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Preambulum

A Klebelsberg Koézpont a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a)
pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell készitenie az Eszk6z0k és forrasok leltarozasi é€s
leltarkészitési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

Az eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat a Klebelsberg Kozpontban (a tovabbiakban:
Ko6zpont) a Szt.69. §-a, a Munka Torvénykonyvér6l sz616 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.), valamint
az Allamhéztartds szamvitelérdl sz616 4/2013 (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 22. § alapjan —a
Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6l6 61/2016. (XI1. 29.) EMMI utasitas 1. mellékletének 5.
§ (1) bekezdés b) pontjaban biztositott jogkGromben eljarva — a kovetkezok szerint szabalyozom.

L. FEJEZET
ALTALANOS SZABALYOK
1. A Szabalyzat célja

1.§ (1) A Szabalyzat célja az éves koltségvetési beszamold részét képez6 mérleg tételeit alatamaszto leltar
készitésére és a leltarban szerepld eszkozok, forrasok leltarozasara, értékelésére, feleloseire vonatkozo, a
Kozpontra érvényes szabalyok irasba foglaldsa, eldsegitve ezzel, hogy a beszdmolé a Kdzpont vagyoni,
pénziigyi és jovedelmi helyzetérél a tényleges koriilményeknek megfeleld, valés képet mutassa.

(2) A Szabalyzat tovabbi célja a vagyonvédelem er0sitése a leltarfelelosségi kérdések szabalyozasaval.
2. A Szabalyzat hatilya

2.§ (1) A Szabalyzat hatélya kiterjed a Kozpont koltségvetési beszamolojanak részét képezo konyvviteli
mérlegben kimutatott eszk6zokre és forrasokra, valamint a mérlegben nem szerepld, csak mennyiségben
nyilvéantartott eszk6zokre; utdbbi pl. idegen tulajdoni eszkszok, ,,0”-ra leirt eszkozok, stb.

(2) A leltarozasi feladatok a kéltségvetési szamvitelben kimutatott kitelezettségvallalasokra is kiterjednek.
(3) A szabdlyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:
a) aKozpont valamennyi szervezeti egységére,
c) a Kozpont kormanytisztviseldire, kormanyzati iigykezeldire és munkavéllaldira (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott, vagy munkavallald).

3. A leltarozasra vonatkozo jogszabalyi eldirasok

3.§ (1) AKozpontban a leltarozas végrehajtasat a Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtania azzal, hogy

a) a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikdtetd, vagyonkezeld altal elkészitett €s
hitelesitett leltarral kell aldtdmasztani, és

b) a hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakat, targyi eszkozoket,
készleteket jelen Szabalyzatban meghatarozott modon kell leltarozni.

(2) A Szt 69. §-aban foglaltakat a KSzpontra a kévetkezok szerint kell alkalmazni:

a) A konyvek év végi (december 31.) zardsahoz, a beszamolé elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg
tételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltart kell Osszeallitani és a Szt. eldirasai szerint megorizni,
amely tételesen, ellenbrizhetd médon tartalmazza a Kozpontnak a mérleg forduldnapjan meglévod
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

b) A Kézpontnak az a) pont szerinti kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi kdnyvelés és az
analitikus nyilvantartasok adatai k6zotti egyeztetést az év végi mérleg fordulénapjara vonatkozodan
el kell végeznie,
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c) Azon eszkézdk esetében, amelyeknél a Kézpont a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriilé adatok valédisagardl — a leltar dsszeallitasat
megeldzben — leltarozassal koteles meggy6zédni, és azt a Szabalyzatdban meghatarozott
id6szakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott
eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen térolt eszkozoknél a leltarozast
minden év mérlegfordulénapjara vonatkozéan egyeztetessel kell elvégezni.

d) Azon eszkdzok esetében, amelyeknél a Kézpont a szamviteli alapelveknek megfelels mennyiségi
nyilvéntartdst nem vezet, vagy e nyilvantartist nem folyamatosan vezeti, a leltarba bekeriilé adatok
valodisagarél — a leltar dsszedllitisat megelézden — leltarozassal koteles meggy0zddni, és a
koltségvetési év mérlegfordulénapijara vonatkozé leltédrozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak
értékben kimutatott eszkdzoknél é&s kételezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
eszk6z6knél egyeztetéssel kell elvégeznie.

€) A Kozpont a mérleg fordulénapjat megel6zé negyedévben ellenérizheti mennyiségi felvétellel
készletei nyilvantartasanak a mérleg fordulénapjara vonatkozé adatai helyességét. A mennyiségi
felvétel alapjan sziikségessé valé médositasokat az év végi mérleg forduldnapjara vonatkozéan
kell elszamolni. Ezt az eljarasi médot a Kozpont nem alkalmazhatja azon készletei esetében, ahol
sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartist nem vezet.

(3) A Kozpont Vagyongazdilkodasi és Uzemeltetési Flosztdlya a befektetett eszkdzokrdl és azok
alloményéban tortént valtozasokrél folyamatosan, részletez nyilvantartast vezet.

(4) A készletekrél és azok alloményéban tértént valtozasokrol folyamatos, részletezd nyilvantartast vezet a
Kézpont adott készletalloménnyal rendelkezd egyes szervezeti egysége.

r rr

4. A Szabdlyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felels személy meghatarozasa
4.§ (1) A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizaldsaért a Kozpont gazdasagi
elnékhelyettese a felelbs.

(2) A Szabalyzat médositasara akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt a Szt., a Mt. illetve az Ahsz.
el6irasainak megvéltoztatssa indokolja, vagy a Szabalyzat elfogadasakor fennallé kériilményekben olyan
lényeges valtozas kovetkezik be, amely a médositast sziikségessé teszi.

5. A leltirozas célja

5.8 A leltarozas célja

a) az eszkéz- és forrasalloméanyok helyes megéllapitasan keresztiil a mérleg val6disdganak
biztositasa,

b) a fokonyvi kényvelés, illetve az analitikus nyilvéantartdsok ellen6rzése és egyittal a bizonylati
fegyelem megszilarditasanak elosegitése,

¢) az eltérések kimutatésa és a Kézpont tényleges vagyoni helyzetének megfelels rendezése,

d) az allami tulajdon védelme és a felelésok anyagi elszamoltatésa.
6. A leltarral szemben timasztott tartalmi és alaki kovetelmények

6.§ (1) Aleltarral szembeni kdvetelmények:
a) teljesség,
b) tételesség,

c) ellenérizhetdség.
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(2) A tételesség kovetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell a K6zpont mérlegében kimutatand6
minden eszkdzt ¢és forrast tételesen, hogy abbol a megfeleld csoportositidsokkal, Osszevondsokkal
Osszeallithat és alatimaszthatd legyen a mérleg. A tételességhez és a teljességhez kozvetleniil kapesolodd
szamviteli alapelvek a valodisag, a bruttd elszdmolds, a vilagossag és az egyedi értékelés elve.

(3) A valédisiag elve alapjan a konyvekben rogzitett, a koltségvetési beszamoldban felvett tételek a
valdsagban is megtalalhatok, bizonyithatok, kiviilallok altal is megallapithatok legyenek. A valédisag elvének
érvényesiiléséhez alapveté feltételek, hogy

a) a Szt. eldirasai szerint késziiljon a koltségvetési beszamoldt alatamaszto leltar;

b) a leltarban az eszkbzoket és a kotelezettségeket a Szt. €s az Ahsz.-ben irt értékelési elvek,
mddszerek alapjan értékeljék;

c) a fokényvi kényvelés és a részletez6 nyilvéantartas a leltarral egyez6 6sszevont adatokat kell, hogy
tartalmazzon.

(4) A mérlegvalédisag elvébdl kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a
a) Dbérelt vagy kdlcsonvett,
b) eladott, de el nem szallitott,
¢) Kozpontnal tarolt idegen tulajdont eszkozoket.

(5) A vildgossag elve a leltarra vonatkozoan azt jelenti, hogy a leltdrnak a koltségvetési beszamoldhoz
hasonléan érthetdnek, attekinthetdnek kell lennie (leltarozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, mindség szerinti
részletezés); tovabba az egy helyen tarolt és Ssszecserélhetd tételeket sem szabad Gsszevonni, csak ha arra
vonatkozéan van a Szt.-vel, illetve az Ahsz.-szel 6sszhangban 1évé belsd szabalyozas.

(6) A brutté elszimolas elve értelmében nem szabad §sszevonni az ugyanazon addsnak vagy hitelezének
tobb szamlabdl adodo, tartozasait vagy koveteléseit, hanem azokat tételesen, brutté moédon kell a leltarban
kimutatni.

(7) Az egyedi értékelés elvébdl kivetkezik, hogy az eszkdzoket és a kotelezettségeket a kdnyvvezetés- €s
a koltségvetési beszdmolod készités soran egyedileg kell rogziteni ¢s értékelni. A mérlegtételek értékelésének
altalanos szabalyai kozott a Szt. azt is rogziti, hogy az eszk6zoOket és a kotelezettségeket leltarozassal,
egyeztetéssel ellenbrizni és — a szamviteli elbirdsokban szabalyozott esetek kivételével — egyedenként
értékelni kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van az eszk6zok és a forrdsok értékelésével, hiszen a
leltarnak az eszk&zok és a forrdsok mennyisége, fajtdja mellett tartalmaznia kell az egységérat és (Ossz)értéket
is a Szt.-ben el6irt médon.

(8) Az ellenérizhetéség kovetelményének, akkor felel meg a leltar, ha tartalmazza a kovetkezo adatokat:

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

b) a Kozpontnak a megnevezését, a leltarozasi helyet (korzetet, raktart), a leltarozds megkezdésének
és befejezésének idopontjat;

c) a benne szerepld eszkdzok és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az egyértelmii
azonositasukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, gyari szdm, méret, mindség, cikkszam,
nyilvantartasi szdm stb.).

® A leltarnak a kvetkez6 tovabbi adatokat kell tartalmaznia:
a) a leltarfelelds nevét, alairasat,
b) aleltirozo nevét, alairdsat,
c) a bizonylatok, a jegyzokonyv sorszamat,
d) a leltarfelvételi ivek sorszamat,

€) aleltdrozds modjat (mennyiségi felvétel vagy egyeztetés),
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f) a leltérban mennyiségben és értékben szerepeltetett eszkdzoknél fel kell tiintetni az eszkdzok
nyilvantartds szerinti mennyiségét, nyilvantartds szerinti brutté értékét, halmozott terv szerinti és
terven feliili értékcsokkenését vagy értékvesztését, legalabb mérlegtételenkénti bontasban,

g) aleltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és 6sszértékét,

h) a valuta és devizakészlet, valamint a kiilfsldi pénzértékre szolé kévetelések és kotelezettségek
értéket forintban, és a valuta, deviza pénznemét, 5sszegét, az atszAmitasi arfolyamot,

i)  aleltarkiilonbézetek kimutatasat (hidnyokat és tobbleteket, valamint azok kompenzalasat),

J)  aleltdrozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint

k) aszamladasra kotelezett személyek alairasat,

1) aleltdr készitéinek nyilatkozatat (zaradék) a Szabalyzat rendelkezéseinek betartasarol.
(10) Elkiilonitetten kell a leltarban kimutatni:

a)  acsokkent értékii, megrongalédott, feleslegessé valt eszkozoket (a hasznalhatésaguknak megfeleld
értéken),

b) avalamilyen okbdl egyméstol eltérden értékelt, egyébként azonos eszkdzoket,

¢) a bérmunkéra, javitisra, bizomanyba, tiroldsra atvett, illetve bérbe vett, mas tulajdonat képez6
eszkdzoket,

d) a hasznélatba vett, korabban kéltségként, raforditdsként elszamolt egy ¢éven beliil elhasznalédo
(targyi eszk6z6knek nem mindsiild) eszkszoket (csak mennyiségben),

e) abeérkezett, de a mérlegkészitésig nem szamlazott eszkozoket.
7. A leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatdrozdsok

7.8 (1) Leltdrozds: olyan tevékenység, amellyel a Kdzpont a kezelésében 1évé vagy tartds hasznalataba
adott eszkdzoket, és azok forrasait, valamint kételezettségvallaldsait szdmba veszi, megallapitja azoknak a
val6sagban meglévé allomanyat. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti alloméany és
a tényleges allomény kozotti kiilsnbozet — hidnyok, tobbletek — megéllapitdsa és rendezése, valamint a
mennyiségi adatok és az értékelési szabalyok alapjan az eszk6zok és forrasok értékének megallapitasa.

A leltarozasi tevékenység kiterjed a Kozpont birtokdban 16v6 idegen eszkdzokre is.

(2) Leltar: olyan tételes kimutatds, amely a Kozpont eszkdzeinek &s forrasainak, valamint
kotelezettségvallaldsainak a valésagban is meglévé 4alloményat egy meghatarozott idépontra vonatkozdan
mennyiségben és értékben is tartalmazza.

(3)  Kiegészitd leltdr: a leltarozas alapjan készitett kimutatas, amely a 2. § (1) bekezdés szerinti mérlegben
nem szerepld eszkozoket és forrasokat tartalmazza.

