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Preambulum

A Mezbkdvesdi Tankerlileti Kozpont (tovébbiakban: Tankerlleti Kézpont) a szamvitelrdl szolo 2000. évi C.
torvény (a tovabbiakban: Szt.} 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell
készitenie az Eszkozok és forrdsok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatdt (a tovabbiakban: Szabélyzat).

Az eszk0z0k ¢és forrdsok leltarozasi és leltarkészitési szabédlyzatit a Tankeriileti Kozpontban az Szt
69. §-a, a Munka Torvénykdnyvérol szolo 2012. évi I torvény (a tovabbiakban: Mt)), valamint az
Allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013 (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 22. § alapjan — a
Mezékdvesdi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 5. § (2) bekezdés f) pontjaban
biztositott jogkdromben eljarva — a kivetkezok szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS SZABALYOK
1. A Szabalyzat célja

1.§ (1) A Szabalyzat célja az éves koltségvetési beszamol6 részét képezd mérleg tételeit aldtamasztod leltar
készitésére és a leltirban szerepld eszkdzok, forrasok leltarozisara, értékelésére, feleléseire vonatkozo, a
Tankeriileti Kdzpontra érvényes szabalyok irasba foglalasa, eldsegitve ezzel, hogy a beszamold a Tankerdileti
Koézpont vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérol a tényleges koriilményeknek megfeleld, valés képet
mutassa.

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

2.8 (1) A Szabilyzat hatalya kiterjed a Tankeriileti Kézpont koltségvetési beszamoldjanak részét képezd
kényvviteli mérlegben kimutatott eszkozdkre és forrasokra, valamint a mérlegben nem szerepld, csak
mennyiségben nyilvantartott eszkézokre; utdbbi pl. idegen tulajdont eszkozdk, ,,07-ra leirt eszkdzok, stb.

(2) A leltarozasi feladatok a kéltségvetési szamvitelben kimutatott kételezettségvallalasokra is kiterjednek,
(3) A szabalyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:

a) a Tankeriileti Kézpont valamennyi szervezeti egységére,

b) valamennyi, a Tankeriileti K6zpont altal fenntartott €s miikddtetett koznevelési intézményre,

¢) a Tankeriileti Kozpont kormanytisztviscloire ¢és korméanyzati ligykezeldire, munkavallaldira,
valamint a kdznevelési intézmények kdézalkalmazottaira (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott,
vagy munkavallald).

3. A leltarozasra vonatkozd jogszabalyi eldirdsok

3.§ (1) A Tankeriileti Kézpontban a leltarozas végrehajtasat az Szt. 69, §-a szerint kell végrehajtania
azzal, hogy

a) a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikodtetd, vagyonkezeld dltal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell aldtamasztani, és

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

(2) Az Szt 69. §-aban foglaltakat a Tankeriileti K&zpontra a kdvetkezok szerint kell alkalmazni:

a) A kényvek év végi (december 31.) zardsahoz, a beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg
tételeinek alatamasztasahoz olyan leltart kell dsszedllitani és az Szt. elGirdsai szerint megdrizni,
amely tételesen, ellendrizhetd moédon tartalmazza a Taokeriileti Kozpontnak a mérleg

fordulénapjan meglévo eszkizeit és forrdsait mennyiségben és értékben.
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b) A Tankeriileti Kézpontnak az a) pont szerinti kitelezettség teljesitése keretében a fOkdnyvi
kényvelés €s az analitikus nyilvantartisok adatai kozotti egyeztetést az év végi mérleg
fordulonapjara vonatkozdan el kell végeznie.

¢} Azon eszkdzbk esetében, amelyeknél a Tankeriileti Kézpont a szamviteli alapelveknek megfeleld
folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriilé adatok valddisagardl — a leltar
Osszeallitisat megeldzden — leltarozdssal koteles meggydzddni, és azt a Szabilyzataban
meghatdrozott id0szakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve a csak
értekben kimutatott eszkzoknél ¢&s kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen térolt
eszkozoknél a leltirozast minden év mérlegfordulénapjéra vonatkozéan egyeztetéssel kell
elvégezni,

d) Azon eszkdzok esetében, amelycknél a Tankeriileti Kézpont a szamviteli alapelveknek megfeleld
mennyiségi nyilvantartist nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, a leltarba
bekeriilé adatok valodisdgarol — a leltar Osszeallitasat megelézden — leltarozdssal koteles
meggy0zddni, €s a koltségvetési ¢v mérlegfordulonapjara vonatkozd leltarozast mennyiségi
felvétellel, illetve a csak €rtékben kimutatott eszkdzoknél és kitelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt eszk6ziknél egyeztetéssel kell elvégeznie.

€) A Tankeriileti Kézpont a mérleg fordulénapjat megeléz6 negyedévben ellendrizheti mennyiségi
felvétellel készletei nyilvantartdsinak a mérleg fordulonapjira vonatkozé adatai helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjdn sziikségessé valé moédositésokat az év végi mérleg fordulonapjira
vonatkozdan kell elszdmolni. Ezt az eljardsi modot a Tankeriileti Kézpont nem alkalmazhatja azon
készletei esetében, ahol sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet,

(3) A Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi és Uzemeltetési FBosztalya a befektetett eszkdzokrdl és azok
allomdanyaban tdrtént valtozasokrol folyamatosan, részletezé nyilvantartast vezet.

(4) A készletekrdl és azok allomanyéban tértént valtozasokrdl folyamatos, részletez6 nyilvantartast vezet a
Tankeriileti Kézpont adott készietallomannyal rendelkezd egyes szervezeti egységei.

rorr

4. A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelds személy meghatirozisa

roorr

4.§ (1) A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasadrt, aktualizalasaért a Tankeriileti Kézpont
gazdasagi igazgatShelyettese a felelds.

(2) A Szabalyzat modositaséra akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt az Szt., az Mt. illetve az Ahsz.
eléirasainak megvaltoztatasa indokolja, vagy a Szabélyzat clfogadasakor fennallé koriilményekben olyan
Iényeges valtozas kdvetkezik be, amely a modositast sziikségessé teszi,

5. A leltirozas célja

5.8 A leltarozas célja

a) az eszkbz- és forrasallomanyok helyes megallapitisin keresztiil a mérleg valodisdganak
biztositasa,

b) a fokdnyvi konyvelés, illetve az analitikus nyilvantartasok ellendrzése és egyittal a bizonylati
fegyelem megszilarditasanak elGsegitése,

c) az eltérések kimutatdsa, ¢s a Tankerilleti Kdzpont tényleges vagyoni helyzetének megfelelé
rendezése,

d) azallami tulajdon védelme és a feleldsik anyagi elszamoltatésa.
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6. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kivetelmények

6.§ (1) A leltarral szembeni kdvetelmények:
a) teljesség,
b) tételesség,
c) ellendrizhetdség,

(2) A tételesség kovetelménye alapjan a leltdrnak tartalmaznia kell a Tankeriileti Kozpont mérlegében
kimutatandd minden eszkdzt és forrast tételesen, hogy abbol a megfeleld csoportositasokkal, 8sszevonasokkal
Osszeallithatd és alatamaszthato legyen a mérleg. A tételességhez és a teljességhez kozvetlentil kapesolodo
szamviteli alapelvek a valodisg, a brutt6 elszamolas, a vilagossag és az egyedi értékelés elve.

(3) A valédisdg elve alapjan a konyvekben rdgzitett, a kéltségvetési beszimoldban felvett tételek a
valoségban is megtalalhatok, bizonyithaték, kiviilallok 4ltal is megallapithatok legyenek. A valodisag elvének
érvényesiiléséhez alapvetd feltételek, hogy

a) az Szt eldirasai szerint késziiljon a koltségvetési beszdmolot atdtimasztd leltdr;

b) a leltirban az eszkozoket és a kotelezettségeket az Szt. €s az Ahsz-ben irt értékelési elvek,
moédszerek alapjan értékeljék;

c) a fokényvi kdnyvelés €s a részletezd nyilvantartas a leltarral egyezd dsszevont adatokat kell, hogy
tartalmazzon.

(4) A mérlegvalédisig clvébil kivetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a
a) bérelt vagy kdlcsdnvett,
b) eladott, de el nem szallitott,
¢) Tankeriileti Kdzpontnal és szervezeti egységeinél tarolt idegen tulajdont eszkozdket.

(5) A vilagossag elve a leltarra vonatkozoban azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési beszamolohoz
hasonléan érthetének, attekinthetének kell lennie (leltarozast helyenkénti, fajta, tipus, méret, mindség szerinti
részletezés); tovabba az egy helyen tarolt ¢s sszecserélhetd tételeket sem szabad &sszevonni, csak ha arra
vonatkozoan van az Szt.-vel, illetve az Ahsz.-szel 6sszhangban 16v6 belsd szabélyozas.

(6) A brutté elszAmolds elve értelmében nem szabad Ssszevonni az ugyanazon adosnak vagy hitelezinek
tobb szamlabdl adddo, tartozasait vagy koveteléseit, hanem azokat tételesen, bruttd modon kell a leltarban
kimutatni.

(7) Az egyedi értékelés elvébd! kivetkezik, hogy az eszkdzoket €s a kotelezettségeket a kdnyvvezetés- és
a koltségvetési beszamold készités soran egyedileg kell rdgziteni és értekelni. A mérlegtételek értékelésének
altalanos szabélyai kozott az Szt. azt is rogziti, hogy az eszkdzbket €s a kotelezettségeket leltdrozassal,
cgyeztetéssel ellendrizni és — a szamviteli eldirdsokban szabdlyozott esetek kivételével — egyedenként
értékelni kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van az eszkézok ¢és a forrasok értékelésével, hiszen a
leltarnak az eszkdzok és a forrdsok mennyisége, fajtaja mellett tartalmaznia kell az egységarat €s (Gssz)érteket
is az Szt.-ben eléirt modon.

(8) Az ellendrizhetdség kovetelményének, akkor felel meg a leltar, ha tartalmazza a kovetkez6 adatokat:

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

b) Tankeriileti Kézponinak a megnevezését, a leltdrozasi helyet (korzetet, raktart), a leltdrozas
megkezdésének és befejezésének iddpontjat;

c) a benne szereploé eszkdzok és forrdsok tételeinek pontos megnevezését ¢s az egyértelmii
azonositjsukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, gyari szam, méret, mindség, cikkszam,
nyilvantartasi szam stb.).
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(9) A leltarnak a kivetkezd tovabbi adatokat kell tartaimaznia:
a} a leltarfelelos nevét, aldirasat,
b) aleltarozo nevét, alairasat,
¢} abizonylatok, a jegyzGkényv sorszamat,
d} aleltarfelvételi ivek sorszamat,
e) aleltirozas modjat (mennyiségi felvétel vagy egyeztetés),

f) a leltarban mennyiségben ¢és értckben szerepeltetett eszkdzdknél fel kell tiintetni az eszkdzdk
nyilvintartis szerinti mennyiségét, nyilvantartas szerinti brutt¢ értékét, halmozott terv szerinti és
terven feliili értékcsOkkenését vagy értékvesztését, legalabb mérlegtételenkénti bontasban,

g} aleltdrozott eszkdzok &s forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egyscgarat és Gsszérteket,

h) a valuta és devizakészlet, valamint a kilfoldi pénzértékre szolo kdvetelésck ¢és kotelezettségek
értékét forintban, és a valuta, deviza pénznemét, Gsszegét, az atszamitasi arfolyamot,

i) a leltirkiilénbdzetek kimutatasét (hidnyokat é€s tobbleteket, valamint azok kompenzaldsat),

i)} aleltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint

k) aszamadasra kitelezett személyek alairasat,

1)  aleltar készitdinek nyilatkozatat (zarad¢k) a Szabdlyzat rendelkezéseinek betartasarol.
(10) Elkiilonitetten kell a leltdrban kimutatni:

a) a csokkent értékii, megrongalodott, feleslegessé valt eszkdzoket (a hasznalhatosaguknak megfeleld
értéken),

b) a valamilyen okbdl egymastdl eltérden értékelt, egyébként azonos eszkdzidket,

¢) a bérmunkdra, javitasra, bizomanyba, tarolasra atvett, illetve bérbe vett, mas tulajdonat képezé
eszkozbket,

d) a hasznilatba vett, korabban koltségkent, raforditasként elszamolt egy éven belill elhasznalédo
(targyi eszkdzoknek nem minésiild) eszkozoket (csak mennyiségben),

e) a beérkezett, de a mérlegkészitésig nem szamlazott eszkdzoket.
7. A leltdrozissal és leltdrkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

7.§ (1) Leltarozds: olyan tevékenység, amellyel a Tankeriileti Kozpont a kezelésében lévs vagy tartos
hasznélatidba adott eszkdzdket, és azok forrasait, valamint kotelezettségvallalasait szamba veszi, megéllapitja
azoknak a valdsagban meglévo allomanyat. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartisok szerinti
allomany és a tényleges allomany kozétti kiilonbdzet — hianyok, tébbletek — megallapitisa és rendezése,
valamint a mennyiségi adatok és az értékelési szabalyok alapjan az eszkOzbk és forrasok értékének
megallapitasa.

