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Preambulum

A Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont (tovabbiakban: Tankeriileti K&zpont) a szamvitelrl szol6 2000. évi C.
térvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szdmviteli politika keretében el kell
készitenie az Eszkdzok és forrasok leltarozasi €s leltarkészitési szabélyzatat (a tovdbbiakban: Szabélyzat).

Az eszkozok és forrdsok leltdrozasi és leltarkészitési szabdlyzatit a Tankeriileti Kdzpontban az Szt.
69. §-a, a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt.), valamint az
Allamhéztartds szamvitelérdl sz616 4/2013 (L 11.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Ahsz.) 22. § alapjan — a
.... Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott
jogk6éromben eljarva — a kdvetkezdk szerint szabalyozom.

1. FEJEZET
ALTALANOS SZABALYOK
1. A Szabilyzat célja

1.§ (1) A Szabilyzat célja az éves koltségvetési beszamolé részét képezd mérleg tételeit alatdmaszto leltar
készitésére és a leltirban szerepld eszk6zdk, forrasok leltarozaséra, értékelésére, feleldseire vonatkozo, a
Tankeriileti Kbzpontra érvényes szabalyok irasba foglalasa, elésegitve ezzel, hogy a beszamold a Tankeriileti
Kozpont vagyoni, pénzigyi ¢és jévedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfelelo, valds képet
mutassa.

(2) A Szabélyzat tovabbi célja a vagyonvédelem erdsitése a leltarfeleldsségi kérdések szabalyozasaval,
2. A Szahilyzat hatalya

2.§ (1) A Szabélyzat hatalya kiterjed a Tankerlileti Kdzpont koltségvetési beszdmoldjanak részét képezd
kdnyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzokre és forrasokra, valamint a mérlegben nem szerepl6, csak
mennyiségben nyilvantartott eszkozokre; utdbbi pl. idegen tulajdoni eszkszok, ,,0”-ra leirt eszk6zok, stb.

(2) A leltarozasi feladatok a koltségvetési szamvitelben kimutatott kételezettségvallalasokra is kiterjednek.
(3) A szabiélyzat szervezeti és szemelyi hatalya kiterjed:

a) a Tankeriileti Kozpont valamennyi szervezeti egységére,

b) valamennyi, a Tankeriileti Kézpont éltal fenntartott és miikodtetett kdznevelési intézményre,

c¢) a Tankeriileti Kézpont korméanytisztviseldire és korményzati ligykezelGire, munkavallaléira,
valamint a koznevelési intézmények kozalkalmazottaira {a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott,
vagy munkavallalé).

3. A leltirozasra vonatkozo jogszabalyi eldirasok
3.§ (1) A Tankeriileti Kézpontban a leltarozas végrehajtisdt az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtania

azzal, hogy

a) a koncessziGba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikodtetd, vagyonkezeld altal elkészitett €s
hitelesitett leltarral kell alatimasztani, és

b) a hasznalt, de a meérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakat, targyi eszkdzoket,
készleteket jelen Szabalyzatban meghatirozott médon kell leltérozni.

(2) Az Szt 69. §-4ban foglaltakat a Tankeriileti Kézpontra a kévetkezok szerint kell alkalmazni:

a) A konyvek év végi (december 31.) zédrdsdhoz, a beszamol6 elkészitéschez, a konyvviteli mérleg
tételeinek alatamasztasdhoz olyan leltart kell Gsszeallitani és az Szt. eldirdsai szerint meg6rizni,
amely tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a Tankeriileti Ko6zpontnak a mérleg
fordulonapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.
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b) A Tankeriileti Kozpontnak az a) pont szerinti kételezettség teljesitése keretében a fokomyvi
kényvelés és az analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az év végi mérleg
fordul6napjara vonatkozdan el kell végeznie.

¢) Azon eszk&zOk esetében, amelyeknél a Tankeriileti Kzpont a szamviteli alapelveknek megfeleld
folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltirba bekeriild adatok valodisigardl — a leltar
Osszedllitasat megeldzden — leltdrozdssal koteles meggydzGdni, és azt a Szabalyzataban
meghatarozott id6szakonként, de legaldbb héromévente mennyiségi felvétellel, illetve a csak
ért€kben kimutatott eszk6zOknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
eszkOzOknél a leltirozAst minden év mérlegfordulonapjara vonatkozéan egyeztetéssel kell
elvégezni.

d) Azon eszk6zOk esetében, amelyeknél a Tankerdileti Kozpont a szamviteli alapelveknek megfeleld
mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, a leltarba
bekeriilé adatok valddisagarél — a leltdr Osszedllitisat megelézben — leltirozassal koteles
meggydzddni, és a koltségvetési €v mérlegfordulonapjara vonatkozd leltirozast mennyiségi
felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszk$z6knél és kitelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt eszkozoknél egyeztetéssel kell elvégeznie.

€) A Tankeriileti Kézpont a mérleg fordulénapjat megeldzd negyedévben ellendrizheti mennyiségi
felvétellel készletei nyilvantartasdnak a mérleg forduldnapjira vonatkozé adatai helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjan szilkségessé valo modositasokat az év végi mérleg fordulénapjara
vonatkozéan kell elszdmolni. Ezt az eljarasi modot a Tankeriileti Kozpont nem alkalmazhatja azon
készletei esetében, ahol sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

(3) A Tankeriileti K6zpont Gazdéalkodasi és Uzemeltetési Foosztalya a befektetett eszkozokrdl és azok
dllomanyéban tSrtént valtozdsokrél folyamatosan, részletezd nyilvantartast vezet.

(4) A készletekrl és azok Allomanyaban tortént valtozasokrol folyamatos, részletezd nyilvantartast vezet a
Tankeriileti Kdzpont adott készletdllomannyal rendelkezd egyes szervezeti egységei.

4. A Szabilyzat elkészitéséért, illetve aktualizalisaért felelos személy meghatirozasa
4.§ (1) A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaeért, aktualizalaséért a Tankeriileti K6zpont
gazdasigi igazgatOhelyettese a felelds.

(2) A Szabslyzat médositaséra akkor van szilkség, illetve lehetdség, ha azt az Szt., az Mt. illetve az Ahsz.
eloirasainak megvaltoztatasa indokolja, vagy a Szabalyzat elfogaddsakor fennallé koériilményekben olyan
lényeges valtozas kovetkezik be, amely a médositast szilkségessé teszi.

5. A leltirozas célja

5.§ A leltarozas célja

a) az eszkdz- és forrdsillominyok helyes megallapitisan keresztil a mérleg valodisdganak
biztositasa,

b) a fékonyvi kdnyvelés, illetve az analitikus nyilvantartasok ellenbrzése és egyuttal a bizonylati
fegyelem megszilarditasanak eldsegitése,

¢) az eltérések kimutatésa, és a Tankeriileti Kozpont tényleges vagyoni helyzetének megfelel
rendezése,

d) az allami tulajdon védelme és a felel6sok anyagi elszamoltatasa.
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6. A leltirral szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelmények

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

(2) A tételesség kivetelménye alapjén a leltdrnak tartalmaznia kell a Tankeriileti Kézpont mérlegében
kimutatandé minden eszkozt és forrast tételesen, hogy abbdl a megfeleld csoportositasokkal, 6sszevonasokkal
dsszedllithatd &s alatdmaszthaté legyen a mérleg. A tételességhez ¢€s a teljességhez kézvetleniil kapcsolodo
szdmviteli alapelvek a valddisdg, a brutt elszdmolds, a vilagosség és az egyedi értékelés elve.

(3) A valodisdg elve alapjan a konyvekben rogzitett, a koltségvetési beszdmol6ban felvett tételek a
valésagban is megtalalhatdk, bizonyithatok, kiviilallok altal is megallapithatok legyenek. A valodisag elvének
érvényesiiléséhez alapveto feltételek, hogy

a) az Szt. el6irasai szerint késziiljon a koltségvetési beszamolot alatdmaszté leltar;

b) a leltirban az eszkdzOket ¢és a kotelezettségeket az Szt. és az Ahsz.-ben irt értékelési elvek,
mébdszerek alapjan értékeljék;

¢) a fdkdnyvi kényvelés és a részletezd nyilvantartas a leltarral egyezd 6sszevont adatokat kell, hogy
tartalmazzon.

(4) A mérlegvalédisdg elvébol kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a
a) bérelt vagy kélcsdnvett,
b) eladott, de el nem széllitott,
c) Tankeriileti K6zpontndl és szervezeti egységeinél tarolt idegen tulajdont eszkézoket.

(5) A viligossdg elve a leltdrra vonatkozoan azt jelenti, hogy a leltirnak a kdltségvetési beszdmoléhoz
hasonléan érthetdnek, attekinthetdnek kell lennie (leltarozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, mindség szerinti
részletezés); tovibba az egy helyen térolt és Gsszecserélhetd tételeket sem szabad &sszevonni, csak ha arra
vonatkozoan van az Szt.-vel, illetve az Ahsz.-szel Gsszhangban 1évo bels6 szabalyozas.

(6) A brutt6 elszdmolss elve értelmében nem szabad Gsszevonni az ugyanazon adésnak vagy hitelezének
tébb szamlabol adodd, tartozasait vagy koveteléseit, hanem azokat tételesen, brutté modon kell a leltdrban
kimutatni,

(7) Az egyedi értékelés elvébdl kovetkezik, hogy az eszkdzoket és a kotelezettségeket a kbnyvvezetés- €s
a koltségvetési beszamol6 készités soran egyedileg kell rogziteni és értékelni. A mérlegtételek értékelésének
altaldnos szabélyai k6zdtt az Szt. azt is rOgziti, hogy az eszkdzoket és a kotelezettségeket leltarozassal,
egyeztetéssel ellendrizni és — a szdmviteli el6irdsokban szabéalyozott esetek kivételével — egyedenként
értékelni kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van az eszkozOk és a forrasok értékelésével, hiszen a
leltirnak az eszkdzok és a forrasok mennyisége, fajtija mellett tartalmaznia kell az egységarat és (Ossz)értéket
is az Szt.-ben el6irt médon.

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

a) azt az évet, hénapot, napot, amely napra vonatkozdan készitették (éves koltségvetési beszimolot
aldtamaszt6 leltarnél ez a nap a mérleg fordulonapja);

b) Tankeriileti Kdzpontnak a megnevezését, a leltdrozasi helyet (kOrzetet, raktart), a leltdrozas
megkezdésének és befejezésének idOpontjat;

¢) a benne szerepld eszkdzdk és forrasok tételeinek pontos megnevezését €s az egyértelmii
azonositisukhoz szilkséges adatokat (megnevezés, gyari szidm, méret, minbség, cikkszam,
nyilvantartasi szim stb.).



A Zelacgerszegi Tankeriileti Kézpont IV.5./2017. (V.5.) A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont Eszkdzok és forrasok
szabalyzata leltirozasi és leltirkészitési szabalyzata
(9) A leltirnak a kivetkezo tovabbi adatokat kell tartalmaznia:
a) a leltarfelel6s nevét, alairasat,
b) aleltarozo nevét, aldirdsat,
c) abizonylatok, a jegyzokonyv sorszamat,
d) aleltarfelvételi ivek sorszamat,
e} aleltirozis modjat (mennyiségi felvétel vagy egyeztetés),

f) a leltarban mennyiségben és értékben szerepeltetett eszkoz0knél fel kell tiintetni az eszkézdk
nyilvintartds szerinti mennyiségét, nyilvantartas szerinti brutt6 értékét, halmozott terv szerinti és
terven feliili értékcstkkenését vagy ertékvesztését, legalibb mérlegtételenkénti bontasban,

g) aleltirozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és Gsszértékét,

h} a valuta és devizakészlet, valamint a kiilféldi pénzértékre sz610 kivetelések és kitelezettségek
értékét forintban, és a valuta, deviza pénznemét, Gsszegét, az atszamitdsi arfolyamot,

i) aleltarkiilonbozetek kimutatasat (hidnyokat és tébbleteket, valamint azok kompenzalisat),

j)  aleltarozas végrehajtasaert és ellendrzeéséért felelés, valamint

k) a szadmadasra kételezett személyek alairasat,

1) aleltar készitdinek nyilatkozatat (zaradék) a Szabalyzat rendelkezéseinek betartasarol.
{10) Elkiilonitetten kell a leltarban kimutatni:

a) a csOkkent értékl, megrongalodott, feleslegessé valt eszkdzdket (a hasznalhatosaguknak megfelel
értéken),

b) avalamilyen okbo6l egymastol eltérben értékelt, egyébként azonos eszkdzoket,

¢) a bérmunkira, javitasra, bizoményba, tarolasra atvett, illetve bérbe vett, mas tulajdonat képezo
eszkozoket,

d) a hasznalatba vett, kordbban koltségként, raforditisként elszamolt egy éven beliil elhasznilédd
(targyi eszkdzdknek nem mindsiild) eszkszoket (csak mennyiségben),

e) abeérkezett, de a mérlegkészitésig nem szamlazott eszkdzoket.
7. A leltarozissal és leltarkészitéssel kapcesolatos fogalmi meghatiroziasok

7.8 (1) Leltdrozds: olyan tevékenység, amellyel a Tankeriileti Kézpont a kezelésében 1év6 vagy tartds
hasznélataba adott eszk6zdket, és azok forrasait, valamint kételezettségvallalasait szamba veszi, megéallapitja
azoknak a valoségban meglévé allomanyat. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartisok szerinti
dlloméany és a tényleges allomany kozotti kiilonbézet — hianyok, tGbbletek — megallapitdsa és rendezése,
valamint a mennyiségi adatok és az értékelési szabilyok alapjdn az eszk&zdk és forrdsok értékének
megallapitésa.

