Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont 2/2018. (VIL 30.) Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Eszkozok és forrdsok
szabdlyzata leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzata

2. szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL
leltarozoi feladatok ellatdasara

U BRI .. iiniiis s p s s
........................................................ (REV) wocovvveecrveceeriavrneneennnn. (DEOSZHAS) TESZETE

TRl e Asszony/Ur!

A Tankeriileti Kézpont Eszk6zok és Forrasok Leltarkészitési €s Leltarozasi Szabalyzataban, valamint a 20..

..... napjara, mint fordulénapra elrendelt leltrozdssal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasﬁasban
foglaltaknak megfeleléen ezennel megbizom, hogy Az EsztergomiTankertileti Kdzpont 20... ....occvovvivieernnnn, -i
fordulénappal lebonyolitandd leltarozasban a ..o leltarozasi korzetben, mint leltarozd/leltarozasi

bizottsagi tag vegyen részt.
Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozo feladatok ellatasat a Szabdlyzat elbirasainak megfeleléen kell végeznie
a kovetkezdkre valo tekintettel:

1 A leltarozo egység leltdrozasénak teljes folyamataban vald részvétel.

2 A leltarozas el6készitésének és a feltételek biztositasanak ellendrzése.

3 A kijelslt leltarkorzetekben taldlhaté készletek és eszkdzok ténylegesen megtalalhatd, vagy
tavollétét hitelt érdemléen bizonyitdé dokumentum szerinti azonositasa, leltdrozasa, mérlegelés,
megszamlalas stb. utjan,

4 Az Eszkozdk és Forrasok Leltarkészitési és Leltadrozasi Szabalyzatban foglaltak betartdsa és
betartatisa. A mennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének, teljes korliségének
ellendrzése.

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

A leltar-tsszeallitas szabdlyossaganak, illetve a részletezd leltdrakon rogzitett adatok helyes
Osszesitésének ellendrzése.

7 A leltarozas iranyitisaval megbizott személy utmutatasa alapjén, a leltarfelel6ssel egyiittmikodve
kozremilkddés az eltérések rendezésében.

8 Az esetleges eltérésekrol a felvétel befejezését kovetden jegyzOkdnyv kiséretében harminc napon
beliil koteles értesiteni az adott szervezeti egység vezetdjét, a jegyzOkonyvet leltirosszesitd
mellékletként meg kell 6rizni.

9 A leltdrozas bizonylatai, dokumentacidi szabalyszer(i Kkitdltése, aldirdsa (jegyzOkonyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi 6sszesitd stb.).

]| R L2006V hé oot nap
gazdasagi igazgatohelyettes
Zaradék
A Tankeriilet Eszk6zdk és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabélyzataban,és a 20... ... napjara, mint

fordulénapra elrendelt leltArozassal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitdsban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

1 B Do € nsuvponsuemss | (o nap

leltarozo
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Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 2/2018. (VIL 30.) Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Eszkézok és forrasok
szabalyzata leltarozasi és leltirkészitési szabalyzata

3. szamit melléklet

MEGBIZOLEVEL
a leltarozasi bizottsag vezetdi feladatok ellatasara

Ugyirat szama: .............cccc.oco......
........................................................ (HEV) ..oovevvvicinecennvcnnennnnen. (beoszids)
részére

L] - <o S —— Asszony/Ur!

A Tankeriilet Eszkdz6k és Forrasok Leltarkészitési és Leltdrozasi Szabalyzatéban leirtaknak megfelelen
ezennel megbizom Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 20.. évi ............... -1 fordulénappal
lebonyolitando leltarozas leltarozasi bizottsig vezetdi feladatainak ellatasaval.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozasi bizottsig vezetdi feladatok ellatdsat a Szabalyzat eldirasainak
megfelelden kell végeztetnie a kovetkezdkre vald tekintettel:
1. A leltart megelézden a Szabalyzat, a leltari iitemterv és a sajatos elvardsok ismertetésén vald

részvétel.

A leltarozé egység leltarozasanak teljes folyamatéban valé részvétel.

A leltarozas feltételeinek és elokészitésének biztositasa.

A leltar végrehajtasahoz sziikséges eszk6zok, dokumentumok atvétele.