(4)  Leltdrozdsi iitemterv: a KSzpont gazdasagi elnSkhelyettesének iranyitdsdval minden évben az Osszes
eszkdz- és forrascsoport leltarozasi feladataira Ssszedllitott feladatterv, amely tartalmazza a leltari korzeteket,
leltarfelel6sok, ellendrok személy szerinti kijelolését. A leltarozasi titemtervet a gazdasagi elndkhelyettes
késziti el és a K6zpont elndke hagyja jova.

(5)  Leltarozdsi utasitds: a gazdasagi elnokhelyettes altal a leltdrozasi iitemtervben megjelolt konkrét
eszk6z- vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el6ird intézkedés.

(6) Leltdri kiirzet: a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatérozott szervezeti egységek, valamint
elhelyezési koriilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek/eszkdzsk csoportja. Fizikailag elhatarolt
vagy elhatdrolhato, a kozponti analitikus vagyonnyilvantartisban azonosité szimmal megjelolt és
azonosithatd teriilet.

(7)  Leltarhidny: kezelésre szabalyszerien atadott és atvett eszkdzben, forrasban, ismeretlen okbdl
keletkezett, a Kal6 mértékét meghaladé hiany.
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(8)  Leltarfelelds: eltérd rendelkezés hianydban a leltarkorzetben kimutatott leltarhidnyért és a jelen
szabalyzat szerinti nyilvantartasért, a nyilvantartasi eljaras szabélyainak betartasaért felelés személy.

(9)  Leltarkészlet-adminisztrdator: leltari korzetenként a leltarfelelds altal kijelolt foglalkoztatott, akinek
feladata az eszkdzmozgasok bizonylatainak kezelése, kozremiikodés a leltarozas elékészitésében,
lebonyolitasaban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszkozok feltarasaban, a hasznalatbol kivont
eszk6zok elkiilonitésében, a Szabédlyzatban meghatdrozott feladatok végrehajtasaban. A leltarkészlet-
adminisztrator nem a leltarkészlet Mt. szerinti kezelGje, igy 6t felelosség a leltarhianyért ebben a min6ségében
nem terheli.

(10) Leltarkiilonbézet: a leltarozéas eredményeként megallapitott mennyiség és a nyilvantartdsokban szerepld
mennyiség kozotti eltérés. A leltarkiilonbézet lehet hiany vagy tobblet.

(11) Leltari eltérések kompenzdldsa. a leltari hidny és a tobblet Osszeszdmitasa. Leltari hidnyt és leltari
tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékii targyi eszkozoknél szabad kompenzalni. A
kompenzalas csak akkor hajthatd végre, ha a hidny és a tébblet azonos cikkcsoportba tartozo6, hasonl6 értékii
és rendeltetésti, valamint egymaéssal helyettesithetd eszkozoknél keletkezett. (Oka lehet példaul az eszk6zok
fizikai mozgatéasa, amelyet a nyilvantartdson nem vezettek keresztiil.)

(12) Fordulénapi leltdrozds: forduldnapi leltarozés esetén a leltarozast — a Kozpont egész teriiletén — eldre
meghatarozott napra, — a fordulonapra — kell elvégezni. A fordulénap megegyezik a mérleg fordulonapjaval.
Targyi eszk6z0k esetében év kbzben, t6bb fordulénappal végre lehet hajtani leltarozast.

(13) Kalo: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyiitt jard veszteség mértékén beliili hiany.
Kalot a készletekre vonatkozéan alkalmaz a Kézpont. A kalé mértékét az adott eszkozcsoportra jellemzo,
elfogadott szakmai normék szerinti %-os ardnyban keriil megallapitasra.

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

8.§ (1) A leltarozas feleldsei, illetve kozremiik6doi: a gazdasigi elndkhelyettes, a Vagyongazdalkodasi €s
Uzemeltetési Foosztaly foosztalyvezetdje (a leltarozas fofeleldse), a leltarozas feleldse, a leltdrozasi egységek
(korzetek) leltarfelelosei, a leltarkészlet-adminisztratorok, a leltarozok (leltarfelvételért felelosdk), a
leltarellenorok.

(2) A gazdasagi elnokhelyettes feladatai a leltarozashoz kapcsolodoan:
a) felel6s a Szabalyzat elkészitéséért, modositasaért;
b) évente elkészitteti a leltarozasi litemtervet;
¢) aleltdrozds megkezdése elott kiadja a leltarutasitast;

d) leltarhidny esetén a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly, és a Jogi, Igazgatasi és
Személyiigyi Fosztaly javaslata alapjan és a Szabélyzat szerint dont a hiany megtérittetésérdl;

e) leltarértékelést kovetden utasitast ad a leltdrozas soran tapasztalt hidnyossidgok jovobeni
megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére.

(3) A leltarozas féfelelése a Vagyongazdalkodasi €s Uzemeltetési Féosztaly foosztalyvezetdje. Feladatai,
felelossége:

a) felel a leltdrozassal kapcsolatos elokészitd és lebonyolito teveékenységek megszervezéséért,
b) leltdrozasi feladatok — eldkészitd folyamatok, leltarozas, értékelés — felmérése;
c) éves leltarozasi iitemterv elkészitése, ennek soran a leltari ellen6rok személy szerinti kijeldiése;

d) leltarkorzetek leltarfeleloseinek kijelolése;



4)
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n)
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leltarozasi munkak megkezdése elétt leltarértekezlet megtartasanak elrendelése;

leltarozasi munka folyamatdban a leltarozéd bizottsagok és leltari ellendrok részére szakmai
tdj€koztatas nyijtasa, a munkak ellendrzése;

leltarhiany esetén javaslatot tesz a hidny megtérittetésére;

a Szabdlyzatban, leltdrozasi iitemtervben foglaltak betartasanak ellenérzése,

gondoskodik Szabélyzatban és az éves leltarozasi iitemtervben foglalt elvégzendd feladatok
elOkészitésérol;

meghatérozza a leltaroz4s menetét;

megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetSinek bevonasaval a leltirozas elétti selejtezési
munkakat (a Kozpont Felesleges vagyontargyak feltrdsanak, hasznositasinak és selejtezésének
szabalyzata eléirasainak figyelembe vételével), a leltarozas végrehajtasat és ellendrzését;

biztositja valamennyi leltarozasi egység szdméara a leltdrozashoz sziikséges leltari
nyomtatvanyokat;

szakmailag irdnyitja a leltarak értékelését;

ellenérzi a kiadott feladatok végrehajtasat.

A szervezeti egységek vezetdinek — mint leltarozasi korzetek leltarfeleléseinek — feladata, feleldssége:

a)
b)

<)

d)

g)

h)

felelSsek a leltarkorzetiikben a leltarhianyért;
kijeldlik a leltarozasi egységiik (kérzetiik) tekintetében a leltarkészlet-adminisztratort;

gondoskodnak a Szabalyzatban és a leltirozasi iitemtervben foglaltak végrehajtasardl a leltarozasi
egysegiik (korzetiik) tekintetében;
biztositjak a kérzeti nyilvantartasok naprakészségét (szobaleltar stb.);

alafrasukkal hitelesitik a korzetiikbe tartozé eszkézdk szokdsos és rendkiviili dokumentumait
(n6vekedés, csokkenés stb.);

amennyiben a leltarkészlet-adminisztrator megbizasa megsziinik, gondoskodnak 1ij leltarkészlet-
adminisztrator kijel5lésérdl, a leltarkészlet-adminisztratorok kozotti 4tadas-atvételrdl;

lopas esetén intézkednek a rendérségi bejelentésrl, a kapcsolodé dokumentumok rendelkezésre
bocsatasardl;

gondoskodnak a személyes hasznalatra kiadott eszkozikhéz kapcsolédd  dokumentumok
meglétérdl;

gondoskodnak az esetleges leltareltérések okainak kivizsgalasarol, és az ezzel kapcsolatos irasos
igazol6 jelentés elkészitésérdl a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Fbosztaly foéosztalyvezetSje
részére, kitérve a feleldsség kérdésére is.

A leltérozasi egységek (korzetek) leltarkészlet-adminisztratorainak felelossége, feladatai:

a)

b)

a leltérfelelés utmutatasai alapjan és iranyitasaval feleldsek a Szabéalyzatban és a leltarozasi
Utemtervben foglaltak végrehajtasaért a leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében;

a korzeti nyilvantartdsok naprakészségét biztositjak: az esetleges valtozésokrd! elkészitik a
megfelelé formanyomtatvanyt (pl.: athelyezési kérelem, kiviteli engedély stb.), gondoskodnak az
alafrasok hidnytalan meglétérol és eljuttatjak az analitikus nyilvantartast végz8k részére;

leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében elvégzik a leltar elokészitésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat;



d)

g)

h)
i)
i)
© A
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gondoskodnak a leltirozasi jegyzokonyv mellékleteinek (taroldsi nyilatkozatok, kiviteli
engedélyek stb.) hidnytalan meglétér6l és csatoldsardl, valamint a mellékleten sziikséges
alairasokrol,

kézremiikodnek az analitikus nyilvantartassal térténé egyeztetési feladatokban;

biztositjak a szemrevételezési rendet, illetve a leltarozasban érintett eszk6zok teljes kori felvételét
az adott leltarozasi korzetben;

a leltarfelvétel idétartama alatt a leltarozasi bizottsag tagjaként a helyszinen tartézkodnak, hogy a
felmeriil problémak rendezése zékkenomentes legyen;

gondoskodnak a személyi hasznélatra kiadott eszk6z6k leltarozhatésagardl;
biztositjak a leltarfelvételre kijelolt helyiségbe vald bejutast;
részt vesznek a leltarkiilonbozetek megallapitasdban, kompenzalas kidolgozasaban.

leltarozasban a Kozpont egyes munkatirsai munkakoriikbél adodéan, a leltarkészlet-

adminisztratorok, valamint mas alkalmazottak, vallalkozasok, mint felkért, illetve megbizott résztvevék
vesznek részt. A leltarozok feladatai:

a) a leltart megel6zden részt vesznek a Szabalyzat, a leltarozési iitemterv és a sajatos elvarasok
ismertetésén, amelyet a leltarozas felelose tart meg;

b) atveszik a leltar végrehajtasahoz sziikséges eszk6zoket, dokumentumokat;

¢) megjelennek a leltarfelvételre kijeldlt helyiségben;

d) a kijelolt leltarkorzetekben taldlhaté készletek és eszk6zok ténylegesen megtalalhato, vagy
tavollétét hitelt érdemléen bizonyité dokumentum szerinti azonositasa, leltarozasa, mérlegelés,
megszamlalas stb. utjan;

e) ellendrzik a leltarozando6 eszk6zok teljes koriiségét, megallapitjak a leltarkiilonbozeteket,

f) kitoltik és alairasukkal hitelesitik a leltarfelvételi iveket;

g) a leltdrozas iranyitasaval megbizott személy utmutatasa alapjan, a leltarfelelossel egyiittmikodve
koézremiiktdnek az eltérések rendezésében;

h) az alairt jegyzOkonyvben megallapitott leltireltéréseket rogzitik a nyilvantartasban;

i) a Szabalyzatban foglaltakat betartjak és betartatjak;

j)  fennakadas, illetve a Szabalyzatban foglaltak sériilése esetén azonnal jelzik ezt a leltar feleldse felé
szoban és irasban.

(7) A leltarellenorsk feladatai:

a) aleltarozas feleldse utasitasa, illetve irdnyitasa alapjn a leltarozas ellenérzése;

b) leltirozasi eléfeltételek biztositasanak ellendrzése;

¢) mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének ellendrzése;

d) leltarozand6, de mennyiségi felvételt nem igényld eszkozok és forrasok felvételének vizsgalata;

e) azellendrzés soran tapasztalt rendellenességek jelentése a leltarozas feleldse felé;

f) ellendrzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon, dsszesitokon alairdsukkal igazoljak.

(8) A leltarozasban részt vevd személyek megbizolevél alapjan végzik feladataikat (1-3. szdmu
mellékletek).