A leltirozési tevékenység kiterjed a Tankeriileti Kozpont birtokdban 1évé idegen eszkdzokre is.

(2) Leltdr: olyan tételes kimutatis, amely a Tankerileti Kozpont eszkizeinek és forrdsainak, valamint
kételezettségviallalasainak a valosigban is meglévd 4llomanyat egy meghatdrozott idSpontra vonatkozéan
mennyiségben és ériékben is tartalmazza.

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

(4) Leltdrozasi iitemterv: a Tankeriileti Kozpont gazdasigi igazgatOhelyettesének irdnyitdsédval minden
évben az Gsszes eszkOz- €s forrdscsoport leltdrozési feladataira dsszedllitott feladatterv, amely tartalmazza a
leltari korzeteket, leltarfelelésok, ellendrok személy szerinti kijelolését. A leltirozasi {itemtervet a gazdasigi
igazgatohelyettes késziti el, és a tankerileti igazgaté hagyja jova.
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(5) Leltirozdsi utasitds: a tankeriileti igazgatd altal a leltdrozasi iitemtervben megjeldlt konkrét eszkoz-
vagy forrascsoport leltarozasi feladatait eldiré intézkedés.

(6) Leltdri kidrzet: a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatirozott szervezeti egységek, valamint
elhelyezési koriilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek/eszkdzdk csoportja. Fizikailag elhatarolt
vagy elhatarolhatd, a koOzponti analitikus vagyonnyilvantartisban azonositd szédmmal megjeldlt és
azonosithato teriilet.

(7) Leltirhidny. kezelésre szabalyszerilen Atadott és atvett eszkizben, forrasban, ismeretlen okbdl
keletkezett, a Kélo mértékét meghaladd hidny.

(8) Leltdrfelelds: eltérd rendelkezés hidnydban a leltirkSrzetben kimutatott leltarhidnyért és a jelen
szabalyzat szerinti nyilvantartasért, a nyilvantartasi eljaras szabalyainak betartisaért felelds személy.

(9) Leltarkészlet-adminisztrdtor: leltiri kiérzetenként a leltarfelelds altal kijelslt foglalkoztatott, akinek
feladata az eszkozmozgéisok bizonylatainak kezelése, kozremiikddés a leltirozads elbkészitésében,
lebonyolitdsaban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszk$zok feltarasaban, a hasznalatb6l kivont
eszk6z8k elkiilonitésében, a Szabdlyzatban meghatarozott feladatok végrehajtisdban. A leltarkészlet-
adminisztritor nem a leltarkészlet Mt. szerinti kezelGje, igy 6t felelGsség a leltarhianyért ebben a mindségében
nem terheli.

(10) Leltarkiilonbdzet: a leltarozis eredményeként megéllapitott mennyiség €s a nyilvantartisokban szerepld
mennyiség kozotti eltérés. A leltarkiilénboézet lehet hidny vagy tobblet.

(11) Leltari eltérések kompenzdlasa: a leltari hiany és a tdbblet $sszeszAmitdsa, Leltari hidnyt &s leltari
tébbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékl targyi eszkdzoknél szabad kompenzilni. A
kompenzalas csak akkor hajthat6é végre, ha a hiany és a tobblet azonos cikkesoportba tartozd, hasonlé értékii
és rendeltetés(i, valamint egymdssal helyettesitheté eszkdzknél keletkezett. (Oka lehet példaul az eszkozok
fizikai mozgatdsa, amelyet a nyilvantartason nem vezettek keresztiil.)

(12) Fordulénapi leltdrozds: fordulénapi leltirozas esetén a leltdrozast — a Tankeriileti Kozpont egész
teriiletén vagy teriiletileg kiilonallé, elhatérolt egységeiben — elére meghatirozott napra, — a fordulénapra —

“kell elvégezni. A fordulénap megegyezik a mérleg fordulénapjaval. Targyi eszkdzok esetében év kozben, t6bb
fordulonappal végre lehet hajtani leltdrozést.

(13) Kdlo: természetes mennyiségi csOkkenés és a kezeléssel egyiitt jaré veszteseg mertékén beliili hiany.
K416t a készletekre vonatkozoan alkalmaz a Tankeriileti Kzpont, A kilé mértékét az adott eszkdzcsoportra
jellemzo, elfogadott szakmai normak szerinti %-o0s ardnyban dllapitjuk meg.

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

8.8 (1) A leltarozas feleldsei, illetve kbzremilikodoi: a tankeriileti igazgat6, a gazdaségi igazgatohelyettes
(a leltarozas fGfeleldse), a leltarozas feleldse, a leltarozasi egységek (korzetek) leltarfeleldsei, a leltarkészlet-
adminisztratorok, a leltarozok (leltarfelvételért feleldsok), a leltarellendrdk.

(2) A tankeriileti igazgat6 feladatai a leltarozashoz kapcsol6ddan:
a) felelds a Szabalyzat elkészitéséért, mddositasiért;
b) évente elkészitteti a leltdrozasi {itemtervet;
¢) leltirozas megkezdése elott kiadja a leltirutasitast;

d) leltirhidny esetén a gazdasigi igazgatGhelyettes €s a jogdsz javaslata alapjan, a Szabalyzatban
foglaltak szerint dont a hiany megtérittetésérdl;

e} leltarértékelést kovetden utasitist ad a leltdrozds sordn tapasztalt hidnyossdgok j&vGbeni
megsziintetéséhez szikséges intézkedések megtételére.
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szabdlyzata leltarozasi és leltirkészitési szabilyzata

A leltarozas fofeleldse a gazdasagi igazgatéhelyettes. Feladatai, felel6ssége:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

i)
i)
k)
)

m)

n)

felel a leltarozassal kapcsolatos el6készitd és lebonyolitéd tevékenységek megszervezéséért;
leltarozasi feladatok — elbkészitd folyamatok, leltarozés, értékelés — felmérése;

éves leltarozasi iitemterv elkészitése, ennek soran a leltari ellendrok személy szerinti kijeldlése;
leltarkorzetek leltarfeleloseinek kijelslése;

leltarozasi munkak megkezdése elétt leltarértekezlet megtartasédnak elrendelése;

leltdrozasi munka folyamatiban a leltirozd bizottsagok és leltari ellendrdk részére szakmai
tajékoztatas nyljtasa, a munkak ellendrzése;

leltarhidny esetén javaslatot tesz a hiaAny megtérittetésére;

a Szabélyzatban, leltirozasi {itemtervben foglaltak betartdsanak ellendrzése,

gondoskodik Szabalyzatban és az €ves leltirozasi itemtervben foglalt elvégzendd feladatok
elokészitésérol;

meghatarozza a leltdrozis menetét;

megszervezi az €rintett szervezeti egységek vezetbinek bevonasaval a leltarozas el6tti selejtezési
munkakat (a Selejtezési Szabalyzat elirasainak figyelembe vételével), a leltarozas végrehajtasat és
ellendrzését;

biztositia valamennyi leltérozasi egység szamara a leltirozashoz sziikséges leltari
nyomtatvanyokat;

szakmailag irdnyitja a leltarak értékelését;
ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtésat.

A leltarkorzetek szervezetiegység-vezetdinek — mint leltarfeleléstknek — feladata, feleldssége:

a)
b)

c)

d)
€)

f)

g)

h)

felelosek a leltarkorzetiikben a leltarhianyért;
kijelolik a leltarozési egységiik (korzetiik) tekintetében a leltirkészlet-adminisztratort;

gondoskodnak a Szabdlyzatban és a leltirozasi iitemtervben foglaltak végrehajtdsardl a leltarozasi
egységiik (korzetiik) tekintetében;

biztositjak a korzeti nyilvantartasok naprakészségét (szobaleltar sth.);

alafrasukkal hitelesitik a kérzetikbe tartozd eszkézok szokasos és rendkiviili dokumentumait
(ndvekedés, csdkkenés stb.);

amennyiben a leltarkészlet-adminiszirator megbizasa megsziinik, gondoskodnak 0j leltirkészlet-
adminisztrator kijel6lésérol, a leltarkészlet-adminisztratorok k6zotti dtadas-atvételrdl;

lopas esetén intézkednek a rendorségi bejelentésrdl, a kapesolédé dokumentumok rendelkezésre
bocsatasarol;

gondoskodnak a személyes hasznilatra kiadott eszkdzékhéz kapesolddé dokumentumok
meglétérdl;

gondoskodnak az esetleges leltireltérések okainak kivizsgaldsardl, és az ezzel kapcsolatos irasos
igazolo jelentés elkészitésér®l a Tankeriilet gazdasdgi igazgatOhelyettes a részére, kitérve a
felelosség kérdésére is.
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Q)

szabilyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

A leltirozasi egységek (korzetek) leltarkészlet-adminisztratorainak felel6ssége, feladatai:

a)

b)

g)
h)
i)
i),

a leltarfelelés Utmutatasai alapjan és iranyitdsdval felelések a Szabélyzatban ¢és a leltarozasi
itemtervben foglaltak végrehajtasaért a leltdrozasi egységiik (kérzetiik) tekintetében;

a korzeti nyilvintartasok naprakészségét biztositjdk: az esetleges valtozasokrdl elkészitik a
megfelelé formanyomtatvanyt (pl.: 4thelyezési kérelem, kiviteli engedély stb.), gondoskodnak az
alairasok hidnytalan meglétérdl és eljuttatjak az analitikus nyilvantartast végzok részére;

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

gondoskodnak a leltdrozdsi jegyzOkoényv mellékleteinek (tdroldsi nyilatkozatok, kiviteli
engedélyek stb.) hidnytalan meglétérél €s csatoldsardl, valamint a mellékleten sziikséges
alairasokrdl;

kézremiikddnek az analitikus nyilvantartissal torténd egyeztetési feladatokban;

biztositjak a szemrevételezési rendet, illetve a leltdrozasban érintett eszkozok teljes kori felvételét
az adott leltarozasi kérzetben;

a leltarfelvétel idétartama alatt a leltdrozasi bizottsdg tagjaként a helyszinen tartézkodnak, hogy a
felmeriilé problémak rendezése zokkendmentes legyen;

gondoskodnak a személyi hasznalatra kiadott eszkdz6k leltarozhatosagarol;
biztositjak a leltarfelvételre kijeldlt helyiségbe vald bejutést;
részt vesznek a leltarkiilonbdzetek megallapitdsédban, kompenzalas kidolgozasaban.

A leltirozédsban a Tankeriileti Kozpont, az Intézmény (szervezeti egységek) egyes munkatérsai
munkakériikb6l adédéan, a leltarkészlet-adminisztratorok, valamint mas alkalmazottak, vallalkozisok, mint
felkért, illetve megbizott résztvevOk vesznek részt. A leltarozék feladatai:

a)

b)

<)
d

g)
h)
i)
i)

a leltart megelézben részt vesznek a Szabalyzat, a leltirozasi iitemterv és a sajatos elvardsok
ismertetésén, melyet a leltarozas feleldse tart meg;

dtveszik a leltdr végrehajtisahoz sziikséges eszkOzoket, dokumentumokat;
megjelennek a leltarfelvételre kijelolt helyiségben;

a kijelolt leltdrkdrzetekben taldlhaté készletek és eszkdzdk ténylegesen megtaldlhatd, vagy
tavollétét hitelt érdemldéen bizonyité dokumentum szerinti azonositdsa, leltdrozdsa, mérlegelés,
megszamlalas stb. utjan;

ellendrzik a leltdrozand6 eszk6zok teljes korliségét, megallapitjak a leltarkiilonbozeteket,

kit6ltik és alairasukkal hitelesitik a leltarfelvételi iveket;

a leltirozas iranyitisdval megbizott személy itmutatasa alapjan, a leltirfeleléssel egyiittmiikodve
kozremiikidnek az eltérések rendezésében;

az aldirt jegyzOokonyvben megallapitott leltareltéréseket rogzitik a nyilvantartasban;
a Szabalyzatban foglaltakat betartjdk és betartatjak;

fennakadds, illetve a Szabélyzatban foglaliak sériilése esetén azonnal jelzik ezt a leltar feleldse felé
szdban €s frasban.