0oL

A leltdrozasi tevékenység kiterjed a Tankeriileti Kézpont birtokaban lévd idegen eszkdzokre is.

(2)  Leltdar: olyan tételes kimutatds, amely a Tankeriileti Kdzpont eszkdzeinek és forrdsainak, valamint
kotelezettségvallalasainak a valosagban is meglévo allomanyat egy meghatarozott idopontra vonatkozoéan
mennyiséghben és értekben is tartalmazza.

(3)  Kiegészitd lelidr: a leltdrozas alapjan készitett kimutatas, amely a 2. § (1) bekezdés szerinti mérlegben
nem szereplé eszkdztket és forrasokat tartalmazza.

(4)  Leltarozdsi iitemterv: a Tankerileti Kézpont gazdasagi igazgatdhelyettesének iranyifasaval minden
évben az Osszes eszksz- és forrascsoport leltirozasi feladataira Osszeallitott feladatterv, amely tartalmazza a
leltari korzeteket, leltarfelelosok, ellendrok személy szerinti kijel6lését. A leltarozasi litemtervet a gazdasagi
igazgatdhelyettes késziti el, és a tankeriileti igazgatd hagyja jova.
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(5Y Leltarozasi utasitas: a tankeriileti igazgatd altal a leltarozasi iitemtervben megjeldlt konkrét eszkdz-
vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el6iro intézkedés.

(6) Leltari kdrzet: a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti egységek, valamint
elhelyezési kériilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek/eszkézk csoportja. Fizikailag elhatarolt
vagy elhatarolhaté, a koézponti analitikus vagyonnyilvantartdsban azonositd szdmmal megjelolt &s
azonosithaté teriilet.

(7)  Leltarhiany: kezelésre szabalyszeriien atadott €s atvett eszkdzben, forrasban, ismeretlen okbdl
keletkezett, a Kald mértékét meghaladé hidny.

(8) Leltdrfelelds: eltérd rendelkezés hidnyaban a [eltarkdrzetben kimutatott leltarhidnyért és a jelen
szabdlyzat szerinti nyilvantartasért, a nyilvantartasi eljaras szabalyainak betartasaért felelos személy.

(9)  Leltarkészlet-adminisztrator: leltari korzetenként a leltarfelelds altal kijeldlt foglalkoztatott, akinek
feladata az eszkbzmozgasok bizonylatainak kezelése, kozremilkddés a leltarozas elokészitésében,
lebonyolitisdban, a leltari eltérések rendezéseében, a felesleges eszk&zok feltarasaban, a hasznalatbol kivont
eszkOz0k elkiilénitésében, a Szabdlyzatban meghatarozott feladatok végrehajtidsaban. A leltarkészlet-
adminisztrator nem a leltarkészlet Mt. szerinti kezelGje, igy Ot felelésség a leltarhianyért ebben a mindségében
nem terheli.

(10) Leltarkiilonbizet: a leltdrozas eredményeként megallapitott mennyiség és a nyilvantartasokban szerepld
mennyiség kdzétti eltérés. A leltarkiilonbdzet lehet hidny vagy tGbblet.

(11) Leltari eltérések kompenzaldsa: a leltari hidny ¢és a tobblet dsszeszdmitasa. Leltari hidnyt €s leltari
tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékll targyi eszkozoknél szabad kompenzalni. A
kompenzalas csak akkor hajthato végre, ha a hiany és a tobblet azonos cikkesoportba tartozd, hasonld értéka

¢és rendeltetés(i, valamint egymassal helyettesithetd eszk6zoknél keletkezett. (Oka lehet példaul az eszkdzok
fizikai mozgatasa, amelyet a nyilvantartason nem vezetick keresztiil.)

(12) Fordulonapi leltdrozas: fordulénapi leltarozas esetén a leltarozast — a Tankerlileti Kdzpont egész
teriiletén vagy tertiletileg kiilénalld, elhatarolt egységeiben — el6re meghatarozott napra, — a fordulénapra —
kell elvégezni. A forduldnap megegyezik a mérleg forduldnapjaval. Targyi eszkdzok esetében év kdzben, tébb
fordulénappal végre lehet hajtani leltdrozast.

(13) Kdlo: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egylitt jard veszteség mértékén beliili hiany.
K4lot a készletekre vonatkozoan alkalmaz a Tankeriileti Kézpont, A kalo mértékét az adott eszkézesoportra
jellemzé, elfogadott szakmai normak szerinti %-os aranyban allapitjuk meg.

I1. FEJEZET
A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYA!
8. A leltdrozis személyi feltételei

8.§ (1) A leltarozas felelGsei, illetve kozremiikodoi a tankertleti igazgatd, a gazdasagi igazgatohelyettes (a
leltarozas f6feleldse), a leltarozas feleldse, a leltarozasi egységek (korzetek) leltarfeleldsei, a leltarkészlet-
adminisztratorok, a leltarozok (leltarfelvételért felelosok), a leltarellen6rék.

(2) A tankeriileti igazgaté feladatai a leltarozashoz kapesoloddan:
a) felelds a Szabélyzat elkészitéséért, modositasaert;
b) évente elkészitteti a leltarozasi litemtervet;
c) leltarozas megkezdése elétt kiadja a leltdrutasitast;

d) leltarhidany esetén a gazdasagi igazgatOhelyettes és a jogdsz javaslata alapjan, a Szabalyzatban
foglaitak szerint dont a hidny megtérittetésérdl;

e) leltarértékelést kdvetden utasitdst ad a leltarozds soran tapasztalt hidnyossagok jévdbeni
megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételere.
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A leltarozas fofelelose a gazdasagi igazgatohelyettes. Feladatai, felelGssége:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)
h)

1)

k)

D

m)

1)

felel a leltarozassal kapesolatos elokészitd és lebonyolité tevékenységek megszervezéséért;
leltarozasi feladatok — elékészitd folyamatok, leltarozas, értékelés — felmérése;

¢ves leltarozasi litemterv elkészitése, ennek sordn a leltari ellendrdk személy szerinti kijelolése;
leltarkorzetek leltarfeleloseinek kijelolése;

leltarozasi munkak megkezdése elott feltarértekezlet megtartasanak elrendelése;

leltarozasi munka folyamatiban a leltarozé bizottsagok és leltari ellenérk részére szakmai
tajékoztatas nyljtasa, a munkak ellendrzése;

feltarhidny esetén javaslatot tesz a hidny megtérittetésére;

a Szabalyzatban, leltarozasi iitemtervben foglaltak betartdsanak ellenérzése,

gondoskodik Szabalyzatban és az éves leltarozasi iitemtervben foglalt elvégzendd feladatok
elokeészitésérol,

meghatarozza a leltirozas menctét;

megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevondsaval a leltarozas elotti selejtezési
munkékat (a Selejtezési Szabalyzat eldirasainak figyelembe vételével), a leltarozas végrehajtasat és
ellendrzését;

biztositia valamennyi leltarozasi egység szdmara a leltdrozashoz sziikséges leltari
nyomtatvanyokat;

szakmailag iranyitja a leltarak ériékelését;

ellenérzi a kiadott feladatok végrehajtasat.

A leltarkérzetek szervezetiegység-vezetdinek — mint leltarfeleldstknek — feladata, feleldssége:

a)
b)
c)

d)
€)

felelosek a leltarkorzetiikben a leltarhianyért;
kijelolik a leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében a leltarkészlet-adminisztratort;

gondoskodnak a Szabalyzatban €s a leltarozasi titemtervben foglaltak végrehajtasarodl a leltarozasi
egységitk (korzetiik) tekintetében;
biztositjak a kdrzeti nyilvantartasok naprakészségét (szobaleltar stb.);

alafrasukkal hitelesitik a koérzetitkkbe tartozd eszkdzdk szokasos és rendkiviili dokumentumait
{ndvekedés, cstkkenés stb.);

amennyiben a leltarkészlet-adminisztrator megbizasa megsziinik, gondoskodnak 1j leltarkésziet-
adminisztrator kijelslésérdl, a leltarkészlet-adminisztratorok kdzotti atadas-atvételrdl;

lopas esetén intézkednek a rendérségi bejelentésrdl, a kapesolddd dokumentumok rendelkezésre
bocsatasarol;

gondoskodnak a személyes hasznalatra kiadott eszkOzdkhéz kapesolédd  dokumentumok
meglétérdl;

gondoskodnak az esetleges leltareltérések okainak kivizsgalasardl, és az ¢zzel kapesolatos irasos
igazold jelentés elkészitésérdl a Tankeriileti Koézpont gazdasigi igazgatdhelyettes a részére,
kitérve a felelosség kérdésére is.
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A leltarozasi egységek (korzetek) leltarkészlet-adminisztratorainak feleldssége, feladatai:

a)

b)

g)
h)
i)
j)

a leltarfelelds Gtmutatasai alapjan €s iranyitasaval felelések a Szabalyzatban ¢és a leltdrozasi

iitemtervben foglaltak végrehajtasaért a leltarozasi egységiik (korzetilk) tekintetében;

a korzeti nyilvantartasok naprakészségét biztositjak: az esetleges valtozasokrdl elkészitik a
megfeleld formanyomtatvanyt (pl.: athelyezési kérelem, kiviteli engedély stb.), gondoskodnak az
alairasok hianytalan meglétérdl és eljuttatjdk az analitikus nyilvantartast végzok részére;

leltarozasi egységilik (korzetiik) tekintetében elvégzik a leltar elékészitésével és lebonyolitisaval
kapcsolatos feladatokat;

gondoskodnak a leltarozasi jegyzOkonyv mellekleteinek (tarolasi nyilatkozatok, Kiviteli
engedélyek stb.) hianytalan meglétérdl és csatoldsardl, valamint a mellékleten sziikséges
alairasokrol;

kozremiikddnek az analitikus nyilvantartassal torténé egyeztetési feladatokban;

biztositjak a szemrevételezési rendet, illetve a leltdrozasban érintett eszkdzok teljes korii felvételét
az adott leltarozasi kérzetben;

a leltarfelvétel idotartama alatt a leltarozasi bizottsag tagjaként a helyszinen tartézkodnak, hogy a
felmeriild problémak rendezése zdkkenbmentes legyen;

gondoskodnak a személyi hasznalatra kiadott eszk§z5k leltarozhatésagardl;
biztositjak a leltarfelvételre kijeldlt helyiségbe vald bejutast;

részt vesznek a leltarkiilonbodzetek megallapitisaban, kompenzilés kidolpozasaban.

A leltdrozdsban a Tankeriileti Kozpont, az Intézmény (szervezeti egységek) egyes munkatirsai
munkakérilkbdl adéddan, a leltarkészlet-adminisztratorok, valamint més alkalmazottak, vallalkozasok, mint
felkért, illetve meghbizott résztvevdk vesznek részt. A leltdrozok feladatai:

a)

b)

c)
d)

g)
h)
i)
)

a leltart megeldzden részt vesznek a Szabdlyzat, a leltarozasi iitemterv és a sajatos elvirasok
ismertetésén, melyet a leltarozas felelése tart meg;

atveszik a leltar végrehajtasahoz sziikséges eszkézoket, dokumentumokat;
megjelennek a leltarfelvételre kijelélt helyiségben;

a kijelolt leltdrkdrzetekben talalhaté készletek és eszkdzOk ténylegesen megtalalhatd, vagy
tavollétét hitelt érdemlben bizonyitdo dokumentum szerinti azonositasa, leltdrozésa, mérlegelés,
megszamlalas stb. itjan;

ellendrzik a leltarozandd eszkozok teljes koriiségét, megallapitjak a leltarkiilonbozeteket,
kitoltik és alairasukkal hitelesitik a leltarfelvételi iveket;

a leltdrozas iranyitasaval megbizott személy utmutatdsa alapjan, a leltarfeleldssel egyiittmiikddve
kozremikodnek az eltérések rendezésében;

az alairt jegyz&konyvben megallapitott leltareltéréseket régzitik a nyilvantartasban;
a Szabdlyzatban foglaltakat betartjak és betartatjak;

fennakadas, illetve a Szabdlyzatban foglaltak sériilése esetén azonnal jelzik ezt a leltar felelgse felé
szoban és irasban.