9. A leltarozas megkezdését megeldzo, elokészito feladatok
9.8 (1) A leltarozas megkezdése elott:



a)
b)

c)

d)

£)
h)
i)
h);
k)
1)
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fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat;

a leltdrozds megkezdése eldtt a leltarozasban résztveviket oktatisban kell részesiteni, amelyrdl
Jjegyzbkonyvet kell felvenni;

ki kell jelélni a leltérozasi egysegeket (korzeteket); a kijeldlés szempontjai:
ca)  szervezeti felépités, hataskor, feleldsség:

cb) teriileti elhelyezkedést, szétszortsagot figyelembe véve a rendez elv lehet teriileti vagy
tevékenységi korok szerinti;

meg kell hatirozni az eszkdzok, forrasok leltarozasra vald eldkészitésének modjat (kiilondsen a
targyi eszk6zok, készletek tekintetében):

da) tarolasi, raktarozasi rend biztositésa;
db) eszkozok fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, taroldsa;
el kell kiiléniteni és meg kell jelolni az idegen eszkdzoket;

ellendrizni és sziikség esetén pétolni, javitani kell a targyi eszkdzok azonositasi szamainak
olvashatdsagat;

a leltarfelvétel megkezdésének idSpontjara célszerii elkésziteni a munkavallaloknal 1évé eszkdzok
neév szerinti és tételenkénti kimutatasat;

a leltarozas kozbeni eszk6zmozgast lehetSség szerint sziineteltetni kell, amennyiben tSrtént ilyen, a
dokumentumokat a leltérjegyzkonyvhoz kell csatolni;

biztositani kell a sziikséges leltarozési nyomtatvanyokat;

biztositani kell a leltarozashoz sziikséges technikai eszkdzoket (mérbeszkdz, sulytablazatok,
leltarozas megtorténtét jelsld eszkozok);

eld kell késziteni a mennyiségi nyilvéantartasokat (raktari, munkahelyi);

le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkozok elszallitaséarodl,
megsemmisitésérdl és a nyilvantartasokbél vald kivezetésiikrol;

m) leltarozasi iitemtervet kell késziteni.

(2) A leltarozasi utasitésnak tartalmaznia kell:

a) a leltdrozas elokészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos Gsszes munkafolyamat

megkezdésének és befejezésének tervezett idejét;

b) a leltarozasba bevont eszkézok és forrasok korét;

¢) a munkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését;

(3) A leltdrozasi utasitast a gazdasagi elnGkhelyettes allitjia 6ssze és a Kozpont elndke hagyja jéva. A
leltirozasi utasitasban foglaltak modositasanal is ezt az eljarasrendet kell k&vetni.

(4) A leltarozasi utasitas elkészitése utan a gazdasagi elnGkhelyettes kiadja a leltarozasi iitemtervet.

(5) A leltarozési iitemterv rdgziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév leltdrozasi feladatai
Osszedllitasanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért felel6sok nevét.

(6) A leltdrozasi iitemtervnek legalabb a kivetkezoket kell tartalmaznia:

a)
b)

¢)

leltarozasi egységek felsorolasat;

a leltdrozasi bizottsagok tagjainak (leltirkészlet-adminisztratorok &s leltarozok, leltarellen6rok)
neveit leltarozasi egységenként;

leltirozas ellendrzésére jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kotelezett: elnok, gazdasagi
clndkhelyettes, leltarfelelds, belss ellendr);
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d) leltarozas iitemtervét (naptari napokra, id6pontokra leosztva, rdgzitve a kezdés és a befejezés
id6pontjat, valamennyi feladat tekintetében).

(7) A leltarozasi utasitast és a leltarozasi iitemtervet a leltarozas megkezdése elétt legalabb 15 nappal ki
kell bocsétani.

10. A leltarozas médja

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

11.§ (1) Mennyiségi felvétel: az eszk6z6k darabszam, sily, tomeg szerinti meghatarozasa
megszamlalassal, illetve méréssel. A mennyiségi felvétel mddszerei:

a) nyilvantartasoktol fliggetlen felvétel: az Osszes leltarozandd eszkozféleség megszamlalasa,
megmérése, majd az azonosité adataival egyiitt torténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra
(,,vak leltar”);

b) nyilvantartasokon alapuld leltdrozas: az analitikus nyilvintartdsban rogzitett mennyiségek
Osszehasonlitdsa, egyeztetése a fellelhet6 mennyiségekkel (rovancsolas) a leltarkiilonbozetek
feltarasa érdekében.

(2) A (1) bekezdés a) pontja esetében a leltarkiilonbozetek megallapitasa céljdbdl a mennyiségi felvétel
adatait ut6lag Ossze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

(3) A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt, és hasznalatban 1év6 kis értékii eszkozoket (2014. év
el6tt aktivalt) a tulajdon védelme és az elszamoltatds lehetdségének biztositdsa érdekében minden esetben
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

12.§ (1) Egyeztetés: a fokonyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a
fékonyvi konyvelés okmanyaival. Az egyeztetés mddszerei:

a) belsb egyeztetés: a Kbzpontnal mar rendelkezésre allo, a masik fél altal kordbban megkiildétt
szerzddések, megallapodasok, szadmlék, 4tadast-atvételt igazolé okmanyok, pénzforgalmi
kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan torténd egyeztetés.

b) egyeztetd levél:

ba) a kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgal. Az egyeztetés irdsos forméja a
koévetelésallomannyal rendelkez6 fél kezdeményezésére, de a kitelezettséggel rendelkez6 fél
is kezdeményezheti;

bb) bankszadmlakkal kapcsolatos adatok, informéciok visszaigazolaséra, egyeztetésére szolgal.

c) személyes egyeztetés: jelentds Osszegli kovetelés, illetve kotelezettségallomény esetén
alkalmazando, a tételek Gsszevetését jelenti a szallitoval, illetve a vevovel, jegyzOkonyv készitése
mellett;.tezeket az egyeztetési formékat lehet alkalmazni a kovetelések és kotelezettségek
mérlegsoroknal.

d) specidlis egyeztetések: leggyakrabban sajat bizonylatok, nyilvantartasok Osszevetése mds, a
Kozponttdl fiiggetlen nyilvantartasok adataival, igy kiilondsen:

da) sajat toke,
db) egyéb sajatos eszk6z és forras oldali elszdmolasok,
dc) aktiv és passziv idObeli elhatarolasok leltarozasa esetén,

dd) addzassal osszefiiggd kotelezettségek (NAV, helyi adohatésagok).
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11. Az eszkozok és forrasok leltarozasinak gyakorisiaga

13.§ (1) Az eszkozok és forrdsok leltarozasat évente (mérlegfordulénapra) végre kell hajtani. Egyes
eszkdzesoportok esetében a tényleges mennyiségi felvétellel torténd leltdrozas gyakorisaga eltér6 a kovetkezd
bekezdésekben rogzitettek szerint.

(2) Az immateridlis javak — vagyoni értékii jogok, szellemi termékek — leltirozdsa a kényvekben, az
analitikus nyilvantartasokban lev értékek azonositisat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgal6 dokumentaciok meglétének, teljességének ellendrzése is. Az immaterialis javak egyeztetését évente
kell elvégezni.

(3) A targyi eszkdzok — ingatlanok és a kapcsolédo vagyoni értékit Jjogok, gépek, berendezések, felszerelések,
jarmiivek, tenyészallatok, beruhizasok, feldjitdsok — esetében a szamviteli alapelveknek megfelelben,
folyamatosan és pontosan vezetett analitikus nyilvantartas a leltar elkészitésének az alapja.

(4) Az ingatlanok és a kapcsolédd vagyoni értéki jogok esetében a leltarozast 3 évente mennyiségi
felvétellel kell elvégezni. Ugyanakkor a nyilvantartdsokat évente egyeztetni kell a foldhivatali ingatlan-
nyilvéantartési adatokkal.

(5) A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek esetében a leltarozast mennyiségi felvétellel 3 évente
kell elvégezni. Ezen mérlegsor esetében tételes leltart kell végrehajtani, amelynek eredményét a
nyilvantartasokkal utélag egyeztetni kell. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek eszkdzcsoport
leltarozasat tobb, a mérlegfordulonaptdl eltéré forduldnappal is végre lehet hajtani.

(6) A személyes hasznélatra engedéllyel kiadott eszkézok leltirozasa a leltarkdrzetre vonatkozé kijeldslt
idépontban és helyen az eszkdz bemutatasaval és azonositdsaval torténik. Ennek feltételeit a hasznalé személy
biztositja.

(7) A targyi eszkdznek minésiilé konyvek analitikus mennyiségi €s értékbeni nyilvantartisat a Kozpont
konyvtardban vezetik. A leltarozis évente az analitikus nyilvéntartissal torténd egyeztetéssel valdsul meg.
Mennyiségi szambavétel 3 évente sziikséges.

(8) A befejezetlen beruhézasok tényleges (nyilvéantartott) dllomanyat — beleértve mind a més vallalatok
(idegen kivitelezok) 4ltal, mind a sajat kivitelezésben végzett, szamlazott, elszimolt munkakat, tovabba a
sziinetel6 és ledllitott, valamint a miiszakilag befejezett, de iizembe nem helyezett beruhazisokat — évenként,
sziikség esetén a szallito (kivitelezd) bevonasaval, egyeztetéssel kell leltarozni.

(9) A kényvviteli mérlegben értékkel nem szerepl6 (értékesokkenési leirasként elszamolt, ,,0”-ra leirt), kis
értékil immateridlis javakat, tirgyi eszkozoket, a tulajdon védelme és az elszamoltatas lehetdségének
biztositdsa érdekében, helyszini, mennyiségi leltérfelvétellel legalabb 3 évente leltarozni kell. A leltarfelvételt
a befektetett eszkozok adott iddszakba esd leltarozasaval egyitt kell elvégezni. A leltarozast a
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztély iranyitdséval a leltirozasi bizottsagok végzik.

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

(11) A befektetett pénziigyi eszkdzok — tartos részesedések, tartds hitelviszonyt megtestesit6 értékpapirok —
leltarozasa egyeztetéssel évente torténik. A befektetett pénziigyi eszkdzok leltarozdsa a konyvekben, az
analitikus nyilvantartdsokban levd értékek azonositasat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgalo dokumentaciok meglétének, teljességének ellendrzése is.

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

(13) A pénzeszkdzok leltarozasat minden év december 31-ével, dokumentalt egyeztetéssel kell elvégezni.
a) A bankszamlak esetében:
aa) az analitikus nyilvantartisok egyeztetése a fokonyvvel;

ab) banki egyeztet levél kérése — a Kincstéron kiviil vezetett bankszamlakrol;
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b) a pénztari pénzkészletek leltarozasat jegyz6kdnyvezett rovanccsal kell elvégezni.

(14) A kovetelésekrol a mérleg fordulénapjara vetitve dokumentalt egyeztetéssel végzett leltart kell
késziteni, amely forintértékben tételesen — adésonként és vevonként — is ellendrizhetd modon tartalmazza a
koveteléseket. A leltarban a koveteléseket a mérlegben szerepl6 csoportositasban kell kimutatni.

(15) A kovetelések esetében az egyeztetés alapja:

a) a vevokkel szembeni kdvetelés esetén a vonatkozd szamlak, minden év november 30-i allapot
szerinti egyenlegk$zl6k és a vevok visszaigazold levelei;

b) koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az addelszamolasrdl szolo bizonylatok, illetve
adobevallas;

¢) pénzintézettel szembeni kovetelés esetén az egyenleget tartalmazo banki egyeztetd level;
d) foglalkoztatottakkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok.

(16) A vevbi kovetelésekre vonatkozd egyenlegk$zlé kimutatasokat a targyévben december 20-ig,
utélagosan ellenérizhetd modon meg kell kiildenie az érintett partnerek részére.

(17) Az egyéb sajitos eszkozoldali elszamolasok, valamint az aktiv idObeli elhataroldsok leltdrozasa a
(december 31-i) fordulénapra osszedllitandd leltar lezdrasa el6tt a vonatkozd forgalmi bizonylatok
feliilvizsgalataval és az érintett nyilvantartasok egyeztetésével torténik.

(18) A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a kotelezettségekre
vonatkozé okményok egyeztetése alapjan kell évente leltarozni.

(19) A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen, szallitonként kell
felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel (folydszamla-egyeztetés) kell igazolni. A mérlegbe
csak elismert adatok keriilhetnek. Az egyeztetés a f6konyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy
a konyvelés helyességét igazolé okmanyokkal (bankkivonatok, egyeztetd levelek, szamitasok stb.) valé
Osszehasonlitdsat, tovabba a hitelezbvel, a szallitoval torténd egyeztetést is jelenti.