A leltirellentrok feladatai:

a)
b)
c)
d)

a leltirozas felel6se utasitasa, illetve iranyitasa alapjan a leltarozas ellentrzése;
leltarozasi elofeltételek biztositasanak ellendrzése;
mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének ellenbrzése;

leltarozandd, de mennyiségi felvételt nem igényld eszkozok és forrasok felvételének vizsgalata;
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e) az ellenbrzés soran tapasztalt rendelienességek jelentése a leltirozas feleldse felé;
f) ellen6rzésiik tényét az ellendrzétt bizonylatokon, sszesitdkon aldirasukkal igazoljék.
(8) A leltdrozasban részt vevd személyek megbizdlevél alapjan végzik feladataikat (1-3. szdmn
mellékletek).
9. A leltarozas megkezdését megel6z6, elikészitd feladatok
9.§ (1) A leltarozas megkezdése elott:
a) fel kell mérni és meg ketll hatarozni a konkrét feladatokat;
b) a leltirozds megkezdése el6tt a leltarozasban résztveviket oktatdsban kell részesiteni, amelyr6l
jegyzdkonyvet kell felvenni;
¢) kikell jeldlni a leltirozasi egységeket (korzeteket);a kijelGlés szempontjai:
ca) szervezeti felépités, hatiskor, felelGsség;
cb) teriileti elhelyezkedést, szétszortsagot figyelembe véve a rendezo elv lehet teriileti vagy
tevékenységi kérok szerinti;
d) meg kell hatarozni az eszkdzdk, forrdsok leltirozasra vald eldkészitésének modjat (kiilondsen a
targyi eszk6zok, készletek tekintetében):
da) taroldsi, raktarozasi rend biztositasa;
db) eszkdzok fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, tarolasa;
e) el kell kiiléniteni & meg kell jeldlni az idegen eszkdzbket;
f) ellenbrizni és sziikség esetén pdtolni, javitani kell a targyi eszkdzOk azonositisi szdmainak
olvashatosagat;
g) a leltarfelvétel megkezdésének idépontjara célszerli elkésziteni a munkavallaloknal 1évé eszkozok
név szerinti és tételenkénti kimutatasat;
h) a leltdrozas kizbeni eszkdzmozgast lehetdség szerint sziineteltetni kell, amennyiben tortént ilyen, a
dokumentumokat a leitarjegyzdkdnyvhoz kell csatolni;
i)  biztositani kell a sziikséges leltdrozasi nyomtatvanyokat;
j)  biztositani kell a leltirozashoz sziikséges technikai eszkdzoket (mérdeszkéz, sulytablazatok,
leltarozas megtorténtét jel5l6 eszkdzok);
k) el6 kell késziteni a mennyiségi nyilvantartisokat (raktari, munkahelyi);
1) le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkozok elszallitasardl,
megsemmisitésérdl és a nyilvantartiasokbdl valo kivezetésiikrol;
m) leltirozasi litemtervet kell késziteni.

{2) A leltarozasi utasitisnak tartalmaznia kell:
a) a leltdrozas elokészitésével, a leltarfelvétellel €s értékelésével kapesolatos dsszes munkafolyamat

megkezdésének és befejezésének tervezett idejét;

b) a leltarozasba bevont eszkzok és forrdsok korét;

c) a munkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését,

(3) A leltarozasi utasitast a gazdasagi igazgatohelyettes allitja 6ssze €s a tankeriileti igazgatod hagyja jova. A
leltarozasi utasitasban foglaltak médositésandl is ezt az eljardsrendet kell kdvetni.

(4) A leltirozasi utasfias elkészitése utan a tankeriileti igazgatd kiadja a leltarozasi iitemtervet.
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(5) A leltarozési iitemterv rogziti mindazokat a feladatokat, amelycket a targyév leltarozasi feladatai
Osszedllitasanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért felelosck nevét.

(6) A leltarozasi iitemtervnek legalabb a kvetkezdket kell tartalmaznia:
a) leltarozési egységek felsorolasat;

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

c) leltdrozas ellendrzésére jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kdtelezett: tankeriileti
igazgato6, gazdasigi igazgatbhelyettes, leltarfelelds, belso ellendr);

d) leltdrozas iitemtervét (naptri napokra, id6pontokra leosztva, rogzitve a kezdeés és a befejezés
idépontjat, valamennyi feladat tekintetében).

(7) A leltirozasi utasitist és a leltdrozasi iitemtervet a leltarozds megkezdése eldtt legalabb 15 nappal ki
kell bocsétani.

10. A leltirozas modja

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

11.§ (1) Mennyiségi felvétel: az eszkdz6k darabszam, stly, témeg szerinti meghatarozédsa
megszamlalassal, itletve méréssel. A mennyiségi felvétel mddszerei:

a) nyilvantartdsoktol fliggetlen felvétel: az Osszes leltirozandd eszkozféleség megszamlélasa,
megmérése, majd az azonosité adataival egyiitt torténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra
(,»vak leltir”);

b) nyilvantartidsokon alapulé leltarozas: az analitikus nyilvantartisban rogzitett mennyiségek
Osszehasonlitisa, egyeztetése a fellelhetd mennyiségekkel (rovancsolas) a leltarkiilonbozetek
feltarasa érdekében.

(2) A (1) a) pontja esetében a leltarkiilonbdzetek megéllapitdsa céljabdl a mennyiségi felvétel adatait utélag
Ossze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

(3) A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt, és hasznalatban 1€v6 kis értékii eszkbzoket (2014. év
elétt aktivalt) a tulajdon védelme és az elszdmoltatds lehetoségének biztositasa érdekében minden esetben
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

12.§ (1) Egyeztetés: a fokonyvi szdmldk egyeztetését jelenti az analitikus nyilvéntartdsokkal, illetve a
fokényvi kdnyvelés okmanyaival. Az egyeztetés modszerei:

a) Belsd egyeztetés: A Tankeriileti Kdzpontnal mér rendelkezésre 4116, a masik fél altal korabban
megkiildott szerzodések, megallapodasok, szamlak, A&tadést-atvételt igazold okmanyok,
pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjdn torténd
egyeztetés.

b) Egyeztetd levél:

ba) A kovetelések és a kitelezettségek leltirozasira szolgal. Az egyeztetés irdsos forméja a
kivetelésdllomannyal rendelkezd fél kezdeményezésére, de a kotelezettséggel rendelkezd fél
is kezdeményezheti

bb) Bankszamlakkal kapcsolatos adatok, informacidk visszaigazoldsira, egyeztetésére szolgal.

¢) Személyes egyeztetés: jelentds oOsszegli kovetelés, illetve kotelezettségallominy esetén
alkalmazandé, a tételek Osszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevovel, jegyzokonyv keészitése
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mellett. Ezeket az egyeztetési formakat lehet alkalmazni a koveteléseck és kotelezettségek
mérlegsoroknal.

d) Specidlis egyeztetések: leggyakrabban sajit bizonylatok, nyilvantartiasok Osszevetése mads,
Tankeriileti Kozponttdl fliggetlen nyilvantartisok adataival, igy kiillonésen:

da) sajét téke,

db)egyéb sajitos eszkoz és forras oldali elszimolasok,

dc) aktiv és passziv idObeli elhatarolasok leltirozasa esetén,

dd) adézassal Gsszefiiggd kotelezettségek (NAV, helyi adohatdsagok).

11, Az eszkdzik és forrdsok leltdrozdsdnak gyakorisiga

13.§ (1) Az eszkdzdk és forrdsok leltarozasit évente (mérlegfordulénapra) végre kell hajtani. Egyes
eszkdzcsoportok esetében a tényleges mennyiségi felvétellel torténd leltarozas gyakorisaga eitérd a kivetkezo
bekezdésekben rigzitettek szerint.

(2) Az immateridlis javak — vagyoni értékii jogok, szellemi termékek — leltdrozasa a konyvekben, az
analitikus nyilvantartisokban levd értékek azonositasat €s egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgélé dokumenticidk meglétének, teljességének ellendrzése is. Az immateridlis javak egyeztetését évente
kell elvégezni.

(3) A targyi eszk6z0k — ingatlanok és a kapcsolodo vagyoni értékii jogok, gépek, berendezések, felszerelések,
jarmiivek, tenyészallatok, beruhdzasok, feldjitdsok — esetében a szamviteli alapelveknek megfelelGen,
folyamatosan €s pontosan vezetett analitikus nyilvantartis a leltar elkészitésének az alapja.

(4) Az ingatlanok és a kapcsolodd vagyoni értékii jogok esetében a leltarozist 3 évente mennyiségi
felvétellel kell elvégezni.. Ugyanakkor a nyilvantartasokat évente egyeztetni kell a foldhivatali ingatlan-
nyilvantartasi adatokkal.

(5) A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek esetében a leltarozast mennyiségi felvétellel 3 évente
kell elvégezni. Ezen mérlegsor esetében tételes leltart kell végrehajtani, melynek eredményét a
nyilvantartasokkal utblag egyeztetni kell. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek eszkodzcsoport
leltarozasat tébb, a mérlegfordulonaptol eltérd forduldnappal is végre lehet hajtani.

{6) A személyes hasznéilatra engedéllyel kiadott eszkdzdk leltarozasa a leltirkérzetre vonatkozd kijel6it
idépontban és helyen az eszkdz bemutataséval €s azonositasdval torténik. Ennek feltételeit a haszndld személy
biztositja.

(7) A targyi eszkdéznek mindsiild konyvek analitikus mennyiségi és értékbeni nyilvantartasit az Intézményi
kényvtarakban vezetik. A leltdrozas évente az analitikus nyilvantartassal térténd egyeztetéssel valosul meg.
Mennyiségi szdmbavétel 3 évente sziikséges.

(8) A befejezetlen beruhAzisok tényleges (nyilvantartott) dlloményat — beleérive mind a mas vallalatok
(idegen kivitelezdk) altal, mind a sajat kivitelezésben végzett, szamlazott, elszimolt munkdikat, tovdbba a
sziineteld és ledllitott, valamint a muszakilag befejezett, de iizembe nem helyezett beruhdzasokat — évenként,
szitkség esetén a szallité (kivitelezd) bevonasaval, egyeztetéssel kell leltdrozni.

(9) A kdnyvviteli mérlegben értékkel nem szereplé (értékcsokkenési leirdsként elszamolt, ,,0”-ra leirt),
kisértékli immaterialis javakat, targyi eszkozoket, a tulajdon védelme és az elszamoltatas lehetoségének
biztositasa érdekében, helyszini, mennyiségi leltarfelvétellel legalabb 3 évente leltarozni kell. A leltarfelvételt
a befektetett eszkzOk adott id0szakba esd leltarozasaval egyiitt kell elvégezni. A leltdrozdst a Szamviteli és
Vagyongazdélkodasi Iroda irdnyitasaval a leltarozasi bizottsagok végzik.

(10) A készletek leltirozasat mennyiségi felvétellel évente kell elvégezni. A leltdr alapja a szdmviteli
alapelveknek megfeleloen, folyamatosan és pontosan vezetett kozponti analitikus nyilvantartis lehet.

(11) A befektetett pénziigyi eszkdzok — tartds részesedések, tartds hitelviszonyt megtestesitd €rtékpapirok —
leltirozésa egyeztetéssel évente tGrténik. A befektetett pénziigyi eszkdzdk leltirozisa a kényvekben, az
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analitikus nyilvintartdsokban levé értékek azonositdsat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgalé dokumentaciok meglétének, teljességeének ellendrzése is.

(12) Az értékpapirokra vonatkozé mérlegadatot december 31-i fordulénapra vetitve kell leltdrral
alatamasztani, a leltart dokumentalt egyeztetéssel végrehaitott leltarozés alapjan kell §sszeallitani.

(13) A pénzeszkozok leltarozasat minden év december 31-ével, dokumentalt egyeztetéssel kell elvégezni.
a) A bankszamlak esetében:
aa) az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvvel;
ab) banki egyeztet6 levél kérése — a Kincstaron kiviil vezetett bankszamlakrol.
b) A pénztiri pénzkészletek leltarozasat jegyzOkonyvezett rovanccsal kell elvégezni.

(14) A kovetelésekrsl a mérleg forduldnapjara vetitve dokumentalt egyeztetéssel végzett leltart kell
késziteni, amely forintértékben tételesen — adésonként és vevonként — is ellendrizhetd mdodon tartalmazza a
koveteléseket. A leltarban a kveteléseket, a mérlegben szerepld csoportositasban kell kimutatni.

(15) A kovetelések esetében az egyeztetés alapja:

a) a vevdkkel szembeni kivetelés esetén a vonatkozé szdmldk, minden év november 30-i allapot
szerinti egyenlegk$zldk és a vevok visszaigazold levelei;

b) koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az adoelszamoldsrél sz6lé bizonylatok, illetve
addbevallas;

c) pénzintézettel szembeni kivetelés esetén az egyenleget tartalmazo banki egyeztetd levél;
d) munkavillalékkal szembeni kivetelés esetén az analitikus nyilvantartasok.

(16) A vevdi kovetelésekre vonatkozd egyenlegk6zld kimutatisokat a targyévben december 20-ig,
ut6lagosan ellendrizhetd modon meg kell kiildenie az érintett partnerek részére.

(17) Az egyéb sajatos eszkozoldali elszdmolasok, valamint az aktiv idébeli elhatarolasok leltarozasa a
(december 31-i) fordulénapra Osszeallitando leltar lezarasa elott a vonatkozé forgalmi bizonylatok
feliilvizsgalataval és az érintett nyilvantartasok egyeztetésével torténik.

