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A Berettyodjfalui Tankeriileti Kézpont 3/2017. (IL1) A Berettyodjfalui Tankerileti Kozpont Eszk6zok ¢s forrasok
szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
Preambulum

A Berettyotjfalui Tankeriileti K6zpont (tovabbiakban: Tankeriileti K6zpont) a szamvitelrél szolé 2000. évi C.
torvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjén a Szdmviteli politika keretében el kell
készitenie az Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

Az eszkézok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat a Tankerlileti Koézpontban az Szt.
69. §-a, a Munka Torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi I térvény (a tovébbiakban: Mt.), valamint az
Allamhéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013 (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 22. § alapjan — a
Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 5. § (2) bekezdés f) pontjdban
biztositott jogkéromben eljarva — a kovetkezok szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS SZABALYOK
1. A Szabalyzat célja

1.§ (1) A Szabélyzat célja az éves koltségvetési beszamold részét képezd mérleg tételeit alatdmaszto leltar
készitésére és a leltarban szereplé eszkozok, forrasok leltarozasara, értékelésére, feleléseire vonatkozo, a
Tankeriileti Kézpontra érvényes szabélyok irasba foglalasa, elésegitve ezzel, hogy a beszdmold a Tankeriileti
K&zpont vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld, valos képet
mutassa.

(2) A Szabdlyzat tovabbi célja a vagyonvédelem erdsitése a leltarfelel6sségi kérdések szabélyozaséval.
2. A Szabalyzat hatalya

2.§ (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Tankeriileti Kozpont koltségvetési beszamolodjanak részét képezd
kényvviteli mérlegben kimutatott eszkozokre és forrdsokra, valamint a mérlegben nem szerepld, csak
mennyiségben nyilvantartott eszkdzokre; utdbbi pl. idegen tulajdoni eszk6zok, ,,0”-ra leirt eszk6zok, stb.

(2) A leltarozasi feladatok a koltségvetési szamvitelben kimutatott kételezettségvallaldsokra is kiterjednek.
(3) A szabélyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:

a) a Tankeriileti Kdzpont valamennyi szervezeti egységere,

b) valamennyi, a Tankeriileti Kézpont altal fenntartott és miikddtetett kéznevelési intézményre,

¢) a Tankeriileti Kozpont kormdnytisztviseldire és kormdnyzati ligykezeldire, munkavallaléira,
valamint a koznevelési intézmények kdzalkalmazottaira (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott,
vagy munkavallalo).

3. A leltarozasra vonatkozo jogszabalyi eloirasok

3.8 (1) A Tankeriileti K&zpontban a leltarozas végrehajtasat az Szt. 69. §-a szerint kell vegrehajtania
azzal, hogy

a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikodtetd, vagvonkezeld altal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell alatamasztani, ¢és

b) a hasznalt. de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat, tirgyi eszkdzOket,
készleteket jelen Szabdlyzatban meghatarozott médon kell leltarozni.

(2) Az Szt 69. §-aban foglaltakat a Tankertileti Kézpontra a kovetkezok szerint kell alkalmazni:

a) A kényvek év végi (december 31.) zarasdhoz, a beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg
tételeinek alatamasztasahoz olvan leltart kell dsszeallitani és az Szt. eldirdsai szerint megdrizni,
amely  tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a Tankeriileti Kdzpontnak a mérleg
fordalonapjan meglévé eszkozeit és forrdsait mennyiségben €s értékben.
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b) A Tankeriileti Koézpontnak az a) pont szerinti kételezettség teljesitése keretében a fokonyvi
kényvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést az év végi mérleg
fordulénapjara vonatkozoan el kell végeznie.

¢) Azon eszkézok esetében, amelyeknél a Tankeriileti Kézpont a szdmviteli alapelveknek megfeleld
folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltdrba bekeriilé adatok valddisagarol — a leltar
osszeallitasat megelézden — leltdrozassal koteles meggy6z6édni, €s azt a Szabalyzataban
meghatarozott iddszakonként, de legaldbb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve a csak
értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
eszkozoknél a leltarozast minden év mérlegfordulénapjara vonatkozéan egyeztetéssel kell
elvégezni.

d) Azon eszkdzok esetében, amelyeknél a Tankeriileti Kézpont a szamviteli alapelveknek megfeleld
mennyiségi nyilvantartist nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, a leltarba
bekeriils adatok valédisagarél — a leltar Osszedllitisat megeléz6en — leltarozéssal koteles
meggy6z6édni, és a koltségvetési év mérlegfordulonapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi
felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt eszkdzoknél egyeztetéssel kell elvégeznie.

e) A Tankeriileti Kézpont a mérleg fordulonapjat megeléz6 negyedévben ellenérizheti mennyiségi
felvétellel készletei nyilvantartasanak a mérleg fordulonapjara vonatkozd adatai helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valo modositasokat az év végi mérleg fordulonapjara
vonatkozoan kell elszamolni. Ezt az eljarasi modot a Tankertileti K6zpont nem alkalmazhatja azon
készletei esetében, ahol sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

(3) A Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalya a befektetett eszkzokr6l és
azok 4llomanyaban tortént valtozasokrél folyamatosan, részletezé nyilvantartast vezet.

(4) A készletekrél és azok dllomanyaban tdrtént valtozasokrol folyamatos, részletezd nyilvantartast vezet a
Tankeriileti Kozpont adott készletalloménnyal rendelkezd egyes szervezeti egységei.

4. A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelés személy meghatirozasa

4.§ (1) A Szabilyzat elkészitéséért, tartalméért, megvaltoztatisaért, aktualizélasaért a Tankeriileti KGzpont
gazdasagi vezetd a felelds.

(2) A Szabalyzat modositasara akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt az Szt., az Mt. illetve az Ahsz.
elirdsainak megvaltoztatisa indokolja, vagy a Szabalyzat elfogadasakor fennallo kdriilményekben olyan
lényeges valtozas kovetkezik be, amely a modositast sziikségesse teszi.

5. A leltarozas célja

5.§ A leltarozas célja

a) az eszkdz- és forrasalloményok helyes megallapitdsdn keresztil a mérleg valodisaganak
biztositasa,

b) a fokonyvi kénvvelés, illetve az analitikus nyilvantartasok ellendrzése €s egyuttal a bizonylati
fegyelem megszilarditasanak elésegitése,

¢) az eltérések kimutatasa, és a Tankeriileti Kozpont tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezése,

d) azallami tulajdon védelne és a feleldsdk anyagi elszamoltatasa.
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6. A leltarral szemben timasztott tartalmi és alaki kdvetelmények

6.§ (1) A leltarral szembeni kévetelmények:
a) teljesség,
b) tételesseg,
c¢) ellendrizhetdség.