(20) A sajat t8ke, az egyéb sajatos forrasoldali elszamoldsok, valamint a passziv id6beli elhatarolasok
leltirozésa a (december 31-i) fordulénapra Osszeéllitand6 leltar lezarasa elétt a vonatkozd forgalmi
bizonylatok feliilvizsgalataval és az érintett nyilvantartasok egyeztetésével torténik

12. A targyi eszkozok és készletek leltdrozasanak lebonyolitasi folyamata
14.§ (1) A leltarozas lebonyolitasa az eloirt leltarozasi mddszernek megfeleléen, a kovetkezOk szerint
torténik:
a) az eszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerii leltarozni;

b) a leltarfelvétel el6tt ki kell nyomtatni a leltariveket a vonatkozé analitikus nyilvantartasok
lezarasaval egyidejiileg;

c) gondoskodni kell az idegen helyen tarolt sajat eszkozok szambavételérdl és hitelt érdemld
igazolasardl;

d) végre kell hajtani a bérmunkéra, javitdsra, bizoméanyba, tarolasra atadott, illetve bérbe adott
valamint ton 1évd eszk6zok szdmbavételét és hitelt érdemld igazolasat (12. szamu melléklet);

¢) Dbiztositani kell a bérmunkéara, javitasra, bizoméanyba, tarolasra atvett, illetve bérbe vett — mas
tulajdonat képezd eszkozok szambavételét és hitelt érdemld igazolasat;

f) a leltari bizonylatoknak tartalmaznia kell a leltarozott eszk6zok azonositasi adatait, mennyiségi
egységét, mennyiségét;

g) meg kell allapitani az adott eszkdz leltarozasi mennyiségét;

h) ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkdz leltdrozasra keriilt-e, a mar felleltarozott eszkdzoket meg
kell jel6lni a kétszeres szambavétel elkeriilése érdekében;
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i) a leltarfelvételi dokumentumon valamennyi rovatot hidnytalanul ki kell t6lteni, vagy a kitSltésre
nem keriilé rovatokat megsemmisité vonallal 4t kell htizni;

J)  kovetelmény az olvashaté szovegiras; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitds végzoje
koteles feltiintetni és alirasaval igazolni;

k) a leltarfelvételi bizonylatokat ald kell irni és amennyiben értelmezhetd, fokonyvi szadmlanként
csoportositani kell;

)  a leltérfelvételi ivek alapjan a helyszini leltarfelvétel befejezésekor el kell késziteni a leltarozasi
jegyz0kényv ,,17 oldalat (6. szamti melléklet);

m) a jegyz6kdnyvben fel kell tintetni a keletkezett dokumentumokat és ahhoz csatolva el kell juttatni
a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztalyra;

n) aleltart ki kell értékelni;

0) a leltirfelvétel id6pontjatél szamitott 30 napon beliil meg kell allapitani a kényv szerinti értékkel
szemben talalt hidnyt vagy tSbbletet, és a megéllapitott eltérésekrdl Jjegyzékonyvet kell felvenni (7.
szami melléklet);

p) ahelyszini leltarfelvétel sordn kell bemutatni minden, a leltarkdrzethez tartozo eszkdzt. Amennyiben
megis el6fordul utolagos eszkdzfellelés, tgy azt az 1) pontban nevesitett jegyzokonyvvel kell
dokumentalni; ilyen esetben a leltarfelvétel befejezé id6pontja a pétlolag felvett jegyztkonyv
id6pontjaval egyezik meg.

(2) A leltdrozasi jegyzokonyveket a leltirozok, a leltarellenér, és az anyagilag felel6s személyek
(leltarfelelésok) irjak ala.

(3) A leltdrozds id6szakdban el kell keriilni a leltirozott eszkozok mozgatasat (4tadds-atvétel stb.).
Amennyiben ez nem lehetséges, tigy a kivetkez6k szerint kell eljarni:

a) azeszkdzmozgatasrol értesiteni kell a leltarozas felel6sét;
b) amozgasrdl bizonylatot kell kiallitani, mely tartalmazza
ba) az eszkoz azonosit6 adatait,
bb) az eszkdz mozgatas d4tumat,
be) az tado és atvevs szervezeti egységet,
bd) az dtado és atvevs szervezetiegység-vezetd és a leltarkészlet-adminisztrator alairasat,
¢) aleltarfelvételi iven sziikséges jelezni a mozgatdas tényét;
d) abizonylatot csatolni kell a leltdrozési dokumentumokhoz,

(4)  Jelen Szabélyzat rendelkezéseit betartva a Vagyongazdélkodasi és Uzemeltetési Féosztaly elkésziti és
hidnytalanul kitSlti a leltarozasi jegyzokonyvet, bekéri a Jjegyz0konyv mellékletét képezé dokumentumokat
(tarolasi nyilatkozatok, kiviteli engedélyek stb.) és gondoskodik a Jegyzdkdnyvhoz kapesolodd alairasok
meglétérol.

(5) A leltirozas befejezéseként felvett Leltarozasi Jegyz6konyvnek (6.-7. szdmu mellékletek) tartalmaznia
kell:

a) aleltarozott helyszin megnevezését;

b) aleltdrozas megkezdésének és befejezésének keltét;
c) aleltarozok, leltarellendrok, leltarfelel5sok nevét;
d) abizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat;

¢) a leltarért anyagilag felelés személy (leltarfelels) nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a
valdsagnak, az abban szerepld adatokért feleldsséget vallal;
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f) aleltarozassal szembeni esetleges kifogasokat;

g) leltari eltéréseket.
13. A leltarfelvétel anyaganak feldolgozisa

15.§ (1) A leltarbizonylatokat és a kompenzalasra vonatkozé javaslatokat a leltar befejezését kovetden a
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly 0sszegzi.

(2) A kompenzalés szabalyai szerint csak az a leltarkiilonbozet kompenzalhatd, amelynél a tébblet, illetve a
hidny azonos cikkcsoportba tartozo, megkdzelitden hasonlo értékii, mindségli és rendeltetésli, és emiatt
osszetéveszthetd, felcserélhetd &s helyettesithetd. A kompenzalast a leltareltérés okairol késziilt
jegyzOkonyvek alapjan a gazdasagi elndkhelyettes engedélyezi.

(3) A leltdrozas befejezésekor a leltarozas feleldsének ellendriznie kell, hogy:
a) aleltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozé csoport végrehajtotta-e,
b) a leltirozas szakszerli volt-e, megfelelt-e a Szt. és a Szabalyzat eldirasainak,

¢) a leltarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok leadasa
hidnytalanul megtortént-e.

(4) A leltarozas sordn felvett eszkozoket, és az analitikus nyilvantartdsok adatait egyeztetni kell, az
egyeztetés elvégzése a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly feladata.

(5) Az esetleges kiilonbozeteket rendezni sziikséges oly moédon, hogy a Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési Foosztaly féosztalyvezetSje levélben (igazold jelentés) értesiti a gazdasagi elndkhelyettest a
felmeriilt hidnyok okardl (megsemmisiilés, lopds, 4thelyezés, adminisztracios hidnyossag stb.), illetve az
esetleges felelsségre vonasokrol. A gazdasagi elndkhelyettes egységes szerkezetbe foglalva minden évben
egyszer tajékoztatja a K6zpont elndkét a felmeriilt leltarhianyrél és a felelosokrol. A Kozpont elndke utasitast
ad az esetleges felel6sségre vonas lehetdségének megéallapitasara.

(6) A leltar alapbizonylatai — a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek — alapjan el kell késziteni a
leltar-jegyz6konyveket (leltarkrzetenként), valamint a leltarsszesitést. Alapbizonylatokon a leltari adatok
helyességét a leltarozast végzOk szigndjukkal, az iv végén alairasukkal igazoljak. A végleges leltarosszesitd
iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni és irattarazni kell.

(7) A leltarkiilonbbzet a leltdrozas soran fellelt eszkoz6k mennyisége és a kdnyvviteli nyilvantartasok
szerinti mennyiség kézotti kiilonbség, értéke leltarhiany esetén a mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi aron
szamitott értéke. A leltartobbletek értékelésére vonatkozdéan a Koézpont Eszkézok és forrasok értékelési
szabalyzataban régzitettek szerint kell eljarni.

(8) A leltarkiilsnbozeteket legkésdbb a konyvviteli zérlat alkalmaval kell rendezni. A Kozpont éves
mérlegébe csak a leltarkiilonbozetekkel moédositott eszkdz-, és forrasérték vehetd fel. A leltarfelvétel
befejezésétdl szamitva lehetbleg 30 napon beliil a leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal
egyeztetni és jegyzOkonyvileg rogziteni kell, valamint a megéllapitott hidnyossagok okat kivizsgalas utjan
rendezni. Ez utobbi végs6 hatarideje az egyeztetést kdvetd 60 nap.

(9) A leltarozast lezard jegyzOkonyv (8. szamu melléklet) tartalmazza:
a) a leltdrozasért felelés személyek nevét, beosztasat,
b) a leltdrozés kezdetének és befejezésének napjat,
¢) nyilatkozatot a jogszabélyoknak torténd megfelelésrol,
d) aleltdrozés eredményét.

(10) A megallapitott leltarkiilsnbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elszamolni,
amelyben a hatdrozat meghozatalara a végs6 hataridé bekovetkezik. Az éves mérleg eredményében minden
felvett leltarkiilonbozetet el kell szamolni és az eszk6zok konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell

15



A Klebelsberg K6zpont A Klebelsberg Kézpont Eszk6zok és forrasok leltarozasi és
1 oarin lvzat
6/2017. (VIIL. 3.) szabélyzata leltérkészitési szabdlyzata

helyesbiteni. A leltareltéréseket (hiany, tobblet) a megfeleld eszkézszamléan fel kell venni, vagy ki kell vezetni
a nyilvantartasokbol, a pénziigyi szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

14. A leltarozas ellendrzése

16. § (1) A leltarnak lehet6vé kell tennie:
a) amérleg valddisagénak biztositasat;
b) az éves koltségvetési beszamold mérlegtételeinek alatamasztasat;
¢) af8kdnyvi kdnyvelés és a részletezd nyilvantartasok pontossaganak, egyeziségének ellendrzését;
d) abizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését;

¢) a leltari eltérések kimutatisit, a leltdrnak megfelelden a nyilvantartisok tényleges vagyoni
helyzetnek megfeleld rendezését;

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

(2) A leltarozés a mérlegvalodisag biztositasanak, a tulajdon védelmének, a koltségvetési hatékonysag
novelesének fontos eszkdze. Mindezekért kiilénds gondot kell forditani a leltarozassal kapesolatos valamennyi
feladat végrehajtasanak ellendrzésére.

(3) A Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési FSosztaly féosztalyvezetdje felelds a leltarozasnak, mint a
meérleg bizonylati alatimasztasinak szabalyszerli végrehajtasaért. A munkafolyamatba épitett ellendrzés
keretében koteles a leltirozasnak e Szabalyzatban foglalt végrehajtasat ellendrizni.

(4) A munkafolyamatba épitett ellenérzés része a leltirozas feleldsének (Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési Fosztaly) a tevékenységének is.

(5)  Aleltarozas el6készitésének ellendrzése:
a) leltarozasban résztvevok felkészitésének,
b) leltdrozasra var készletek megmérhetd, megszamlélhato allapotban létének,
c) leltarbizonylatok rendelkezésre 4llasanak
ellenérzése.

(6) A leltarozas végrehajtasa soran elvégzendd ellendrzési feladatok meghatérozéasa:
a) leltarozasi iitemterv betartasa;

b) szirdprébaszertien ellendrizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerliségét, megnevezést és azonosité adatok helyességét, hianytalansagat, mennyiségi
adatok pontossagat, leltarozott készletek megfeleld jelslését);

c) leltarbizonylatok szabdlyszerii kezelése és kiallitasa;

(7) A leltarozas feldolgozasa, értékelése sorin végzendd ellendrzési feladatok meghatarozésa:
a) leltareltérések megllapitdsinak helyessége, esctleges kompenzalasok szabalyszeriisége;
b) hianyok, tobbletek, leltdrértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld kivizsgalasa;

¢) hianyért feleldsségre vont személyekkel megtérittetni javasolt 6sszeg meghatarozaséanak
helyessége;

d) végleges hidnyok, tobbletek kényvviteli elszdmolasanak megtorténte és helyessége.

(8) A Szabilyzatban foglaltak betartasat a belsd ellendr a jovahagyott éves munkaterve alapjan az
ellenérzési programjanak megfeleléen vizsgilja.
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15. A leltarozaisi nyomtatvanyok

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

a) vasarolt bizonylatok;

b) sajat készitésii, sajat eldallitasi bizonylatok.
(3) A leltdrozas bizonylataival szembeni kévetelmény:

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

b) szigorl szamadasi bizonylatnak minosiilnek.

(4) A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnitik a Szt. 166. § és 167.
§- dban — a szamviteli bizonylatokra — el6irt kvetelményeknek.

(5) A Kozpont a leltdrozasok végrehajtdsanal a jelen Szabalyzat mellékletét képezd sorszamozott
formanyomtatvanyokat, illetve az iigyviteli rendszer altal el6allitott leltarfelvételi iveket, esetenként szabvéany
nyomtatvanyokat hasznal.

(6) A leltariveket, leltarfelvételi jegyeket sorszdmmal/azonosité szammal kell ellatni, amelyek szigort
szdmadast bizonylatnak mindsiilnek. A szigori szémadasu bizonylatok nyilvantartasat a Vagyongazdéalkodasi
és Uzemeltetési Foosztaly alakitja ki és vezeti a gazdasagi elndkhelyettes jévahagyaséaval.

(7) A leltarfelvétel dokumentaldsara alkalmazni kell tovabba kiilonféle nyilatkozatokat, engedélyeket
amelyek a leltarozasi jegyz6konyv mellékletét képezik.

(8) A készletek leltirozasa soran a szervezeti egységek altal alkalmazhat6 szabvany nyomtatvanyok a B.
sz. ny. 14-20 Készletek leltari ive, B. sz. ny. 14-21 Leltarfelvételi iv és Osszesit készletek felvételére. A
nyomtatvanyok szamit6géppel elddllitott nyomtatvanyokkal helyettesithetok.