A leltarellendrsk feladatai:

a)
b)
c)
d)

a leltarozds feleldse utasitasa, illetve iranyitasa alapjan a leltarozas ellenbrzése;
leltarozasi eltfeltételek biztositasanak ellentrzése;
mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének ellendrzése;

leltarozandd, de mennyiségi felvételt nem igényl6 eszkozok és forrasok felvételének vizsgélata;
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e) azellendrzés soran tapasztalt rendellenességek jelentése a leltarozas felelose felé;
f)  ellendrzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon, 6sszesitokon alairasukkal igazoljak.
(8) A leltirozasban részt vevdé személyek megbizolevél alapjan végzik feladataikat (1-3. szami
mellékletek).
9. A leltarozas megkezdését megelézd, elfkészité feladatok
9.8 (1) A leltarozas megkezdése elott:
a) fel kell mérni ¢s meg kell hatarozni a konkrét feladatokat;
b) a lcltdrozas megkezdése elott a leltirozasban résztvevoket oktatasban kell részesiteni, amelyrél
jegyzOkonyvet kell felvenni;
c) ki kell jeldlni a leltdrozasi egységeket (korzeteket);a kijeldlés szempontjai:
ca) szervezeti felépités, hataskor, feleldsség;
cb) teriileti elhelyezkedést, szétszdrtsagot figyelembe véve a rendezd elv lehet teriileti vagy
tevékenységi kirdk szerinti;
d) meg kell hatdrozni az eszk&zok, forrasok leltarozasra vald eldkészitésének maodjat (kiilondsen a
targyi eszk6z6k, készletek tekintetében):
da) tarolasi, raktarozasi rend biztositasa;
db) eszkozdk fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, tarolasa;
¢) el kell kiiloniteni és meg kell jeldlni az idegen eszkoz6ket;
f) cllenbrizni és sziikség esetén poétolni, javitani kell a targyi eszkdzdk azonosildsi szdmainak
olvashatosagat;
g) a leltarfelvétel megkezdésének idopontjara célszerii elkésziteni a munkavallaloknal 1évé eszkdzok
név szerinti és tételenkeénti kimutatasat,
h) a leltarozis kézbeni eszkdzmozgést lehetdség szerint sziineteltetni kell, amennyiben tértént ilyen, a
dokumentumokat a leltarjegyztkonyvhoz kell csatolni;
i)  Dbiztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvinyokat;
J)  Dbiztositani kell a leltarozashoz sziikséges technikai eszkozoket (mérdeszkdz, shlytablazatok,
leltarozas megtorténtét jeldld eszkdzok);
k) el6 kell késziteni a mennyiségi nyilvantartasokat (raktari, munkahelyi);
I) le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkdzdk elszallitasarol,
megsemmisitésérdl és a nyilvantartasokbol valo kivezetésiikrol,
m) leltdrozasi litemtervet kell késziteni.
(2) A leltarozasi utasitisnak tartalmaznia kell:
a) a leltarozas clékészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos Gsszes munkafolyamat
megkezdésének €s befejezésének tervezett idejét;
b) a leltarozasba bevont eszkdzdk és forrdsok korét;
c) a munkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését;
(3) A leltarozasi utasitast a gazdasagi igazgatohelyettes allitja 6ssze €s a tankeriileti igazgatd hagyja jova, A

leltarozasi utasttasban foglaltak modositasanal is ezt az eljarasrendet kell kdvetni.

Gy

A leltarozasi utasitis elkészitése utan a tankeriileti igazgatd kiadja a leltarozasi litemtervet.
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(5) A leltarozési litemterv rdgziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév leltirozasi feladatai
tsszeallitasanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért felelosok nevét.
(6) A leltarozasi litemtervnek legalabb a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

a) leltarozasi egységek felsorolasat;

b) a leltdrozasi bizottsigok tagjainak (leltarkészlet-adminisztratorok €s leltirozok, leltarellendrik)
neveit leltarozasi egységenként;

¢) leltarozas ellendrzésére jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kételezett: tankeriileti
igazgatd, gazdasagi igazgatohelyeites, leltarfelelds, belsd ellendr);

d) leltarozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra leosztva, rogzitve a kezdés és a befejezés
idépontjat, valamennyi feladat tekintetében).

(7) A leltarozasi utasitast és a leltarozasi titemtervet a leltdrozds megkezdése elott legalabb 15 nappal ki
kell bocsatani.

10. A leltarozas modja

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

11. § (1) Mennyiségi felvétel: az eszkdzok darabszam, suly, tOmeg szerinti meghatarozasa
megszimlalassal, illetve méréssel. A mennyiségi felvétel modszerei:

a) nyilvantartasoktol fiiggetlen felvétel: az Osszes leltirozandé eszkozféleség megszamlélasa,
megmérése, majd az azonositd adataival egyiitt torténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra
(,.vak leltar™);

b} nyilvantartasokon alapuld leltarozas: az analitikus nyilvantartisban rOgzitett mennyiségek
Osszehasonlitasa, egyeztetése a fellelhetd mennyiségekkel (rovancsolds) a leltarkiilénbdzetek
feltarasa érdekében.

(2) A(1)a) pontja esetében a leltarkiilonbdzetek megallapitasa céljabdl a mennyiségi feivétel adatait utdlag
Gssze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartisok adataival.

(3) A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt, és hasznalatban 1évd kis értékii eszkzoket (2014, év
el6tt aktivalt) a tulajdon védelme és az elszamoltatis lehetoségének biztositasa érdekében minden esetben
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

12. § (1) Egyeztetés: a fokdnyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartisokkal, illetve a
fokonyvi konyvelés okimanyaival. Az egyeztetés modszerei:

a) Belsd egyeztetés: A Tankeriileti Kozpontnal mar rendelkezésre allo, a masik fél altal korabban
megkiilddtt szerzOdések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazoldé okményok,
pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazold dokumentumok alapjan tdrténd
egyezteteés.

b) Egyeztetd level:

ba) A kovetelések és a kotelezettségek leltdrozasara szolgal. Az egyeztetés irdsos forméaja a
kovetelésallomannyal rendelkezd fél kezdeményezésére, de a kotelezettséggel rendelkezé fél
is kezdeményezheti

bb) Bankszamlékkal kapcsolatos adatok, informacidk visszaigazolaséra, egyeztetésére szolgal.

c) Személyes egyeztetés: jelentds Osszeglh kovetelés, illetve kotelezettségallominy esetén
alkalmazando, a tételek Gsszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevovel, jegyzokonyv készitése

11
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mellett. Ezeket az egyeztetési formékat lehet alkalmazni a kovetelések és kotelezettségek
mérlegsorokndl,

d) Specidlis egyeztetések: leggyakrabban sajat bizonylatok, nyilvéntartasok &sszevetése mas,
Tankeriileti Kézponttdl fiiggetlen nyilvantartasok adataival, {gy kiildndsen:

da) sajat téke,
db)egy¢h sajatos eszkdz és forras oldali elszamolasok,
dec) aktiv &s passziv idObeli elhatarolasok leitarozasa esetén,

dd) adézassal &sszefiiggd kotelezettségek (NAV, helyi adéhatosdgok).
11. Az eszkdzik és forrasok leltdrozasdnak gyakorisidga

13.§ (1) Az eszkozok és forrasok leltarozasat évente (mérleg-fordulénapra) végre kell hajtani. Egyes
eszkdzesoportok esetében a tényleges mennyiségi felvétellel torténd leltarozas gyakorisaga eltérd a kovetkezd
bekezdésekben régzitettek szerint.

(2) Az immateridlis javak — vagyoni értékii jogok, szellemi termékek — leltdrozasa a kdnyvekben, az
analitikus nyilvantartisokban levd értékek azonositisat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgalé dokumentaciok meglétének, teljességének ellendrzése is. Az immaterialis javak egyeztetését évente
keli elvégezni.

(3) A targyi eszk6zdk — ingatlanok és a kapesolddo vagyoni értékil jogok, gépek, berendezések, felszerelések,
Jjarmiivek, tenyészéllatok, beruhdzasok, feljitisok — esetében a szamviteli alapelveknek megfelelden,
folyamatosan és pontosan vezetett analitikus nyilvantartas a leltar elkészitésének az alapja.

(4) Az ingatlanok ¢€s a kapcsolodd vagyoni értékii jogok esetében a leltirozdst 3 évente mennyiségi
felvétellel kell elvégezni.. Ugyanakkor a nyilvantartasokat évente egyeztetni kell a féldhivatali ingatlan-
nyilvantartasi adatokkal.

(5) A gépek, berendezések, felszerclések, jarmiivek esetében a leltarozast mennyiségi felvételiel 3 évente
kell elvégezni. Ezen mérlegsor esetében tételes leltart kell végrehajtani, melynek eredményét a
nyilvantartdsokkal utdlag egyeztetni kell. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek eszkizesoport
leltarozasat tobb, a mérleg-forduldnaptol eltérd fordulonappal is végre lehet hajtani.

(6) A személyes hasznilatra engedéllyel kiadott eszkdzok leltarozasa a leltarkdrzetre vonatkozd kijeldlt
idépontban ¢s helyen az eszkdz bemutataséval és azonositasaval torténik. Ennek feltételeit a hasznald személy
biztositja.

(7) A targyi eszkdznek mindsiilé konyvek analitikus mennyiségi és értékbeni nyilvantartdsat az Intézményi
kényvtarakban vezetik. A leltdrozas évente az analitikus nyilvantartassal térténd egyeztetésse! valésul meg.
Mennyiségi szdmbavétel 3 évente sziikséges.

(8) A befejezetlen berubazasok tényleges (nyilvantartott) 4llomanyat — beleértve mind a mas vallalatok
(idegen kivitelezok) altal, mind a sajat kivitclezésben végzett, szamlazott, elszdmolt munkakat, tovabba a
sziinetel6 és ledllitott, valamint a miiszakilag befejezett, de izembe nem helyezett beruhazasokat — évenként,
szilkség esctén a szallitd (kivitelezd) bevonasdval, egyeztetéssel kell leltarozni.

(9) A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld (értékesokkenési leirasként elszamolt, ,.07-ra leirt),
kisértékit immaterialis javakat, targyi eszkozoket, a tulajdon védelme és az elszamoltatas lehetdségének
biztositasa érdekében, helyszini, mennyiségi leltarfelvétellel legalédbb 3 évente leltarozni kell. A leltarfelvételt
a befektetett eszkozok adott iddszakba esd leltarozdsaval egyiitt kell elvégezni. A leltarozast a Gazdalkodasi
és Pénziigyi Osztaly iranyitasaval a leltarozési bizottsdgok végzik.

(10) A készletek leltarozasat mennyiségi felvétellel évente kell elvégezni. A leltdr alapja a szamviteli
alapelveknek megfelelden, folyamatosan €s pontosan vezetett kézponti analitikus nyifvantartas lehet.

(11) A befektetett pénziigyi eszkdzok — tartds részesedések, tartos hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok —
leltarozasa egyeztetéssel évente torténik. A befektetett pénziigyi eszk6zok leltarozasa a kényvekben, az
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analitikus nyilvantartasokban levd értékek azonositasat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgdld dokumentaciok meglétének, teljességének ellendrzése is.

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

(13) A pénzeszkdzok leltarozasat minden év december 31-ével, dokumentalt egyeztetéssel kell elvegezni.
a) A bankszamlak esetében:
aa) az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokdnyvvel;
ab) banki egyeztetd levél kérése — a Kincstaron kiviil vezetett bankszamlékrol.
b) A pénztari pénzkészletek leltarozasat jegyzOkonyvezett rovancesal kell elvegezni.

(14) A kovetelésekrd! a mérleg fordulénapjira vetitve dokumentalt egyeztetéssel végzett leltart kell
késziteni, amely forintértékben tételesen — adosonként és vevonként — is ellendrizhetd modon tartalmazza a
kéveteléseket. A leltarban a kdveteléseket, a mérlegben szerepld esoportositasban kell kimutatni.

(15) A kévetelések esetében az egyeztetés alapja:

a) a vevdkkel szembeni kivetelés esetén a vonatkozd szamlak, minden év november 30-i allapot
szerinti egyenlegkszIOk és a vevok visszaigazolo levelei;

b) koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az adoelszdmolasrdl sz6l6 bizonylatok, illetve
addébevallas;

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

(16) A vevdi kovetelésekre vonatkozd egyenlegkdzld kimutatisokat a targyévben december 20-ig,
utolagosan ellendrizhetd médon meg kell kiildenie az érintett partnerek részére.

(17) Az egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok, valamint az aktiv iddbeli elhatéroldsok leltidrozasa a
(december 31-i) forduldnapra oOsszedllitandd leltar lezdrasa el6tt a vonatkozd forgalmi bizonylatok
feliilvizsgalatival és az érintett nyilvantartasok egyezteteésével torténik.

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

(19) A szallitokkal szembeni kdtelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen, szallitonként kell
felvezetni. A felvett értékadatok valddisagit egyeztetéssel (folydszamla-egyeztetés) kell igazolni. A mérlegbe
csak elismert adatok keriilhetnek. Az egyeztetés a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy
a konyvelés helyességét igazold okmanyokka! (bankkivonatok, egyeztetd levelek, szamitisok stb.) vald
dsszehasonlitasat, tovabba a hitelezdvel, a széllitoval torténd egyeztetést is jelenti.