(2) A tételesség kovetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell a Tankeriileti Kézpont mérlegében
kimutatandd minden eszkozt és forrast tételesen, hogy abbol a megfeleld csoportositdsokkal, 6sszevondsokkal
osszeallithato és alatdmaszthatod legyen a mérleg. A tételességhez ¢s a teljességhez kozvetleniil kapcsolodo
szamviteli alapelvek a valodisag, a brutté elszamolds, a vilagossag és az egyedi értékelés elve.

(3) A valédisag elve alapjan a konyvekben rogzitett, a koltségvetési beszdmoloban felvett tételek a
valdsagban is megtalalhatok, bizonyithatdk, kiviilallok altal is megallapithatok legyenek. A valddisag elvének
érvényesiiléséhez alapvetd feltételek, hogy

a) az Szt. el6irasai szerint késziiljén a koltségvetési beszamolot alatdmaszto leltar;

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

c) a fokdnyvi kdnyvelés és a részletezd nyilvantartas a leltarral egyezd Ssszevont adatokat kell, hogy
tartalmazzon,

(4) A mérlegvalddisag elvébdl kdvetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a
a) bérelt vagy kolcsdnvett,
b) eladott, de el nem szallitott,
c) Tankeriileti Kézpontnal és szervezeti egységeinél tarolt idegen tulajdoni eszkozdket.

(5) A vilagossag elve a leltarra vonatkozoan azt jelenti, hogy a leltirnak a koltségvetési beszamolohoz
hasonléan érthetének, attekinthetének kell lennie (leltirozasi helyenkeénti, fajta, tipus, méret, mindség szerinti
részletezés); tovabba az egy helyen tarolt és Osszecserélhetd tételeket sem szabad Gsszevonni, csak ha arra
vonatkozéan van az Szt.-vel, illetve az Ahsz.-szel 6sszhangban 1évé belsd szabélyozas.

(6) A brutté elszamolds elve értelmében nem szabad Gsszevonni az ugyanazon adosnak vagy hitelezének
t&bb szamlabol adodo, tartozasait vagy koveteléseit, hanem azokat tételesen, brutté modon kell a leltarban
kimutatni.

(7) Az egyedi értékelés elvébol kovetkezik, hogy az eszkozoket €s a kotelezettségeket a konyvvezetés- és
a koltségvetési beszamold készités sordn egyedileg kell régziteni és értekelni. A mérlegtételek ertékelésének
altalanos szabalyai kozott az Szt. azt is rogziti, hogy az eszkozdket és a kotelezettségeket leltarozassal,
egyeztetéssel ellendrizni és — a szamviteli eldirasokban szabdlyozott esetek kivételével — egyedenként
értékelni kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van az eszk6zok é€s a forrdsok értékelésével, hiszen a
leltarnak az eszkdzdk és a forrdsok mennyisége, fajtédja mellett tartalmaznia kell az egységarat és (Ossz)cricket
is az Szt.-ben eldirt modon.

(8) Az ellenérizhetéség kdvetelményének, akkor felel meg a leltar, ha tartalmazza a kovetkezé adatokat:

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

b) Tankeriileti K&zpontnak a megnevezését, a leltarozasi helyet (korzetet, raktart), a leitdrozdis
megkezdésének és befejezésének iddpontjat:

c) a benne szerepld eszkozok és forrasok tételeinek pontos megnevezesét és az egyvertelmil
azonositasukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, gyari szam, méret, mindség, cikkszam.
nyilvantartasi szam stb.).
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(9) A leltarnak a kovetkezd tovabbi adatokat kell tartalmaznia:
a) a leltarfelelds nevét, alairasat,
b) a leltarozd nevét, alairasat,
¢) a bizonylatok, a jegyzOkonyv sorszamat,
d) a leltarfelvételi ivek sorszamat,
e) aleltarozas modjat (mennyiségi felvétel vagy egyeztetés),

f) a leltirban mennyiségben és értékben szerepeltetett eszk6zoknél fel kell tiintetni az eszkozdk
nyilvantartds szerinti mennyiségét, nyilvantartas szerinti brutté értékét, halmozott terv szerinti €s
terven feliili értékcskkenését vagy értékvesztését, legalabb mérlegtételenkénti bontasban,

g) aleltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és Osszértékét,

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

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

i)  aleltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint '

k) aszamaddasra kotelezett személyek alairasat,

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

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

b) avalamilyen okbdl egymastol eltéroen értékelt, egyébként azonos eszkdzoket,

c) a bérmunkéra, javitasra, bizomdnyba, taroldsra atvett, illetve bérbe vett, mas tulajdonat képez
eszkozoket,

d) a hasznalatba vett, kordbban koltségként, raforditasként elszdmolt egy éven beliil elhasznalodo
(targyi eszkdzoknek nem minésiild) eszkozoket (csak mennyiségben),

e) a beérkezett, de a mérlegkészitésig nem szamlazott eszkzdket.
7. A leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

7.8 (1) Leltdrozds: olyan tevékenység, amellyel a Tankeriileti Kézpont a kezelésében Iév6 vagy tartds
hasznalataba adott eszkdzoket, és azok forrasait, valamint kotelezettségvallalasait szdmba veszi, megéllapitja
azoknak a valdsagban meglévd dlloményat. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti
allomany és a tényleges allomany kozotti kiilonbozet — hidnyok, tobbletek — megallapitdsa és rendezése,
valamint a mennyiségi adatok és az értékelési szabalyok alapjan az eszkozok és forrasok értékenek
megallapitasa.

A leltirozasi tevékenység kiterjed a Tankertileti Kézpont birtokaban lévé idegen eszkdzokre is.

(2) Leltdr: olvan tételes kimutatds, amely a Tankeriileti K6zpont eszkozeinek és forrdsainak, valamint
kotelezettségvallaldsainak a valdsdgban is meglévd allomanyat egy meghatrozott. idGpontra vonatkozoan
mennyiségben és értékben is tartalmazza.

(3)  Kiegdszitd leliar: a leltdrozas alapjan készitett kimutatas, amely a 2. § (1) bekezdés szerinti mérlegben
nem szerepld eszkozoket €s forrdsokat tartalmazza.

(4)  Leltirozdasi iitemterv: a Tankeriileti Kozpont gazdasagi vezet6jének irdnyitasaval minden évben az
Gsszes eszkoz- ¢és forrascsoport leltérozasi feladataira Osszedllitott feladattery, amely tartalmazza a leltéri
korzeteket, leltarfeleldsok. ellendrdk személy szerinti kijeldlését. A leltirozasi litemtervet a gazdasagi
vezetdje késziti el. és a tankertileti kdzpont igazgatd hagyja jova.
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(5) Leltarozdsi utasitds: a tankeriileti kdzpont igazgaté éltal a leltdrozési litemtervben megjeldlt konkrét
eszkoz- vagy forrascsoport leltarozasi feladatait eléird intézkedés.