(9) A bizonylatok kellekei:
a) bizonylatszdm, megnevezés;
b) leltarfelvétel helye, id6pontja;
¢) leltarozott eszk6z6k pontos neve (cikkszam, azonositd), mennyiségi egysége, mennyisége;
d) utalas az eszk6z szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt stb.);
e) alairasok (leltarozo, ellendr, leltarkészlet-adminisztrator, raktaros);
f) példanyszam.
(10) A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
a) megbizdlevél (1-3. szami melléklet),
b) leltdrnyitd jegyzOkonyv (4. szami melléklet),
c) leltarfelvételi jegyek,
d) leltarfelvételi ivek,
e) a leltarfelel6s nyilatkozata (5. szamu melléklet),
f) igazolo jelentés,
g) leltarozasi jegyzokonyv (6.-7. szamu melléklet).
(11) A leltarozas soran alkalmazhaté szabvanynyomtatvanyok:
a) Készletek leltari ive,

b) Leltarfelvételi iv és Gsszesitd készletek felvételére,
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¢) Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,

d) Leltarfelvételi iv targyi eszkdznek min6siild gépek, berendezések felvételére,

©) Leltarfelvételi dsszesitd gépekhez, berendezésekhez,

f)  Kimutatas a targyi eszk6zok hidnyardl vagy tobbletérsl.
(12) A leltérozas lezarasat kovetden a leltirhoz kapcsolodé valamennyi bizonylatot irattarazni kell, és azokat
legalébb a targyévet kovetd 10 évig meg kell rizni.

16. A leltarkiilonbozetekért valo felelosség

18.§ (1) A Kozpont foglalkoztatottja az 4ltala frasban (egyzék vagy elismervény alairdsaval) atvett, altala
éllandéan és kizarélagosan hasznalt eszkozokben bekovetkezett hidny esetén kételes a keletkezett kart
megtériteni.

(2) A foglalkoztatott a leltarhidnyért vétkességére tekintet nélkiil felel. A foglalkoztatott mentesiil a
feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte el®.

(3) A foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy
elismervény alapjan, alairdsdval igazoltan vette at. A dolog t6bb foglalkoztatott részére, megérzés céljabol
torténd ataddsanal a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi atvevd foglalkoztatottnak ala kell frnia. A
foglalkoztatott meghatalmazhatja az atvevét, hogy a dolgot helyette és nevében 4tvegye.

(4) A Kozpont koteles bizonyitani a munkavallaléi feleldsség fentebbi két meghatarozott feltételének
meglétét és a kart.

(5) Ha a megGrzésre atadott dologban megrongalodasa folytan keletkezett kar, a foglalkoztatott mentesiil a
felel6sség alol, ha bizonyitja, Ggy jart el, ahogy az adott helyzetben 4ltalaban elvarhato.

19.§ (1) Az a foglalkoztatott, aki a leltaridészakra vonatkozd leltarfelel6sségi megallapodast kotott és a
leltari készletet irasban, szabélyszerlien atvette, a leltarkészletben ismeretlen (azonosithatatlan) okbol
keletkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel, amennyiben:

a) a leltarhidnyt a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd leltarfelvétel
allapitotta meg, tovabba

b)  azérintett foglalkoztatott a leltariddszak felében az adott munkahelyen dolgozott.
(2) A feleldsség megallapitasa és rendezése sordn a kévetkezok szerint kell eljarni:

a) a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly foosztalyvezettje megkiildi az igazol6 jelentést a
gazdasagi elndkhelyettesnek, amelyben javaslatot tesz a felelosségre vonasra,

b) a gazdasagi elnokhelyettes feliilvizsgalja a jelentést, majd tovabbitja a K6zpont elndke részére,
¢) aKdzpont elndke dont a feleldsségre vonds sziikségességérol,

d) ajogasz kozremitkddésével az érintettek meghallgatésa, Jjegyzbkonyv felvétele,

e) hatarozathozatal.

(3) A foglalkoztatott a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogveszt hataridd alatt érvényesitheti. BiintetSeljards esetén e hataridé harminc nap és a
nyomoz0 hat6sag vagy a birdsag jogerds hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdédik.

(4) A tényallds ismeretében — figyelembe véve a vonatkozod Jogszabalyokat és a leltarfelelésségi
megéllapodasokat — a jogasz hozza meg a hatérozatot. A hatdrozatban rogziteni kell:

a)  aleltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,
b)  akiilonbozetet el6idézd okokat,

c)  afelelosség megallapitasat,
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d)  afelelds személyeket,
e)  akartérités mériékeét,
D sziikség esetén értesitendd mas allami szerveket.

(5) A felelésség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset Osszes
koriilményét, igy kiilonosen azokat, amelyek a foglalkoztatott feleldsségére kihatnak, vagy amelyek a
biztonsagos és elbirasszerii kezelést befolyasolhattak, ezen beliil a biztonsagos 6rzésre vonatkoz6 munkaltatoi
kotelezettségek teljesitését, tovabba a foglalkoztatott esetleges tavollétének tartamat.

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

(7) A pénztarost, pénzkezelot, értékkezeltt feltétel nélkiil teljes anyagi feleldsség terheli az 4ltala kezelt
értékek tekintetében, a leltarkészlet dtadasanak-atvételének hianyaban is.

(8) A leltarfelel6sségi megallapodast irasba kell foglalni. A megallapodasban meg kell hatarozni
a) a leltari készletnek azt a korét, amelyért a foglalkoztatott feleldsséggel tartozik,
b) azokat a munkakoroket is, amelyek betoltésének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

(9) A leltarfelel3sségi megallapodas megsziinik, ha a foglalkoztatott munkakdrének megvaltozésa folytan a
leltari készletet mar nem kezeli.

(11) A foglalkoztatott a leltarfelelosségi megallapodast a leltaridoszak utolsé napjara indokolas nélkiil
irasban felmondhatja.

(12) A leltarfelelosség mértéke:

a) a leltari készletet llandban egyediil kezeld foglalkoztatott — a leltarfelel6sségi megallapodés eltérd
rendelkezése hidnyiban — a leltarhiany teljes 6sszegéért felel.

b) a foglalkoztatott legfeljebb hat havi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a
leltarhianyért nem felelds foglalkoztatott is kezeli.

¢) csoportos leltarfeleldsségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a
megallapodast kotott foglalkoztatottak tavolléti dijanak hat havi egyiittes sszegét. A csoportos
leltarfelel6sségi megallapodas meghatarozhatja a felelosség foglalkoztatottak kdzotti megosztasat
is, de egyetemleges felel6sség megallapitasanak nincs helye. A foglalkoztatottak tavolléti dijuk
aranyaban felelnek, ha a csoportos leltarfelelosségi megallapodas a feleldsség megosztasat nem
rendezi.

IIL. FEJEZET
ESZKOZOK ATHELYEZESEVEL, KIVITELEVEL, BEHOZATALAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK
17. Leltarkorzetek kozotti eszkozatadas

20.§ (1) Leltarkorzetek kozotti eszk6zatadds csak a hidnytalanul kitSltott, eredeti aldirdsokkal ellatott
athelyezési kérelemmel torténhet, a szallitas ezen dokumentum birtokaban lehetséges (10. szamu melléklet).
(2) Az athelyezés megtorténte utan az alairt kérelmet el kell juttatni a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési
Féosztalyra.

18. A Klebelsberg Kozpont eszkdzének a Klebelsberg Kozpont teriiletén kiviili hasznalata
21.§ (1) A Kozpont nyilvantartidsdban 1€vd vagyontdrgyak kizarblag a Kozpont feladatainak ellatasat
hivatottak szolgalni. A K&zpont teriiletérdl az eszkbzoket az alabbi esetekben lehet kivinni:

a) otthoni, vagy kiils6 munkavégzés érdekében,
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b) kiils6 rendezvények lebonyolitisanak segitésére,
¢) idegen személy, szervezet altali hasznélatra, hasznositéasra,
d) eszk6zmozgatas céljabol (javitas érdekében, stb).

(2) Az (1) bekezdés a) és b) pontjdban meghatirozott esetben engedéllyel lehet kivinni eszk6zdket a
Kozpont teriiletérol. Az eszk6zok kivitele a ,Kiviteli engedély” tirlap (11. szdmd melléklet) kitSltése, a
Jjogosultak engedélyezd nyilatkozatai €s alairasai utan térténhet.

(3) Amennyiben munkavégzés céljabol kérelmezik a kivitel engedélyezését, ugy a kérelmezd kozvetlen
vezetOjének az engedélye és igazolasa sziikséges, amely aldirds azt jelenti, hogy az eszkdz(6k) kivitele
feltétele az intézményi feladatok — szinvonalas — ellatdsénak.

(4) A kivitel id6tartalmat tekintve lehet tartos, illetve ideiglenes. Tartds kivitel esetében a kiviteli engedély
visszavonasig érvényes. Ideiglenes kivitel esetében a Kiviteli engedélyen fel kell tiintetni a vagyontargy(ak)
visszahozatalanak datumat.

(5) A kiviteli engedély megsziinése vagy lejarta utdn az eszk6z(6k) visszahozatalat a leltarfelelds igazolja
az eredeti kiviteli engedélyen, vagy més formaban (nyilatkozattal). A visszahozatal igazolasét el kell juttatni a
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztalyra.

(6) A leltdrozas idejére, az elszallitott eszkbzoket vissza kell szallitani a Kézpontba, és be kell mutatni a
leltarozasi bizottsagnak.

(7) A kiviteli engedély szigori szdmadésd bizonylat. A Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly
minden alairt kiviteli engedélyt ,,sorszam/év” névekvd szamjelzéssel 14t el, lefiizi és megbrzi. Az engedély a
lejarat el6tt visszavonhatd, amennyiben az intézményi célok/ érdekek azt megkivanjak.

(8) Azelszallitott eszkozok allagmegbrzése és védelme annak feladata, aki az eszkozt kivitte.

(9) Az (1) bekezdés c) pontjdban meghatérozott esetben a Kozpont és a hasznalé/hasznosité kozott akar
téritésmentes, akar téritéses hasznalat torténik, azt irasba kell foglalni. Ez feltétele az eszkoz kivitelének. Az
engedélyt a kdzvetlen vezetd és a gazdasagi elndkhelyettes egyiittesen és irdsban adja meg.

(11) A vagyontargyak selejtezési, értékesitési célu szallitisdnak megszervezésérdl a Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési Foosztaly gondoskodik.

(12) A javitasi célbol elszallitand6 eszk6z6k esetében is szallitdlevél kitdltése kotelezd.
19. Eszkoz behozatal engedélyezése
22.§ (1) A Kozpont feladatellatasdhoz sziikséges, de nem a K6zpont kezelésében 1év6 targyi eszkozoket,

immaterialis javakat a felek kozotti megallapodés/szerz6dés alapjan lehet a K6zpont teriiletére bevinni.

(2) A megallapodas egy példanyat, valamint a megallapodds alapjan a Kozpont teriiletére behozott
eszkdz0k azonosité adatait és mennyiségét tartalmazé listat (leltart) a hasznald szervezeti egység vezetdje
tovébbitja a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztalyra.

(3) A Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly az eszkozoket — idegen eszkdzként — nyilvantartasba
veszi.

(4) Munkavégzéshez sziikséges, vagy a munkakdrnyezet javitisa érdekében a Kozpont dolgozéi altal
kezdeményezett idegen tulajdoni eszk6zok behozatalat a kozvetlen vezetd javaslatira a gazdaségi
elnékhelyettes engedélyezheti (13. szamd melléklet).

(5) Azidegen tulajdonu eszkdzdket a leltarozaskor behozatali engedéllyel kell igazolni.
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IV.FEJEZET
HIANYZO ESZKOZOKKEL KAPCSOLATOS SPECIALIS ELJARASI SZABALYOK

23.§ (1) A befektetett eszkdzok elvesziése, eltlinése, lopasa esetén a leltérfelelds koteles jegyzokonyvet
felvenni, amelyet a Vagyongazdilkodasi és Uzemeltetési Foosztalyra megkiild. A Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési Foosztaly ez alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

(2) A hidnyz6 eszkozokrol, a szabalytalansag kivizsgalasa soran keletkezett dokumentumokrol, illetve a
szabalytalansdgok nyilvantartasba vételérdl a szervezeti egység vezetdje — a gazdasigi elndkhelyettes
értesitésével egyidejlileg — koteles tijékoztatni a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztalyt.

(3) A Vagyongazdilkodasi és Uzemeltetési Féosztaly a hianyzo eszkozoket a kapott dokumentumok
alapjan a gazdasagi elndkhelyettes engedélyével vezeti ki a nyilvantartasokbol.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBALEPES DATUMA, JOVAHAGYAS

24.§ (1) A Szabélyzat a kiadméanyozasa napjat kdvetd napon Iép hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozés.
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1. szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL
leltarellendri feladatok ellatasara

Ugyirat sZama: ............cccevievnennn.