A kijelolt leltarkdrzetekben taldlhaté készletek és eszkozok ténylegesen megtalalhatd, vagy

tavollétét hitelt érdemlden bizonyité dokumentum szerinti azonositdsa, leltirozasa mérlegelés,

megszamlalas, stb. utjan.

Szakszer(i mennyiségi felvétel iranyitasa.

7. Jelen Szabélyzat rendelkezéseit betartva a leltariv elkészitése és a jegyzokonyv mellékleteit képezd
dokumentumok biztositésa (térolasi nyilatkozhatok, kiviteli engedélyek stb.)

8. A leltar Osszedllitds szabalyossaganak, illetve a részletezd leltirakon rdgzitett adatok helyes
Osszesitése.,

9. A leltarozas bizonylatai, dokumentacidi szabalyszer(i kitoltésének ellenérzése (jegyzokonyvek,
kimutatésok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi Gsszesitd stb.).

10. A leltarozas iranyitasdval megbizott személy Gtmutatdsa alapjan, a leltarfeleldssel egyiittmikddve
az eltérések rendezésében vald kdzremiikddés.

11. A leltarfelvétel befejezése utan:

a leltarbizonylatok,

a hidny-t6bblet kimutatasok és elszamolasok,
- a leltarfelvétel és fordulonap kozotti targyi eszkdz mozgéasok bizonylatoldsénak tartalmi és

alaki szempontbdl, valamint
- a leltarozott készletek €s a leltarkiilonbozetek nyilvantarté adataival valé egyezdségének
ellenérzése.
12. A leltarozas bizonylatainak alairasa.
13. A felmeriild problémakrdl jelentés a leltarozas felelése felé.

oy Lo B2

LSA

gazdasagi igazgatohelyettes
Zaradék

A Tankertilet Eszkoz0k ¢s Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kételezének elismerem.

Kelt: wovvmapmuinyss e HOa s s s, nap

leltarozasi bizottsag vezetdje
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Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 2/2018. (VIL 30.) Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Eszkozok és forrdsok
szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

4. szamu meliéklet
JEGYZOKONYV
Térgy: Leltirozasi tevékenység megkezdésére

Késziilt: Az EsztergomiTankertilet.............. vevrneeeenenees hivatalos  helyiségében  20...
T T < (e leltarozam egyseg (korzet) - 20 ....................... -1 fordulonapi — leltarozasanak
megkezdése elott.

Jelen vannak:

.......................................... (1Y) .ccvevvcuennn.. (beoszids) leltarozas egység letar feleldse
.......................................... (V) .oocuveennn..... (beosztds) leltarozod
.......................................... (V) .coovvvveninnnn. (beoszids) leltarellentr

A leltarozas kezd6 iddpontja a leltarutasitas szerint: 20... ..o
A leltarozas tényleges kezdd idépontja: 20...... cccovvieviicninens
A leltarfelvétel médja:

Eszkozok / eszkdzcsoportok Nyilvintartis Nyilvantartastol
megnevezése alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds valasziott modjdt értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)

A leltarozasért felelésok kijelentik, hogy a leltarozds megkezdése eltt a leltarértekezlet (felkészités)
megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismertették a leltarozasban résztvevokkel.

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

gazdasagi igazgatohelyettes leltarozas felelose leltarellendr
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Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 2/2018. (VIL 30.) Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Eszkézok és forrasok
szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

5. szamu melléklet

NYILATKOZAT

........................................ (név) ........... (beosztds) fegyelmi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy a

................................ leltarkdrzetben a 20....... .....cccocveeeen... NAPjan megtartott leltirozés soran valamennyi
leltari tArgyat bemutattam.

Leltarfelelés aldirasa:
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Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 2/2018. (VIL. 30.) Az Esztergomi Tankertileti Kdzpont Eszk$zok és forrasok
szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzata

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

Késziilt az Esztergomi Tankeriileti Kézpont korzet neve (korzet kédja) leltarozasi korzetben végrehajtott
leltarozasrol.
A Leltarozasi Bizottsagban résztvevé tagok:
név (leltarozasi egység leltarfeleldse) ...
Hév (leltAr BIZotSAZ taZia) icvverismimmmimmimei i meses oo
NV (IEItAr €lIENOr).......oooreceiisisinisreserrererenerssesssssassstasesesnsnssnanssesiis
ATl ivinl el 1] s
A leltarfelvétel bejezése: 201... covirmerrireiisssnsisnmnsnssissmssimrsssessissassrisssss
A leltarfelvétel médja: mennyiségi felvétel
Leltarozott eszkdzesoportok felsoroldsa: Targyi eszkdzok, kis értéki targyi eszkozok, idegen eszkdzok