(20) A sajat toke, az egy¢éb sajatos forrdsoldali elszamolasok, valamint a passziv idébeli elhatarolasok
leltdrozdsa a (december 31-i) fordulonapra Osszeallitando leltar lezdrdsa eldtt a vonatkozé forgalmi
bizonylatok feliilvizsgilatival ¢s az érintett nyilvantartasok egyeztetésével torténik

12. A tirgyi eszkozok és készletek leltarozasinak lebonyolitdsi folyamata
14.§ (1) A leltarozas lebonyolitisa az eldirt leltirozasi médszernek megfelelen, a kivetkezok szerint
torténik:
a) az eszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszeri leltarozni,

b) a leltarfelvétel eldtt ki kell nyomtatni a leltdriveket a vonatkozo analitikus nyilvantartasok
lezarasaval egyidejlileg;

c) gondoskodni kell az idegen helyen tarolt sajat eszkdzok szadmbavételérdl és hitelt érdemld
igazolasardl;
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végre kell hajtani a bérmunkéra, javitasra, bizomanyba, taroldsra atadott, illetve bérbe adott
valamint Gton [évd eszkdzik szambavételét és hitelt érdemld igazolasat (12, szama melléklet);

biztositani kell a bérmunkdara, javitdsra, bizomanyba, tirolasra atvett, illetve bérbe veft — mas
tulajdonat képezd eszk6zok szambavételét és hitelt érdemld igazolasat,

a leltari bizonylatoknak tartalmaznia kell a leltdrozott eszkdzdk azonositasi adatait, mennyiségi
egységét, mennyiseégét;
meg kell allapitani az adott eszkoz leltarozasi mennyiségét;

ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozasra keriilt-e, a mar felleltarozott eszkdzdket meg
kell jelSIni a kétszeres szambavétel elkertiilése érdekében;

a leltarfelvételi dokumentumon valamennyi rovatot hidnytalanul ki kell t6lteni, vagy a kitdliésre
nem keriil5 rovatokat megsemmisit vonallal 4t kell hazni;

kévetelmény az olvashatd szévegiras; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitds végzdje
koteles feltiintetni és aldirasaval igazolni;

a leltarfelvételi bizonylatokat ala kell irni és amennyiben értelmezhetd, f6kdnyvi szamlanként
csoportositani kell;

a leltarfetvételi ivek alapjan a helyszini leltarfelvétel befejezésekor el kell késziteni a leltarozasi
jegyzOkonyv ,,17 oldalat {6. szamu melléklet);

a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni a keletkezett dokumentumokat és ahhoz csatolva el kell juttatni
a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztalyra

a leltart ki kell értékelni;

a leftarfelvétel idopontjatd! szamitott 30 napon beliil meg kell allapitani a kényv szerinti értékkel
szemben talalt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérésekrdl jegyzdkdnyvet kell felvenni, (7.
szamu melléklet);

a helyszini leltarfelvétel soran kell bemutatni minden, a leltarkdrzethez tartozd eszkdzt. Amennyiben
mégis eldfordul utolagos eszkdzfellelés, Ggy azt az 1) pontban nevesitett jegyzOkonyvvel kell
dokumentilni. llyen esetben a leltArfelvétel befejezd idGpontja a pétldlag felvett jegyzokonyv
idépontjaval egyezik meg;

(2) A leltarozasi jegyzokonyveket a leltarozok, a leltarellendr, €s az anyagilag felelés személyek
(leltarfeleldssk) irjak ala.

(3) A leltirozas idGszakaban el kell keriilni a leltarozott eszkdz6k mozgatasat (atadas-atvétel stb.).
Amennyiben ez nem lehetséges, tigy a kdvetkez6k szerint kell eljarni:

a)
b)

¢)
d)

az eszkdzmozgatasrol értesiteni kell a leltarozas feleldsét;
a mozgésrél bizonylatot kell kiallitani, mely tartalmazza

ba) az eszkOz azonosité adatait,

bb) az eszkOz mozgatas datumat,

bc) az atado és atvevd szervezeti egységet,

bd) az atadd és atver 6 szervezetiegység-vezetd €s a leltirkészlet-adminisztrator aldirasat.
a leltarfelvétell iven sziikséges jelezni a mozgatas tényét;

a bizonylatot csatolni kell a leltarozasi dokumentumokhoz.

(4) Jelen Szabalyzat rendelkezéseit betartva a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly az Intézményekkel
egyiittmiikddve elkészitik, hianytalanul kitdltik a leltarozasi jegyzokonyvet, bekérik a jegyzOkonyy
mellékletét képezd dokumentumokat (tarolasi nyilatkozatok, kiviteli engedélyek stb.) és gondoskodnak a
jegyzokanyvhoz kapesolodo alairasok meglétérdl.
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(3) A leltarozés befejezéseként felvett Leltarozasi jegyzokonyvnek (6.-7. szama mellékletek) tartalmaznia
kell:

a) a leltarozott helyszin megnevezését;

b) aleltarozas megkezdésének és befejezésének keltét;
c) aleltarozok, leltaretlendrok, leltarfelelésck nevét;
d) abizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat;

e) a leltarért anyagilag felelos személy (leltarfelelds) nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a
valosagnak, az abban szerepld adatokért felelosséget vallal;

) aleltrozassal szembeni esetleges kifogasokat;

g) leltari eltéréseket.
13. A leltarfelvétel anyaganak feldolgozasa

15.§ (1) A leltarbizonylatokat és a kompenzalasra vonatkozé javaslatokat a leltir befejezését kovetden a
Gazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly 6sszegzi.

(2) A kompenzélas szabalyai szerint csak az a leltarkiilsnbdzet kompenzalhatd, amelynél a tébblet, illetve a
hidny azonos cikkcsoportba tartozé, megkdzelitden hasonld értékil, mindségii és rendeltetésii, és emiatt
Osszetéveszthetd, felcserélhetd €s helyettesithetd. A kompenzilast a leltareltérés okairol késziilt
jegyzokonyvek alapjan a gazdasagi igazgatdhelyeties engedélyezi.

(3) A leltirozas befejezésekor a leltirozas feleltsének ellendriznie kell, hogy:
a) a leltarfelvételt a leltarkSrzetekben minden leltarozé csoport végrehajtotta-c,
b) a leltarozas szakszerll volt-e, megfelelt-e a Szt. és a Szabalyzat eldirasainak,

¢) a leltirozas sordn keletkezett okmanyok €s a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok leadasa
hidnytalanul megt&rtént-e.

(4) A leltrozas sorén felvett eszkdziket, és az analitikus nyilvantartdsok adatait egyeztetni kell, az
egyeztetés clvégzése a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly feladata.

(5) Az esetleges killonbdzeteket rendezni szilkséges oly modon, hogy az egyes leltirkirzetek felelése
levélben (igazold jelentés) értesiti a gazdasagi igazgatohelyettest a felmeriilt hidnyok okarél (megsemmisiilés,
lopas, athelyezés, adminisztracidés hidnyossag stb.), illetve az esetleges feleltssegre vonasokrol. A gazdasagi
igazgatohelyettes egységes szerkezetbe foglalva minden évben egyszer tdjékoztatja a tankeriileti igazgatdt a
felmeriilt leltarhianyrdl ¢s a felelésokrdl. A tankeriileti igazgat6 utasitast ad az esetleges felelsségre vonas
lehetéségének megallapitasara.

(6) A leltar alapbizonylatai — a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek — alapjan el kell késziteni a
leltar-jegyzdkdnyveket (leltarkdrzetenként), valamint a leltarGsszesitést. Alapbizonylatokon a leltari adatok
helyességét a leltarozast végzok szignojukkal, az iv végén alairasukkal igazoljak. A végleges leltirdsszesitd
iveket az analitikus nyilvantartissal tortént egyeztetés utan hitelesiteni és irattarazni kell.

(7) A leltirkilonbézet a leltirozas soran fellelt eszkdzék mennyisége és a kényvviteli nyilvantartasok
szerinti mennyiség kozdtti kiilonbség, értéke leltarhidny esetén a mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi aron
szamitott értéke. A leltartSbbletek értékelésére vonatkozdan az Eszkozok &s Forrasok Ertékelési
Szabalyzataban rogzitettek szerint kell eljami.

(8) A leltarkiilonbozeteket legkésébb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A Tankertileti Kézpont
éves mérlegébe csak a leltarkiilnbdzetekkel modositott eszkdz-, és forrasérték vehetd fel, A leltarfelvétel
befejezésétdl szamitva lehetdleg 30 napon beliil a leltirozas adatait a kdnyvviteli nyilvantartisokkal
egyeztetni ¢s jegyzOkdnyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott hidnyossagok okat kivizsgalas Gtjan
rendezni. Ez utdbbi végsé hatarideje az egyeztetést kovetd 60 nap.
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(9) A leltarozast (tankeriileti szinten) lezar6 jegyzokonyv (8. szamu melléklet) tartalmazza:
a} a leltarozasért felelos személyek nevét, beosztasat,
b) a leltarozas kezdetének és befejezésének napjat,
c) nyilatkozatot a jogszabalyoknak térténd megfelelésrol,
d) aleltarozis eredményét.

(10) A megallapitott leltarkiilonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elszamolni,
amelyben a hatarozat meghozatalara a végs6 hatarid6é bekovetkezik. Az éves mérleg eredményében minden
felvett leltarkiilénbozetet el kell szdmolni és az eszkdzOk kényv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell
helyesbiteni. A leltareltéréseket (hiany, tobblet) a megfeleld eszkdzszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni
a nyilvantartasokbdl, a pénziigyi szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

14. A leltarozas ellenorzése

16. § (1) A leltarnak lehetdvé kell tennie:
a) a mérleg valddisdganak biztositasat;
b) az éves kiltségvetési beszdmold mérlegtételeinek aladtdmasziasat;
c) af6kdnyvi kényvelés és a részletezd nyilvantartasok pontossaganak, egyezdségének ellendrzesét;
d) a bizonylati fegyelem megszilarditisanak eldsegitését;

€) a leltari eltérések kimutatasat, a leltarnak megfelelden a nyilvantartasok tényleges vagyoni
helyzetnek megfeleld rendezését;

f) az allam vagyonanak védelmét;
g} az anyagi feleldsdk elszamoltatasat.

(2) A leltarozas a mérlegvalodisag biztositasanak, a tulajdon védelmeének, a koltségvetési hatékonysag
novelésének fontos eszkdze. Mindezekért kiilénds gondot kell forditani a leltarozéassal kapesolatos valamennyi
feladat végrehajtasanak ellendrzésére.

(3) A gazdasagi igazgatohelyettes felelds a leltarozdsnak, mint a mérleg bizonylati alatamasztasanak
szabdlyszeri végrehajtasaért. A munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében koteles a leltdrozasnak ¢
Szabalyzatban foglalt végrehajtasat ellendrizni.

(4) A munkafolyamatba épitett ellendrzés része a leltarozis feleldse (Gazdalkodasi és Uzemeltetési
Féosztaly) tevékenységének is.

(5) A leltarozas elokészitésének ellenorzése:
a) leltarozasban résztvevok felkészitésének,
b) leltarozisra vard készletek megmérhetd, megszamlalhatd allapotban 1étének,
c) leltarbizonylatok rendelkezésre alldsanak
ellendrzése.

(6) A leltarozas végrehajtasa sordn elvégzendd ellendrzési feladatok meghatarozasa:
a) leltarozési litemterv betartasa;

b) szlirbprébaszeriien ellendrizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerliségét, megnevezést és azonosito adatok helyességét, hianytalansigat, mennyiségi
adatok pontossagat, leltarozott készletek megfeleld jelolését);

¢) leltarbizonylatok szabalyszer(i kezelése &s kiéllitasa;

(7) A leltarozas feldolgozasa, értékelése soran végzendd ellendrzési feladatok meghatdrozisa:
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a) leltareltérések megallapitasanak helyessége, esetleges kompenzalasok szabalyszeriisége;
b) hidnyok, tobbletek, leltarértékelési kilonbdzetek ckainak megfeleld kivizsgalasa;

c) hianyért felelosségre vont személyekkel megtérittetni javasolt Osszeg meghatarozasanak
helyessége;

d) végleges hidnyok, tébbletek kdnyvviteli elszdmolasanak megtérténte és helyessége.
(8) A Szabalyzatban foglaltak betartasat a belsé ellendr a jévahagyott éves munkaterve alapjan az
¢llendrzési programjanak megfeleloen vizsgalja.

15. A leltarozasi nyomtatvanyok

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

a) vaséarolt bizonylatok;

b) sajat készitésii, sajat eloallitast bizonylatok.
(3) A leltdrozas bizonylataival szembeni kdvetelmény:

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

b) szigori szdmaddash bizonylatnak minésiilnek.

(4) A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt. 166. § és 167. §-
aban — a szamviteli bizonylatokra — eldirt kovetelményeknek.

(5) A Tankeriileti Kdzpont a leltarozasok végrehajtasanal a jelen Szabalyzat mellékletét képezod
sorszamozott formanyomtatvanyokat, illetve az ligyviteli rendszer altal eldallitott leltarfeivételi iveket,
esetenként szabvany nyomtatvanyokat hasznal.

(6) A leltariveket, leltarfelvételi jegyeket sorszammal/azonositd szammal kell ellatni, amelyek szigori
szamadasa bizonylatnak minésiilnek. A szigori szdmadést bizonylatok nyilvantartasat a Gazdalkodasi és
Uzemeltetési Foosztaly alakitja ki €s vezeti, a tankeriileti igazgato jovahagyasaval.

() A leltarfelvétel dokumentdlasara alkalmazni kell tovabba kilonféle nyilatkozatokat, engedélyeket
melyek a leltérozasi jegyzdkonyv meliékletét képezik.