........................................................ (REV) ... (DeOSZEAS) TESZETE

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

Az Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatiban leirtaknak megfeleléen ezennel
megbizom a 20... éVi c..oeveveinirinininn.. -i fordulénappal lebonyolitandé leltarozas leltarellendri feladatainak
ellatasaval.

Egyben tdjékoztatom, hogy a leltarellendri feladatok ellatasat a Szabélyzat elirasainak megfeleléen kell
végeznie a kovetkezokre vald tekintettel:

1. Folyamatosan ellendrizze a leltarozas eloiras szerinti lebonyolitasat és abban tevékenyen vegyen

részt.

2. Ellendrizze a leltarozasi elofeltételek biztositasat.

3. Ellendrizze a mennyiségi felvételek helyességét és szakszeriiségét.

4. Szr6prébaszeriien ellendrizze a felvett targyi eszkozok és készletek leltarfelvételének helyességét
és valodisagat.

5. Az ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon, sszesitdkon alairassal igazoljék.

6. A leltarfelvétel befejezése utan ellendrizze:
a) a leltarbizonylatok,
b) a hidny- és tobbletkimutatasok és -elszdmolasok,

¢) a leltarfelvétel és fordulonap kozotti targyi eszkdzmozgésok
bizonylatoldsét tartalmi és alaki szempontbdl, a leltarozott készletek és a leltarkiilonbozetek
nyilvantart6 adataival vald egyezOséget.

7. Irja al4 a leltari jegyzOkonyvet.

8. A felmeriil problémakrdl tegyen jelentést a leltarozés vezetdjének.

gazdasagi elndkhelyettes
Zaradék

Az Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltrozasi szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen megbizast
megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve koételezOnek elismerem.

leltarellenor
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2. szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL
leltarozé feladatok ellatasara

Ugyirat sz4ma: ................ccoeevvnnn..
........................................................ (HEV) c.covecenvecnnenrenennee.. (beOSZEAS) TESZETE

Tisztelt ..........c.ocoinis Asszony/Ur!

Az Eszkoz0k és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabélyzatiban, valamint a Leltdrozasi utasitasban
foglaltaknak megfelelden ezennel megbizom, hogy a 20.........cccoverieviriiniceniennncnn. -i fordulénapi leltarozasban,
B et leltarozasi korzetben (korzet neve és kodja) mint leltarozé/leltarbizottsag tag vegyen

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozé feladatok ellatasat a Szabalyzat eldirasainak megfeleléen kell végeznie
a kovetkezOkre valo tekintettel:

1 Aleltarozé egység leltarozasanak teljes folyamataban vald részvétel.
2 A leltarozas elokészitésének és a feltételek biztositasanak ellendrzése.

3 A kijelolt leltarkorzetekben talalhaté készletek és eszkozOk ténylegesen megtalalhatod, vagy
tavollétét hitelt érdemléen bizonyitd dokumentum szerinti azonositasa, leltarozasa, mérlegelés,
megszamlalas stb. utjan,

4 Az Eszk6zO0k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglaltak betartisa és
betartatdsa. A mennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének, teljes koriiségének
ellendrzése.

5 A leltarozassal 6sszefliggé valamennyi szamitas és értékelés helyességének a vizsgalata.

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

7 A leltarozas iranyitasaval megbizott személy Gtmutatasa alapjan, a leltarfelelossel egyiittmiikédve
kozremiikddés az eltérések rendezésében.

8 Az esetleges eltérésekrél a felvétel befejezését kivetben jegyzOkdnyv kiséretében harminc napon
beliil koteles értesiteni az adott szervezeti egység vezet6jét, a jegyzOkonyvet leltardsszesitd
mellékletként meg kell 6rizni.

9 A leltarozas bizonylatai, dokumentacioi szabalyszerli Kkitoltése, alairasa (jegyzOkonyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi Hsszesité stb.).

gazdasagi elnékhelyettes
Zaradék

Az Eszkdzok és forrasok leltarkészitési ¢és leltarozasi szabalyzataban és a Leltarozasi utasitdsban foglaltakat,
valamint jelen megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kételezének elismerem.

leltarozo
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3. szdmii melléklet

MEGBIZOLEVEL
leltarbizottsag vezetdi feladatok ellatdasara

Ugyirat szama: ..........c..coeeveinnnnns

........................................................ (REV) woneoeeeveeeeerreenesneannen.. (DeOSZLAS)

részére
Tisztelt ..........cooeene. Asszony/Ur!
Az Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabélyzataban leirtaknak megfeleléen ezennel
megbizom, hogy a 20........c....................-1 forduldnapi leltarozasban, mint leltarbizottsag vezetd vegyen
részt.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltirozasi bizottsdg vezetéi feladatok ellatdsat a Szabalyzat eldirdsainak
megfeleloen kell végeztetnie a kovetkezokre vald tekintettel:

1.

Aol

2

10.

11.

A leltart megel6zden a Szabélyzat, a leltari iitemterv és a sajatos elvarasok ismertetésén vald

részvétel.

A leltarozo egység leltarozéasanak teljes folyamataban val6 részvétel.

A leltarozas feltételeinek és elokészitésének biztositasa.

A leltar végrehajtasahoz sziikséges eszk6z0k, dokumentumok atvétele.

A kijelolt leltarkorzetekben talalhaté készletek és eszkdzok ténylegesen megtalalhato, vagy

tavollétét hitelt érdemlden bizonyité dokumentum szerinti azonositdsa, leltdrozdsa mérlegelé€s,

megszamlalas, stb. Gtjan.

Szakszer(i mennyiségi felvétel iranyitasa.

Jelen Szabélyzat rendelkezéseit betartva a leltariv elkészitése és a jegyzokonyv mellékleteit képezo

dokumentumok biztositasa (tarolési nyilatkozhatok, kiviteli engedélyek stb.)

A leltar dsszeallitds szabalyossdganak, illetve a részletezd leltarakon rogzitett adatok helyes

Osszesitése.

A leltarozds bizonylatai, dokumentacioi szabélyszerii kit6itésének ellenérzése (jegyzokonyvek,

kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi osszesito stb.).

A leltarozas iranyitasival megbizott személy utmutatasa alapjan, a leltarfelel6ssel egyiittmiikodve

az eltérések rendezésében valo kézremiikodés.

A leltarfelvétel befejezése utan:

a leltarbizonylatok,

a hidny-tGbblet kimutatasok és elszamolasok,

- a leltarfelvétel és fordulénap kozotti targyi eszkoz mozgisok bizonylatolasanak tartalmi és
alaki szempontbdl, valamint

- a leltarozott készletek és a leltarkiilonbézetek nyilvantarté adataival vald egyez6ségének
ellendrzése.

. A leltarozas bizonylatainak alairésa.
. A felmeriild problémakrol jelentés a leltarozas felelése felé.

gazdasagi elndkhelyettes
Zaradék

Az Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatéban foglaltakat, valamint jelen megbizast
megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

leltarbizottsag vezetd
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A Klebelsberg Kézpont A Klebelsberg Kozpont Eszk6zok €s forrasok leltarozasi és
leltarkésaitési i1
6/2017. (VIIL 3.) szabélyzata eltérkészitési szabalyzata

4. szamu melléklet
JEGYZOKONYV
Targy: Leltarozasi tevékenység megkezdésérol

Késziilt: a Klebelsberg Kozpont ..........coovvviviiiineieiiiiniiinnn hivatalos helyiségében, 20...................-én,
8 orrerrrererseeneene leltarozasi korzet (korzet meve és kodja), 20............c......... -i fordulonapi leltarozasanak
megkezdése elott.

Jelen vannak:

.......................................... (MEV) ...oveevvennnnn... (beoszias) leltarozas egység letar feleldse
.......................................... (névj ..................... (beosztds) leltarozéd
.......................................... (név) ..................... (beosztds) leltarellendr

A leltarozas kezdo idépontja a leltarutasitas szerint: 20... ....................

A leltarozas tényleges kezdd idopontja: 20...... cooccrevcrvencecnnnne
A leltarfelvétel modja:

Eszk6zok / eszkozcsoportok Nyilvantartas Nyilvantartast6l
megnevezése alapjin fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott modjdt értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelolni a tabldazatban)

A leltarozasért felelosok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése eldtt a leltarértekezlet (felkészités)
megtartidsa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismertették a leltarozasban résztvevokkel.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megallapitasok:

leltarozas fofelelose leltarozas felelése leltarellenor
foosztalyvezetd
Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési Féosztaly
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A Klebelsberg Kézpont A Klebelsberg Kozpont Eszk6zok és forrasok leltarozasi és
6/2017. (VIIL 3.) szabalyzata leltarkészitési szabalyzata

3. szamiut melléklet

NYILATKOZAT
............................................... (MEV) ccoovevvveeeveeeenanenn.. (beosztds) fegyelmi felelGsségem tudatiban
kijelentem, NOZY @ ....cceceevecevireriecrire et leltarozasi korzetben (kérzet neve és kodja),
820 e napjan megtartott leltarozas sordn valamennyi leltari targyat bemutattam.

Leltarfelelds alairasa:
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A Klebelsberg Kdzpont A Klebelsberg Kézpont Eszk6z0k és forrasok leltarozasi és

leltérkészitési szabélyzat
6/2017. (VIIL. 3.) szabélyzata eltarkeszitest szabalyzata

6. szamu melléklet
Sorszam: 1L-201..

LELTAROZASI JEGYZOKONYV
Késziilt a .veveenreeninrieniiininnne.. leltarozasi korzetben (kirzet neve és kédja) végrehajtott leltarozasrol.

A Leltarozasi Bizottsagban résztvevo tagok:
NEV (IEIAITElElOS) .....ocoomeeeeieeeeeeree et
NEV (leltArbiZottSAZ taZ). ... eoerreeerrierirerreenir e seeerens
NEV (JEHATEIIENOT) ... e n e e
A leltarfelvétel kezdete': 201 ... ..oo.uoviveerieeeeeeeeeeeeee e eseeesseens
A leltarfelvéte] bejezeése: 201... ..oiieririeiereccencerecr e see e sneesrenens
A leltarfelvétel modja: mennyiségi felvétel
Leltarozott eszkdzcsoportok felsorolasa: Targyi eszkdzok, kis értéki targyi eszkozok, idegen eszkozok

A leltérozasnal felhasznalt nyomtatvanyok®:

1. Kiviteli engedély ...db

2. Idegen eszk6z behozatali engedély ...db

3. Tarolasi nyilatkozat ...db

4. Eszkoz athelyezési bizonylat ...db

5. Egyéb dokumentumok: ...db
A leltarfelvételi ivek sorszama® ...................... Joiiz feveirneninciericiersresonnnas 1-....oldal

A jelenlévok kijelentik, hogy a leltarozassal érintett eszkozok leltarfelvétele a valdsagos és tényleges
helyzetnek megfeleléen, az Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzatanak megfeleléen, a
leltarozéasra vonatkozé Leltarozasi utasitis betartasaval tortént.

A leltérbizottsag vezetSje a leltarozas soran keletkezett dokumentumokat haladéktalanul eljuttatia a
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztalynak.

leltarbizottsag vezetd leltarbizottsag tag leltarellenér

1) Leltarfelvételnél hénap, nap és 6ra megadasat kérjiik
2) A sziikséges db szamot fel kell tiintetni

3) Jegyz6konyv sorszama/oldal szama (-t6l, -ig)
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A Klebelsberg Kzpont A Klebelsberg Kozpont Eszkdz6k és forrasok leltarozasi és

6/2017. (VIIL. 3.) szabalyzata leltarkészitési szabalyzata

7. szamu melléklet
Sorszam: 1.-201..