A leltarozasnal felhasznélt nyomtatvanyok’:

1. Kiviteli engedély ...db

2. Idegen eszkdz behozatali engedély ...db

3. Téarolasi nyilatkozat ...db

4. Eszkoz 4thelyezési bizonylat ...db

5. Egyéb dokumentumok: ...db
A leltarfelvételi ivek sorszdma® ..................... T AR ————— 1-....oldal

A jelenlévok kijelentik, hogy a leltarozassal érintett eszkozok leltarfelvétele a valdsagos ¢és tényleges
helyzetnek megfeleléen, az Eszkdzok és Forrasok Leltarkészitési €s Leltarozasi Szabalyzat rendelkezéseinek
betartasaval, a leltarozasra vonatkozd Leltarozasi Utasitasnak megfelelden tortént.

A Leltérozasi Bizottsag elndke a leltarozas sordn keletkezett dokumentumokat haladéktalanul eljuttatja a
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalyra.

9393335992299 553855%939993533339935933339333393333 2995939999 %39290529529295595535535239333333333333 353335999925 95923599999999355592999%999%39525959299599
Leltar Bizottsag elndke Leltar Bizottsag tagja Leltarellenor

1) Leltarfelvételnél honap, nap és dra megadasat kérjiik
2) A sziikséges db szamot fel kell tiintetni

3) Jegyzokdnyv sorszama/oldal szdma (-tél, -ig)
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Az Esztergomi Tankerdileti Kézpont 2/2018. (VII. 30.) Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Eszkdz6k és forrasok
szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

7. szamu melléklet
Sorszam: 1-201..

ELTERES A LELTARFELVETELNEL

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

A leltarkorzet fenti leltdreltéréseit tudomasul veszem, és okait kivizsgaltatom. Erre vonatkozdé irdsos
nyilatkozatomat  20..cavemscissininsmipenssssnss -ig az Esztergomi Tankerileti Kozpont gazdasagi
igazgatohelyettes részére a felel6sok megjeldlésével megkiildém.

szervezeti egységvezetd
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Az Esztergomi Tankertileti Kézpont 2/2018. (VII. 30.) Az Esztergomi Tankerilleti Kézpont Eszk6z6k és forrasok
szabalyzata leltarozasi ¢s leltarkészitési szabalyzata
RmSrrrdle felonitls bebflepetindll .o oo
1. Az igazolé jelentés alapjan feleldsségre vonast nem javaslok.
2. Az igazolé jelentés alapjan feleldsségre vondst javaslok.

3 e s S N B S W S O o S A R VR PR B
Javaslat tovabbi intézkedésre a ............. pont szerint.

A jegyzOkonyvben rogzitett leltareltéréseket (tdbblet / hidny) a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és
Palyazati Fbosztalya megfeleld eszkozszdmlan felveszi, illetve Kivezeti a nyilvantartisokbol, a
pénziigyi szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

gazdaséagi igazgatOhelyettes

1. Kartéritési felelsségre vonas nem sziikséges.
2. Kartéritési eljaras lefolytatdsara tovabbitando a Jogi Irodéra.

3.Egyéb:

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

tankeriileti igazgato

A hianyok és tobbletek konyvelésének megtorténtét igazolom.
A jegyzOkonyv a 201.. évi leltar dokumentumaként irattarba helyezendo.

| T £ 11 AP

Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyéazati Foosztaly

A kartéritési eljarast lefolytattam. A(z) ................... ikt. szamu hatarozat szerint a kartérités
OSSZEEE: mvwswwsmmassismmn Ft.

A kikiildott iigyirat 1 példanyat a kartérités eldirasa c€ljabol ... részére
megkiildtem

D AT e sy S S R A

jogasz
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Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 2/2018. (V1. 30.) Az Esztergomi Tankeriileti Kdzpont Eszk6zdk és forrasok
szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzata

8. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Targy: Leltdrozas lezarasarol
| 711 [ o —— hivatalos helyiségében 20... ......... R e I -i

fordulénapi leltarozés befejezése alkalmabol.