(6) Leltari kirzet: a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatérozott szervezeti egységek, valamint
elhelyezési koriilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek/eszkozdk csoportja. Fizikailag elhatarolt
vagy elhatdrolhat6, a kozponti analitikus vagyonnyilvantartasban azonosité szammal megjelolt és
azonosithato teriilet.

(7)  Leltarhidny: kezelésre szabdlyszerlien Aatadott és atvett eszkOzben, forrasban, ismeretlen okbdl
keletkezett, a Kalo mértékét meghaladd hidny.

(8)  Leltdrfelelds: eltérd rendelkezés hianyaban a leltarkdrzetben kimutatott leltarhidnyért €s a jelen
szabalyzat szerinti nyilvantartasért, a nyilvantartasi eljaras szabalyainak betartasaért felelds személy.

(9) Leltarkészlet-adminisztrdtor: leltari korzetenként a leltarfelelos altal kijeldlt foglalkoztatott, akinek
feladata az eszkdzmozgasok bizonylatainak kezelése, kozremiikodeés a leltdrozas el6készitésében,
lebonyolitdsaban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszkdzok feltaraséban, a hasznélatbol kivont
eszkdzdk elkiildnitésében, a Szabalyzatban meghatirozott feladatok végrehajtdsdban. A leltarkészlet-
adminisztrator nem a leltarkészlet Mt. szerinti kezeldje, igy 6t felelosség a leltarhidnyért ebben a mindségében
nem terheli.

(10) Leltarkiilonbozet: a leltarozas eredményeként megallapitott mennyiség és a nyilvantartasokban szerepld
mennyiség kozotti eltérés, A leltarkiilonbdzet lehet hiany vagy tobblet.

(11) Leltari eltérések kompenzdldsa: a leltari hidny és a tobblet Osszeszdmitdsa. Leltari hidnyt é€s leltari
tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékli targyi eszk6zbknél szabad kompenzalni. A
kompenzalas csak akkor hajthato végre, ha a hiany €s a tobblet azonos cikkcsoportba tartozd, hasonlo értéki
és rendeltetésli, valamint egymassal helyettesithetd eszkdzoknél keletkezett. (Oka lehet példaul az eszkdzok
fizikai mozgatasa, amelyet a nyilvantartason nem vezettek keresztiil.)

(12) Fordulénapi leltdrozds: fordulonapi leltdrozas esetén a leltdrozast — a Tankeriileti Kézpont egész
teriiletén vagy teriiletileg kiilonalld, elhatarolt egységeiben — elére meghatérozott napra, — a fordulénapra —
kell elvégezni. A fordulénap megegyezik a mérleg fordulénapjaval. Targyi eszk6zdk esetében év kdzben, tébb
fordulénappal végre lehet hajtani leltdrozast.

(13) Kdld: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyiitt jaro veszteség mértékén beliili hidny.
Kalot a készletekre vonatkozdan alkalmaz a Tankeriileti Kozpont. A kéalé mértékét az adott eszkdzcsoportra
jellemzd, elfogadott szakmai normak szerinti %-os ardnyban allapitjuk meg.

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

8.8 (1) A leltarozas feleldsei. illetve kozremiikododi a tankeriileti kdzpont igazgatd, a gazdasagi vezetd (a
leltarozas [6feleldse), a leltarozas feleldse, a leltarozasi egységek (korzetek) leltarfeleldsei, a leltarkészlet-
adminisztratorok, a leltarozok (leltarfelvételért feleldsik), a leltarellendrdk.

(2) A tankeriileti kézpont igazgaté feladatai a leltarozashoz kapcesoléddan:

a) felelds a Szabalyzat elkészitéséért, modositasaért;

b) évente elkészilteti a leltdrozasi litemtervet;

c) leltirozas megkezdése elétt kiadja a leltarutasitast;

d) leltarhiany esetén a gazdasagi vezetd és a jogasz javaslata alapjan, a Szabdlyzatban foglaltak
szerint dént a hiany megtérittetésérdl;

e) leltarértékelést Kovetden utasitast ad a leltdrozds sordn tapasztalt hidnyossagok jovobeni
megszintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére.



(3)

(4)
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A leltarozas fofelelése a gazdasagi vezetd. Feladatai, feleldssége:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

)

k)

D

m)

n)

felel a leltarozéassal kapcsolatos elokészito €s lebonyolitod tevékenységek megszervezéséért;
leltarozasi feladatok — el6készitd folyamatok, leltirozas, értékelés — felmérése;

éves leltarozasi iitemterv elkészitése, ennek soran a leltéri ellen6rok személy szerinti kijelolése;
leltarkorzetek leltarfelel6seinek kijeltlése;

leltarozasi munkak megkezdése eldtt leltarértekezlet megtartasanak elrendelése;

leltairozasi munka folyamatdban a leltirozé bizottsdgok és leltari ellendérok részére szakmai
tajékoztatas nyljtasa, a munkak ellenérzése;

leltarhiany esetén javaslatot tesz a hidny megtérittetéscre;

a Szabdlyzatban, leltarozasi iitemtervben foglaltak betartasanak ellendrzése,

gondoskodik Szabdlyzatban és az éves leltdrozasi litemtervben foglalt elvégzendd feladatok
el6készitésérol,

meghatarozza a leltarozas menetét;

megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval a leltarozas elétti selejtezesi
munkékat (a Selejtezési Szabdalyzat eldirasainak figyelembe vételével), a leltarozas végrehajtasat és
ellendrzését;

biztositja valamennyi leltdrozdsi egység szdmara a leltdrozashoz sziikséges leltari
nyomtatvanyokat;

szakmailag iranyitja a leltarak értékelését;

ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat.

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

a)
b)

c)

d)

2

h)

felelosek a leltarkorzetiikben a leltdrhidnyért;
kijeldlik a leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében a leltarkészlet-adminisztratort,

gondoskodnak a Szabalyzatban és a leltarozasi iitemtervben foglaltak végrehajtasérol a leltarozasi
egységlik (kérzetiik) tekintetében;
biztositjék a korzeti nyilvantartasok naprakeészségét (szobaleltér stb.);

alairasukkal hitelesitik a korzetiikbe tartozé eszkdzok szokédsos é€s rendkiviili dokumentumait
(ndvekedés, csdkkenés stb.);

amennyiben a leltarkészlet-adminisztrator megbizasa megsziinik, gondoskodnak 1j leltarkészlet-
adminisztrator kijelolésérdl, a leltarkészlet-adminisztratorok kozotti atadas-atvételrol;

lopas esetén intézkednek a renddrségi bejelentésrol, a kapesolddod dokumentumok rendelkezésre
bocsatasarol;

gondoskodnak a személyes haszndlatra kiadott eszkdzokhoz kapcsolddé dokumentumok
meglétéral;

gondoskodnak az esetleges leltareltérések okainak kivizsgéldsardl, és az ezzel kapcsolatos frasos
igazold jelentés elkészitésérdl a Tankeriileti Kézpont gazdasdgi vezetd a részére, kitérve a
felelosség kérdésere is.