(8) A készletek leltdrozasa soran a szervezeti egységek altal alkaimazhaté szabvany nyomtatvanyok a B,
sz. ny. 14-20 Készletek leltari ive, B. sz. ny. 14-21 Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére. A

o

nyomtatvanyok szamitogéppel eldéllitott nyomtatvanyokkal helyettesithetok.
(9) A bizonylatok kellékei:
a) bizonylatszam, megnevezés;
b) leltarfelvétel helye, idopontja;
¢) leltarozott eszk6zdk pontos neve (cikkszdm, azonositd), mennyiségi egysége, mennyisége;
d) utalas az eszkOz szamviteli sajatossdgaira (felesleges, mashol tarolt stb.);
e} aldirasok (leltarozo, ellendr, leltarkészlet-adminisztrator, raktaros);
1) példanyszam.
(10) A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
a) megbizolevél (1-3. szam melléklet),
b) leltarnyitd jegyzékonyv (4. szimu melléklet),
c) leltarfelvételi jegyek,

d) leltarfelvételi ivek,
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¢) a leltarfelelds nyilatkozata (5. szamu melléklet),
f) igazold jelentés,
g) leltarozasi jegyzokonyv (6.-7. szamu melléklet).
(11} A leltarozas sordn alkalmazhat6 szabvanynyomtatvanyok:
a) Készletek leltari ive,
b) Leltarfelvételi iv és tsszesitd készletek felvételére,
c) Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
d) Leltarfelvételi iv targyi eszkdznek mindsiild gépek, berendezések felvételére,
e) Leltarfelvételi dsszesitd gépekhez, berendezésekhez,
f) Kimutatas a targyi eszkdzok hianyarol vagy tobbletérol.
(12} A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapesolédd valamennyi bizonylatot irattarazni kell, és azokat
legalabb a targyevet kovetd 10 évig meg kell Orizni.

16. A leltarkiilinbizetekért vald felelosség

18.§ (1) A Tankeriileti K&zpont és az Intézmeény foglalkoztatottja, illetve bizonyos esetekben tanuldja az
dltala irasban (jegyzék vagy eclismervény alairdsaval) atvett, altala allanddan és kizardlagosan hasznalt
eszkdzdkben bekdvetkezett hiany esetén kételes a keletkezett kart megtériteni.

(2) A munkavallalé a leltarhianyért vétkességére tekintet nélkiil felel. A munkavéllalé mentesiil a
felelGsség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérol elharithatatlan ok idézte eld.

(3) A munkavallald az (1) bekezdés szerinti kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy
elismervény alapjan, aldirasdval igazoltan vette 4. A dolog t6bb munkavallald részére, megbrzés céljabol

zon

térténd atadasanal a jegyzéket vagy clismervényt valamennyi atvevd munkavallalonak ala kell irnia. A
munkavillald meghatalmazhatja az atvevét, hogy a dolgot helyette és nevében dtvegye.

(4) A Tankeriileti Kézpont kételes bizonyitani a munkavallalé feleldsség fentebbi két meghatarozott
feltétel meglétét és a kart.

(5) Ha a megorzésre atadott dologban megrongalodasa folytan keletkezett kar, a munkavallalé mentesil a
felelésség aldl, ha bizonyitja, Ggy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

19.§ (1) Az a munkavallal6, aki a leltaridészakra vonatkozd leltarfeleldsségi megallapodast kotstt és a
leltari készletet irasban, szabdlyszerlien atvette, a leltarkészletben ismeretlen (azonosithatatlan) okbol
keletkezett karért vétkességére tekintet nelkiil felel, amennyiben:

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

b)  azérintett munkavallalé a leltariddszak felében az adott munkahelyen dolgozott.
(2) A felelésség megallapitasa és rendezése sordn a kvetkezok szerint kell eljarni:
a) a leltarfelelds megkiildi az igazolo jelentést a gazdasagi igazgatohelyettesnek,
b) a gazdasagi igazgatohelyettesnek az igazold jelentés alapjan javaslatot tesz a felelosségre vonasra,
¢) atankeriileti igazgatd dont a feleldsségre vonas sziikségességérol,
d) ajogasz kozremiikddéséve! az érintettek meghallgatasa, jegyzékonyv felvétele,
e) hatarozathozatal.

(3) A munkaltaté a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltirfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogvesztd hataridd alatt €rvényesitheti. Bilntetéeljards esetén e hataridé harminc nap és a
nyomozo hatdsag vagy a birdsag jogerds hatarozatanak kozlését kdvetd napon kezdodik.
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(4) A tényallas ismereteben — figyelembe véve a vonatkozd jogszabalyokat és a leltarfeleldsségi
megallapodasokat — a jogasz hozza meg a hatdrozatot. A hatarozatban régziteni kell:

a) a leltarkiilénbozet mennyiségét és értékét,

b) a kiildnbdzetet eldidézéd okokat,

¢)  afelelosség megallapitasat,

d)  afelelos személyeket,

e) a kartérités mériékét,

f) szlikség esetén értesitendd mas allami szerveket,

(5) A felelosség vagy a kartérités mértékének megallapitdsdnal figyelembe kell venni az esel Ssszes
kortlményét, igy kiléndsen azokat, amelyek a munkavallalé felelésségére kihatnak, vagy amelyek a
biztonsdgos ¢s eldirasszeri kezelést befolyasolhattak, ezen beliil a biztonsagos 6rzésre vonatkozd munkaltatéi
kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallalo esetleges tavollétének tartamat.

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

(7) A pénztarost, pénzkezelot, értekkezeldt feltétel nélkil teljes anyagi felelésség terheli az altala kezelt
értckek tekintetében, a leltarkészlet Atadasinak-atvételének hidnyaban is,

(8) A leltarfelelésségi megallapodast irdsba kell foglalni. A megatlapodasban meg kell hatdrozni
a) a leltari készletnek azt a korét, amelyért a munkavallald felelésséggel tartozik,
b) azokat a munkakéréket is, amelyek betdltésének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

(9) A leltarfelelosségi megéllapodds megszlinik, ha a munkavallalé munkakérének megvaltozdsa folytan a
leltari készletet mar nem kezeli.

(11) A munkavalial6 a leltarfeleldsségi megallapodast a leltaridGszak utolsd napjara indokolas nélkiil irasban
felmondhatja.

(12) A leltarfeleldsség mértéke:

a) a leltari készletet allanddan egyediil kezeld munkavallalo — a leltarfeleldsségi megallapodas eltérd
rendelkezése hidnyaban — a leltirhidny teljes dsszegéért felel,

b} a munkavéllald legfeljebb hat havi tivolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a
leltarhianyért nem felels munkavallald is kezeli.

c) csoportos leltarfeleldsségi megéllapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a
megallapodést kotétt munkavallalok tavolléti dijanak hat havi egyiittes Osszegét. A csoportos
leltarfelelésségi megallapodas meghatarozhatja a feleldsség munkavéllalok kdzotti megosztasat is,
de egyetemleges feleldsség megéllapitasanak nincs helye. A munkavallaldk tavolléti dijuk
aranyaban felclnek, ha a csoportos leltarfelelésségi megallapodas a feleldsség megosztasit nem
rendezi.

1IL FEJEZET
ESZKOZOK ATHELYEZESEVEL, KIVITELEVEL, BEHOZATALAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK
17. Leltarkdrzetek kozotti eszkizatadas

20. § (1) Leltarkdrzetek kozotti eszkdzétadds csak a hidnytalanul kitdltétt, eredeti alairasokkal ellatott
athelyezési kérelemmel torténhet, a szallitas ezen dokumentum birtokéban lehetséges (10. szdmi melléklet).

(2) Az athelyezés megtorténte utdn az alairt kérelmet — amennyiben informatikai eszkozt is érint - el kell
Juttatni Tankeriileti K&zpont Gazdalkodési és Uzemeltetési Foosztalyara.
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18. Tankeriileti, Intézményi eszkiz TanKeriilet, Intézmény terilietén kiviili hasznalata

21.§ (1) A Tankeriilet Kdzpont nyilvantartasaban lévé vagyontargyak kizdrélag az intézményi, tankeriileti
feladatok cllatdsat hivatottak szolgalni. Az Intézmény, Tankeriileti K&zpont teriiletérdl az eszkdzéket az
aldbbi esetekben lehet kivinni:

a) otthoni, vagy kiilsé munkavégzés érdekében,

b) kiilsé rendezvények lebonyolitidsanak segitésére,

c) idegen személy, szervezet altali hasznalatra, hasznositasra,

d) eszkézmozgatis céljabol (szervezeti egységek kozott, javitas érdekében, sth).

(2) Az (1) bekezdés a) és b) pontjdban meghatarozott esetben, engedéllyel lehet kivinni eszkbzbket az
Intézmény, Tankeriileti K&zpont teriiletérdl. Az eszkdzok kivitele a ,Kiviteli engedély” (rlap (11. szdmu
melléklet) kit6ltése, a jogosultak engedélyezd nyilatkozatai és alairasai utan torténhet.

(3) Amennyiben munkavegzés céljabol kérelmezik a kivitel engedélyezését, figy a kérelmezb munkahelyi
vezetGjének az engedélye €s igazolasa szitkséges, amely aldirds azt jelenti, hogy az eszkoz(dk) kivitele
feltétele az intézményi feladatok — szinvonalas — ellatasanak.

(4) A kivitel id6tartalmat tekintve lehet tartos, illetve ideiglenes. Tartos kivite] 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 eszkdz(0k) visszahozatalat a leltarfelelds igazolja
az eredeti kiviteli engedélyen, vagy mas formaban (nyilatkozattal). A visszahozatal igazolasat ¢l kell juttatni a
Gazdalkodasi ¢és Uzemeltetési Féosztalyra

(6) A leltarozas idejére, az elszallitott eszkdzbket vissza kell széllitani az Intézménybe, Tankeriileti
Kozpontba, és be kell mutatni a leltarozési bizottsagnak.

(7) A kiviteli engedély szigori szémaddsti bizonylat. A Gazdalkodési és Uzemeltetési Féosztaly minden
alairt kiviteli engedélyt .,sorszdm/¢v™ ndvekvd szamjelzéssel 14t el, lefiizi és megbrzi. Az engedély a lejarat
elott visszavonhatd, amennyiben az intézményi célok/ érdekek azt megkivanjak.

(8) Az elszillitott eszkzk allagmegdrzése és védelme annak feladata, aki az eszkézt kivitte,

(9) Az (1) bekezdés ¢) pontjdban meghatirozotit esetben a Tankeriileti Kézpont és a hasznald/hasznositd
kOzott akér téritésmentes, akar téritéses haszndlat torténik, azt irdsba kell foglalni. Ez feltétele az eszkoz
kivitelének. Az engedélyt a munkahelyi vezetd €s a tankeriileti igazgatd egyiittesen és irdsban adja meg,

(11) A vagyontargyak selejtezési, értckesitési célu szallitasanak megszervezésérol a Tankeriileti Kdzpont
Gazdélkodasi és Uzemeltetési Foosztaly munkatarsai gondoskodnak.

(12) A javitasi célbol elszallitando eszkdzok esetében is szallitolevél kitdltése kistelezd.
19. Eszkéz behozatal engedélyezése

22.§ (1) Az intézmény feladatellatisdhoz sziikséges, nem a Tankeriileti Kézpont kezelésében 1évd targyi
eszkdzoket, immaterialis javakat a felek k&zdtti megallapodas/szerzddés alapjan lchet az intézmény teriiletére
bevinni.

(2) A megallapodéas egy példanyat, valamint a megallapodas alapjan az intézmény teriiletére behozott
eszkdz6k azonosité adatait €s mennyiségét tartalmazd listat (leltart) a hasznald szervezeti egység vezetdje
tovabbitja a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztalyra.

(3)  Gazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly az eszkozdket — idegen eszkdzként — nyilvantartdsba veszi.

(4) Munkavégzéshez szitkséges, vagy a munkakérnyezet javitdsa érdekében az intézmény dolgozdi altal
kezdeményezett idegen tulajdoni eszkdzok behozatalat a munkahelyi vezetd javaslatira a gazdaséagi
igazgatéhelyettes engedélyezheti (13. szamu melléklet).

20



A Mezokovesdi Tankertleti Kdzpont 3/2017, (06.21.) A Mezokovesdi Tankerlileti Kozpont Eszkozok és forrasok
szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzata

(5) Az idegen tulajdonu eszkbzoket a leltarozdskor behozatali engedéllyel kell igazolni.
IV. FEJEZET
HIANYZO ESZKOZOKKEL KAPCSOLATOS SPECIALIS ELJARASI SZABALYOK

23.§ (1) A befektetett eszkdzok elvesztése, eltiinése, lopasa esetén a leltarfelelds koteles jegyzokonyvet
felvenni, melyet a Gazdilkodasi és Uzemeltetési FGosztalyra megkiild. A Gazdalkodasi és Uzemeltetési
Féosztilya ez alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,

(2) A hianyzo eszkdzokrdl, a szabalytalansag kivizsgalasa soran keletkezett dokumentumokrél, illetve a
szabalytalansdgok nyilvantartdsaba vételr6]l a gazdasagi igazgatOhelyettes értesitésével egyidejilleg a
szervezeti egység leltarfeleldse a Gazdalkodési és Uzemeltetési Osztalyt is tAjékoztatni kiteles.