Jelen vannak:

.......................................... (HEV) ....ooovevnnnn.... (beoszitds) leltarozasi egység letar feleldse
.......................................... ) ruseomes (DE0SZEES) TEHAROTE v riirirvsssmmersmsinensrsasses: {HEV)
..................... (beosztds) leltarellenor
A Tankeriileti Kézpont kijeldlt leltdrozasi korzeteiben a leltarozas 20.... ..oovevinivnnnnns -an kezdodott €s
o N—— fejezddott be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek — a jogszabélyoknak,
valamint a Tankeriileti K6zpont szabalyzatnak — megfeleléen tortént, a leltar befejez6dott.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozasi egység letar felelose leltarozas felelose leltarellendr
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Az Esztergomi Tankeriileti Kdzpont 2/2018. (VI 30.) Az Esztergomi Tankeriileti K6zpont Eszkdzok és forrasok
szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

9. szamu melléklet
NYILATKOZAT

AUHEO MUNE 8 s ovamsmmrmsmasmess

(szama, megnevezése) leltarkdrzet szervezeti egység vezetdje nyilatkozom, hogy a leltarfelvétel
kezdO napja, aZaz .. s

és a leltarellendrzés befejezése kozotti id6tartam alatt a fent emlitett leltarkdrzet vonatkozasaban a
leltarozasi kotelezettség ald tartozd eszkdzok forgalmat (pl.: idegen eszkdz behozatal, szervezeti
egységek kozotti athelyezés stb.) sziineteltetjiik. Indokolt esetben a megfeleld dokumentum
kitdltésével, a gazdasagi igazgatohelyettes engedélyének birtokaban kezdeményezem a mozgatast.

Szervezetiegység-vezetd

leltarfelelds
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Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 2/2018. (VI 30.)

szabdlyzata

Az Esztergomi Tankertiileti Kézpont Eszk6zok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

KIVITELI ENGEDELY

11. szamu melléklet

A kérelmezd neve:

A kérelmezd jogallasa/ beosztasa:

A kérelmez6 foglalkoztatasanak helye:

A kérelmez6 munkahelyi vezet6je:

A vagyontargy leltarkorzete:

A vagyontargy leltarfeleldse:

Kivitel id6tartama:

A vagyontargy(ak) kivitelének oka:

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

A kérelem indokléasa:

A vagyontargy(ak) adatai:

Megnevezése: Tipusa:

ISZK azonosité:

Gyiri szama:

Leltari szama:

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

Datum:

Alairas:

Munkahelyi vezetd véleménye: * Engedélyezem | * Nem engedélyezem

Munkahelyi vezet6: Datum: Alairas:
Leltarkészlet-adminisztrator: Datum: Alairas:
Analitika iktatészadma: Déatum: Aldiras:

G’a zda’sagl. EAZBAIOIRINENES | 4 Engedélyezem | * Nem engedélyezem
véleménye:

Gazdasagi igazgatdhelyettes: Détum: Aléiras:
Kiviteli engedély megsziinése : . T b
(leltarfelelés igazolasa) Meglegyzes: R Al
Vagyonnyilvantartds  igazolasa a Dt Ak

visszahozatalrol **

* A megfeleld részt kérem alahtzni.
#% A visszaszolgaltatott eszkozokrdl az atvevd leltarfelelds erre vonatkozd nyilatkozata is megfeleld
dokumentum, amelyet a vagyonnyilvantartasra el kell juttatni. (A vissza nem hozott eszkézoket ki kell

hizni a kivitt tételek koziil.)
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12, szdmu melléklet

Tarolasi nyilatkozat

Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont vagyonkezelésében lévo, idegen helyen tarolt eszk6zokrol

I. El6zmény

A 20... évi beszamol6t alatdmasztd 20...12.31-1 fordulénappal elrendelt leltdrozas részeként az idegen
helyen tarolt eszkozoket a Tankerilleti Kozpont a hasznald 4ltal kiadott tarolasi nyilatkozat
bekérésével leltarozza.