(&)

(6)

(7
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A leltarozasi egységek (korzetek) leltarkészlet-adminisztratorainak feleldssége, feladatai:

a)

b)

g)
h)
i)
i),

a leltarfelelds utmutatdsai alapjan és iranyitasaval felelések a Szabalyzatban és a leltarozasi
iitemtervben foglaltak végrehajtasaért a leltarozasi egységiik (koérzetiik) tekintetében;

a korzeti nyilvantartisok naprakészségét biztositjak: az esetleges valtozasokrél elkészitik a
megfeleld formanyomtatvanyt (pl.: dthelyezési kérelem, kiviteli engedély stb.), gondoskodnak az
alairasok hidanytalan meglétérél és eljuttatjak az analitikus nyilvantartast végzok részére;

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

gondoskodnak a leltarozasi jegyzokonyv mellékleteinek (tarolasi nyilatkozatok, Kiviteli
engedélyek stb.) hianytalan meglétérdl és csatolasardl, valamint a mellékleten sziikséges
alairasokrol;

kozremiitkodnek az analitikus nyilvantartassal térténd egyeztetési feladatokban,;

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

a leltarfelvétel id6tartama alatt a leltarozasi bizottsag tagjaként a helyszinen tartézkodnak, hogy a
felmeriil6 problémak rendezese zokkendmentes legyen;

gondoskodnak a személyi hasznélatra kiadott eszk6z6k leltarozhatdsagarol,
biztositjak a leltarfelvételre kijelolt helyiségbe vald bejutast;

részt vesznek a leltarkiildnbozetek megallapitasaban, kompenzalas kidolgozasaban.

A leltarozasban a Tankeriileti Kozpont, az Intézmény (szervezeti egységek) egyes munkatérsai
munkakoriikbél adédoan, a leltarkészlet-adminisztratorok, valamint mas alkalmazottak, véllalkozasok, mint
felkért, illetve megbizott résztvevok vesznek részt. A leltdrozok feladatai:

a)

b)

©)
d)

g)
h)
1)
i)

a leltart megeldzden részt vesznek a Szabalyzat, a leltdrozasi iitemterv €s a sajatos elvarasok
ismertetésén, melyet a leltarozas felelose tart meg;

atveszik a leltar végrehajtasahoz sziikséges eszkdzbket, dokumentumokat;
megjelennek a leltarfelvételre kijelolt helyiségben;

a kijelolt leltarkdrzetekben taldlhaté készletek és eszkozok ténylegesen megtalalhato, vagy
tavollétét hitelt érdemlben bizonyité dokumentum szerinti azonositasa, leltdrozdsa, mérlegelés,
megszamlalas stb. Utjan;

ellendrzik a leltarozandd eszkdzok teljes korliségét, megallapitjak a leltarkiilonbozeteket,
kitoltik és alairdsukkal hitelesitik a leltarfelvételi iveket;

a leltarozas iranyitasaval megbizott személy Utmutatdsa alapjan, a leltarfelelossel egyiittmikodve
kozremiikddnek az eltérések rendezésében;

az alairt jegyzO6konyvben megallapitott leltareltéréseket rogzitik a nyilvantartasban;
a Szabélyzatban foglaltakat betartjak €s betartatjak;

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

A leltarellendrok feladatai:

a)

b)

c)

d)

a leltarozas feleldse utasitasa, illetve iranyitasa alapjan a leltarozas ellendrzése;
leltarozasi eléfeltételek biztositasanak ellendrzése;
mennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének ellendrzése;

leltarozandd, de mennyiségi felvételt nem igényl6 eszkozok és forrasok felvételének vizsgalata;
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e) azellendrzés soran tapasztalt rendellenességek jelentése a leltarozas felelése fel€;
f) ellenérzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon, &sszesitokdn alairasukkal igazoljak.
(8) A leltarozasban részt vevd személyek megbizdlevél alapjan végzik feladataikat (1-3. szadmu
mellékletek).
9. A leltarozas megkezdését megel6z6, elékészito feladatok
9.§ (1) A leltdrozés megkezdése elott:
a) fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat;
b) a leltirozas megkezdése el6tt a leltarozasban résztvevoket oktatasban kell részesiteni, amelyrdl
jegyzokonyvet kell felvenni;
¢) kikell jelSlni a leltarozasi egységeket (korzeteket);a kijelolés szempontjai:
ca) szervezeti felépités, hataskor, felelosség;
cb) teriileti elhelyezkedést, szétszortsagot figyelembe véve a rendezd elv lehet teriileti vagy
tevékenységi korok szerinti;
d) meg kell hatdrozni az eszkdzok, forrasok leltdrozasra vald eldkészitésének modjat (kiiléndsen a
targyi eszk6zok, készletek tekintetében):
da) tarolasi, raktarozasi rend biztositasa;
db) eszkozok fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, taroldsa;
e) el kell killéniteni és meg kell jeldlni az idegen eszkozdket;
f) ellendrizni és sziikség esetén pétolni, javitani kell a targyi eszk6zok azonositdsi szdmainak
olvashatosagat;
g) a leltarfelvétel megkezdésének iddpontjara célszerl elkésziteni a munkavallaloknal l€vo eszkozok
név szerinti és tételenkénti kimutatasat;
h) aleltarozas kozbeni eszk6zmozgast lehetdség szerint sziineteltetni kell, amennyiben tortént ilyen, a
dokumentumokat a leltarjegyzokdnyvhoz kell csatolni;
i) biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat;
j)  biztositani kell a leltirozdshoz sziikséges technikai eszkOzoket (mérdeszkdz, silytablazatok,
leltarozas megtorténtét jelold eszkozok):
k) eld kell késziteni a mennyiségi nyilvantartasokat (raktari, munkahelyi);
) le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkozok elszallitdsardl,
megsemmisitésérdl és a nyilvantartasokbol valo kivezetésiikrol,
m) leltdrozasi iitemtervet kell késziteni.

(2) A leltarozasi utasitdsnak tartalmaznia kell:

a) a leltarozas elSkészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapesolatos Gsszes munkafolyamat

megkezdésének és befejezésének tervezett idejét;

b) a leltarozasba bevont eszkdzok és forrdsok korét;

¢) a munkafolyamatok elvégzéséért felelos személyek megnevezéset;

(3) A leltarozasi utasitast a gazdasagi vezetd allitja Ossze és a tankerdileti kozpont igazgaté hagyja jova. A
leltarozasi utasitasban foglaltak médositdsanal is ezt az eljarasrendet kell kdvetni.

(4) A leltarozasi utasitds elkészitése utan a tankertileti kézpont igazgatoé kiadja a leltérozasi (itemtervet.
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(5) A leltarozési iitemterv rdgziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a tdrgyév leltarozasi feladatai
osszeallitasanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért feleldsok nevet.