(18) A kotelezettségeket a fokdnyvi szdmldk és az analitikus nyilvéntartdsok, valamint a kételezettségekre
vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell évente leltarozni.

(19) A széllitokkal szembeni kételezettségeket a leltarba (foly6szamla kivonat) tételesen, szalliténként kell
felvezetni. A felvett értékadatok valodisagét egyeztetéssel (folyoszamla-egyeztetés) kell igazolni. A mérlegbe
csak elismert adatok keriilhetnek. Az egyeztetés a fékdnyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy
a konyvelés helyességét igazolé okmdényokkal (bankkivonatok, egyeztetd levelek, szamitisok stb.) valo
Osszehasonlitasat, tovabba a hitelezbvel, a szillitéval torténd egyeztetést is jelenti.

(20) A sajit toke, az egyéb sajatos forrasoldali elszdmoldsok, valamint a passziv idébeli elhatirolasok
leltarozésa a (december 31-i) fordulénapra Osszedllitando leltar lezardsa elott a vonatkozd forgalmi
bizonylatok feliilvizsgélatival és az érintett nyilvantartasok egyeztetésével torténik

12. A tdrgyi eszkozok és készletek leltarozisinak lebonyolitasi folyamata
14.§ (1) A leltirozas lebonyolitdsa az eldirt leltirozdsi modszernek megfelelden, a kovetkezdk szerint
torténik:
a) az eszkdzbk teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerii leltarozni;

b) a leltarfelvétel el6tt ki kell nyomtatni a leltriveket a vonatkozo analitikus nyilvantartisok
lezardsaval egyidejlileg;

c) gondoskodni kell az idegen helyen tarolt sajat eszkdzok szambavételérol és hitelt érdemld
igazolasardl;
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végre kell hajtani a bérmunkara, javitasra, bizoményba, tarolasra atadott, illetve bérbe adott
valamint (iton lévo eszkdzok szambavételét és hitelt érdemlo igazolasat (12. szdmu melléklet);

biztositani kell a bérmunkara, javitisra, bizomdnyba, tarolasra atvett, illetve bérbe vett — més
tulajdonét képez6 eszkdzok szambavételét és hitelt érdemld igazolasat;

a leltari bizonylatoknak tartalmaznia kell a leltdrozott eszk6z0k azonositasi adatait, mennyiségi
egységét, mennyiségét;
meg kell allapitani az adott eszkoz leltarozasi mennyiségét;

ellen6rizni kell, hogy valamennyi eszk6z leltarozisra keriilt-e, a mar felleltirozott eszk$ziket meg
kell jelSlni a kétszeres szambavétel elkeriilése érdekében;

a leltarfelvételi dokumentumon valamennyi rovatot hidnytalanul ki kell dlteni, vagy a kitdltésre
nem keriil rovatokat megsemmisit6 vonallal 4t kell htzni;

kovetelmény az olvashatd szévegiras; javitas, helyesbités esetén a javitis tényét a javitas végzdje
koteles feltiintetni és alairasaval igazolni;

a leltarfelvételi bizonylatokat ala kell irni és amennyiben értelmezhetd, fokdnyvi szimlanként
csoportositani kell;

a leltarfelvételi ivek alapjan a helyszini leltirfelvétel befejezésekor el kell késziteni a leltarozasi
jegyzokonyv ,,1” oldalat (6. szamu mellékiet);

a jegyz6kinyvben fel kell tiintetni a keletkezett dokumentumokat és ahhoz csatolva el kell juttatni
a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztalyra

a leltart ki kell értékelni;

a leltarfelvétel id6pontjatdl szamitott 30 napon belill meg kell Allapitani a kényv szerinti értékkel
szemben taldlt hidinyt vagy tébbletet, és a megallapitott eltérésekrdl jegyzOkdnyvet kell felvenni, (7.
szAm( melléklet);

a helyszini leltarfelvétel soran kell bemutatni minden, a leltarkdrzethez tartozo eszkdzt. Amennyiben
mégis eldfordul utdlagos eszkdzfellelés, Gigy azt az 1) pontban nevesitett jegyzOkonyvvel kell
dokumentdlni. Ilyen esetben a leltarfelvétel befejezd iddpontja a pétldlag felvett jegyzOkdnyv
id6pontjaval egyezik meg;

(2) A leltarozasi jegyzOkonyveket a leltirozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelbs személyek
(leltarfelelsok) irjak ald.

(3) A leltarozas idészakdban el kell keriilni a leltarozott eszkdzok mozgatasat (atadas-atvétel stb.).
Amennyiben ez nem lehetséges, gy a kovetkezok szerint kell eljarni:

a)
b)

c)
d)

az eszkOzmozgatasrol értesiteni kell a leltdrozas felelGsét;
a mozgasrél bizonylatot kell kiallitani, mely tartalmazza

ba) az eszkoz azonositd adatait,

bb) az eszk6z mozgatas datumdt,

bc) az atado és atvevo szervezeti egységet,

bd) az atado és atvevo szervezetiegység-vezets és a leltirkészlet-adminisztrator aldirisat.
a leltarfelvételi iven szilkséges jelezni a mozgatas tényét;

a bizonylatot csatolni kell a leltirozasi dokumentumokhoz.

(4) Jelen Szabélyzat rendelkezéseit betartva a Gazdalkodédsi és Uzemeltetési Fdosztily az Intézményekkel
egyiittmlikddve elkészitik, hidnytalanul kitoltik a leltdrozasi jegyzOkényvet, bekérik a jegyzOkonyv
mellékletét képezd dokumentumokat (tarolasi nyilatkozatok, kiviteli engedélyek stb.) és gondoskodnak a
Jjegyzdkdnyvhoz kapesolddé alairasok meglétérdl.
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(5) A leltarozas befejezéseként felvett Leltdrozasi jegyzokonyvnek (6.-7. szamii mellékletek) tartalmaznia
kell:

a) aleltdrozott helyszin megnevezését;

b) aleltidrozas megkezdésének és befejezésének keltet;
¢) aleltarozok, leltarellendrik, leltarfelel6sok nevét;
d) abizonylatok sorszim szerinti felhasznalasat;

€) a leltarért anyagilag felelés személy (leltarfelelds) nyilatkozatit, hogy a leltar megfelel a
val6sagnak, az abban szerepld adatokért feleldsséget vallal;

f) aleltdrozassal szembeni esetleges kifogisokat;
g) leltri eltéréseket.

13. A leltirfelvétel anyaganak feldolgozasa

15.§ (1) A leltirbizonylatokat ¢s a kompenzaldsra vonatkozé javaslatokat a leltdr befejezésct koveten a
Gazdalkodasi és Uzemeltetési Fbosztaly Gsszegzi.

(2) A kompenzalas szabalyai szerint csak az a leltarkiilonbGzet kompenzélhatb, amelynél a tobblet, illetve a
hidny azonos cikkcsoportba tartozd, megkozelitben hasonlé értékii, mindségli €s rendeltetésii, és emiatt
Osszetéveszthetd, felcserélhetd és helyettesithetd. A kompenzilast a leltireltérés okairdl késziilt
jegyzOkonyvek alapjan a gazdasagi igazgatohelyettes engedélyezi.

(3) A leltarozas befejezésekor a leltarozas feleldsének ellenériznie kell, hogy:
a) aleltarfelvételt a leltdrkorzetekben minden leltdrozé csoport végrehajtotta-e,
b) a leltdrozas szakszeri volt-e, megfelelt-e a Szt. és a Szabélyzat el6irasainak,

¢) a leltdrozas soran keletkezett okméanyok és a rontott vagy fel nem hasznélt nyomtatvanyok leadésa
hidnytalanul megiértént-¢.

(4) A leltirozds sorén felvett eszkdzoket, €s az analitikus nyilvantartasok adatait egyezteini kell, az
egyeztetés elvégzése a Gazdalkodési és Uzemeltetési Foosztily feladata.

(5) Az esetleges kiilonbozeteket rendezni sziikséges oly moédon, hogy az egyes leltirkdrzetek felelose
levélben (igazolo jelentés) értesiti a gazdasagi igazgatohelyettest a felmeriilt hidnyok okéarél (megsemmisiilés,
lopés, athelyezés, adminisztraciés hidnyossdg stb.), illetve az esctleges feleldsségre vonasokrdl. A gazdasagi
igazgatohelyettes egységes szerkezetbe foglalva minden évben egyszer tajékoztatja a tankeriileti igazgatét a
felmerilt leltarhidnyrdl és a felel6s6krdl. A tankeriileti igazgaté utasitast ad az esetleges felelbsségre vonas
lehetdségének megallapitasara.

(6) A leltir alapbizonylatai — a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek — alapjin el kell késziteni a
leltar-jegyz6konyveket (leltarkorzetenként), valamint a leltarosszesitést. Alapbizonylatokon a leltari adatok
helyességét a leltarozast végzdk szigndjukkal, az iv végén alairasukkal igazoljak. A végleges leltardsszesitd
fveket az analitikus nyilvantartissal tortént egyeztetés utan hitelesiteni és irattrozni kell.

(7) A leltarkiildnbdzet a leltdrozas sordn fellelt eszkdzok mennyisége és a kényvviteli nyilvantartasok
szerinti mennyiség kozotti kiilonbség, értéke leltarhidny esetén a mennyiségi kiilénbség nyilvantartdsi dron
szamitott értéke. A leltartobbletek értékelésére vonatkozdan az Eszkozok és Forrdsok FErtékelési
Szabalyzatdban rigzitettek szerint kell eljarni.

(8) A leltarkiilonbozeteket legkésdbb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A Tankertileti Kdzpont
éves mérlegébe csak a leitarkiildnbdzetekkel médositott eszkdz-, és forrasérték vehetd fel. A leltarfelvétel
befejezésétd] szamitva lehetSleg 30 napon beliil a leltarozis adatait a konyvviteli nyilvantartisokkal
egyeztetni és jegyzokonyvileg rogziteni kell, valamint a megéllapitott hidnyossagok okét kivizsgalds tjan
rendezni. Ez utobbi végsd hatirideje az egyeztetést kivetd 60 nap.
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(9) A leltarozast (tankeriileti szinten) lezaré jegyzOkonyv (8. szamu melléklet) tartalmazza:
a) a leltarozasért felelos személyek nevét, beosztasat,
b) aleltarozas kezdetének és befejezésének napjat,
c) nyilatkozatot a jogszabalyoknak térténd megfelelésrol,
d) aleltarozas eredményét.

(10) A megallapitott leltarkiilonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elszimolni,
amelyben a hatirozat meghozatalara a végsd hatiridé bekdvetkezik. Az éves mérleg eredményében minden
felvett leltarkiilonbozetet el kell szamolni és az eszk6zok kényv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell
helyesbfteni. A leltareltéréseket (hidny, tébblet) a megfeleld eszkdzszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni
a nyilvantartasokbdl, a pénziigyi szdmvitelben régzitett szabalyok szerint.

14. A leltarozis ellendrzése

16. § (1) A leltirnak lehetdvé kell tennie:
a) amérleg valodisdganak biztositasat;
b) az éves koltségvetési beszamolé mérlegtételeinek alitdmasztasat;
¢) afoékonyvi kdnyvelés és a részletezd nyilvantartdsok pontossaganak, egyezbségének ellendrzését;
d) abizonylati fegyelem megszilarditisanak elésegitését;

e) a leltari eltérések kimutatdsat, a leltirnak megfeleléen a nyilvantartisok tényleges vagyoni
helyzetnek megfelelt rendezését;

f) azéllam vagyonanak védelmét;
g) az anyagi feleldsok elszimoltatasat.

(2) A leltirozés a mérlegvalddisdg biztositasinak, a tulajdon védelmeének, a koltségvetési hatékonysag
novelésének fontos eszkdze. Mindezekért kiilonds gondot kell forditani a leltdrozassal kapcsolatos valamennyi
feladat végrehajtisanak ellendrzésére.

(3) A gazdasagi igazgatdhelyettes felelds a leltirozdsnak, mint a mérleg bizonylati alatimasztisinak
szabalyszerii végrehajtasaért. A munkafolyamatba épitett ellendérzés keretében koteles a leltarozdsnak e
Szabalyzatban foglalt végrehajtasat ellendrizni.

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

{(5) A leltarozas elékészitésének ellendrzése:
a) leltirozasban résztvevok felkészitésének,
b) leltdrozisra vard készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban 1étének,
¢} leltarbizonylatok rendelkezésre allasanak
ellendrzese.

(6) A leltarozas végrehajtasa soran elvégzendd ellenérzési feladatok meghatirozisa:
a) leltirozasi litemterv betartasa;

b) sziréprobaszeriien ellendrizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerliségét, megnevezést és azonositd adatok helyességét, hidnytalansigat, mennyiségi
adatok pontossigat, leltirozott készletek megfeleld jeldlését);

¢} leltarbizonylatok szabalyszerii kezelése és kiéllitasa;

(7} A leltarozas feldolgozasa, értékelése soran végzendd ellendrzési feladatok meghatarozasa:
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a) leltdreltérések megallapitasanak helyessége, esetleges kompenzalasok szabalyszerlsége;
b) hi4nyok, tébbletek, leltarértékelési killonbdzetek okainak megfeleld kivizsgalasa,

c) hidnyért felelbsségre vont személyekkel megtérittetendd javasolt Osszeg meghatirozasanak
helyessége;

d) végleges hidnyok, t6bbletek kényvviteli elszdmolasdnak megtorténte és helyessége.
(8) A Szabélyzatban foglaltak betartisdt a belsé ellendr a jévahagyott éves munkaterve alapjan az
ellendrzési programjanak megfeleléen vizsgalja.