1I. Eszkozok azonositasa

Tulajdonos: sesssumemamss, Tankerllet, ( .ovoeeenii szervezeti
egyseg)
Eszk6z megnevezése Tipusa Eszls((zjéznllzltan Gyari szama Egyéb jellemzok
Idegen helyen tarolas jogcime, dokumentuma %,
Eszkoz hassnaloja / tAoloja § cesvesssommsamisyimmamvs s sy (személy / szervezet
megnevezese)
Térolas helye / cime:
III. Tarolasi nyilatkozat
Alulirott ...oovviveiii AL 18 wsrsssssssmes o sy s sty (Kft, BT, szervezet,

ezuton nyilatkozom, hogy a fenti, a Tankeriilet vagyonkezelésében lévd
kk *)

stb) torvényes képviseldje *
eszkozok jelenleg, .............ooiil idépontig (hasznalat id6tartamanak megjeldlése
hasznalatomban vannak.

Orzésiikrdl és megfeleld allagmegdvasukrdl tovabbra is gondoskodom.

Kiallitas datuma: 20... ..ooooviiiiiiiiiiiiiiiaan hd ......... nap

Eszkoz hasznaldja / torvényes képviseld
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Kitoltési uatmutatd

Térol4si nyilatkozatot a Tankeriilet vagyonkezelésében 1évo, idegen helyen (nem tankeriileti szervezeti
egységnél), tarolt eszkdzokrol kell bekérni minden év végen.

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

* Idegen helyen tarolas jogcime, dokumentuma

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

A nyomtatvany III. szakaszat a hasznal6 tolti ki.
o Amennyiben a hasznal6é nem természetes személy, hanem egy szervezet (tarsasdg, intézmény,
stb), a nyilatkozatot a szervezet térvényes képviseléje adhatja meg.

Hasznalat id6tartamanak megjeldlése: Amennyiben a kiviteli engedély, vagy a megéllapodas
tartalmazza. Egy¢bként: hatarozatlan.
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13. szamu melléklet

IDEGEN ESZKOZ BEHOZATALI ENGEDELY

A kérelmezd neve:
A kérelmezd jogallasa/ beosztasa:
A kérelmezo foglalkoztatasanak helye:
A kérelmez6 munkahelyi vezetdje:
Az idegen eszkdz tarolasi helye:

Az idegen eszkdz behozatalanak oka:
A kérelem indoklésa:

Az idegen eszk$z(6k) adatai:

Megnevezése: Tipusa: Gyari szama: Mennyisége:
Kérelmezo alairasa: Déatum:
Munkahelyi vezetd véleménye: | * Engedélyezem * Nem engedélyezem
Munkahelyi vezet6 alairdsa: Déatum:
Leltarkészlet-adminisztrator Datum:
alairésa:
Analitika iktatészama: Déatum:
Gazdasagi igazgatohelyettes | * Engedélyezem * Nem engedélyezem
véleménye:
Gazdaséagi igazgatohelyettes Déatum:
alairésa:

* A megfeleld részt kérem aldhuizni.
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14. szamu melléklet
DTS I 1| R —— Tankertilet/...... e Lo, . szam\ példany

LELTARFELELOSI MEGBIZAS

Cimzett:

(leltarfelelds neve és beosztasa)

(szervezeti egység megnevezése)

1. Az Esztergomi Tankerileti Kozpont Leltarozasi és Leltarkészitési Szabélyzata értelmében
kijelslom Ont a megjeldlt szervezeti egységhez tartozd aldbbi leltarfelel6si teendSk
ellatisara, tovabbd kotelezem a leltarkdrzet vagyontargyainak atvételére.

Leltarkorzet neve

Leltarkdrzet azonositdja

Leltarkorzet cime

Epijlet jelzése (szam, betll)

A helyiségek felsorolisa Ajtészam Helyiség funkcitja’

(alagsor, mélyfoldszint, foldszint, emelet)

2. Megbizom Ont, mint leltéarfelelost a leltarkorzete hasznélatdba adott vagyontargyak megévasara
és megdrzésére. A fent hivatkozott szabalyzatban foglaltak szerint koteles ellatni az alabbi
feladatokat:

a) a leltarkorzete teriiletén hasznalatba keriild vagyontargyak atvételét a bizonylatokon
alafrasaval igazolni;

b) leltarkészlet-adminisztritort megbizni az On feleldssége mellett a fent hivatkozott
Szabalyzatban részletezett feladatok ellatasara.

