jénck
meghallgatisit kovetden — figyelemmel az Mt. 188. §-dban szabalyozott 60 napos jogvesztd
hataridore — kartéritési hatdrozatban dont. A kartéritési hatdrozatnak tartalmaznia kell:

a) a Tankertileti KGzpont és a Munkavallalé adatait;

b) akartérités Osszegét és a fizetési hataridot (azzal a tajékoztatassal, hogy a fizetési hataridd
a hatarozat jogerére emelkedésétd] szamitva kezdddik);

¢) az esetleges részletfizetésre vonatkozo rendelkezéseket, a részletfizetés kezdd napjat, a
fizetend® részletek Osszegét, a fizetési kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeit;

d) a kértéritési hatarozat ellen benydjthatd jogorvoslatrdl szolo tajékoztatast, és azt, hogy a
kereseti kérelem benyjtisa a kartéritési hatirozat végrehajtasara halasztd hatallyal bir;
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A .....Tankeriileti Kézpont ..../2017. (...) szabélyzata A ....Tankeriileti Kézpont Eszk6z6k és forrasok leftarozasi
¢s leltarkészitési szabdlyzata

€) az indoklast, amelynek tartalmaznia kell a Tankeriileti Kozpont altal megallapitott
tényallast, a kartéritési feleldsség megallapitisinal figyelembe vett vagy melldzott
bizonyitékokat, a méltinyossagi szempontokat, ha kozrejatszottak a dontés
meghozatalakor;

f)  ahataskdr és illetékességre vonatkozo utalast;
g) ahatdrozathozatal helyét és idejét, a tankeriileti igazgato alairdsat és a bélyegzolenyomatit.

13. A kartéritési hatirozat a Munkavéllaléval tortént kdzlését kivetd 31. napon emelkedik jogerbre,
kivéve, ha a Munkavéllal6 a kartéritési hatarozatot birdsig eldtt megtdmadja. Ebben az esetben
a fizetési hataridd a birdsag jogeros itéletének napjatél kezdodik.

14. A kartéritési 6sszeg munkabérbél torténd levonasara a jogerds marasztalast kovetden a birdsagi
végrehajtasrol szolé 1994. évi LIIL tdrvény szabalyait kell alkalmazni azzal, hogy ahhoz a
megbizott jelen megéallapodés aldirdsdval hozzajarulasat adja.

15.  Felek jelen megéllapodasbol eredd vitdikat elsdsorban targyaléds Gtjan kivanjak rendezni. Jelen
megallapodésban nem szabalyozott kérdésekben a hatdlyos Mt. szabalyait és egyéb vonatkozé
jogszabalyokat kell alkalmazni. 16.Felek rogzitik, hogy Megbizott a Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabalyzatban, valamint a Leltarfelelésségi megéllapoddsban foglaltakat
megismerte, az abban foglaltak ré nézve kotelezok. A szabalyzat mindenkor hatalyos szdvegét a
WWW. ..... honlapon éri el.

Felek jelen megéllapodést — elolvasés és értelmezés utdan — mint akaratukkal mindenben egyezét,
jovahagyodlag és sajat keziileg 3 eredeti példanyban alairtak.

meghizott leltarfelelds tankeriileti igazgaté

Késziilt: 3 példanyban, Egy példany 3 lap
Kapjak: 1. sz. pld: Munkavallalo,
2. sz. pld: Szervezeti egység;
3. sz. pld: Tankeriileti Kézpont (Gazdasagi Osztaly)
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