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

b) a leltarozasi bizottsdgok tagjainak (leltarkészlet-adminisztratorok és leltarozok, leltdrellendrok)
neveit leltdrozéasi egységenkent;

c) leltarozas ellendrzésére jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kotelezett: tankerileti
kdzpont igazgatd, gazdasagi vezetd, leltarfelelos, belsd ellendr);

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

(7) A leltarozasi utasitast és a leltirozasi iitemtervet a leltirozas megkezdése el6tt legalabb 15 nappal ki
kell bocsatani.

10. A leltarozds médja

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

11.§ (1) Mennyiségi felvétel: az eszkozok darabszdam, suly, tomeg szerinti meghatarozasa
megszamlalassal, illetve méréssel. A mennyiségi felvétel modszerei:

a) nyilvantartasoktol fiiggetlen felvétel: az Osszes leltarozando eszkozf€leség megszamlalasa,
megmérése, majd az azonosito adataival egyiitt torténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra
(,,vak leltar”);

b) nyilvantartdsokon alapuld leltdrozas: az analitikus nyilvantartasban rogzitett mennyisegek
Ssszehasonlitasa, egyeztetése a fellelhetd mennyiségekkel (rovancsolas) a leltarkiilonbozetek
feltarasa érdekében.

(2) A (1)a) pontja esetében a leltarkiilonbdzetek megéllapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag
dssze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.
(3) A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt, és hasznalatban l€vo Kis értéki eszkdzoket (2014. év

elétt aktivalt) a tulajdon védelme és az elszamoltatds lehetdségének biztositasa érdekében minden esetben
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

12.§ (1) Egyeztetés: a fOkonyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartisokkal, illetve a
fékonyvi kdnyvelés okmanyaival. Az egyeztetés modszerei:

a) Belsd egyeztetés: A Tankeriileti K6zpontnal mér rendelkezésre allo, a masik fél altal korabban
megkiildott szerzédések, megéllapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazolo okmanyok,
pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazold dokumentumok alapjdn torténd
egyeztetés.

b) Egyeztetd levél:

ba) A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgal. Az egyeztetés irasos forméja a
kovetelésalloméannyal rendelkez6 fél kezdeményezésére, de a kotelezettséggel rendelkezo fél
is kezdeményezheti

bb) Bankszamlakkal kapcsolatos adatok, informaciok visszaigazolasara, egyeztetésére szolgal.

¢) Személyes ecgyeztetés: jelentds Osszegl kovetelés, illetve kotelezettségallomany esetén
alkalmazando, a tételek osszevetését jelenti a szallitdval illetve a vevOvel, jegyzokonyv készitése
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mellett. Ezeket az egyeztetési formékat lehet alkalmazni a kovetelések és kotelezettségek
mérlegsoroknal.

d) Specidlis egyeztetések: leggyakrabban sajat bizonylatok, nyilvantartasok Osszevetése mas,
Tankeriileti Kézponttol fliggetlen nyilvantartasok adataival, igy kiiléndsen:

da) sajat toke,
db)egyéb sajatos eszkdz és forras oldali elszamolésok,
dc) aktiv és passziv iddbeli elhatarolasok leltarozasa esetén,

dd) addzéssal dsszefiiggd kotelezettségek (NAV, helyi adohatésagok).
11. Az eszkozok és forrdsok leltarozasinak gyakorisaga

13.§ (1) Az eszk6zok és forrasok leltarozasat évente (mérlegfordulonapra) végre kell hajtani. Egyes
eszkdzesoportok esetében a tényleges mennyiségi felvétellel torténd leltarozas gyakorisaga eltérd a kovetkezd
bekezdésekben rogzitettek szerint.

(2) Az immaterialis javak — vagyoni értékili jogok, szellemi termékek — leltarozasa a kdnyvekben, az
analitikus nyilvantartasokban levé értékek azonositdsat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgalo dokumentacidk meglétének, teljességének ellendrzése is. Az immaterialis javak egyeztetését évente
kell elvégezni.

(3) A targyi eszkozok — ingatlanok és a kapcsolddo vagyoni értékii jogok, gépek, berendezések, felszerelések,
jarmiivek, tenyészallatok, beruhazasok, feldjitdsok — esetében a szamviteli alapelveknek megfelelSen,
folyamatosan és pontosan vezetett analitikus nyilvantartas a leltar elkészitésének az alapja.

(4) Az ingatlanok és a kapcsoldédd vagyoni értékil jogok esetében a leltdrozast 3 évente mennyiségi
felvétellel kell elvégezni.. Ugyanakkor a nyilvantartisokat évente egyeztetni kell a foldhivatali ingatlan-
nyilvéantartasi adatokkal.

(5) A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek esetében a leltdrozast mennyiségi felvétellel 3 évente
kell elvégezni. Ezen mérlegsor esetében tételes leltart kell végrehajtani, melynek eredményét a
nyilvantartasokkal utdlag egyeztetni kell. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek eszkozcsoport
leltarozasat tobb, a mérlegfordulénaptdl eltérd forduldnappal is végre lehet hajtani.

(6) A személyes hasznélatra engedéllyel kiadott eszkozok leltdrozasa a leltdrkdrzetre vonatkozd kijelolt
idépontban és helyen az eszkdz bemutatasaval és azonositasaval torténik. Ennek feltételeit a hasznalo személy
biztositja.

(7) A targyi eszkdznek mindsiild kdnyvek analitikus mennyiségi és értékbeni nyilvantartasat az Intézményi
konyvtarakban vezetik. A leltdrozas évente az analitikus nyilvantartassal torténd egyeztetéssel valdsul meg.
Mennyiségi szambavétel 3 évente sziikséges.

(8) A befejezetlen beruhdzasok tényleges (nyilvantartott) allomanyat — beleértve mind a mas véllalatok
(idegen Kivitelezok) altal, mind a sajat kivitelezésben végzett, szamlazott, elszimolt munkékat, tovabba a
sziinetel® és ledllitott, valamint a miiszakilag befejezett, de {izembe nem helyezett beruhézésokat — évenként,
sziikség esetén a szallito (kivitelez6) bevonasaval, egyeztetéssel kell leltarozni.

(9) A Kkényvviteli mérlegben értékkel nem szerepld (értékesdkkenési leirasként elszamolt, .,0”-ra leirt),
kisérték(i immateridlis javakat. targyi eszkdzoket, a tulajdon veédelme €s az elszdmoltatds lehetéségének
biztositasa érdekében, helyszini, mennyiségi leltarfelvétellel legalabb 3 évente leltarozni kell. A leltarfelvételt
a befektetett eszkzok adott idészakba esé leltarozasaval egyiitt kell elvégezni. A leltarozast a Szamviteli és
Vagyongazdalkodasi Iroda irdnyitasdval a leltarozasi bizottsagok végzik.