ELTERES A LELTARFELVETELNEL

HIANYOK:

Leltari szdm Megnevezés Mennyl,segl Men’nyl- Megjegyzés

egység ség
TOBBLETEK:
s ‘ Mennyiségi | Mennyi- . ,
Azonositd Megnevezés eaység ség Megjegyzés

A leltarozasi korzet (korzet neve és kodja) fenti leltareltéréseit tudomasul veszem
és okait kivizsgaltatom. Az erre vonatkoz6 irasbeli nyilatkozatot 20...ceceeereiioecerecseicacccsssesonencnsanans -ig a

Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly féosztalyvezetdjének - a felelésok megnevezésével -
megkiildom.

a szervezeti egység vezetdje
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A Klebelsberg Kézpont A Klebelsberg Kézpont Eszkdzok és forrasok
dom 2017 oo ) szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

Az igazol6 jelentés beérkezett: 20 ..o,

1.  Azigazol6 jelentés alapjan feleldsségre vonast nem javaslok.

2. Azigazolo jelentés alapjan felel6sségre vonast javaslok.

3. By ottt ittt et e e et e B o R o S+ s e BOEH o SE HEE b e e alE e o
Javaslat tovabbi intézkedésre a(z) .............. sz. pont szerint,

A jegyzdkdnyvben rogzitett leltareltéréseket (tSbblet / hidny) a Vagyongazdélkodasi €s Uzemeltetési
Foosztaly megfelelé eszkozszamlan felveszi, illetve kivezeti a nyilvantartisokbdl, a pénziigyi
szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

gazdasagi elnokhelyettes
Klebelsberg Kézpont

1. Kartéritési felelosségre vonas nem sziikséges.

2. Kéartéritési eljaras lefolytatdsara tovabbitandé a Jogi, Igazgatasi és Személyiigyi Foosztalyra.

B EEYED: .. i B e e e tee e e an o n e oo e o T SRR o o G SR 4w e s anaan s aaaaanennas
A javaslatot a(z) ................ sz. pont szerint fogadom el.
Keltioooooeoeeeeee 320
elndk
Klebelsberg Kézpont
A hianyok és tobbletek kényvelésének megtorténtét igazolom.
A jegyzokonyva20..........cooooiiiinnl. -i fordulénapi leltar dokumentumaként irattarba helyezendd.
Kelt:..oooooveeeeeeeeeeen, 220 s
féosztalyvezetd
Vagyongazdélkodasi és Uzemeltetési
Féosztaly
A kartéritési eljarast lefolytattam.
AZ) i, ikt. szamu hatarozat szerint a kartérités 6sszege: ...........cocccvnnene Ft.
Az igyirat 1 példanyat a kartérités eloirasa céljabol ................cooiiiiiiiii. részére
megkiildtem.
Kelt:..oovvorierrericricene 5 20 <. rmi e e e
féosztalyvezetd
Jogi, Igazgatasi és Személyiigyi
Foosztaly
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A Klebelsberg Kozpont A Klebelsberg Kézpont Eszkoz6k és forrasok
s srkészitési szabél
dor 2017, (o ) szabilyzata leltarozasi és leltarkészitési szabélyzata

8. szamu melléklet

LELTAROZAST LEZARO JEGYZOKONYV

Késziilt a Klebelsberg KSzZpont ..............oouveeiiiiiiiiiiiiiii e, hivatalos helyiségében,
201 -€n,a20..........ccueuueee.e.-1 fordulénapi leltérozas lezarasa végett.

.......................................... (MEV) ..o (beosztds) leltérozas fofeleldse
.......................................... (NEV) .........cuu........ (beosztds) leltarozas feleldse
.......................................... (nev) ................... (beosztds) leltarellendr
A Klebelsberg Koézpont leltdrozasi korzeteiben a leltarozas 20..........occcooovveeenen. -an kezdddott és
20 e, -an fejez6dott be.

Jelenlévdk kijelentik, hogy a leltari targyak leltrozésa a jogszabalyoknak, a Klebelsberg Kézpont
Eszk6z0k é€s forrasok leltarkészitési és leltarozési szabélyzatanak, valamint a valésagnak megfeleléen
tértént, és befejezddott.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megéllapitasok:

k.m.f.

leltarozas fofeleldse leltarozas feleldse leltarellendr
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A Klebelsberg K6zpont A Klebelsberg Kézpont Eszkozok és forrasok
e 2017, (o ) szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

9. szamu melleklet

NYILATKOZAT

Alulirott, mint @ ...ccoeeveevervcenreeerenreeeneceeereencees leltarozasi korzet (korzet meve és kédja)
leltarfeleldse nyilatkozom, hogy a leltarfelvétel kezd6 napja  és a leltarellendrzés befejezése kozotti
idétartam alatt a fent emlitett leltarkorzet vonatkozasdban a leltarozasi kotelezettség ala tartozo
eszk6zok forgalmat (pl.: idegen eszkdz behozatal, szervezeti egységek kozotti athelyezés, stb.)
sziineteltetjiik. Indokolt esetben a megfelelé dokumentum kit6ltésével és a gazdasagi elnbkhelyettes
engedélyének birtokdban kezdeményezem a mozgatast.

leltarozasi korzet leltarfelelése
szervezeti egység vezetdje

33



123

BwInep seige

‘BseIrgle

‘BseIIR[R

19A9U JOJEIIZSTUTWPE-1OZSONIB) O]

:9ADU SQ[O[SHIBIOT

*epoY 10210y Ispzorgyo]
9ZIQY 1SBZ0IBIP] QATALY

TBTIN)Ep Spire[e

ppeu nupls g1

‘eseIrele

‘esearere

:9AQU IOJRNZSTUTWIPE-19[ZSNIL) o]

10ASU SQTA[OHBIO]

1QZ0Y }010ZIQY 1SpZOIEIo]

» W T ISIZAA TAHLY

©1ezA[2qRzs 1SO)ZSONIT)[O] S 1SPZOIR)[o]
3OSTLIO) $9 JQZONZsH Juodzgy] 810q8[9qary] V

"e[poy] 192103 1SPZ0IRY]
}39ZI0Y 1SZOIEIP] OAV.LY

Juodzoyy 819qS[Pqa3I

NHNN\A—NQNNWA ...... v .BﬁON\l\
odzoy Sioqsjeqary] v



133

(qisyeourd/roqer/eqozsperndy) oAfay sepjezs|e (BADS 1[NS99q) 10JaI9W ZOYZse opuef[ezs '1d “joroeutoyur zsnjd 011398 ISLU[BZS Vi y

‘Tuyennifo ynlioy eik[e1zs0Q] 15910}|oWdZ() S ISPPOY[PPZESUOATEA B 1M1 MIP[E 9 NQIOI [EIE QASAIY ZE S OPEIE ZV 4

I

sxJQTOPULIONUL
1SeYI1[2S/S9zASa(Go N

(19uQaoAry)
PoMIepe[R]

(Ipugaanre
WeZSeqOZs)

oAT0H "Yzsq

(1oWOZIAINZS
QADAJE ‘UDQIISI
ZOYZSD TeqIJeuLIOfUL)
elojeuzsey zgyjzsy

PON[EUOA

wezs UgYo]

a39s1AuuO

asgzoAsuSow zoyzsy

©)ezA[RqZS 1SONZSULIA] $9 1SPZOIRI[A]
0spI0] 59 JzyzsH Juodzoy S19Gs[2qaTy V

NH.NN%—NLGNwA ...... v b:uN\l\
Juodzoy| 3ueqsRgay V




A Klebelsberg Kézpont A Klebelsberg Kozpont Eszk6zok és forrasok
oo 2017, (o ) szabélyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

11, szamu: melléklet

KIVITELI ENGEDELY

A kérelmezd neve:

A kérelmez6 beosztasa:

A kérelmezo foglalkoztatasénak helye:

A kérelmezd kdzvetlen vezetdje:

A vagyontargy leltarozasi korzete:

A vagyontargy leltarfeleldse:

Kivitel idotartama:

A vagyontargy(ak) kivitelének oka:

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

A kérelem indoklésa:

A vagyontargy(ak) adatai:

Megnevezése: Tipusa: ISZK azonosité: | Gyari szama: Leltiri szdma:

Kérelmez6 aldirasidval tudomasul veszi, hogy a kivitt

eszkdzért teljes anyagi felel6sséggel tartozik: Détum: Aldirds:
Kézvetlen vezetd véleménye: * Engedélyezem | * Nem engedélyezem

Kozvetlen vezet6: Datum: Alairas:
Leltarkészlet-adminisztrator: Détum: Alairas:
Analitika iktat6szama: Détum: Alairas:;

Gazdasagi elndkhelyettes véleménye: | * Engedélyezem | * Nem engedélyezem

Gazdasagi elndkhelyettes: Datum: Alairés:

Kiviteli engedély megsziinése

(leltérfelelds nyilatkozata) Détum: Aldirés:

A Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési Foosztaly igazolasa a Détum: Alairas:
visszahozatalrdl **

* A megfelel6 részt kérem alahuzni.
** A visszaszolgaltatott eszkozokr6l az atvevd leltarfelelds erre vonatkozd nyilatkozata is megfelels,
amelyet a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Fosztalyra kell eljuttatni.
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A Klebelsberg Kozpont A Klebelsberg K6zpont Eszkoz5k és forrasok
s e s $Tvzat
2007 o ) szabilyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

12, szamu melléklet

Tarolasi nyilatkozat

a Klebelsberg K6zpont vagyonkezelésében 1€v6, idegen helyen tarolt eszkozokrdl

I. El6zmény

A 20...... évi beszamolot alatdmasztd 20......ccevveeervienee -i fordulénapi leltarozas részeként az idegen
helyen tarolt eszkozOket a Klebelsberg Koézpont a hasznalo &ltal kiadott tarolasi nyilatkozat
bekérésével leltarozza.

IL. Eszkozok azonositisa

Tulajdonos: Klebelsberg KOzZpont, (. ....voeuieiiiiieee e iceenenenenen, szervezeti egység)
Eszk6z megnevezése Tipusa Eszl:;)znllzltan Gyari széma Egyéb jellemzok

Idegen helyen tarolés jogeime, dokumentuma *,

Eszk6z haszndloja / taroloja: «.o.e.vevvvrievenevenineeciiiaeenennn (személy / szervezet megnevezése)

TArOlaS MElYE/CIIMIE: .. uit ittt e e e ettt e e
III.  Tarolasi nyilatkozat

Alulirott ... , DL 8 e (Kft, Bt, szervezet,

stb.) torvényes képviseldje ezuton nyilatkozom, hogy a fenti, a Klebelsberg Koézpont
vagyonkezelésében 1év6 eszkdz(6k) jelenleg/..................... idopontig (hasznalat idStartamanak

megjelolése * **) haszndlatomban vannak.

Orzésiikrdl és megfeleld allagmegbvasukrél tovabbra is gondoskodom.

Kelt: oo 2 20 i ieerreene oo somgs ¢ e e et e

Eszkoz hasznéldja (torvényes képviseld)
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A Klebelsberg Kozpont A Klebelsberg K&zpont Eszkozok és forrasok
cdorsmd2017. (......) szabhlyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

Kitoltési atmutaté

A Térolasi nyilatkozatot a Klebelsberg Kozpont vagyonkezelésében 16v6, idegen helyen tarolt
eszk6zokrol kell bekérni minden év végén.

A nyomtatvany L. és II. szakasz4t az érintett szervezeti egység tolti ki.

* Idegen helyen tarolas jogeime, dokumentuma

A Klebelsberg Kdzpont vagyonkezelésében 4ll6 eszkozoket a tevékenység érdekében kell hasznalni.
Akar téritésmentes, akar téritéses hasznalat torténik, azt irdsba kell foglalni. Kérjiik, hivatkozzon a
dokumentumra (pl kiviteli engedély, megallapodas, stb.).

A nyomtatvany III. szakaszat a haszn4lé tolti ki.

Amennyiben a haszndlé nem természetes személy, hanem egy szervezet (tarsasag, intézmény,

stb), a nyilatkozatot a szervezet trvényes képviseldje adhatja meg.
Hkk A hasznélat id6tartamanak megjellése: Amennyiben a kiviteli engedély (a megallapodas)

tartalmazza. Egyébként: hatarozatlan.
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ced e m 2017, (. ) szabalyzata

A Klebelsberg Kézpont A Klebelsberg Kozpont Eszk6zok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

13. szamu melléklet

IDEGEN ESZKOZ BEHOZATALI ENGEDELY

A kérelmezd neve:

A kérelmez06 beosztasa:

A kérelmez6 foglalkoztatasanak helye:

A kérelmez6 kozvetlen vezetdje:

Az idegen eszkoz tarolasi helye:

Az idegen eszkoz behozatalanak oka:

A kérelem indoklasa:

Az idegen eszk6z(6k) adatai:

Megnevezése: Tipusa: Gyari szama: Mennyisége:
Kérelmezd alairasa: Détum:

Koézvetlen vezetd véleménye: * Engedélyezem * Nem engedélyezem
Kozvetlen vezetd alairasa: Détum:
Leltarkészlet-adminisztrator Datum:

alairasa:

Analitika iktatészadma: Datum:

Gazdasagi elndkhelyettes * Engedélyezem * Nem engedélyezem
véleménye:

Gazdasagi elnokhelyettes Datum:

alairasa:

* A megfelelo részt kérem alahuzni.
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A Klebelsberg Kézpont A Klebelsberg Kozpont Eszkozdk és forrasok
o orom 2017, (.o ) szablyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

14, szamii melléklet

Klebelsberg Kozpont
IKE.SZAM: ©ooeeeeeesad e

LELTARFELELOSI MEGBIZAS
Cimzett;

(leltarfelels neve és beosztasa)

(szervezeti egység megnevezése)

1. Az Eszkdz0k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzatanak értelmében kijelslom Ont
a megjeldlt szervezeti egységhez tartozé alabbi leltarfeleldsi teend6k ellatasara, tovabba
kotelezem a leltarozasi kdrzet vagyontargyainak atvételére.