'/ Helyiség funkcija: eldadé, tanterem, kdnyvtar, iroda, tanécsterem, labor, kollégiumi szoba, miihely, raktar,
folyosd, konyha, WC, egyéb
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¢) a leltari vagyontargy tankeriileten beliili leltarkdrzetébe/bdl athelyezésekor az atadd,
illetve a belépd vagy leszamold foglalkoztatasi jogviszonyban 4&llé6 bevonasaval, a
gazdasagi eseményrdl leltari 4tado-atvevod bizonylatot kiallitani é€s a sziikséges
alairdsokkal hitelesitett bizonylatot haladéktalanul a Tankeriilet Gazdalkodasi,
Uzemeltetési és Palyazati FSosztaly részére megkiildeni;

d) a leltarkdrzeten beliil a helyiség vagy szobaleltarakat felvenni €s a két helyiség kozotti
atmozgatdsokat {rasban a leltarkészlet adminisztratorral a nyilvantartasban atvezettetni. A
szobaleltarakkal a csoportos leltarfelelésségi megdllapodast az ott foglalkoztatottakkal
alafratni.

e)  két leltarozas kozotti idoszakban szemrevételezéssel ...... gyakorisaggal és ezen felill a
belépbk leszamoldk esetén eseti jelleggel, az 1) szoba leltar felvételével ellendrizni a
korzetéhez tartozo vagyontargyak meglétét;

f)  a belépék és kilépdk esetén a személyes haszndlatra atveft eszkdz atadas-atvételének
megtorténtét ellendrizni, a kiviteli engedélyt, kilépd papirt alairasaval igazolni;

g) a vagyontargyak eltlinését haladéktalanul irdsban jelenteni, hogy a sziikséges teendok,
eljarasok elvégezhetdk legyenek;

h)  gondoskodni az analitikus nyilvantartassal torténd egyeztetésrol;

1) a leltarozasi feladatokban kézremiikodni, gondoskodni arrdl, hogy a korzetéhez tartozo
leltari targyak a leltarozashoz el6 legyenek készitve, gondoskodni arrdl, hogy minden
eszkoz szamba vehetd és hozzaférhetd allapotban legyen;

j)  aleltdreltérések keletkezésének okairdl irasban indoklast adni;

k) a felesleges vagyontargyak feltarasat és kozponti kezelésre visszaadasat kezdeményezni a
kapcsolodo szabalyzat szerint;

)  kdzremikodni az eszkdzok szamviteli nyilvantartasi szammal torténd ellatasaban;

m) a korzetében levd vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktarba, tankeriilet teriiletér6l vald
kiviteli engedély, stb.) 1étrejott valtozast bizonyité okmanyokat, bizonylatokat megérizni a
kézponti analitikus nyilvantartassal valo egyeztetés érdekében.

Dok Lo — 0 T hé .....nap
leltarfelelds

Atadas-atvételi jegyzOkOnyV SZAMA: .......oovvneieieriireeiieeeeeinnns
Készilt: 3 példanyban
Egy peldany: 2 lap
Kapjak: 1. szamu példanyt: Leltarfelelds

2. szamU példanyt: ~ Szervezeti egyseg
3. szamn példanyt: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly
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15. szamu melléklet
Ny.szdm: Esztergomi Tankeriileti Kézpont/.............. e | példany
LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

Amely 1étrejott egyrészrol
Esztergomi Tankeriileti K6zpont, mint munkaltaté (tovabbiakban: Tankeriilet)

e székhelye:

e addszama:
KEPVISElOTEE s oo o s i s 8 N AR (tankeriileti igazgatd
HIASTESZEOE = Giuieesesesiees e e s e e e e MR s ST o , mint Az

EsztergomiTankertileti K6zpont munkavillal6ja

szliletési neve:

lakcime:

sziiletési helye, idgje:

adbazonositad jele:

k&zott alulirott napon és helyen az alabbi feltételek szerint:

1. A Tankeriileti Kézpont a Munka térvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban:
Mt.) XIV. fejezetében foglaltak alapjan megbizza Munkavéllalét az alabb meghatarozott
szervezeti egység megjeldlt helyiségeiben talalhato eszkdzok, készletek leltarfeleldsi teenddivel.

szervezeti egység megnevezése

leltarkdrzet megnevezése

leltarkorzet kodja

helyiség(-ek) azonositd szama

2. Munkavallal6 vallalja, hogy a 20... év ... ho ... napon a részére
szabalyszeriien atadott és az altala szabalyszertien atvett leltari vagyonért az Mt. 182. §-dban
meghatarozott leltirhianyért vétkességre vald tekintet nélkiil kartéritési felelésséggel tartozik.