15, A leltirozési nyomtatvinyok

17.§ (1) Az leltarozési folyamat fontos része a leltArnyomtatvanyok biztositdsa, szétosztésa.
(2) A leltirozas bizonylatainak megkiilonboztetése a beszerzés modja szerint:

a) vésdrolt bizonylatok;

b) sajat készitésii, sajat el6allitast bizonylatok.
(3) A leltarozés bizonylataival szembeni kévetelmény:

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

b) szigort szamadasa bizonylatnak mindsiilnek.

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

(5) A Tankerileti Kozpont a leltarozasok végrehajtisanal a jelen Szabdlyzat mellékletét képezd
sorszamozott formanyomtatvanyokat, illetve az iigyviteli rendszer altal eldallitott leltarfelvételi iveket,
esetenként szabvany nyomtatvinyokat hasznal.

(6) A leltariveket, leltarfelvételi jegyeket sorszdmmal/azonosité szammal kell elltni, amelyek szigori
szdmadasi bizonylatnak mindsiilnek. A szigorti szdmadasi bizonylatok nyilvantartdsat a Gazdalkodasi és
Uzemeltetési Foosztily alakitja ki és vezeti, a tankeriileti igazgat6 j6vahagyésaval.

(7) A leltarfelvétel dokumentildsdra alkalmazni kell tovabbd kiilonféle nyilatkozatokat, engedélyeket
melyek a leltarozasi jegyzokonyv mellékletét képezik.

(8) A készletek leltarozasa sordn a szervezeti egységek éltal alkalmazhaté szabvéiny nyomtatvanyok a B.
sz. ny. 14-20 Készletek leltéri ive, B. sz. ny. 14-21 Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére. A
nyomtatvanyok szamitdgéppel eldallitott nyomtatvanyokkal helyettesithetok.

(9) Abizonylatok kellékei:
a) Dbizonylatszim, megnevezés;
b) leltarfelvétel helye, iddpontja;
c) leltdrozott eszkdzok pontos neve (cikkszam, azonositd), mennyiségi egysége, mennyisége;
d) utalds az eszkoz szamviteli sajatosségaira (felesleges, mashol téroit stb.);
¢) alairasok (leltarozo, ellendr, leltarkészlet-adminisztrator, raktéros);
f) példinyszam.
(10) A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
a) megbizdlevel (1-3. szdmi melléklet),
b) leltarnyit6 jegyzdkonyv (4. szami melléklet),
¢) leltarfelvételi jegyek,
d) leltarfelvételi ivek,
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e) a leltirfelelés nyilatkozata (5. szaimt melléklet),
f) igazol6 jelentés,
g) leltarozasi jegyzokonyv (6.-7. szami melléklet).
(11) A leltarozas sordn alkalmazhaté szabvanynyomtatvanyok:
a) Készletek leltari ive,
b) Leltarfelvételi iv és Gsszesitd készletek felvételere,
¢) Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
d) Leltirfelvételi iv targyi eszkéznek mindsiilé gépek, berendezések felvételére,
e) Leltarfelvételi 8sszesitd gépekhez, berendezésekhez,
f) Kimutatds a targyi eszkézok hidnyarél vagy tobbletérdl.
(12) A leltirozas lezarasat kdvetden a leltirhoz kapcsolédd valamennyi bizonylatot irattarozni kell, és azokat
legalabb a targyévet kvetd 10 évig meg kell Orizni.
16. A leltirkiilinbizetekért valé feleldsség

18.§ (1) A Tankeriileti K6zpont és az Intézmény foglalkoztatottja, illetve bizonyos esetekben tanuldja az
altala irasban (jegyzék vagy elismervény alafrisival) atvett, altala &llandSan és kizirdlagosan hasznalt
eszkdzokben bekovetkezett hidny esetén koteles a keletkezett kdrt megtériteni.

(2) A munkavillalé a leltirhidnyért vétkességére tekintet nélkiil felel. A munkavéllalé mentesiil a
felelsség aldl, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

(3) A munkaviallalé az (1) bekezdés szerinti kart akkor koételes megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy
elismervény alapjan, aldirdsaval igazoltan vette 4t. A dolog tGbb munkavéllalé részére, megorzés céljabol
térténd ataddsdnal a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi atvevd munkavéllalénak ald kell frnia. A
munkavallalé meghatalmazhatja az atvevét, hogy a dolgot helyette és nevében dtvegye.

(4) A Tankeriileti Kézpont koteles bizonyitani a munkavallal6 felelosség fentebb két meghatarozott feltétel
meglétét és a kart.

(5) Ha a meg6rzésre atadott dologban megrongélodasa folytin keletkezett kér, a munkavéllalé mentesiil a
feleldsség aldl, ha bizonyitja, ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

19.§ (1) Az a munkavallalé, aki a leltariddszakra vonatkozo leltdrfeleldsségi megallapodast kotdtt és a
leltari készletet irasban, szabalyszerilen 4tvette, a leltarkészletben ismeretien (azonosithatatlan) okbdl
keletkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel, amennyiben:

a)  a leltarhidnyt a leltdrozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltiri készletet érint6 leltarfelvétel
allapitotta meg, tovabba

b)  az érintett munkavallalé a leltaridoszak felében az adott munkahelyen dolgozott.
(2) A felelsség megallapitasa és rendezése soran a kévetkezok szerint kell eljarni:
a) aleltarfelelds megkiildi az igazold jelentést a gazdaségi igazgatohelyettesnek,
b) a gazdasagi igazgatéhelyettesnek az igazold jelentés alapjan javaslatot tesz a felelésségre vonasra,
¢) atankeriileti igazgatd dont a felelosségre vonas sziikségességérol,
d) ajogisz kdzremiikbdésével az érintettek meghallgatésa, jegyzOkdnyv felvétele,
¢) hatérozathozatal.

(3) A munkaltatd a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogvesztdé hatiridd alatt érvényesitheti. Biintetoeljards esetén e hatdridd harminc nap és a
nyomoz0 hatésag vagy a birésag jogerds hatarozatanak kdzlését kovetd napon kezdodik.
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(4) A tényallas ismeretében — figyelembe véve a vonatkozo6 jogszabalyokat és a leltirfelelosségi
megéllapodasokat — a jogdsz hozza meg a hatérozatot. A hatérozatban rogziteni kell:

a)  aleltarkiildnbdzet mennyiségét €s értékét,

b)  akiilonbdzetet el6idéz6 okokat,

c) afelelosség megallapitdsat,

d) afelelds személyeket,

€) a kartérités mértekét,

) szitkség esetén értesitendd mas 4llami szerveket.

(5) A feleldsség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset Osszes
koériilményét, igy kiilondsen azokat, amelyek a munkavallalé feleldsségére kihatnak, vagy amelyek a
biztonsagos és elbirasszerii kezelést befolyasolhattak, ezen beliil a biztonsagos 6rzésre vonatkozé munkaltatoi
kételezettségek teljesitését, tovabba a munkaviallald esetleges tavollétének tartamat.

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

(7) A pénztarost, pénzkezeldt, értékkezelot feltétel nélkiil teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt
értékek tekintetében, a leltrkészlet Ataddsinak-atvételének hidnyaban is.

(8) A leltarfeleldsségi megallapodést irasba kell foglalni. A megallapodasban meg kell hatarozni
a) aleltari készletnek azt a korét, amelyért a munkavallalo feleldsséggel tartozik,
b) azokat a munkakordket is, amelyek betdltésének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

(9) A leltarfeleldsségi megéllapodas megsziinik, ha a munkavallaié munkakdrének megvaltozasa folytan a
leltari készletet mar nem kezeli.

(11) A munkavallal6 a leltarfelelosségi megallapodast a leltariddszak utolsé napjara indokolas nélkiil irasban
felmondhatja.

(12) A leltarfelelésség mértéke:

a)} a leltari készletet allandban egyediil kezeld munkavallalé — a leltarfeleldsségi megallapodas eltérd
rendelkezése hidnyaban — a leltarhidny teljes 6sszegéért felel.

b) a munkavéllalé legfeljebb hat havi tavolléti dija mértékeéig felel, ha a leltari keészletet a
leltarhidanyért nem felelds munkavallalé is kezeli.

c) csoportos leltarfeleldsségi megallapodas esetén a Kartérités mértéke nem haladhatja meg a
megéllapodast kotott munkavallalok tavolléti dijanak hat havi egyiittes Gsszegét. A csoportos
leltarfelelésségi megallapodas meghatirozhatja a felelésség munkavallalok kozotti megosztasat is,
de egyetemleges felelosség megallapitasanak nincs helye. A munkavallalok tavolléti dijuk
aranyiban felelnek, ha a csoportos leltirfeleldsségi megallapodas a feleldsség megosztasat nem
rendezi.

II1. FEJEZET
ESZKOZOK ATHELYEZESEVEL, KIVITELEVEL, BEHOZATALAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK
17. Leltarkirzetek kozotti eszkizatadsas

20.§ (1) Leltarkorzetek kozotti eszkdzatadds csak a hidnytalanul kitdltott, eredeti alairasokkal ellatott
dthelyezési kérelemmel torténhet, a szallitas ezen dokumentum birtokéban lehetséges (10. szamt melléklet).

(2) Az athelyezés megtdrténte utin az aldirt kérelmet — amennyiben informatikai eszkdzt is érint - el kell
juttatni tankeriilet gazdalkodési osztélyara.
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18. Tankeriileti, Intézményi eszkiz Tankeriilet, Intézmény teriiletén kiviili haszndilata

21.§ (1) A Tankeriilet K6zpont nyilvintartasdban 1év6 vagyontargyak kizardlag az intézményi, tankeriileti
feladatok ellatas4t hivatottak szolgilni. Az Intézmény, Tankeriileti K6zpont teriiletérol az eszkozdket az
alabbi esetekben lehet kivinni:

a) otthoni, vagy kiilsé munkavégzés érdekében,
b) Kkiils6 rendezvények lebonyolitdsanak segitésére,
¢) idegen személy, szervezet altali hasznalatra, hasznositasra,
d) eszkdzmozgatas céljabdl (szervezeti egységek kozott, javitas érdekében, stb).
(2) Az (1) bekezdés a) és b) pontjaban meghatarozott esetben, engedéllyel lehet kivinni eszkdzdket az

Intézmény, Tankeriileti K6zpont teriiletérol. Az eszk6zdk kivitele a ,Kiviteli engedély” drlap (11. szamua
melléklet) kitSltése, a jogosultak engedélyezd nyilatkozatai és alairasai utan térténhet.

(3) Amennyiben munkavégzés céljabdl kérelmezik a kivitel engedélyezesét, ugy a kérelmez8 munkahelyi
vezetdjének az engedélye és igazoldsa sziikséges, amely alairds azt jelenti, hogy az eszkdz(0k) kivitele
feltétele az intézményi feladatok — szinvonalas — ellatisanak.

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

(5) A kiviteli engedély megsziinése vagy lejarta utan az eszk6z(6k) visszahozatalit a leltirfelelds igazolja
az eredeti kiviteli engedélyen, vagy més forméban (nyilatkozattal). A visszahozatal igazolasit el kell juttatni a
Gazdilkodasi és Uzemeltetési Foosztalyra

(6) A leltarozas idejére, az elszéllitott eszkoézoket vissza kell szallitani az Intézménybe, Tankeriileti
Kozpontba, és be kell mutatni a leltirozasi bizotisdgnak.

(7) A kiviteli engedély szigorti szAmad4si bizonylat. A Gazdalkodési és Uzemeltetési Féosztaly minden
alairt kiviteli engedélyt ,,sorszam/év” névekvd szamjelzéssel lat el, lefiizi és megorzi. Az engedély a lejarat
el6tt visszavonhat6, amennyiben az intézményi célok/ érdekek azt megkivanjak.

(8) Az elszillitott eszkdzik Allagmegdrzése és védelme annak feladata, aki az eszkozt kivitte.

(9) Az (1) bekezdés c) pontjdban meghatirozott esetben a Tankeriileti Kézpont és a hasznalé/hasznosité
kozott akar téritésmentes, akér téritéses hasznilat t6rténik, azt iridsba kell foglalni. Ez feltétele az eszkoz
kivitelének. Az engedélyt a munkahelyi vezet és a tankeriileti igazgaté egylittesen és irisban adja meg.

(11) A vagyontargyak selejtezési, értékesitési céli szallitasdnak megszervezésérdl a tankeriilet gazdalkodasi
osztAlymunkatarsai gondoskodnak.

(12) A javitasi célbol elszallitand6 eszk6zok esetében is szallitolevé! kitoltése kotelezod.
19. Eszkiz behozatal engedélyezése

22.§ (1) Az intézmény feladatellatdsdhoz szilkséges, nem a Tankeriileti Kozpont kezelésében 1évo targyi
eszk6zoket, immateriélis javakat a felek kozotti megallapodas/szerzodés alapjan lehet az intézmény teriiletére
bevinni.