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

(11) A befekietett pénziigyi eszkozok — tartds részesedések, tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok —
leltarozasa egveztetéssel évente (orténik. A befektetett pénziigyi eszkdzdk Icltirozasa a konyvekben, az



A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont 3/2017. (IL1) A Berettyodjtalui Tankeriileti Kézpont Eszkozdk ¢s forrasok
szabalyzata leltarozasi ¢s leltarkészitési szabalyzata

analitikus nyilvantartasokban levd értékek azonositasat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgalo dokumentaciok meglétének, teljességének ellendrzése is.

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

(13) A pénzeszk6zok leltarozasat minden év december 31-ével, dokumentalt egyeztetéssel kell elvegezni.
a) A bankszamlak esetében:
aa) az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokdnyvvel;
ab) banki egyeztetd levél kérése — a Kinestaron kiviil vezetett bankszamlakrol.
b) A pénztari pénzkészletek leltarozasat jegyzkonyvezett rovanccsal kell elvégezni.

(14) A kovetelésekrdl a mérleg forduldnapjara vetitve dokumentalt egyeztetéssel végzett leltart kell
késziteni, amely forintértékben tételesen — addsonként és vevonként — is ellendrizheté médon tartalmazza a
kdveteléseket. A leltarban a koveteléseket, a mérlegben szerepld csoportositasban kell kimutatni.

(15) A kovetelések esetében az egyeztetés alapja:

a) a vevokkel szembeni kovetelés esetén a vonatkozé szdmlak, minden év november 30-i allapot
szerinti egyenlegkozldk és a vevok visszaigazold levelei;

b) koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az addelszamoldsrol sz6l6 bizonylatok, illetve
adébevallas;

c) pénzintézettel szembeni kovetelés esetén az egyenleget tartalmazo banki egyeztetd levél,
d) munkavallaldkkal szembeni kévetelés esetén az analitikus nyilvéantartasok.

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

(17) Az egyéb sajitos eszkozoldali elszamolasok, valamint az aktiv id6beli elhataroldsok leltarozdsa a
(december 31-i) fordulénapra Osszedllitandé leltar lezarasa elStt a vonatkozé forgalmi bizonylatok
feliilvizsgalataval és az érintett nyilvantartdsok egyeztetésével tortenik.

(18) A kotelezettségeket a fokdnyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a kotelezettségekre
vonatkozd okmanyok egyeztetése alapjan kell évente leltirozni.

(19) A szallitdkkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (foly6szamla kivonat) tételesen, szallitonként kell
felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel (folyoszamla-egyeztetés) kell igazolni. A mérlegbe
csak elismert adatok keriilhetnek. Az egyeztetés a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvéntartasokkal, vagy
a konyvelés helyességét igazolé okmanyokkal (bankkivonatok, egyeztetd levelek, szamitésok stb.) vald
dsszehasonlitasat, tovabba a hitelezével, a széllitdval torténd egyeztetést is jelenti.

(20) A sajat toke, az egyéb sajatos forrasoldali elszamolasok, valamint a passziv idobeli elhatéroldsok
leltarozdsa a (december 31-i) forduldnapra Osszeallitando leltar lezardsa elétt a vonatkozd forgalmi
bizonylatok feliilvizsgalatéval és az €érintett nyilvantartasok egyeztetésével torténik

12. A targyi eszkozok és készletek leltdrozasanak lebonyolitisi folyamata
14.§ (1) A leltarozas lebonyolitasa az eléirt leltdrozdsi modszernek megfelelden, a kovetkezOk szerint
torténik:
a) azeszkdzok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerii leltarozni;

b) a leltarfelvétel eldtt ki kell nyomtatni a leltariveket a vonatkozd analitikus nyilvantartasok
lezarasaval egvidejlleg;

¢) gondoskodni kell az idegen helyen tarolt sajat eszkdzék szambavételérdl €s hitelt érdemld
igazolasarol;
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végre kell hajtani a bérmunkéra, javitdsra, bizomanyba, téroldsra atadott, illetve bérbe adott
valamint Gton [év6 eszkdzok szdmbavételét és hitelt érdemld igazolasat (12. szamu melléklet);

biztositani kell a bérmunkéra, javitisra, bizomanyba, tarolasra atvett, illetve bérbe vett — mas
tulajdonat képezd eszkszok szambavételét €s hitelt érdemld igazolasat;

a leltari bizonylatoknak tartalmaznia kell a leltirozott eszko6zdk azonositasi adatait, mennyisegi
egységét, mennyiségét;
meg kell 4llapitani az adott eszk6z leltarozasi mennyiségét;

ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkdz leltarozasra keriilt-e, a mér felleltdrozott eszkézoket meg
kell jeldlni a kétszeres szambavétel elkeriilése érdekében;

a leltarfelvételi dokumentumon valamennyi rovatot hianytalanul ki kell toltem vagy a kitoltésre
nem Kkeriilé rovatokat megsemmnisitd vonallal at kell hazni;

kdvetelmény az olvashat6 szdvegiras; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitds végzOje
kételes feltiintetni és alairdsaval igazolni;

a leltarfelvételi bizonylatokat ald kell irni €s amennyiben értelmezhetd, fokoényvi szdmléanként
csoportositani kell;

a leltarfelvételi ivek alapjan a helyszini leltarfelvétel befejezésekor el kell késziteni a leltarozési
jegyz6konyv ,,17 oldalat (6. szamu melléklet);

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

a leltart ki kell értékelni;

a leltarfelvétel idépontjatdl szamitott 30 napon beliil meg kell allapitani a kdnyv szerinti értekkel
szemben talalt hianyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérésekrol jegyzOkonyvet kell felvenni, (7.
szamu melléklet);

a helyszini leltarfelvétel sordn kell bemutatni minden, a leltarkérzethez tartozé eszkdzt. Amennyiben
mégis eléfordul utdlagos eszkozfellelés, ugy azt az 1) pontban nevesitett jegyzOkdnyvvel kell
dokumentalni. Ilyen esetben a leltarfelvétel befejezd idopontja a pétlolag felvett jegyzOkonyv
iddpontjaval egyezik meg;

(2) A leltarozasi jegyzokonyveket a leltarozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelés személyek
(leltarfeleldsok) irjak ala.

(3) A leltdrozas idészakaban el kell keriilni a leltirozott eszkdzok mozgatasat (atadas-atvétel stb.).
Amennyiben ez nem lehetséges, tgy a kivetkezok szerint kell eljarni:

a)
b)

c)
d)

az eszkdzmozgatasrol értesiteni kell a leltarozas felel6sét;
a mozgasrdl bizonylatot kell kiallitani, mely tartalmazza

ba) az eszkdz azonositd adatait,

bb) az eszkdz mozgatas datumat,

be) az atado és atvevd szervezeti egységet,

bd) az atado és atvevd szervezetiegység-vezetd és a leltarkészlet-adminisztrator alairasat.
a leltarfelvételi iven sziikséges jelezni a mozgatds tényét;

a bizonylatot csatolni kell a leltarozasi dokumentumokhoz.