3. A Munkavallalé jelen megéllapodas alairdsaval egyidejiileg elismeri, hogy a leltarfeleldsségi
megallapodas alairasat megel6zOen vele ismertették a feleldsségvallalas lényegét, a vonatkozd
jogszabalyi rendelkezéseket, valamint:

a) hogy az Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabdlyzatinak fébb
rendelkezéseit, igy kiilénosen, de nem kizdrélagosan a kalora, a leltarkészlet atadas-
atvételének mddjara, a leltarhiany megallapitasara, a leltarkészlet érzésére vonatkozo, .
Tankeriiletet terheld kotelezettségekre vonatkozo szabalyozast;

b) hogy a leltarhidnyért valdé felelosséget megallapito hatarozatot a Tankeriiletet
képviseletében a tankeriilet igazgatdja irja ala.
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A jelen Megallapodas alairdsdval a Munkavallalé hozzédjaruldsat adja az adott szervezeti
egységben a leltarhidanyért nem felelés munkavallalo alkalmazasahoz. Ezen hozzijarulasa
alapjan a leltdri vagyont a leltarhianyért nem felelés munkavallalo(k) is kezeli(k). A
Munkavallalé leltarhianyért valo feleldsségének mértéke ebben az esetben nem haladhatja meg
brutté négy havi atlagkeresetének mértékét.

A leltarhidnyért valo kartéritési felelosség csak akkor terheli a Munkavallaldt, ha a leltaridészak
legalabb felében a Tankeriileti Kézpontnal dolgozott.

Tankeriileti Kozpont csak abban az esetben érvényesitheti a Munkavéllaloval szemben a
leltarfelelosséget, ha a leltarhianyt a Szabalyzatban meghatarozott leltarozasi rend szerint, a
teljes vagyonelemeket felsleld leltarfelvételt kdvetden allapitottak meg.

A Tankeriileti K6zpont a leltari vagyon biztonsagos érzésérdl gondoskodik.

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

e eclharithatatlan ok miatt keletkezett a hidny és ez bizonyithatdé (példaul: renddrségi
feljelentés, stb.);

e tovabba 4tharul a felelésség abban az esetben, ha az eszkozt szabélyszertien, névre szoldan
megdrzésre atadta és ezt bizonyitani tudja.

Hi4ny esetén a mérlegben értékkel nem szerepld, azonos csoportba tartozo - csak mennyiségi
nyilvantartasi — eszkdz/készlet esetén a hiannyal egyenértékii eszkdz/készlet kompenzéalasara
van lehetdség.

A Tankeriileti Kdzpont a Munkavéllalé leltarhianyért vald kartéritési felelosségét kartéritési
hatarozatban 4llapitja meg, jelen megallapoddsban meghatarozott eljarasi rend szerint.
Munkavallald kartéritési feleldésségének megallapitaskor a Tankeriileti Koézpont koteles
figyelembe venni mindazokat a koriilményeket, amelyek Munkavallalo feleldsségére kihatottak,
illetve amelyek befolyasolhattdk a biztonsagos €s eldirasszerii kezelést, a Tankeriileti Kozpont
brzési kotelezettségének teljesiilését és a Munkavallald tavollétének idejét.

A leltarfeleldsség megallapitasara vonatkozod eljards a leltarhianyt megallapitd jegyzokonyv
felvételével kezd6dik, amelynek felvétele az Eszkozdk és Forrdsok Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabalyzatiban meghatdrozott rend szerint torténik. A  leltdreredmény
megallapitasat, a leltarhiany kiszamolasat kovetden a Tankeriileti Kézpont haladéktanul kézli a
Munkavallaldval az eredményt és értesiti 6t a meghallgatdsanak idépontjardl. A Munkavallalot
az eredmény kozlésétdl szamitott 8 napon beliil meg kell hallgatni. A meghallgatason a
Munkavallalé személyesen, vagy képviseletében a Polgari perrendtartasrél szolo 1952. évi IIL
térvény (a tovabbiakban: Pp.) 67. §-d4ban meghatarozott személy jarhat el. A Munkavallalé
tudomésul veszi, hogy amennyiben a meghallgatason sem 9, sem a képviseldje nem jelenik
meg, a Tankerlileti Kozpont az eljardst a Munkavallalo tévollétében is lefolytatja. A
Munkavéllalo észrevételeit irasban is benytjthatja.