(2) A megéallapodas egy példanyat, valamint a megallapodas alapjan az intézmény teriiletére behozott
eszkdzOk azonositd adatait és mennyiségét tartalmazé listat (leltart) a hasznalo szervezeti egység vezetdje
tovabbitja a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztalyra.

(3) Gazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly az eszkdzdket — idegen eszkzként — nyilvantartdsba veszi.

(4) Munkavégzéshez sziikséges, vagy a munkakdrnyezet javitasa érdekében az intézmény dolgozdi altal
kezdeményezett idegen tulajdont eszkGzOk behozatalat a munkahelyi vezetd javaslatira a gazdasagi
igazgatOhelyettes engedélyezheti (13. szami melleklet).
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(5) Az idegen tulajdonu eszkdzoket a leltdrozaskor behozatali engedéllyel kell igazolni.
IV. FEJEZET
HIANYZO ESZKOZOKKEL KAPCSOLATOS SPECIALIS ELJARASI SZABALYOK

23.§ (1) A befektetett eszkdzdk elvesztése, eltinése, lopasa esetén a leltarfelelds koteles jegyzokonyvet
felvenni, melyet a Gazdélkodési és Uzemeltetési FOosztalyra megkiild. A Gazdélkodési és Uzemeltetési
Fdosztilya ez alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

(2) A hidnyzd eszkdzdkrdl, a szabalytalansag kivizsgaldsa soran keletkezett dokumentumokrél, illetve a
szabalytalansigok nyilvéntartdsdba vételrdl a gazdasigi igazgat6 értesitésével egyidejlleg a szervezeti egyseég
leltarfeleldse a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztalyt is t4jékoztatni kateles.

(3) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly a hidnyzé eszkozoket a kapott dokumentumok alapjén a
tankeriileti igazgat6 engedélyével vezeti ki a nyilvantartdsokbol.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBALEPES DATUMA, JOVAHAGYAS

24.§ (1) A Szabalyzat az elfogadast kévetd napon Iép hatélyba.
(2) A Szabdlyzat sziikség szerinti médositasanak eldterjesztéséért a gazdasagi igazgatohelyettes a felelds.

(3) Jelen szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykdrben kiadott kordbbi
szabalyozas.
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1. szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL
a leltarellendri feladatok ellitisira
Ugyirat szama: ...........c.cceeevvnneenn.
wrrerersnsrreenesnmsarnsnesrsssasensassasensessenses (HEV) torirrscssnnsnennasenennennenes (DEOSZEAS) TESZETE
Tisztelt .......ocovvvvvnnnnns Asszony/Ur!
A ... Tankeriileti Kézpont Eszkszok és Forrdsok Leltirkészitési és Leltarozasi Szabalyzataban leirtaknak
megfeleléen ezennel megbizom a ................. Tankeriileti Kézpont 20... évi ............... -i fordulénappal

lebonyolitand6 leltarellendri feladatainak ellatasaval.

Egyben tijékoztatom, hogy a leltarellendri feladatok ellatasat a Szabilyzat el6irasainak megfeleloen kell
végeznie a kovetkezokre valo tekintettel:

1. Folyamatosan ellendrizze a leltirozis elbiras szerinti lebonyolitasit és abban tevékenyen vegyen
részt.

2. Ellendrizze a leltarozasi elofeltételek biztositasat.
Ellendrizze a mennyiségi felvételek helyességét és szakszeriiségét.

4. Sziréprébaszeriien ellendrizze a felvett targyi eszkozok és készletek leltarfelvételének helyességét
és valédisagat.

5. Azellendrzés tényét az ellendrzitt bizonylatokon, Gsszesitdkdn aldirassal igazoljak.
6. A leltarfelvétel befejezése utan ellendrizze:

a) aleltArbizonylatok,

b) ahidny- és tébbletkimutatasok és -elszamolasok,

¢) aleltarfelvétel és fordulénap kozotti tirgyi eszk6zmozgasok
bizonylatolasat tartalmi és alaki szempontbdl, a leltirozott készletek és a leltarkiilonbdzetek
nyilvantart6 adataival valo egyezoséget.

7. lrja al4 a leltari jegyzokonyvet.
8. A felmeriilo problémakrol tegyen jelentést a leltarozas vezetdjének.

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

gazdasigi igazgatGhelyettes
Zaradék

A Tankeriilet Eszk6zok és Forrdsok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabdlyzatdban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elismerem.

leltarellendr
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2. szamil melléklet

MEGBIZOLEVEL
leltArozéi feladatok elldtdsdra

Ugyirat sZ4ma: .........oeveuueeennnnnnnns
........................................................ (HEV) cooneenreeerirctnecsrinnnens. (DEOSZEAS) TESZETE

Tisztelt ..........ccveeenn.n. Asszony/Ur!

A Tankeriileti Kézpont Eszkézdk és Forrasok Leltarkészitési és Leltdrozasi Szabélyzatdban, valamint a 20...

. napjira, mint fordulénapra elrendelt leltdrozassal kapcsolatban kiadott Leltdrozasi utasitasban
foglaltaknak megfelelden ezennel megbizom, hogy a ... Tankeriileti Ko&zpont 20...
........................ -i fordulénappal lebonyolitandd leltarozdsban a ........................ leltdrozasi kérzetben, mint
leltarozd/leltarozési bizottsagi tag vegyen részt.

Egyben tijékoztatom, hogy a leltarozo feladatok ellatasat a Szabélyzat eldirdsainak megfelelden kell végeznie
a kivetkezdkre valé tekintettel:

1  Aleltarozo egység leltirozasénak teljes folyamatiban vald részvétel.

2 A leltdrozas eldkészitésének és a feltételek biztositasanak ellendrzése.

3 A Kkijeldlt leltarkorzetekben taldlhaté készletek és eszk6zOk ténylegesen megtalalhatd, vagy

tavollétét hitelt érdemlden bizonyité dokumentum szerinti azonositdsa, leltdrozasa, mérlegelés,
megszamlalas stb. itjan,

4 Az Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és LeltArozasi Szabélyzatban foglaltak betartasa es
betartatasa. A mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének, teljes korliségének
ellenbrzése.

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

6 A leltar-dsszeallitas szabalyossaganak, illetve a részletezo leltdrakon rogzitett adatok helyes
Osszesitésének ellendrzése.

7 A leltirozas iranyftasaval megbizott személy Gtmutatisa alapjan, a leltarfelelossel egyiittmiikddve
kdzremiikdés az eltérések rendezésében.

8 Az esetleges eltérésekrdl a felvétel befejezését kdvetden jegyzOkonyv kiséretében harminc napon
beliil koteles értesiteni az adott szervezeti egység vezetdjét, a jegyzOkonyvet leltdrdsszesitd
mellékletként meg kell Grizni.

9 A leltdrozas bizonylatai, dokumenticidi szabélyszerli kitSltése, alairasa (jegyzOkonyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi dsszesitd stb.).

Kelt: ......ooivveinni 220008V hé ..o nap
gazdasagi igazgatdhelyettes
Ziradék
A Tankeriilet Eszktz6k és Forrasok Leltarkészitési és Leltirozasi Szabalyzatiban,és a 20... ... napjara, mint

fordulénapra elrendelt leltirozassal kapcsolatban kiadott Leltirozasi utasitasban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

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

leltarozo
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont IV.5./2017. (V.5.) A Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont Eszkézok és forrasok

szabalyzata leltérozasi &s leltarkészitési szabalyzata
3. szdmu melléklet
MEGBIZOLEVEL
a leltarozasi bizottsig vezetdi feladatok ellatasira
Ugyirat sz4ma: ..........ccevvuenreennnnn.
........................................................ (REV) c.cueeceeennncrennene. (DeOSZEAS)
részére

Tisztelt .......cccoeeennennns Asszony/Ur!
A Tankeriilet Eszk6zk és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabélyzataban leirtaknak megfelel6en
ezennel megbizom a .............Tankerileti Koézpont 20.. évi ............... -i  fordulénappal

lebonyolitandé leltarozas leltirozasi bizottsig vezetdi feladatainak ellatasaval.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozasi bizottsag vezet6i feladatok ellitdsat a Szabélyzat eldirdsainak
megfelelden kell végeztetnie a kdvetkezbkre valo tekintettel:
1. A leltart megelézden a Szabalyzat, a leltari iitemterv és a sajatos elvarasok ismertetésén vald
részvétel.
A leltarozé egység leltdrozdsanak teljes folyamataban vald részvétel.
A leltarozas feitételeinek és eldokészitésének biztositisa.
A leltar végrehajtasahoz sziikséges eszk6zok, dokumentumok Atvétele.
A kijelolt leltarkorzetekben talélhaté készletek és eszkozok ténylegesen megtaldlhatd, vagy
tavolléteét hitelt érdemlden bizonyfté dokumentum szerinti azonositdsa, leltdrozasa mérlegelés,
megszamlalas, sth. tjan.
6. Szakszerii mennyiségi felvétel irnyitdsa.
7. Jelen Szabélyzat rendelkezéseit betartva a leltariv elkészitése és a jegyzOkdnyv mellékleteit képez
dokumentumok biztositasa (tarolasi nyilatkozhatok, kiviteli engedélyek stb.)
8. A leltar Osszedllitis szabalyossaganak, illetve a részletezd leltarakon rogzitett adatok helyes
Osszesitése.
9. A leltirozés bizonylatai, dokumentcidi szabdlyszerii kitSltésének ellendrzése (jegyzokonyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi 8sszesitd stb.).
10. A leltdrozés irdnyitdsdval megbfzott személy utmutatisa alapjén, a leltarfeleléssel egylittmiikddve
az eltérések rendezésében vald kdzremiikidés.
11. A leltarfelvétel befejezése utan:
a leltarbizonylatok,
a hidny-tobblet kimutatasok és elszamolasok,
- a leltarfelvétel és forduldnap kozotti targyi eszk6z mozgéasok bizonylatoldsinak tartalmi és
alaki szempontbél, valamint
- a leltirozott keészletek és a leltarkiilonbdzetek nyilvantarté adataival valé egyezdségének
ellendrzése.
12. A leltarozas bizonylatainak aléirasa.
13. A felmeriil6é problémakrol jelentés a leltirozas felelése felé.

bl ol o

gazdasagi igazgatOhelyettes
Ziradék

A Tankertilet Eszk6z0k és Forrdsok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabélyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

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

leltarozasi bizottsag vezetbje
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont IV.5./2017. (V.5.) A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont Eszkéz0k és forrisok
szabalyzata leltérozési és leltarkészitési szabalyzata

4, szamu melléklet
JEGYZOKONYV

Téargy: Leltarozasi tevékenység megkezdésére

Késziilt: a Zalaegerszegl Tankeriileti K&zpont .. terereemsnneenenn Nivatalos helyiségében 20...
< 4 RO leltirozasi egység (korzet) - 20 ....................... -i fordulénapi — leltdrozasanak
megkezdése e16tt.
Jelen vannak:
.......................................... (REV) ..oeveveen.ee..... (beosztds) leltdrozas egység letar feleldse
.......................................... (név) ..........c.......... (beosztds) leltirozd
e (REV) e (beosztas) leltarellendr

A leltarozis kezd6 iddpontja a leltarutasitas szerint: 20... ...occeennenns
A leltarozas tényleges kezdd iddpontja: 20...... ...,

A leltarfelvétel moédja:
Eszkidzdk / eszkizesoportok Nyilvantartas Nyilvintartastol
megnevezése alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozads vdlasztott médjdt értelemszerdien, pl. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)

A leltarozasért felel6ssk kijelentik, hogy a leltirozds megkezdése elbtt a leltarériekezlet (felkészités)
megtartdsa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismertették a leltdrozasban résztvevikkel.

A leltarozéshoz sziikséges technikai eszk6z6k, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megéllapitasok:

gazdasagi igazgatOhelyettes leltarozas feleldse leltarellendr
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A Zalacgerszegi Tankeriileti Kézpont IV.5./2017. (V.5.) A Zalaegerszegi Tankerlileti Kdzpont Eszkdzik és forrasok
szabélyzata leltarozési és leltarkészitési szabalyzata

5. szdmii melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............ (beosztas) fegyelmi felelosségem tudataban kijelentem, hogy a
cereeeeennene. lEltdrkOrzethben a 20....... i, napjin megtartott leltdrozds soran valamennyi

leltari tArgyat bemutattam.