(3) A Gazdilkodasi és Uzemeltetési Osztaly a hisnyzé eszkdzdket a kapott dokumentumok alapjin a
tankeriileti igazgatd engedélyével vezeti ki a nyilvantartasokbdl.
V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBALEPES DATUMA, JOVAHAGYAS

24.§ (1) A Szabalyzat az elfogadast kévetd napon lép hatalyba.
(2) A Szabalyzat sziikség szerinti modositasanak eloterjesztéséért a gazdasagi igazgatéhelyettes a felelds,

(3) Jelen szabélyzat hatilyba [épésével egyidejilleg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.
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1. szamur melléklet

MEGBIZOLEVEL
a leltarellendri feladatok ellitasara

Ugyirat szama: ..........c...ccennnen.
........................................................ (1€V) cvvrcrviciirsirncsrenvvannen.. (De0SzIAS) Té3ZErC
Tisztelt ......coveivvinnnnnn Asszony/Ur!

A Mezodkovesdi Tankeriileti Kézpont Eszkéz06k ¢és Forrdsok Leltarkészitési és Leltdrozasi Szabalyzataban
leirtaknak megfeleléen ezennel megbizom a Mezokovesdi Tankerilleti Kézpont 20... évi ............... -i
forduldnappal lebonyolitandd leltarellendri feladatainak ellatasaval.

Egyben tijékoztatom, hogy a leltdrellendri feladatok ellatasat a Szabélyzat eldirasainak megfelelden kell
végeznie a kovetkezdkre valo tekintettel:

1. Folyamatosan ellendrizze a leltarozés el6irds szerinti lebonyolitdsat és abban tevékenyen vegyen
részt.

2. Ellenérizze a leltarozasi eldfeltételek biztositasat,
Ellendrizze a mennyiségi felvételek helyességét ¢s szakszeriiségét.

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

5. Azellendrzés tényét az ellendrzitt bizonylatokon, 8sszesitékon alairassal igazoljak.
6. A leltarfelvétel befejezése utdn ellendrizze:

a) a leltarbizonylatok,

b) a hidny- & tdbbletkimutatisok és -elszamolasok,

¢} aleltarfelvétel és forduldnap kézotti targyi eszkdzmozgasok
bizonylatolasat tartalmi €s alaki szempontbdl, a leltarozott készletek és a leltarkiilénbdzetek
nyilvantart6 adataival vald egyeziséget.

7. irja ala a leltari jegyz6konyvet.

8. A felmeriild problémakrél tegyen jelentést a leltarozas vezet6jének.

Kelt: .............. L2000 8v ho.oennnnel. nap

gazdasagi igazgatohelyettes
Zaradék

A Tankeriileti K6zpont Eszkdzok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozdsi Szabélyzatdban foglaltakat,
valamint jelen megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kételezének elismerem.

Kelt: ....ooooeiii. L2000 év 1T S nap

leltarellendr
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2. szanut mellékier

MEGRBIZOLEVEL
leltarozoi feladatok ellitasara

Ugyirat s74ma: .......ooovvivnnreenninnnn.
........................................................ (HEV) cverrevvieecrcniceennenne. (DeOSZEAS) YéSZETE

Tisztelt ...oooovviieiniiennn Asszony/Ur!

A Tankertileti Kézpont Eszk$zok €s Forrasok Leltarkészitési és Leltdrozasi Szabalyzataban, valamint a 20..

napjara, mint fordulénapra elrendelt leltirozassal kapcsolatban kiadott Leltarozési utasﬂasban
foglaltaknak megfelelden ezennel megbizom, hogy a Mezdkdvesdi Tankeriileti Kdzpont 20... ..coocevieniininee, -i
fordulénappal lebonyolitando leltarozasban a ... leltarozasi korzetben, mint leltarozé/leltarozasi
bizottsagi tag vegyen reszt.

o

Egyben tajékoztatom, hogy a leltirozo feladatok ellatdsat a Szabalyzat eléirasainak megfelelden kell végeznie
a kovetkezOkre valo tekintettel:

1 A leltdrozo egység leltarozasanak teljes folyamataban vald részvétel.

2 A leltarozas elGkészitésének és a feltételek biztositasanak ellendrzése.

3 A Kkijeldlt leltarkorzetekben talalhatd készletek és eszk6zdk ténylegesen megtalalhatd, vagy

tavollétét hitelt érdemlden bizonyitd dokumentum szerinti azonositasa, leltarozasa, mérlegelés,
megszamlalas stb. ttjan,

4 Az Eszkdzok és Forrasok Leltarkészitési és Leltirozasi Szabdlyzatban foglaltak betartasa és
betartatdasa. A mennyiségi felvételek helyességének &s szakszerliségének, teljes korliségének
ellendrzése.

5 A leltarozassal osszefliggd valamennyi szamitas €s értékelés helyességének a vizsgalata.

6 A leltar-6sszedllitds szabalyossaganak, illetve a részletezd leltarakon régzitett adatok helyes
Osszesitésének ellendrzése.

7 A leltarozas irdnyitasaval megbizott személy Utmutatasa alapjan, a leltarfeleldssel egyiittmiikddve
kodzremiikodés az eltérések rendezésében.

8 Az esetleges eltérésekrol a felvétel befejezését kovetden jegyzokonyv kiséretében harminc napon
belii! kiteles értesiteni az adott szervezeti egység vezetOjét, a jegyzOkOnyvet leltarGsszesitd
mellékletként meg kell 6rizni.

9 A leltarozas bizonylatai, dokumentacioi szabalyszeri Kkitoltése, alairasa (jegyzokonyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfeivételi Gsszesitod stb.).

Kelt: .....ooovvviiinnns L2000 6v ho ooeniies nap

gazdasigl igazgatdhelyeties
Zaradék

A Tankertileti Kézpont Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatdban,és a 20... ...
napjara, mint fordulénapra elrendelt leltdrozassal kapcsolatban kiadott Leltdrozasi utasitasban foglaltakat,
valamint jelen megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

Kelt: .............l. L2000 8v hé .o, nap

leltarozo



A Mezokdvesdi Tankerlileti Kdzpont 372017, (06.21.) A Mezokovesdi Tankertleti Kézpont Eszk6z6k és forrasok
szabalyzata leltarozdsi és leltarkészitési szabalyzata

3. szanmr melléklet

MEGBIZOLEVEL
a leltarozasi bizottsag vezet6i feladatok ellatasara

Ugyirat sZ4ma: ......ocoevvvninnerennnn..

........................................................ (HEV) .covvecverieirrereceenenren. (DEOSZELS)

részére
Tisztelt .o..ovvvvvvnveinnnes Asszony/Ur!

A Tankeriileti Kozpont Eszk6z0k és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabdlyzataban leirtaknak
megfeleléen ezennel megbizom a Mezdkdvesdi Tankeriileti Kozpont 20.. évi ............... -i
forduldnappal lebonyolitandd leltarozas leltarozasi bizottsag vezetoi feladatainak ellatasaval.

Egyben tajckoztatom, hogy a leltdrozasi bizottsag vezetdi feladatok ellatisat a Szabdlyzat elirdsainak
megfelelden kell végeztetnie a kivetkezOkre vald tekintettel:

1. A leltart megel6z6en a Szabalyzat, a leltari {itemterv €s a sajatos elvardsok ismertetésén valé

részvétel.

A leltarozé egység leltarozasanak teljes folyamatiban vald részvétel.

A leltarozas feltételeinek és eldkészitésének biztositasa.

A leltar végrehajtasahoz sziikséges eszkozok, dokumentumok atvétele,

A kijelolt leltarkorzetekben taldlhatd készletek és eszkOzok ténylegesen megtalalhatd, vagy

tavollétét hitelt érdemlSen bizonyité dokumentum szerinti azonositisa, leltdrozasa mérlegelés,

megszamialas, stb. Gtjan.

Szakszerii mennyiségi felvéte! iranyitasa,

7. Jelen Szabalyzat rendelkezéseit betartva a leltariv elkészitése és a jegyzOkonyv mellékleteit képezd
dokumentumok biztositdsa (tarolasi nyilatkozhatok, kiviteli engedélyek stb.)

8. A leltar Osszedllitds szabalyossdganak, illetve a részletezd leltarakon régzitett adatok helyes
Osszesitése.

9. A leltarozas bizonylatai, dokumentaciéi szabalyszerii kitSltésének ellendrzése (jegyzOkdnyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi Gsszesitd stb.).

10. A leltarozas irdnyitasaval megbizott személy Gtmutatasa alapjan, a leltarfeleldssel egyiittm{ikdve
az eltérések rendezéscben valo kdzremiikddés.
11. A leltarfelvétel befejezése utan:
- a leltarbizonylatok,
- ahidny-t6bblet kimutatasok €s elszimolasok,
- a leltarfelvetel €s fordulonap kozotti targyi eszkéz mozgasok bizonylatoldsanak tartalmi és
alaki szempontbdl, valamint
a leltarozott készletek €s a leltarkiilonbozetek nyilvantartd adataival valo egyezdségének
ellen6rzese.
12. A leltarozas bizonylatainak alairasa.
13. A felmeriilé problémakrdl jelentés a leltarozas feleldse felé.

Kelt: oovvveeenen. L2008V | o I nap

i S

N

gazdasagi igazgatohelyettes
Zaradék
A Tankeriileti Kozpont Eszktzék és Forrdsok Ieltarkészitési és Leltarozasi Szabélyzatiban foglaltakat,
valamint jelen megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kételezdnek elismerem.

Kelt: coivveiieninnns L2008V i, |17 S nap

leltarozasi bizottsag vezetdje



A Mezdkdvesdi Tankertileti Kozpont 3/2017. (00.21.) A Mezokdvesdi Tankertleti Kézpont Eszkézdk és forrasok
szabalyzata leltarozasi ¢s leltarkészitési szabalyzata

JEGYZOKONYV
Targy: Leltirozasi tevékenység megkezdésére

Késziilt: a i Tankeriileti Kdzpont...

helyiségében 20... SUUTPRRRC -3 s ESTTRRRPROION leltarozasi egyseg, (k01zet) 20 ..............

— leltarozasanak mecrkezdese elott
Jelen vannak:

.......................................... (név) .....ocoeuvenn.. (beosztds) leltarozas egység letar feleldse
.......................................... (HEV) .evvvveevireenen. (beosztds) leltarozo
.......................................... (név) ..................... (beosztds) leltarellentr

A leltarozis kezdd idépontja a leftarutasitas szerint: 20... ....cccorveneee,
A leltarozas tényleges kezdd idopontja: 20...... .ooveveiivcnnennn.
A leltarfelvétel maodja:

4, szdamu melléklet

hivatalos

......... -1 forduldnapi

Eszkéz6k / eszkbzesoportok Nyilvintartas Nyilvantartastol
megnevezése alapjan fiigeetleniil

(a leltarozas valasziott modjat értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)

A leltarozasért felel6stk kijelentik, hogy a leltirozds megkezdése elbtt a leltarértekezlet (felkészités)
megtartdsa megtdrtént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismertették a leltdrozasban résztvevdkkel.

A leltarozashoz szitkséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megallapitisok:

gazdasagi igazgatdhelyeties leltarozas feleldse leltarellenér



A Mezdkovesdi Tankertileti Kozpont 3/2017. (06.21.) A Mezokdvesdi Tankeriileti Kézpont Eszkdzok és forrdsok
szabidlyzata leltdrozdsi ¢s leltarkeszitési szabalyzata

5. szdmu melléklet
NYILATKOZAT

........................................ (névj ........... (beosztds) fegyelmi felelosségem tudatdban kijelentem, hogy a
................................ leltarkorzetben a 20....... ......c.c.cceeee.... NApjdn megtartott leltirozas soran valamennyi
leltari targyat bemutattam.

Datum: ...ooovvvvevnnnns b 20

Leltarfelelds alairasa:
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A Mezoksvesdi Tankeritleti Kézpont 3/2017. (06.21.) A Mezdkgvesdi Tankeritleti Kozpont EszkézGk és forrasok
szabalyzata leltédrozasi és leltarkészitési szabalyzata

6. szamt melléklet

Sorszam: L-201..
LELTAROZASI JEGYZOKONYV
Készilt a Mezdkivesdi Tankeriileti Kdzpont ................ kirzet neve ...... (korzet kodja) leltirozasi

korzetben végrehajtott leltarozasrol.