A Tankeriileti Kozpont a tényallas tisztdzasa és a Munkavallald, vagy képviseldjének
meghallgatasat kovetden — figyelemmel az Mt. 188. §-dban szabalyozott 60 napos jogvesztd
hataridére — kéartéritési hatdrozatban dént. A kartéritési hatdrozatnak tartalmaznia kell:

a) a Tankeriileti K6zpont és a Munkavallal6 adatait;

b) a kartérités §sszegét és a fizetési hataridot (azzal a tajékoztatassal, hogy a fizetési hatarido
a hatarozat jogerdre emelkedésétdl szamitva kezdddik);

c) az esetleges részletfizetésre vonatkozo rendelkezéseket, a részletfizetés kezdod napjat, a
fizetendd részletek Osszegét, a fizetési kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeit;

d) a kértéritési hatérozat ellen benyujthato jogorvoslatrdl szolo téjékoztatast, és azt, hogy a
kereseti kérelem benyujtasa a kartéritési hatarozat végrehajtasara halaszt6 hatéllyal bir;
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e) az indoklast, amelynek tartalmaznia kell a Tankeriileti K6zpont altal megéllapitott
tényallast, a kartéritési feleldsség megallapitisanal figyelembe vett vagy mell6zott
bizonyitékokat, a méltanyossdgi szempontokat, ha kozrejatszottak a  dontés
meghozatalakor;

f)  a hataskdr és illetékességre vonatkozé utalast;
g) ahatdrozathozatal helyét és idejét, a tankertileti igazgato alairasat és a bélyegzolenyomatat.

A kartéritési hatdrozat a Munkavallaloval tortént kdzlését kovetd 31. napon emelkedik jogerdre,
kivéve, ha a Munkavallalé a kartéritési hatarozatot birdsag elétt megtamadja. Ebben az esetben
a fizetési hataridd a birdsag jogerds itéletének napjatol kezdédik.

A kartéritési dsszeg munkabérbdl torténd levonasara a jogerds marasztalast kévetden a birdsagi
végrehajtasrol szolo 1994. évi LIIL tdrvény szabalyait kell alkalmazni azzal, hogy ahhoz a
megbizott jelen megéllapodas alairasdval hozzdjarulasat adja.

Felek jelen megéllapodasbol eredd vitaikat elsGsorban targyalas Gtjan kivanjak rendezni. Jelen
megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos Mt. szabalyait és egyéb vonatkozd
jogszabalyokat kell alkalmazni. 16.Felek rogzitik, hogy Megbizott a Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabalyzatban, valamint a Leltarfelelésségi megallapodasban  foglaltakat
megismerte, az abban foglaltak ré nézve kotelezok. A szabalyzat mindenkor hatalyos szévegét a
WWW. ..... honlapon éri el.

Felek jelen megallapodést — elolvasas és értelmezés utdn — mint akaratukkal mindenben egyezdt,
jovahagyolag és sajét keziileg 3 eredeti példanyban alairtak.

megbizott leltarfelelos tankeriileti igazgato

Késziilt: 3 példanyban, Egy példany 3 lap

Kapjak: 1. sz pld: Munkavallalo,

2. sz. pld: Szervezeti egység,
3. sz. pld: Tankeriileti Kozpont (Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fosztaly)
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16. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Mint az Esztergomi Tankeriileti K&zpont és szervezeti egységei munkavéllaldja az Esztergomi
Tankeriileti Kézpont 2/2018. (VIL30.) szamu Eszk&zok és forrdsok leltdrozasi és leltarkészitési
Szabalyzatban foglaltakat megismertem, azt az érintett valamennyi munkatdrsammal megismertettem.
Tudomaésul veszem, hogy az abban leirtakat az altalam vezetett intézményben kételes vagyok betartani
és betartatni.

Intézmény neve:

Név Munkakor Datum Alairas
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