Leltarfelelds alairasa:
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont IV.5./2017. (V.5.) A Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont Eszkézik és forrasok
szabdlyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

6. szdmi: mellékiet
Sorszam: 1L-201..
LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt a Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont ................. korzet neve.......c..eevm (korzet kodja) leltarozasi
korzetben végrehajtott leltarozasrol.
A Leltarozasi Bizottsagban résztvevé tagok:
név (leltarozasi egység leltarfeleldse) ........coovmrvncnrncenrnrreneniciinins
név (leltar bizottsag tagja)....ccoermrervrserverrrcimirssis s
NEV (EAr llendr)......ccovevvermrereerrricrmerecrr ittt st
A leltarfelvétel Kezdete': 201... .mvumrmeuemreremmeareeereonecssersesmessseasessessemessensos
A leltirfelvétel bejezése: 201 ... ... s
A leltarfelvétel médja: mennyiségi felvétel
Leltirozott eszkdzcsoportok felsorolasa: Targyi eszk6zok, kis értéki targyi eszkdzdk, idegen eszkdzok
A leltarozasnél felhasznalt nyomtatvanyok’:

1. Kiviteli engedély ...db

2. Idegen eszkoz behozatali engedély ...db

3. Térolasi nyilatkozat ...db

4, Eszkéz 4thelyezési bizonylat ...db

5. Egyéb dokumentumok: ...db
A leltirfelvételi fvek sorszdma™ ...................... Lo Lo 1-....oldal

A jelenlévok kijelentik, hogy a leltArozissal érintett eszkdzok leltarfelvétele a valdsagos és tényleges
helyzetnek megfelelden, az Eszkdzok és Forrasok Leltarkészitési és Leltirozasi Szabalyzat rendelkezéseinek
betartasival, a leltdrozasra vonatkozo Leltarozasi Utasitasnak megfelelden tortént.

A Leltirozasi Bizottsdg elnSke a leltérozés sordn keletkezett dokumentumokat haladéktalanul eljuttatja a
Gazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztalyra.

FRLISRLES SRR LELLERFLIRRLALEARELELLARELELLEEREEEEE] 2330339 835535003355393353553333533 3003330033983 SRIRRINNINNIIINIBINIINIINIBINNBNINIIRIIININININ2

Leltir Bizottsag elndke Leltar Bizottsag tagja Leltarellendr

1) Leltarfelvételnél honap, nap és dra megadésat kérjiik
2) A sziikséges db szdmot fel kell tiintetni
3) Jegyz8kdnyv sorszéma/oldal szima (-t6l, -ig)
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont IV.5./2017. (V.5.) A Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont Eszkdzok és forrasok
szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

7. szdmit melléklet

Sorszim: 1-201..
ELTERES A LELTARFELVETELNEL
HIANYOK:
Mennyi-
Leltari szam , Megnevezés ségi Mennyiség Megjegyzés
egyseg
TOBBLETEK:
Mennyi-
Azonosité Megnevezes ségi Mennyiség Megjegyzés
egyscg

A leltarkGrzet fenti leltareltéréseit tudomasul veszem, és okait kivizsgiltatom. Erre vonatkozé irdsos
nyilatkozatomat 20......ccecirsnnsnssnsensnnrnsarens HIZ A e Tankeriileti K&zpont gazdasigi

szervezeti egységvezetd
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kzpont ..../2017. (...) A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont Eszkozok s forrasok

szabilyzata leltdrozasi &s leltarkészitési szabdlyzata
Az igazold jelentés beérkezett: 20 ...

1.  Azigazol6 jelentés alapjan felelosségre vonast nem javaslok.
2. Azigazol6 jelentés alapjan feleldsségre vonast javaslok.
K T £ L PP PP

Javaslat tovabbi intézkedésre a .............. pont szerint.
A jegyzOkonyvben rogzitett leltareltéréseket (tSbblet / hidny) a Gazdatkodssi, Uzemeltetési és

Palyazati FOosztidlya megfeleld eszktzszamlan felveszi, illetve kivezeti a nyilvéntartisokbol, a
pénziigyi szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

gazdasagi igazgatGhelyettes

1. Kartéritési felel6sségre vonas nem sziikséges.
2. Kartéritési eljaras lefolytataséra tovabbitandé a Jogi Irodara.
3.Egyéb:

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

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

tankeriileti igazgato

A hidnyok és tobbletek kényvelésének megtorténtét igazolom.
A jegyzdkonyv a 201.. évi leltar dokumentumaként irattarba helyezendo.

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

Gazdalkodasi és Uzemeltetési Fbosztaly

A kértéritési eljarast lefolytattam. A(Z) .........ccc.evneee ikt. szamii hatarozat szerint a kartérités
O88ZEEE: ..ovvviniiiiiiinians Ft.

A kikiildott tigyirat 1 példanyat a kartérités eldirasa céljdbol ...........ccoviiiiiiiiiiininnin részére
megkiildtem
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont ..../2017. (...} A Zalaegerszegi Tankertileti Kozpont Eszkdz0k ¢s forrasok
szabalyzata leltérozasi és leltirkészitési szabalyzata

8. szdmut melléklet

JEGYZOKONYV
Targy: Leltarozés lezarasar6l
Keészilt: ....cooeveennne. hivatalos helyiségében 20... ........... BN e 2 20 e -
forduidnapi leltarozés befejezése alkalmabol.
Jelen vannak:
.......................................... (MéV) ......cunun...... (beosztas) leltarozisi egység letar felelose
.......................................... (MEV} .coecreranannen.. (be0sztds) 1€HATOZO......oeecevevcveeeercerereeeenne (11€V)
..................... (beosztds) leltarellendr
A Tankeriileti K6zpont kijel6lt leltarozasi kérzeteiben a leltarozas 20.... ...cveeerereervnennee -an kezd6dott és

20... ceereereererereennnn TEjEZOdGLT be.

Jelenlévdk kijelentik, hogy a leltari targyak leltirozasa a tényleges helyzetnek — a jogszabélyoknak,
valamint a Tankeriileti Kézpont szabélyzatnak — megfelelden tértént, a leltar befejezddott.

A leltarozéssal kapcsolatban tett egyéb megallapitisok:

km.f.

leltarozasi egység leltar felelGse leltérozas felelose leltarellendr
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont ..../2017.(...) A Zalaegerszegi Tankerlileti K&zpont Eszkdzok és forrdsok
szabélyzata leltirozasi &s leltarkészitési szabalyzata

9, szdmit melléklet
NYILATKOZAT

Alulirott ,mMINL A .eeviviiirieriirererecirre e

(szama, megnevezése) leltarkorzet szervezeti egység vezetdje nyilatkozom, hogy a leltarfelvétel
kezd® napja, aZaz ........ccoceevnccirinecnncninennnne

és a leltarellendrzés befejezése kozitti id6tartam alatt a fent emlitett leltarkdrzet vonatkozasaban a
leltdrozési kotelezettség ald tartozé eszkdzok forgalméat (pl.: idegen eszkdz behozatal, szervezeti
egységek kozotti athelyezés stb.) sziineteltetjiik. Indokolt esetben a megfeleld dokumentum
kitdltésével, a gazdasagi igazgatOhelyettes engedélyének birtokédban kezdeményezem a mozgatést.

DAtum:.....ccovvevveerrreneerreniny 20

Szervezetiegység-vezetd
leltarfelelbs
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont ..../2017.(...)

szabdlyzata

A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont Eszkézok és forrasok

leltérozasi és leltirkészitési szabalyzata

KIVITELI ENGEDELY

11. szdmit melléklet

A kérelmezd neve:

A kérelmezd jogallasa/ beosztisa:

A kérelmezd foglalkoztatdsinak helye:

A kérelmezd munkahelyi vezetdje:

A vagyontargy leltarkirzete:

A vagyontirgy leltarfeleldse:

Kivitel id6tartama:

A vagyontargy(ak) kivitelének oka:

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

A kérelem indoklasa:

A vagyontargy(ak) adatai:

Megnevezése: Tipusa:

ISZK azonosité: | Gydri szdma:

Leltari szdma:

Kérelmezd aldirisaval tudomésul veszi, hogy a kivitt
eszkozért teljes anyagi feleldsséggel tartozik:

Détum:

Alafras:

Munkahelyi vezetd véleménye:

* Engedélyezem

* Nem engedélyezem

Munkahelyi vezetd: Déatum: Aléiras:
Leltarkészlet-adminisztrator: Datum: Alairas:
Analitika iktatészama: Détum: Alairas:
G'az da§ég1 . igazgatohelyettes | Engedélyezem | * Nem engedélyezem
véleménye:

Gazdasdgi igazgatOhelyettes: Détum: Alé4irés:
Kiviteli  engedély  megsziinése i’ . . 5
(leltérfelelds igazolasa) Megjogyzés: iEatm; Aldirds:
Vagyonnyilvantartds igazolasa a Diatum: Aldirés:

visszahozatalrdl **

* A megfelel$ részt kérem aldhizni.
** A visszaszolgaltatott eszkdzokrdl az atvevo leltarfelelds erre vonatkozo nyilatkozata is megfelels
dokumentum, amelyet a vagyonnyilvintartisra el kell juttatni. (A vissza nem hozott eszkdzdket ki kell

hizni a kivitt tételek kozil.)
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont ..../2017. (...) A Zalacgerszegi Tankeriileti Kozpont Eszkdzok ¢és forrasok
szabalyzata leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata

12, szamiu melléklet

Tarolasi nyilatkozat

a .Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont vagyonkezelésében 1év6, idegen helyen tarolt eszkdzokrdl
1. Elézmény

A 20... évi beszamolét aldtdmaszté 20...12.31-i fordulonappal elrendelt leltarozas részeként az idegen
helyen tarolt eszkézoket a Tankeriileti Kozpont a hasznalé 4altal kiadott tarolasi nyilatkozat
bekérésével leltarozza.

11. Eszkozok azonositisa

Tulajdonos: ....c.cceevveeevisenans Tankeriilet, ( ..ccooovininiiiiii szervezeti
egyseg)
Eszkéz megnevezése Tipusa Eszl;;);nl;zllté,n Gyéri szima Egyeb jellemzok

Idegen helyen tarolas jogcime, dokumentuma *.

Eszk6z haszndldja / taroloja @ ..ooiiiiiiii s (személy / szervezet
megnevezése)
Téarolas helye / cime:

III.  Téroldsi nyilatkozat

N 101 1 (o) 1 U UPUNt 1371 12 A RO (Kft, BT, szervezet,
stb) térvényes képviseldje ** eziiton nyilatkozom, hogy a fenti, a Tankeriilet vagyonkezelésében lévo
eszkozok jelenleg, ...........c......... idépontig (hasznalat idGtartaminak megjeldlése ***)
hasznélatomban vannak.

OrzésiikrSl és megfeleld Allagmegdvasukrdl tovabbra is gondoskodom.
Kiallitas datuma: 20... .......coovvviiiiiiiniiienn hé......... nap

Eszkdz hasznaldja / térvényes képviseld
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Kitltési utmutatéd
Térolasi nyilatkozatot a Tankeriilet vagyonkezelésében 1évd, idegen helyen {nem tankeriileti szervezeti
egységnél), tarolt eszk6z6krol kell bekérmi minden év végén.

A nyomtatvany . és I1. szakaszat az érintett szervezeti egység tolti ki.

* Idegen helyen tarolas jogcime, dokumentuma

A Tankeriileti K6zpont vagyonkezelésében allo eszkdzoket a tevékenység érdekében kell haszndlni.
Akér téritésmentes, akér téritéses hasznalat torténik, azt irasba kell foglalni. Kérjiik, hivatkozzon a
dokumentumra (pl kiviteli engedély, megéllapodas, stb.).

A nyomtatvany III. szakaszat a hasznalo télti ki.

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

stb), a nyilatkozatot a szervezet torvényes képviseldje adhatja meg.

kK Hasznalat id6tartamanak megjeldlése: Amennyiben a kiviteli engedély, vagy a megallapodas
tartalmazza, Egyébként: hatarozatlan.
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13. szdmu meliéklet

IDEGEN ESZKOZ BEHOZATALI ENGEDELY

A kérelmezd neve:
A kérelmezé jogillasa/ beosztasa:
A kérelmezo foglalkoztatasdnak helye:
A kérelmezd munkahelyi vezetoje:
Az idegen eszkiz térolasi helye:

Az idegen eszkdz behozatalanak oka:
A kérelem indoklasa:

Az idegen eszkdz(0k) adatai:

Megnevezése: Tipusa: Gyiri szdma: Mennyisége:
Kérelmezb alairasa: Détum:
Munkahelyi vezetd véleménye: | * Engedélyezem * Nem engedélyezem
Munkahelyi vezetd aldirasa: Déatum:
Leltarkészlet-adminisztrator Déatum:
alafrasa:
Analitika iktatészdma: Datum:
Gazdasdgi  igazgatGhelyettes | * Engedélyezem * Nem engedélyezem
véleménye:
Gazdaségi igazgatéhelyettes Détum:
alairasa:

* A megfeleld részt kérem alahtzni.
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14. szdmit melléklet
NYL.SZAM: ..oeeeereeenecmrnre et veesaenne Tankeriilet/...... s F S . szamu példany
LELTARFELELOSI MEGBIZAS

Cimzett:

(leltarfelel6s neve és beosztisa)

{szervezeti egység megnevezése)

1. A Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont Leltdrozasi és Leltarkészitési Szabélyzata értelmében
kijelslom Ont a megjeldlt szervezeti egységhez tartozé aldbbi leltarfeleldsi teendbk
ellatasara, tovabba kételezem a leltarkérzet vagyontargyainak atvételére.