(4) Jelen Szabdlyzat rendelkezéseit betartva a Gazdalkodasi. Uzemeltetési és Palydzati Féosztaly az
Intézményekkel egyiittmiikddve elkészitik, hianytalanul Kitoltik a leltarozasi jegyzOkonyvet, bekérik a
jeavzokonyy mellékletét képezd dokumentumokat (tdrolasi nyilatkozatok. Kiviteli engedélyek stb.) és
gondoskodnak a jegyzékonyvhdz kapesolodd aldirasok meglétérdl.
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(5) A leltarozas befejezéseként felvett Leltarozasi jegyzOkonyvnek (6.-7. szamu mellékletek) tartalmaznia
kell:

a) a leltarozott helyszin megnevezését;

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

e) a leltarért anyagilag felelés személy (leltarfelelés) nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a
valdsagnak, az abban szerepld adatokért felelsséget vallal;

f) aleltarozéssal szembeni esetleges kifogéasokat;

g) leltari eltéréseket.
13. A leltarfelvétel anyaginak feldolgozisa

15.§ (1) A leltarbizonylatokat és a kompenzaldsra vonatkozo javaslatokat a leltar befejezését kovetoen a
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fdosztily Gsszegzi.

(2) A kompenzélas szabalyai szerint csak az a leltarkiilonbozet kompenzéalhat6, amelynél a tobblet, illetve a
hiany azonos cikkcsoportba tartozo, megkdzeliten hasonld értekii, mindségii és rendeltetésiti, és emiatt
Osszetéveszthetd, felcserélhetd és helyettesithetd. A kompenzéldst a leltareltérés okairdl késziilt
jegyzdkodnyvek alapjan a gazdasagi vezetd engedélyezi.

(3) A leltdrozas befejezésekor a leltarozas felelosének ellendriznie kell, hogy:
a) aleltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozo csoport végrehajtotta-e,
b) a leltarozés szakszerli volt-e, megfelelt-e a Szt. és a Szabalyzat el6irasainak,

c) a leltarozas sordn keletkezett okméanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok leadasa
hidnytalanul megtortént-e.

(4) A leltarozas soran felvett eszkdzoket, és az analitikus nyilvantartdsok adatait egyeztetni kell, az
egyeztetés elvégzése a Gazdalkodasi, Uzemeltetési €s Palyazati Foosztaly feladata.

(5) Az esetleges kiilonbozeteket rendezni sziikséges oly modon, hogy az egyes leltarkorzetek felelose
levélben (igazold jelentés) értesiti a gazdasdgi vezetot a felmeriilt hidnyok okdrdl (megsemmisiilés, lopas,
athelyezés, adminisztracios hidnyossag stb.), illetve az esetleges felelésségre vonasokrol. A gazdasagi vezetd
egységes szerkezetbe foglalva minden évben egyszer t4jékoztatja a tankeriileti kézpont igazgatét a felmeriilt
leltarhianyrol és a felelésokrdl. A tankertileti kdzpont igazgatd utasitast ad az esetleges felelosségre vonas
lehetbségének megallapitasara.

(6) A leltar alapbizonylatai — a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek — alapjan el kell késziteni a
leltar-jegyzokonyveket (leltarkorzetenként), valamint a leltarosszesitést. Alapbizonylatokon a leltari adatok
helyességét a leltarozast végzok szignojukkal, az iv végén alairdsukkal igazoljak. A végleges leltarosszesitd
iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni és irattarazni kell.

(7) A leltarkiilonbdzet a leltarozas soran fellelt eszkdzdk mennyisége €s a kdnyvviteli nyilvantartasok
szerinti mennyiség kozotti kiilonbség, értéke leltarhiany esetén a mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi aron
szamitott értéke. A leltartobbletek értékelésére vonatkozéan az Eszkozok és Forrasok Ertékelési
Szabalyzataban rogzitettek szerint kell eljami.

(8) A leltarkiilonbozeteket legkésobb a kdnyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A Tankeriileti Kézpont
éves mérlegébe csak a leltarkiilénbdzetekkel modositott eszkdz-, és forrdsérték vehetd fel. A leltarfelvétel
befejezésétdl szamitva lehetSleg 30 napon beliil a leltdrozds adatait a konyvviteli nyilvéntartasokkal
egyeztetni és jegvzokonyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott hidnyossagok okat kivizsgalas utjan
rendezni. Ez utobbi végsd hatdrideje az egyeztetést kovetd 60 nap.
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(9) A leltarozast (tankertileti szinten) lezard jegyzokonyv (8. szamt melléklet) tartalmazza:
a) a leltarozasért felel6s személyek nevét, beosztasat,
b) aleltarozas kezdetének és befejezésének napjat,
¢) nyilatkozatot a jogszabalyoknak torténd megfelelésrol,
d) a leltarozas eredményét.

(10) A megallapitott leltarkiilonbdzetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elszdmolni,
amelyben a hatdrozat meghozatalara a végsé hataridé bekovetkezik. Az éves mérleg eredményében minden
felvett leltarkiilonbozetet el kell szamolni és az eszkdzok konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell
helyesbiteni. A leltareltéréseket (hidny, tobblet) a megfelelé eszkozszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni
a nyilvantartasokbdl, a pénziigyi szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

14. A leltarozis ellendrzése

16.§ (1) A leltarnak lehetové kell tennie:
a) a mérleg valodisdganak biztositasat;
b) az éves koltségvetési beszdmold mérlegtételeinek alatémasztasat;
c) afokonyvi konyvelés és a részletezd nyilvantartdsok pontossaganak, egyezéségének ellenbrzését;
d) a bizonylati fegyelem megszilarditasanak el6segitését;

e) a leltari eltérések kimutatisit, a leltarnak megfeleléen a nyilvantartasok tényleges vagyoni
helyzetnek megfeleld rendezését;

f) az allam vagyonanak védelmét;
g) az anyagi felelosok elszamoltatasat.

(2) A leltarozas a mérlegvalddisag biztositdsanak, a tulajdon védelmének, a koltségvetési hatekonysag
novelésének fontos eszkdze. Mindezekért kiilénds gondot kell forditani a leltarozéssal kapcsolatos valamennyi
feladat végrehajtasanak ellendrzésére.

(3) A gazdasagi vezetd felelds a leltarozasnak, mint a mérleg bizonylati alatdmasztasanak szabalyszerli
végrehajtasaért. A munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében kételes a leltarozasnak e Szabalyzatban
foglalt végrehajtasat ellendrizni.

(4) A munkafolyamatba épitett ellenérzés része a leltarozas feleldse (Gazdéalkodési, Uzemeltetesi és
Palyazati Féosztaly tevékenységének is.