A Leltarozasi Bizottsagban résztvevo tagok:
név (leltarozasi egység leltarfeleldse) ..o
név (leltar bizottsag taZja) v eerrccer e e
NEV (leHAr ellendr) ... .vveeeceeee e
A Teltrfelvétel Kezdete': 20 ... coouummmmrerrerressmsersrerssmeesseeeersseseeesesssreeeeeesene
A leltarfelvétel bejezése: 201... coiiiviiriieiiire ettt
A leltarfelvétel modja: mennyiségi felvétel
Leltarozott eszkbzesoportok felsorolasa: Targyi eszkdzok, kis ertékii targyi eszkdzok, idegen eszkdzok

A leltarozasnal felhasznalt nyomtatvanyok’:

1. Kiviteli engedély ...db

2. Idegen eszkoz behozatali engedély ...db

3. Tarolési nyilatkozat ...db

4, Eszkdz athelyezési bizonylat ...db

5. Egyéb dokumentumok: ...db
A leltirfelvételi ivek sorszama™ ...................... LS S 1-....o0ldal

A jelenlévdk kijelentik, hogy a leltdrozassal érintett eszkozok leltarfelvétele a valdsdgos és tényleges
helyzetnek megfelelden, az Eszkdzok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozisi Szabalyzat rendelkezéseinek
betartisaval, a leltarozasra vonatkozd Leltarozasi Utasitasnak megfelelden tértént.

A Leltarozasi Bizottsag elndke a leltarozas soran keletkezett dokumentumokat haladéktalanul eljuttatja a
Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztalyra.

ERRRRELSLERALEEDER LSRR LR LRSS MERSS RS ARRFSE 000 EEE LR ERL LR REEER AL EERL LR LR LR LIES LS ] EEPEERESREELEARE R LR RLLRRELLARRELAFERLL LR RS L]
Leltar Bizottsag elnéke Leltar Bizottsdg tagja Leltarellendr

1} Leltarfelvételnél hénap, nap és ora megadasat kérjik
N A sziikséges db szamot fel kell tlintetni

3) Jegy z0konyv sorszama/otdal szama {-tdl, -ig)



A Mezdkovesdi Tankeriileti Kozpont 3/2017. (06.21.) A Mezdkovesdi Tankeriileti Kézpont Eszkézok és forrasok
szabalyzata teltarozasi és leltdrkészitési szabalyzata

7. szamit melléklet
Sorszam: L-201..

ELTERES A LELTARFELVETELNEL

HIANYOK:
Mennyi-
Leltari szam Megnevezés ségi Mennyiség Megjegyzés
egység
TOBBLETEK:
Mennyi-
Azonositd Megnevezés ségi Mennyiség Megjegyzés
egység

A leltarkdrzet fenti leltdreltéréseit tudomasul veszem, és okait kivizsgiltatom. Erre vonatkozd irdsos

nyilatkozatomat 20......ccce..... veerevarraras weo-ig @ MezOkdvesdi  Tankeriileti Kézpont gazdasagi
igazgathelyettes részére a felel6sok megjeldlésével megkiildém.

szervezeti egységvezetd
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A Mezdkévesdi Tankerileti Kozpont 3.22017. (IV.30.) A Mezokovesdi Tankeriileti Kézpont Eszk6zok és forrasok
szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
Az igazol6 jelentés beérkezett: 20 ...
1. Az igazol6 jelentés alapjan feleldsségre vonast nem javaslok.
2. Azigazold jelentés alapjan felel6sségre vonast javaslok.
3. <] ST

Javaslat tovabbi intézkedésrea .............. pont szerint.
A jegyzékonyvben rogzitett leltareltéréseket (tdbblet / hidny) a Gazdalkodasi és Uzemeltetési

Foosztalya megfeleld eszkdzszamlan felveszi, illetve kivezeti a nyilvantartasokbdl, a pénziigyi
szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

gazdasagi igazgatohelyettes

1. Kartéritési felelosségre vonés nem sziikséges.
2. Kartéritési eljaras lefolytatdsara tovabbitandd a Jogi Irodéra.
3.Egyéb:

A javaslatota(z) ................ sz. pont szerint fogadom el.

Tankeriileti Kézpont igazgatd

A hidnyok és tébbletek konyvelésének megtérténtét ipazolom.
A jegyzbkonyv a 201.. évi leltar dokumentumaként irattarba helyezendo.

Gazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly

A kartéritési eljarast lefolytattam. A(z) ................... ikt. szami hatarozat szerint a kdrtérités
OSSZEEE: vovivvininieniieniinn Ft.

A kikiildott tigyirat 1 példanyat a kartérités eldirdsa céljabol ..o részére
megkiildtem

L TR PPN

jogasz
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A Mezdkovesdi Tankerlileti Kézpont 3./2017. (1V.30.) A Mezbkovesdi Tankerileti Kézpont Eszkdzok és forrasok
szabalyzata leitarozasi és leltarkészitési szabdlyzata

8. szdmur mellékiet

JEGYZOKONYV
Targy: Leltarozas lezardsarol
Késziilt: ..coovvieenneee. hivatalos helyiségében 20... ........... <1 SR a 20, e, -1

fordulonapi leltarozas befejezése alkalmabal.

Jelen vannak:

.......................................... (név) ..................... (beosztds) leltérozasi egység letdr feleldse
.......................................... (MéV) ...ooevennnne.. (beoszids) 1€HATOZO. ..o (1EV)
..................... (beosztds) leltarellenér
A Tankeriileti Kézpont kijelSlt leltarozasi kérzeteiben a lcltarozas 20.... covvnvervrnivvon, -an kezd6dott és
200 e fejezbdibtt be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozasa a tényleges helyzetnek - a jogszabalyoknak,
valamint a Tankeriileti K&zpont szabalyzatinak — megfelelSen tortént, a leltar befejezddst.

A leltarozéssal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozasi egység letar felelése leltarozas felelése leltarellendr
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A Mezdkovesdi Tankertileti Kézpont 3./2017. (iV.30.) A Mezdkovesdi Tankeritleti Kdzpont Eszkéz6k és forrasok
szabalyzata leltarozasi €s leltirkészitési szabalyzata

9. szanut melléklet
NYILATKOZAT

Alulirott  ,minta ..o

(szama, megnevezése) leltarkdrzet szervezeti egység vezetdje nyilatkozom, hogy a leltarfelvétel
kezdd napja, azaz ..o

és a leltarellendrzés befejezése kozotti idétartam alatt a fent emlitett leltarkdrzet vonatkozasiban a
leltdrozasi kotelezettség ala tartozd eszkdzok forgalmat (pl.: idegen eszkdz behozatal, szervezeti
egységek kozotti athelyezés stb.) sziineteltetjiik. Indokolt esetben a megfeleld dokumentum
kitéltésével, a gazdasagi igazgatohelyettes engedélyének birtokaban kezdeményezem a mozgatist.

Szervezetiegység-vezetod

leltarfelel6s

33
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A Mezdkivesdi Tankeriiteti Kozpont 3./2017. (1V.30.)

szabdlyzata

KIVITELI ENGEDELY

A Mezdkdvesdi Tankeriileti Kdzpont Eszkdzok és forrasok
leltarozasi és leltirkészitési szabalyzata

11, szdamit melléklet

A kérelmez0 neve:

A kérelmezo jogallasa/ beosztisa:

A kérelmezd foglalkoztatasanak helye:

A kérelmezd munkahelyi vezettje:

A vagyontargy leltarkorzete:

A vagyontargy leltarfeleldse:

Kivitel idotartama:

A vagyontargy(ak) kivitelének oka:

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

A kérelem indoklésa:

A vagyontargy(ak) adatai:

Megnevezése: Tipusa:

ISZK azonosit6: | Gydri szima:

Leltari szama:

Kérelmezd alairdsaval tudomdsul veszi, hogy a kivitt

eszkdzért teljes anyagi felelGsséggel tartozik: Détum: AT
Munkahelyi vezetd véleménye: * Engedélyezem | * Nem engedélyezem
Munkahelyi vezeto: Déatum: Alairas:
Leltarkészlet-adminisztrator: Datum: Alairas:
Analitika iktatoszama: Datum: Alairas:
Gazdasagi igazgatOhelyettes , ,

P £ . gazg y * Engedélyezem | * Nem engedélyezem
véleménye:
Gazdasagi igazgatohelyettes: Datum: Alairas:
Kiviteli engedély megsziinése .

, o ; M s Déatum: airas:
(leltarfelelés igazolasa) cejeeyzes atum Aldirés
onnyilvantartds igazolidsa a . s

Vagyonny & Datum: Alairés:

visszahozatalrdl **

* A megfeleld részt kérem aldhizni.
** A visszaszolgaltatott eszkozokrdl az atvevd leltarfelelds erre vonatkozo nyilatkozata is megfeleld
dokumentum, amelyet a vagyonnyilvantartasra el kell juttatni. (A vissza nem hozott eszkozoket ki kell

hiizni a kivitt tételek koziil.)
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A Mezdkovesdi Tankeriileti Kozpont 3./2017. (IV.30.) A Mezdkavesdi Tankeriileti Kézpont Eszkozok és forrdsok
szabalyzata leltarozasi ¢s leltarkészitési szabdlyzata

12, szcmut mellékiet
Tarolasi nyilatkozat

a MezOkdvesdi Tankeriileti K6zpont vagyonkezelésében v, idegen helyen tarolt eszkdzbkrol
1. Eiézmény

A 20... évi beszdmoldt alatdmasztd 20...12.31-1 forduidnappal elrendelt leltarozas részeként az idegen
helyen tarolt eszkozoket a Tankeriileti Kozpont a hasznalé 4ltal kiadott tarolasi nyilatkozat
bekérésével leltirozza.

IL. Eszkozok azonositasa

Tulajdonos: .....covevcinnirianen Tankeriilet, { ...ccoviiiiiii e szervezeti
egyseg)
Eszk6z megnevezése Tipusa Eszl;(z);:lzltan Gyari szama Egyéb jellemzodk
Idegen helyen tarolas jogeime, dokumentuma *.
Eszkoz haszndldja / tdroldja @ oo (személy / szervezet
megnevezése)
Tarolés helye / cime:
IIl. Tarolasi nyilatkozat
BN ] s N 11111 O (Kft, BT, szervezet,
stb) torvényes képviseldje *%  eziiton nyilatkozom, hogy a fenti, a Tankeriileti Kd&zpont
vagyonkezelésében lévd eszkdzok jelenleg, ..................... idépontig (hasznalat id&tartamanak

megjelélése ** *) hasznélatomban vannak.

Orzésiikrdl és megfeleld allagmegdvasukrol tovabbra is gondoskodom.

Kiallitas datuma: 20... ... he......... nap

Eszk6z hasznaloja / torvényes képviseld
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Kitdltési utmutato

Térolési nyilatkozatot a Tankeriileti Kézpont vagyonkezelésében 1€v8, idegen helyen (nem tankeriileti
szervezeti egységnél), tarolt eszktzokrdl kell bekérni minden év végén,

A nyomtatvany L. és II. szakaszat az Crintett szervezeti egység tolti ki,

& Idegen helyen tarolas jogeime, dokumentuma

A Tankeriileti Kézpont vagyonkezelésében allo eszkdziket a tevékenység érdekében kell hasznalni,
Akar téritésmentes, akar téritéses haszndlat torténik, azt irasba kell foglalni. Kérjiik, hivatkozzon a
dokumentumra (pl kiviteli engedély, megallapodas, stb.).

A nyomtatvany III. szakaszat a hasznald télti ki.

*k Amennyiben a hasznalé nem természetes személy, hanem egy szervezet (tirsasdg, intézmény,

stb), a nyilatkozatot a szervezet torvényes képviselGje adhatja meg,
*F%¥ Hasznalat iddtartaménak megjeltlése: Amennyiben a kiviteli engedély, vagy a megallapodas

tartalmazza. Egyébként: hatdrozatlan.
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szabalyzata

leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata

A Mezokdvesdi Tankerilleti Kézpont Eszkdz6k és forrasok

13. szamet melleklet

IDEGEN ESZKOZ BEHOZATALI ENGEDELY

A kérelmezd neve:

A kérelmez6 jogallasa/ beosztasa:

A kérelmezd foglalkoztatasanak helye:

A kérelmezd munkahelyi vezetdje: .

Az idegen eszkdz tarolasi helye:

Az idegen eszkoz behozatalanak oka:

A kérelem indoklésa:

Az idegen eszkdz(6k) adatai:

Megnevezése:

Tipusa:

Gyari szama:

Mennyisége:

Kérelmezé aldirasa:

Déatum:

Munkahelyi vezetd véleménye:

* Engedélyezem

* Nem engedélyezem

Munkahelyi vezetd aldirasa: Déatum:
Leltirkészlet-adminisztrator Datum:
alairasa;

Analitika iktatoszama: Déatum:

Gazdasagi igazgatohelyettes | * Engedélyezem * Nem engedélyezem
vélemeénye:

Gazdasagi igazgatohelyettes Datum;

alairasa:

* A megfeleld részt kérem alahtzni.
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14, szama melléklet
NYLSZAM! .oeoeeiriecvre e Tankeriilet/...... e loiriin. . §zamu példany
LELTARFELELOSI MEGBIZAS

Cimzett:

(leltarfelelds neve és beosztésa)

(szervezeti egység megnevezése)

L. A Mezdkovesdi Tankeriileti Kézpont Leltdrozasi és Leltarkészitési Szabalyzata értelmében
kijelolém Ont a megjeldlt szervezeti egységhez tartozd alabbi leltarfeleldsi teendék
ellatasara, tovabba kotelezem a leltarkdrzet vagyontargyainak atvételére,

Leltarkdrzet neve

Leltarkdrzet azonositja

Leltarkorzet cime

Epiilet jelzése (szam, betii)

A helyiségek felsorolisa Ajtoszam Helyiség funkcioja'

(alagsor, mélyfoldszint, foldszint, emelet)

2. Megbizom Ont, mint leltarfelel6st a leltarkdrzete hasznalataba adott vagyontargyak megovésara
€s megOrzésére. A fent hivatkozott szabalyzatban foglaltak szerint kételes ellatni az alabbi
feladatokat:

a}  a leltirkdrzete teriiletén hasznalatba keriild vagyontirgyak atvételét a bizonylatokon
alairasaval igazolni;

b)  lecltarkészlet-adminisztratort megbizni az On feleléssége mellett a fent hivatkozott
Szabalyzatban részletezett feladatok ellatasara.