Leltarkdrzet neve

Leltarkérzet azonositdja
Leltarkorzet cime

Epiilet jelzése (szam, betii)

A helyiségek felsorolasa Ajtoszam Helyiség funkci6ja’
(alagsor, mélyfoldszint, foldszint, emelet)

2. Megbizom Ont, mint leltarfeleldst a leltdrkdrzete hasznalataba adott vagyontargyak meg6vaséra
és megdrzésére. A fent hivatkozott szabalyzatban foglaltak szerint kiteles ellitni az aliabbi
feladatokat:

a) a leltarkdrzete teriiletén haszndlatba keriild vagyontargyak atvételét a bizonylatokon
aldirasaval igazolni;

b) leltirkészlet-adminisztratort megbizni az On feleldssége mellett a fent hivatkozott
Szabélyzatban részletezett feladatok ellataséra.

! / Helyiség funkci6ja: eldadé, tanterem, konyvtér, iroda, tandcsterem, labor, kollégiumi szoba, méhely, raktr,
folyosd, konyha, WC, egyéb
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c)

d)

g)

h)

)]
k)

Y

szabélyzata leltarozasi és leltarkészitési szabilyzata

a leltari vagyontargy tankeriileten beliili leltarkorzetébe/bd]l athelyezésekor az 4tado,
illetve a belépd vagy leszdmold foglalkoztatdsi jogviszonyban &ll6 bevonasival, a
gazdasagi eseményrol leltari atado-atvevd bizonylatot killitani és a szilkséges
aladirdsokkal hitelesitett bizonylatot haladéktalanul a Tankeriilet Gazdalkodasi,
Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly részére megkiildeni;

a leltarkorzeten beliil a helyiség vagy szobaleltarakat felvenni €és a két helyiség kozotti
dtmozgatasokat irasban a leltirkészlet adminisztratorral a nyilvantartdsban atvezettetni. A
szobaleltarakkal a csoportos leltarfelel6sségi megallapodast az ott foglalkoztatottakkal
alairatni.

két leltarozas kozotti iddszakban szemrevételezéssel ...... gyakorisaggal €s ezen feliil a
belépbk leszamoldk esetén eseti jelleggel, az Gj szoba leltir felvételével ellendrizni a
korzetéhez tartozd vagyontargyak meglétét;

a belépdk &s kilépbk esetén a személyes hasznalatra atvett eszkOz atadas-dtvételének
megtdrténtét ellendrizni, a kiviteli engedélyt, kilépd papirt aldirasaval igazolni;

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

gondoskodni az analitikus nyilvantartassal térténd egyeztetésrol;

a leltirozési feladatokban kdzremiikédni, gondoskodni arrél, hogy a korzetéhez tartozo

leltari targyak a leltirozashoz el6 legyenek készitve, gondoskodni arrdl, hogy minden
eszk6z szamba vehetd és hozzaférhetd allapotban legyen;

a leltareltérések keletkezésének okairél irdsban indoklast adni;

a felesleges vagyontargyak feltarasat és kdzponti kezelésre visszaadédsat kezdeményezni a
kapcsolédo szabdlyzat szerint;

kozremiikdni az eszkdzok szimviteli nyilvantartasi szammal t6rténd ellatdsaban;

a korzetében levd vagyontirgyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktarba, tankeriilet teriiletérdl valo
kiviteli engedély, stb.) 1étrejott valtozast bizonyité okmanyokat, bizonylatokat megdrizni a
kdzponti analitikus nyilvantartassal vald egyeztetés érdekében.

........................ 20..év..........hd .....nap.

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

leltdrfelelds

Atadas-dtvételi jegyzOkOnyv SZAMA: .......ovevvueieerrrrnnnoreeeiinaasns

Keészilt:

3 példanyban

Egy példiany: 2 lap

Kapjak:

1. szam példanyt: Leltarfelelds
2. szamv példinyt: Szervezeti egység

3. szamu példanyt: Gazdalkodasi és Uzemeltetési Fosztaly

41



A Zalacgerszegi Tankeriileti Kozpont ..../2017. (...) A Zalaegerszegi Tankertileti Kézpont Eszkoz6k és forrasok
szabélyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

15. szdmu melléklet

NY.SZAM....ccoveerereererrerenrereraene Tankeriilet/.............. e ... példany

LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészro]
Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont, mint munkditaté (tovabbiakban: Tankeriilet)
e székhelye:
¢ addszama:
képviselGje: i {tankeriileti igazgat6
1 1F:153 1=+ ¢ o) L , mint a Zalaegerszegi

Tankeriileti Kézpont munkavallaléja

sziiletési neve:

lakcime:

sziiletési helye, ideje:

addazonosito jele:

kozott alulirott napon és helyen az alabbi feltételek szerint:

1. A Tankeriileti Kézpont a Munka torvénykdnyveérdl szolé 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban:
Mt) XIV. fejezetében foglaltak alapjdn megbizza Munkavallalét az aldbb meghatirozott
szervezeti egység megjelslt helyiségeiben talalhato eszkozok, készletek leltarfelelosi teendGivel.

szervezeti egység megnevezése

leltarkdrzet megnevezése

leltarkGrzet kodja

helyiség(-ek) azonosité szama

2. Munkavallalé vallalja, hogy a 20... év ...........oiieneen. hé ...... napon a részére
szabalyszerlen é4tadott és az altala szabalyszeriien atvett leltari vagyonért az Mt. 182. §-dban

3. A Munkavallalo jelen megallapodds aldirasdval egyidejlileg elismeri, hogy a leltirfeleldsségi
megallapodis alairdsat megeldzden vele ismertették a feleldsségvallalas lényegét, a vonatkozo
jogszabélyi rendelkezéseket, valamint:

a) hogy az Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltdrozisi Szabalyzatanak fobb
rendelkezéseit, igy kiilondsen, de nem kizardlagosan a kaldra, a leltarkészlet atadas-
atvételének modjara, a leltarhidny megallapitasara, a leltarkészlet 6rzésére vonatkozo, .
Tankeriiletet terhel6 kotelezettségekre vonatkozd szabilyozést;

b) hogy a leltarhianyért valé felelosséget megallapito hatdrozatot a Tankeriiletet
képviseletében a tankeriilet igazgat6ja irja ala.
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10.

11.

12.

A Zalaegerszegi Tankeriileti K&zpont ..../2017.(...) A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Eszkozok és forrasok

szabélyzata leltarozasi &s leltirkészitési szabalyzata

A jelen Megallapodas alairdsival a Munkavallalé hozzajarulasat adja az adott szervezeti
egységben a leltirhianyért nem felelés munkavallalé alkalmazisihoz. Ezen hozzijérulisa
alapjdn a leltari vagyont a leltArhidnyért nem felelds munkavallalo(k) is kezeli(k). A
Munkavallalé leltarhianyért valo felelosségének mértéke ebben az esetben nem haladhatja meg
bruttd négy havi atlagkereseténck mértekét.

A leltarhianyért vald kartéritési felelosség csak akkor terheli a Munkavéllaldt, ha a leltaridoszak
legaldbb felében a Tankeriileti K6zpontnél dolgozott.

Tankeriileti K6zpont csak abban az esetben érvényesitheti a Munkavallaléval szemben a
leltarfeleldsséget, ha a leltarhianyt a Szabdlyzatban meghatérozott leltarozasi rend szerint, a
teljes vagyonelemeket feloleld leltarfelvételt kvetden 4llapitottak meg.

A Tankeriileti Kozpont a leltari vagyon biztonsagos érzésérél gondoskodik.

A Munkavallalé leltarhianyért valé kartéritési felelosségének mértéke az altala egyediil kezelt
leltari vagyon esetén a leltarhiany teljes Gsszege. Kivétel ez aldl, ha valamilyen:

» eclhdrithatatlan ok miatt keletkezett a hiany és ez bizonyithaté (példaul: rendbrségi
feljelentés, stb.);

¢ tovabba atharul a feleldsség abban az esetben, ha az eszkizt szabilyszeriien, névre széléan
megorzésre tadta és ezt bizonyitani tudja.

Hi4ny esetén a mérlegben értékkel nem szerepld, azonos csoportba tartozé - csak mennyiségi
nyilvintartdst — eszkdz/készlet esetén a hidnnyal egyenértékii eszkdz/készlet kompenzalasira
van lehetdség.

A Tankeriileti Kézpont a Munkavallalé leltarhianyért valo kartéritési felelGsségét kartéritési
hatarozatban Allapitia meg, jelen megéllapodisban meghatirozott eljardsi rend szerint.
Munkavallalé kartéritési feleldsségének megallapitiskor a Tankerilleti Kozpont kételes
figyelembe venni mindazokat a koriilményeket, amelyek Munkavillal feleldsségére kihatottak,
illetve amelyek befolyasolhattik a biztonsagos és eléirasszerti kezelést, a Tankeriileti Kdzpont
Orzési kotelezettségének teljesiilését és a Munkavallalé tavollétének idejét.

A leltarfelelosség megallapitasara vonatkozo eljaras a leltarhidnyt megéllapitd jegyzOkonyv
felvételével kezdddik, amelynek felvétele az Eszkdzok €s Forrasok Leltarkészitési és
Leltarozdsi Szabdlyzatiban meghatiarozott rend szerint torténik. A leltdreredmény
megallapitisat, a leltarhidny kiszdmolasét kovetden a Tankeriileti Kdzpont haladéktanul kozli a
Munkavillaléval az eredményt és értesiti 6t a meghallgatdsanak id6épontjardl. A Munkavéllalét
az eredmény kozlésétl szamitott 8 napon belil meg kell hallgatni. A meghallgatison a
Munkavillalé személyesen, vagy képviseletében a Polgéri perrendtartasrél szolo 1952. évi III.
térvény (a tovabbiakban: Pp.) 67. §-4ban meghatirozott személy jarhat el. A Munkavallalé
tudomasul veszi, hogy amennyiben a meghallgatdson sem 8, sem a képvisel6je nem jelenik
meg, a Tankeriileti Kozpont az eljardst a Munkavéllalé tavollétében is lefolytatjia. A
Munkavallalé észrevételeit irasban is benytjthatja.

A Tankerilleti Kozpont a tényallds tisztizdsa és a Munkavallald, vagy képvisel6jének
meghallgatisat kdvetben — figyelemmel az Mt. 188. §-dban szabalyozott 60 napos jogvesztd
hatarid6re — kéartéritési hatarozatban dont. A kartéritési hatarozatnak tartalmaznia kell:

a) a Tankeriileti Kézpont ¢s a Munkavallal6 adatait;

b) a Kkértérités 5sszegét és a fizetési hataridot (azzal a tajékoztatassal, hogy a fizetési hatdridd
a hatdrozat jogerére emelkedését6l szamitva kezdddik);

c) az esetleges részletfizetésre vonatkozo rendelkezéseket, a részletfizetés kezd6 napjat, a
fizetendd részletek Gsszegét, a fizetési kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeit;

d) a kéartéritési hatdrozat ellen benyujthatd jogorvoslatrdl szolo tajekoztatast, €s azt, hogy a
kereseti kérelem benyidjtdsa a kartéritési hatarozat végrehajtasira halaszté hatallyal bir;
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e) az indoklast, amelynek tartalmaznia kell a Tankeriileti Kozpont &ltal megallapitott
tényallast, a karteéritési felelosség megallapitasanal figyelembe wvett vagy melldzott
bizonyitékokat, a méltinyossdgi szempontokat, ha kézrejatszottak a dontés
meghozatalakor;

f) ahataskor és illetékességre vonatkozo utalast;
g) a hatarozathozatal helyét és idejét, a tankeriileti igazgat6 alairasat és a bélyegz6lenyomatat.

13. A kértéritési hatdrozat a Munkavéllaloval tortént kozlését koveto 31. napon emelkedik jogerore,
kivéve, ha a Munkavallal6 a kartéritési hatdrozatot birésig el6étt megtamadja. Ebben az esetben
a fizetési hatarid6 a birésag jogeros itéletének napjatol kezdodik.

14. A Kértéritési dsszeg munkabérbdl torténd levonasdra a jogerds marasztalast kovetden a birdsagi
végrehajtasrél szolé 1994. évi LIIL torvény szabdlyait kell alkalmazni azzal, hogy ahhoz a
megbizott jelen megallapodas alairasaval hozzijarulasat adja.

15. Felek jelen megallapodasbol eredé vitdikat elsGsorban targyalas Gtjin kivanjak rendezni. Jelen
megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekben a hatdlyos Mt. szabélyait és egyéb vonatkozo
jogszabélyokat kell alkalmazni. 16.Felek rogzitik, hogy Megbizott a Leltarkészitési ¢&s
Leltarozasi Szabalyzatban, valamint a Leltarfelelésségi megallapoddsban foglaltakat
megismerte, az abban foglaltak ré nézve kotelezok. A szabalyzat mindenkor hatalyos szdvegét a
WWW. ..... honlapon éri el.

Felek jelen megallapodast — elolvasas és értelmezés utdn — mint akaratukkal mindenben egyezot,
Jovahagyolag €s sajat keziileg 3 eredeti példanyban alairtik.

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

meghizott leltirfelelés tankeriileti igazgaté

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