Leltarozasi kdrzet neve

Leltarozasi kérzet kédja

Leltarozasi korzet cime

Epiilet jelzése (szam, betii)

A helyiségek felsoroliasa Ajtészam Helyiség funkci6ja’

(alagsor, mélyfoldszint, foldszint, emelet)

Ly Helyiség funkciéja: eldado, tanterem, konyvtar, iroda, tanacsterem, labor, kollégiumi szoba, mithely, raktar,
folyosd, konyha, WC, egyéb
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A Klebelsberg Kozpont A Klebelsberg Kézpont Eszk6zok és forrasok
rozdsi s leltarkészitési .
J e 12017, (......) szabilyzata leltarozasi és leltarkészitési szabilyzata

2. Megbizom Ont, mint leltarfelelést a leltarozasi korzete hasznélatdba adott vagyontirgyak

d)

g)

h)

i)
k)

D

Kelt: ........

megdvasara és megdrzésére. A fent hivatkozott szabélyzatban foglaltak szerint koteles ellatni
az alabbi feladatokat:

a leltarozasi korzete teriiletén hasznélatba keriil$ vagyontargyak atvételét a bizonylatokon
alairasaval igazolni;

leltarkészlet-adminisztratort megbizni az On feleléssége mellett a fent hivatkozott
Szabéalyzatban részletezett feladatok ellatasara;

a leltari vagyontargy Klebelsberg Kozponton beliili leltdrozasi  korzetbe/bol
athelyezésekor az 4tad6 (illetve a belépb vagy kilép6 foglalkoztatott) bevonéasaval leltari
ataddé-atvevd bizonylatot kiallitani és a sziikséges alairasokkal hitelesitett bizonylatot

haladéktalanul a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Fdosztaly részére megkiildeni;

a leltarozasi korzeten beliil a helyiség vagy szobaleltirakat felvenni és a két helyiseg
kozotti  Atmozgatésokat irdsban a leltarkészlet-adminisztratorral a nyilvantartasban
atvezettetni. A szobaleltarakkal a csoportos leltarfeleldsségi megallapodast az ott
foglalkoztatottakkal alairatni.

két leltarozas kozotti idészakban szemrevételezéssel, ............oooeeininis gyakorisaggal,
valamint 1j belépdk (ill. kilépdk) esetén eseti jelleggel, {1j szobaleltir felvételével
ellendrizni a leltdrozasi korzetéhez tartozd vagyontargyak meglétét;

a belépdk és kilépok esetén a személyes hasznalatra atvett eszkoz atadas-atvételének
megtorténtét ellendrizni, a kiviteli engedélyt, kilépd papirt alairasaval igazolni;

a vagyontirgyak eltinését haladéktalanul irasban jelenteni, hogy a sziikséges teendok,
eljarasok elvégezhetdek legyenek;

gondoskodni az analitikus nyilvantartassal torténd egyeztetésrol;

a leltarozasi feladatokban kdzremiikddni, gondoskodni arrol, hogy a leltarozasi kérzetéhez
tartozo leltari targyak a leltirozashoz el legyenek készitve, gondoskodni arrol, hogy
minden eszkdz szimba vehetd, és hozzaférhetd allapotban legyen;

a leltareltérések keletkezésének okairdl irasban indoklast adni;

a felesleges vagyontargyak feltarasat és kozponti kezelésre visszaadasat kezdeményezni a
kapcsolddo szabalyzat szerint;

kozremiikddni az eszkdzok szamviteli nyilvantartasi szammal t6rténo ellatasaban;

a leltarozasi korzetében levd vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-
atvétel, felesleges vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktarba, kiviteli engedély,
stb.) létrejott valtozast bizonyitd okmanyokat, bizonylatokat megoérizni a kozponti
analitikus nyilvintartassal val6 egyeztetés érdekében.

..................... , 20....év......ec..een..hO L nap.

A megbizast tudomasul vettem.

Keli: ........

Kapjak:

..................... ,20....év......iceee. WO L oap.

leltarfelelds

1. pld: leltarfelelds
2. pld: szervezeti egység _
3. pld: Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly
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A Klebelsberg Kézpont A Klebelsberg Kozpont Eszk6zok és forrasok
ol oeemd2017. (......) szabdilyzata leltérozasi és leltarkészitési szabélyzata

15. szamu melléklet

IKt.SZAm: ...oooovvieeeecdooom L

LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS
Amely létrejott:
egyrészrol
A Klebelsberg Kézpont, mint munkaltaté
e székhelye:

e adbszama;

o képviseldje: ... (gazdasagi elnGkhelyettes)
MASTESZrOL: ... , mint a Klebelsberg Kézpont munkavéllaléja

sziiletési neve:

lakcime:

sziiletési helye, ideje:

ad6azonosito jele:

kozétt, alulirott napon és helyen az aldbbi feltételek szerint:

1. A Klebelsberg Kézpont a Munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban:
Mt.) XIV. fejezetében foglaltak alapjan megbizza Munkavallalét az alibb meghatarozott
szervezeti egység megjelolt helyiségeiben talalhaté eszkozok, készletek leltarfeleldsi teenddivel.

szervezeti egység megnevezése:

leltarozési korzet megnevezése:

leltarozasi korzet kodja:

helyiség(ek) azonosité szama:

2. Munkavallalé vallalja, hogy a 20... év .................. hé ...... napon a részére szabalyszerlien
atadott és az 4ltala szabélyszerlien atvett leltari vagyon kapcsin a Mt. 182. §-aban
meghatéarozott leltarhidnyért vétkességre valo tekintet nélkiil kartéritési felelosséggel tartozik.

3. A Munkavallal6 jelen megallapodas alairasaval egyidejiileg elismeri, hogy a leltarfelel3sségi
megallapodas alairdsat megelézéen vele ismertették a feleldsségvallalas lényegét, a vonatkozé
Jogszabalyi rendelkezéseket, valamint:

a) az Eszko6zok és forrasok leltarkészitési és leltirozasi szabalyzatanak fobb rendelkezéseit,
igy kiilonés tekintettel, de nem kizérélagosan a kaldra, a leltarkészlet atadas-atvételének
modjara, a leltarhidny megéllapitasira és a leltarkészlet drzésére vonatkozo szabalyozést;

b) hogy a leltarhianyért valé felelésséget megdllapité hatérozatot a Klebelsberg Kozpont
képviseletében a Klebelsberg Kozpont elnéke irja ala.

4, A jelen Megéallapodas alairdsdval a Munkavallals hozzdjarulasat adja az adott szervezeti
egységben a leltdrhidnyért nem felelés munkavallalé alkalmazasihoz. Ezen hozzajarulasa
alapjén a leltari vagyont a leltarhianyért nem felelds munkavallalo(k) is kezeli(k). A
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11.

12.

A Klebelsberg Kozpont A Klebelsberg Kézpont Eszk$z6k és forrasok
rozisi & leltarkészitési slvzat
fornJ2017. (......) szabAlyzata Ieltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

Munkavallal6 leltarhianyért vald feleldsségének mértéke ebben az esetben nem haladhatja meg
bruttd hat havi tavolléti dija mértékét.

A leltarhidnyért valé kartéritési feleldsség csak akkor terheli a Munkavallal6t, ha a leltarid6szak
legalabb felében a Klebelsberg K6zpontnal dolgozott.

Klebelsberg Kézpont csak abban az esetben érvényesitheti a Munkavallaloval szemben a
leltarfelelésséget, ha a leltarhidnyt a Szabalyzatban meghatarozott leltdrozasi rend szerint, a
teljes vagyonelemeket felolelo leltarfelvételt kovetden allapitottak meg.

A Klebelsberg Kozpont a leltari vagyon biztonsagos 6rzésérdl gondoskodik.

A Munkavallalé leltarhianyért valo kartéritési feleldsségének mértéke az éltala egyediil kezelt
leltari vagyon esetén a leltarhiany teljes 6sszege. Kivétel ez aldl, ha valamilyen:

o clharithatatlan ok miatt keletkezett a hidny és ez bizonyithato (példaul: renddrségi
feljelentés, stb.);

o tovabba athérul a feleldsség abban az esetben, ha az eszkozt szabalyszertien, névre sz6l6an
megdrzésre atadta és ezt bizonyitani tudja.

Hiany esetén a mérlegben értékkel nem szerepld, azonos csoportba tartozé - csak mennyisé€gi
nyilvantartasa — eszkdz/készlet esetén a hidnnyal egyenértékii eszkdz/készlet kompenzalasira
van lehetdség.

A Klebelsberg Kozpont a Munkavallal6 leltarhianyért valé kartéritési feleldsségét kartéritési
hat4rozatban 4llapitia meg, jelen megallapoddsban meghatarozott eljardsi rend szerint.
Munkavallalé kartéritési felelésségének megallapitasakor a Klebelsberg Kozpont koteles
figyelembe venni mindazokat a kériilményeket, amelyek Munkavallal6 felelésségére kihatottak,
illetve amelyek befolyasolhattak a biztonsagos és eldirasszerii kezelést, a Klebelsberg Kozpont
6rzési kotelezettségének teljesiilését és a Munkavallalé tavollétének idejét.

A leltarfeleldsség megallapitisara vonatkozo eljaras a leltarhianyt megallapito jegyzokdnyv
felvételével kezd6dik, amelynek felvétele az Eszk6z0k és forrasok leltarkészitési és leltarozési
szabalyzatdban meghatdrozott rend szerint torténik. A leltdreredmény megallapitasat, a
leltarhiany  kiszamoldsat kovetden a Klebelsberg Kozpont haladéktanul kézli a
Munkavallaléval, és értesiti a meghallgatasanak idépontjardl. A Munkavéllal6ét az eredmény
kozlésétdl szamitott 8 napon beliil meg kell hallgatni. A meghallgatison a Munkavallal6
személyesen, vagy képviseletében a Polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. tdrvény (a
tovabbiakban: Pp.) 67. §-4ban meghatdrozott személy jarhat el. A Munkavallalé tudomasul
veszi, hogy amennyiben a meghallgatison sem 6, sem a képviseldje nem jelenik meg, a
Klebelsberg Kozpont az eljarist a Munkavallald tavollétében is lefolytatjia. A Munkavallal6
észrevételeit irdsban is benyujthatja.

A Klebelsberg Kézpont a tényallas tisztazasat, és a Munkavallalo, vagy képviseldjének
meghallgatasat kdvetden — figyelemmel az Mt. 188. §-dban szabdlyozott 60 napos jogvesztd
hataridére — kartéritési hatdrozatban dont. A kartéritési hatarozatnak tartalmaznia kell:

a) aKlebelsberg Kézpont és a Munkavallalo adatait;

b) a kartérités sszegét és a fizetési hatarid6t (azzal a tajékoztatassal, hogy a fizetési hatarido
a hatarozat jogerére emelkedésétol szamitva kezd6dik);

c) az esetleges részletfizetésre vonatkozé rendelkezéseket, a részletfizetés kezdd napjat, a
fizetend részletek Osszegét, a fizetési kitelezettség megszegésének jogkdvetkezményeit;

d) a kartéritési hatdrozat ellen benytjthaté jogorvoslatrol szolé tajékoztatast, és azt, hogy a
kereseti kérelem benytjtasa a kartéritési hatarozat végrehajtasara halaszto hatallyal bir;

e) az indoklast, amelynek tartalmaznia kell a Klebelsberg Koézpont altal megallapitott
tényallast, a Kkartéritési felel6sség megallapitasanal figyelembe vett, vagy mellézott
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bizonyitékokat, a méltanyossagi  szempontokat (ha kozrejatszottak a  ddntés
meghozatalakor);

f)  ahataskorre és illetékességre vonatkozéd utalast;
g2) ahatarozathozatal helyét és idejét,
h)  aKlebelsberg Kézpont elndkének alairasat és bélyegzSlenyomatat.

A kartéritési hatarozat a Munkavallal6val tortént kozlését kvets 31. napon emelkedik jogerére,
kivéve, ha a Munkavallal a kartérftési hatarozatot birssag elétt megtamadja. Ebben az esetben
a fizetési hatéridé a birésag Jogerds itéletének napjatol kezddik.

A kértéritési dsszeg munkabérbdl trténd levonasara a jogerés marasztalast kvetéen a birésagi
végrehajtasrol szol6 1994, évi LIIL torvény szabdlyait kell alkalmazni azzal, hogy ahhoz a
megbizott jelen megallapodas alirdsival hozzéjérulasat adja.

Felek jelen megallapodasbél eredé vitaikat elsdsorban targyalas itjan kivanjak rendezni. Jelen
megallapodédsban nem szabalyozott kérdésekben a hatdlyos Mt. szabalyait és egyéb vonatkozé
Jogszabalyokat kell alkalmazni.

Felek régzitik, hogy Megbizott az Eszkézok és forrdsok leltarkészitési és leltarozasi
szabélyzataban, valamint a Leltarfelelésségi megéllapodasban foglaltakat megismerte, az abban
foglaltak ra nézve kotelezéek. A szabalyzat mindenkor hatélyos szévege a kk. gov.hu honlapon
érhetd el.

Felek jelen megallapodést — elolvasas ¢s értelmezés utAn — mint akaratukkal mindenben egyezét,
jovahagyolag és sajat keziileg, 3 eredeti példanyban alairtak.

leltarfelelés gazdasigi elnékhelyettes

Kapjak: 1. pld: leltarfelels,

2. pld: szervezeti egység,

3. pld: Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly
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