1y Helyiség funkcidja: eldado, tanterem, kdnyvtar, iroda, tanacsterem, labor, kollégiumi szoba, miihely, raktar,
folyoso, konyha, WC, egyéb
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c)

d)

€)

g

h)

3
k)

D

szabalyzata leltarozasi és leltirkészitési szabalyzata

a leltdri vagyontargy tankeriileten beliili leltarkorzetébe/bol athelyezésekor az atado,
illetve a belépsé vagy leszamold foglalkoztatdsi jogviszonyban 41l bevonasaval, a
gazdasagi eseményrdl leltari ataddé-atvevd bizonylatot kiallitani és a sziikséges
alai{rasokkal hitelesitett bizonylatot haladéktalanul a Tankeriileti Kdzpont Gazdalkodasi és
Uzemeltetési Foosztaly részére megkiildeni;

a leltarkdrzeten beliil a helyiség vagy szobaleltarakat felvenni és a két helyiség kozotti
Atmozgatasokat irasban a leltarkészlet adminisztratorral a nyilvantartasban atvezettetni. A
szobaleltarakkal a csoportos leltarfeleldsségi megallapodast az ott foglalkoztatottakkal
alairatni,

két leltarozas kozotti idészakban szemrevételezéssel ... ... gyakorisaggal €s ezen feliil a
belépdk leszamolok esetén eseti jelleggel, az 0j szoba leltar felvételével ellendrizni a
korzetéhez tartozd vagyontargyak meglétét;

a belépodk és kiléptk esetén a személyes haszndlatra atvett eszkdz atadas-atvételének
megtorténtét ellendrizni, a kiviteli engedélyt, kilépd papirt aldirasaval igazolni;

a vagyontargyak eltnését haladéktalanul irasban jelenteni, hogy a sziikséges teendok,
eljarasok elvégezhetdk legyenek;

gondoskodni az analitikus nyilvantartdssal t6tténd egyeztetésrdl;

a leltarozasi feladatokban kdzremiikddni, gondoskodni arrdl, hogy a korzetéhez tartozd
leltari targyak a leltirozashoz el6 legyenek készitve, gondoskodni arrél, hogy minden
eszkdz szamba vehetd s hozzaférhet6 allapotban fegyen;

a leltareltérések keletkezésének okairdl irasban indoklast adni;

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

£

kdzremiikddni az eszkdzok szamviteli nyilvantartasi szammal t6rténd ellatdsaban;

a korzetében levd vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzekei, visszavételezés raktarba, tankeriilet teritletérdl vald
kiviteli engedély, stb.) létrejott valtozast bizonyité okmanyokat, bizonylatokat megérizni a
kézponti analitikus nyilvantartassal vald egyeztetés erdekében.

leltarfelelds
Atadds-atvételi jegyzOKSnyV SZAMA: ...vvv'ievenieiiineeeiiieeiiieeenenan.
Késziilt: 3 példanyban (Egy példény: 2 lap)
Kapijak: 1. szamn példanyt: Leltarfelel6s
2. szamu példanyt:  Szervezeti egység
3. szamu példéanyt: Gazdélkodasi és Uzemeltetési Féosztaly
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13. sgamit melléklet

NY.SZAM . cceireiiireieeee i Tankeriilet/.............. S foooil. példany

LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészrdl

Mezékivesdi Tankeriileti Kézpont, mint munkaltaté (tovibbiakban: Tankeriilet)
» székhelye:
o adészama:

képviseldje:

masrészrol: mint a

sziiletési neve:

lakcime:

sziiletési helye, ideje:

addazonosito jele:

kozott alulirott napon és helyen az alabbi feltételek szerint:

1. A Tankeriileti K6zpont a Munka tSrvénykonyvérsl sz6l6 2012. évi 1. tdrvény (a tovabbiakban:
Mt.) XIV. fejezetcben foglaltak alapjan megbizza Munkavéllalét az alibb meghatirozott
szervezeti egység megjeldlt helyiségeiben taldlhaté eszkozok, készletek leltarfeleldsi teenddivel.

szervezeti cgyscg megnevezése

leltarkSrzet megnevezése

leltérkdrzet kédja

helyiség(-ek) azonosité szdma

2. Munkavéllalé véllalja, hogy a 20... év ......oooivivinn, he ...... napon a reszére
szabalyszerlien atadott és az altala szabalyszeriien tvett leltari vagyonért az Mt. 182. §-4ban
meghatdrozott leltdrhidnyért vétkességre vald tekintet nélkiil kartéritési felelésséggel tartozik.

3. A Munkavallald jelen megallapodds aldirasaval egyidejlileg elismeri, hogy a leltarfelelsségi
megdllapodas aldirdsat megeldzden vele ismertették a feleldsségvallalas iényegét, a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezéseket, valamint:

a) hogy az Eszkbz6k ¢és Fomrdsok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatanak fobb
rendelkezéseit, igy kiilondsen, de nem kizardlagosan a kaldra, a leltarkészlet Atadas-
atvételének mddjdra, a leltarhiany megallapitdsdra, a leltarkészlet Srzésére vonatkozo,
Tankeriiietet terhel6 kotelezettségekre vonatkozd szabalyozast;

b) hogy a leltarhianyért vald feleldsséget megallapité hatirozatot a Tankeriileti Kdzpont
képviseletében a tankeriilet igazgatdja irja ala.
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4. A jelen Megallapodas aldirdsdval a Munkavéllald hozzdjdrulasat adja az adott szervezeti
egységben a leltarhianyért nem felelés munkavéllalé alkalmazisihoz. Ezen hozzajaruldsa
alapjan a leltari vagyont a leftarhidnyért nem felelds munkavillalo(k) is kezeli(k). A
Munkavallalé leltarhianyért valo feleldsségének mértéke ebben az esetben nem haladhatja meg
a hat havi tavolléti dija mértckét.

5. A leltarhianyért valo kartéritési feleldsség csak akkor terheli a Munkavallalét, ha a leltaridészak
legalabb felében a Tankeriileti K6zpontnal dolgozott.

6. Tankertileti Kozpont csak abban az esetben érvényesitheti a Munkavallaléval szemben a
leltarfelelsséget, ha a leltarhianyt a Szabéalyzatban meghatarozott leltarozasi rend szerint, a
teljes vagyonelemeket feldlel leltarfelvételt kovetden dllapitottdk meg.

7. A Tankertleti Kézpont a leltari vagyon biztonsagos orzésérdl gondoskodik.

8. A Munkavallalé leltarhianyért valo kartéritési feleldsségének mértéke az altala egyediil kezelt
leltari vagyon esetén a leltarhidny teljes Gsszege. Kivétel ez aldl, ha valamilyen:

e clhérithatatlan ok miatt keletkezett a hiany és ez bizonyithatd (példaul: rendérségi
feljelentés, sth.);

o tovabbd atharul a feleldsség abban az esetben, ha az eszkdzt szabalyszeriien, névre szoldan
megOrzésre atadta és ezt bizonyitani tudja.

9.  Hiny esetén a mérlegben értékkel nem szerepld, azonos csoportba tartozd - csak mennyiségi
nyilvantartasi — eszkoz/készlet esetén a hidnnyal egyenértékil eszkiz/készlet kompenzaldsara
van lehetdség.

10. A Tankeriileti K&zpont a Munkavallalé leltarhidnyért valé kartéritési felelosségét kartéritési
hatarozatban éllapitja meg, jelen megéllapoddsban meghatarozott eljirdsi rend szerint.
Munkavallald kartéritési felel6sségének megallapitaskor a Tankeriileti Kdézpont koteles
figyelembe venni mindazokat a kdriilményeket, amelyek Munkavallalé feleldsségére kihatottak,
illetve amelyek befolvasolhattak a biztonsagos és elbirasszer kezelést, a Tankertileti K6zpont
Orzési kitelezettségének teljesiiléset ¢s a Munkavéllalo tavollétének idejét.

11. A leltarfelelosség megallapitisara vonatkozo eljaras a leltarhianyt megallapitd jegyzbkényv
felvételével kezdddik, amelynek felvétele az Eszkézok €s Forrasok Leltarkészitési €s
Leltarozasi  Szabalyzatdban meghatdrozott rend szerint torténik. A leltdreredmény
megallapitasat, a leltarhiany kiszamolasat kévetoen a Tankeriileti Kzpont haladéktanul kozli a
Munkavallaldéval az eredményt és értesiti 6t a meghallgatisanak idépontjarol. A Munkavallalét
az eredmény kozlésétdol szamitott 8 napon belill meg kell hallgatni. A meghallgatison a
Munkavillald személyesen, vagy képviseletében a Polgari perrendtartasrol szold 1952. évi IIL
torvény (a tovabbiakban: Pp.) 67. §-aban meghatarozott személy jarhat el. A Munkavallalo
tudomasul veszi, hogy amennyiben a meghallgatidson sem 0, sem a képviseldje nem jelenik
meg, a Tankeriileti Kozpont az eljarast a Munkavallalé tavollétében is lefolytatja. A
Munkavillalé észrevételeit irdsban is benyudjthatja.

12. A Tankeriileti K&zpont a tényallas tisztdzdsa ¢és a Munkavallalé, vagy képvisel6jének
meghallgatasat kdvetden — figyelemmel az Mt. 188. §-aban szabalyozott 60 napos jogvesztd
hataridére — kartéritési hatdrozatban dont. A kartéritési hatdrozatnak tartalmaznia kell:

a) a Tanker{ileti K&zpont és a Munkavillalé adatait;

b) a kartérités Osszegét és a fizetési hatarid6t (azzal a tajékoztatassal, hogy a fizetési hataridé
a hatarozat jogerdre emelkedésétd] szamitva kezdddik);

¢} az esctleges részletfizetésre vonatkozd rendelkezéseket, a részletfizetés kezdd napjat, a
fizetendo részletek Osszegét, a fizetési kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeit;

d) a kartéritési hatarozat ellen benylijthatod jogorvosiatrdl szold tajékoztatast, és azt, hogy a
kereseti kérelein benyjtasa a kartéritési hatarozat végrehajtasara halasztd hatallyal bir;
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¢) az indoklast, amelynck tartalmaznia kell a Tankeriileti Kézpont 4ltal megéllapitott
tényalldst, a kartéritési feleldsség megallapitasanal figyelembe vett vagy mellézott
bizonyitékokat, a méltdnyossagi szempontokat, ha kozrejatszottak a  dontés
meghozatalakor;

f)  ahataskor és illetékességre vonatkozd utaldst;
g) ahatdrozathozatal helyét és idejét, a tankeriileti igazgaté alairisit és a bélyegzdlenyomatat.

A kartéritési hatdrozat a Munkavéllaléval tortént kizlését kovetd 31. napon emelkedik jogerére,
kivéve, ha a Munkavallalé a kartéritési hatdrozatot birosag el6tt megtamadja. Ebben az esetben
a fizetési hatdrid a birdsag jogeros itéleténck napjatdl kezdddik.

A kartéritési 8sszeg munkabérbdl torténd levondsara a jogerds marasztalst kivetden a birdsagi
vegrehajtasrol szol6 1994. évi LIIL torvény szabalyait kell alkalmazni azzal, hogy ahhoz a
megbizott jelen megallapodas aldirdsaval hozz4jaruldsét adja.

Felek jelen megallapodasbol eredd vitdikat elsdsorban targyalds Gtjan kivanjak rendezni. Jelen
megallapoddsban nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos Mt. szabalyait és egyéb vonatkozé
jogszabdlyokat kell alkalmazni.

Felek rogzitik, hogy Megbizott a Leltarkészitési és Leltarozasi Szabélyzatban, valamint a
Leltarfeleldsségi megdllapodasban foglaltakat megismerte, az abban foglaltak ré nézve
kotelezOk. A szabélyzat mindenkor hatalyos szévegét a www. ..... honlapon éri el.

Felek jelen megallapodast — elolvasas és értelmezés utan — mint akaratukkal mindenben egyezit,
Jjovahagyolag és sajat keziileg 3 eredeti példanyban alairtak.

Datum e e, L2008V ho....... nap
megbizott leltarfelelds Tankeriileti K6zpont igazgaté

Késziilt: 3 példanyban, Egy példany 3 lap

Kapjak: 1. sz. pld: Munkavallalo,

2. sz. pld: Szervezeti egység;

3. sz. pld: Tankeriileti Kézpont (Gazdalkodasi és Uzemeltetési Fdosztaly)
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