(5) A leltarozas elokészitésének ellendrzése:
a) leltarozasban résztvevok felkészitésének,
b) leltirozasra varo készletek megmérhetd, megszamlalhaté allapotban Iétének,
¢) leltarbizonylatok rendelkezésre allasdnak
ellendrzése.

(6) A leltarozas végrehajtasa soran elvégzendo ellendrzési feladatok meghatarozasa:
a) leltarozasi litemterv betartasa;

b) szirdprobaszertien ellendrizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi mddszerek
szabélvszeriiségét, megnevezést és azonositd adatok helyességét. hianytalansagat. mennyiségi
adatok pontossagat. leltarozott készletek megfeleld jeloiéset):

¢) leltarbizonylatok szabélyvszer(i kezelése és kiallitasa;

(7) A leltarozas feldolgozasa, értékelése soran végzendd ellendrzési feladatok meghatérozasa:
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a) leltareltérések megallapitasanak helyessége, esetleges kompenzéalasok szabalyszerlisége;
b) hianyok, tobbletek, leltarértékelési kiilonbdzetek okainak megfeleld kivizsgalasa;

¢) hianyért feleldsségre vont személyekkel megtérittetni javasolt Osszeg meghatdrozasanak
helyessége;

d) végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszdmolasanak megtorténte €s helyessége.
(8) A Szabalyzatban foglaltak betartasat a belsé ellenér a jovahagyott éves munkaterve alapjan az
ellenérzési programjanak megfeleléen vizsgélja.

15. A leltdarozasi nyomtatvinyok

17.§ (1) Az leltarozasi folyamat fontos része a leltdrnyomtatvanyok biztositasa, szétosztasa.
(2) A leltdrozas bizonylatainak megkiildnbdztetése a beszerzés modja szerint:

a) vasarolt bizonylatok;

b) sajat készitésii, sajat eldallitasu bizonylatok.
(3) A leltirozas bizonylataival szembeni kdvetelmény:

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

b) szigort szamadasi bizonylatnak mindstilnek.

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

(5) A Tankerileti Kozpont a leltarozadsok végrehajtasanal a jelen Szabalyzat mellékletét képezd
sorszamozott formanyomtatvanyokat, illetve az iligyviteli rendszer altal eldéllitott leltarfelvételi iveket,
esetenként szabvany nyomtatvanyokat hasznal.

(6) A leltariveket, leltarfelvételi jegyeket sorszammal/azonosité szammal kell ellatni, amelyek szigoru
szamadasi bizonylatnak mindsiilnek. A szigori szdmadéasu bizonylatok nyilvantartasat a Gazdalkodasi,
Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly alakitja ki és vezeti, a tankeriileti kdzpont igazgatd jévahagyasaval.

(7) A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazni kell tovabbéa kiilonféle nyilatkozatokat, engedélyeket
melyek a leltarozasi jegyzOkdnyv mellékletét képezik.

(8) A készletek leltarozésa soran a szervezeti egységek altal alkalmazhaté szabvany nyomtatvanyok a B.
sz. ny. 14-20 Készletek leltari ive, B. sz. ny. 14-21 Leltarfelvételi iv €s Osszesitd készletek felvételére. A
nyomtatvanyok szamitégéppel eléallitott nyomtatvanyokkal helyettesithetok.

(9) A bizonylatok kellékei:
a) bizonylatszim, megnevezés;
b) leltarfelvétel helye, idopontja;
c) leltarozott eszk6zok pontos neve (cikkszam, azonositd), mennyiségi egysége, mennyisége;
d) utalas az eszkOz szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt stb.);
e) alairasok (leltarozod, ellendr, leltarkészlet-adminisztrator, raktaros);
f) példanyszam.
(10) A leltérozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
a) megbizdlevél (1-3. szamu melléklet),
b) leltarnyito jegyzokonyv (4. szamu melléklet),
c) leltarfelvételi jegyek,

d) leltarfelvételi ivek,
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e) a leltarfelelés nyilatkozata (5. szdmu melléklet),
f) igazold jelentés,
g) leltérozasi jegyzokonyv (6.-7. szamu melléklet).
(11) A leltarozas soran alkalmazhat6 szabvanynyomtatvanyok:
a) Készletek leltari ive,
b) Leltarfelvételi iv és 6sszesitd készletek felvételére,
¢) Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
d) Leltarfelvételi iv targyi eszkdznek minosiilé gépek, berendezések felvételére,
e) Leltarfelvételi 5sszesitd gépekhez, berendezésekhez,
f) Kimutatés a targyi eszkdzdk hianyarol vagy tobbletérdl.
(12) A leltarozas lezarasat kdvetden a leltirhoz kapcsolddé valamennyi bizonylatot irattdrazni kell, és azokat
legalabb a targyévet kdvetd 10 évig meg kell érizni.

16. A leltarkiilonbozetekért valé felelosség

18.§ (1) A Tankeriileti Kézpont és az Intézmény foglalkoztatottja, illetve bizonyos esetekben tanuldja az
Altala irasban (jegyzék vagy elismervény aldirasaval) atvett, é&ltala allandéan és kizardlagosan hasznalt
eszkozokben bekdvetkezett hidny esetén koteles a keletkezett kart megtériteni.

(2) A munkavéllald a leltarhidnyért vétkességére tekintet nélkiil felel. A munkavéllalé mentesil a
felelésség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte el6.

(3) A munkavallalo az (1) bekezdés szerinti kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy
elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette 4t. A dolog tébb munkavallalo részére, megdrzés c€ljabol
torténd atadasanal a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi atvevé munkavéllalénak ald kell imia. A
munkavéllalé meghatalmazhatja az atvevét, hogy a dolgot helyette és nevében atvegye.

(4) A Tankeriileti Kézpont koteles bizonyitani a munkavallald felelésség fentebbi két meghatarozott
feltétel meglétét és a kart.

(5) Ha a megdrzésre atadott dologban megrongalodasa folytan keletkezett kar, a munkavallalo mentesiil a
felelésség aldl, ha bizonyitja, gy jart el, ahogy az adott helyzetben éltalaban elvarhato.

19.§ (1) Az a munkavéllald, aki a leltaridészakra vonatkozo leltarfeleldsségi megéllapodast kotott és a
leltari készletet irasban, szabalyszeriien Aatvette, a leltirkészletben ismeretlen (azonosithatatlan) okbol
keletkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel, amennyiben:

a)  a leltarhianyt a leltirozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érinté leltarfelvétel
allapitotta meg, tovabba

b)  azérintett munkavallal a leltaridSszak felében az adott munkahelyen dolgozott.
(2) A feleldsség megallapitisa és rendezése soran a kovetkezok szerint kell eljarni:
a) a leltarfelel6s megkiildi az igazolo jelentést a gazdasagi vezetdnek,
b) a gazdasagi vezetdnek az igazold jelentés alapjan javaslatot tesz a feleldsségre vonasra,
¢) atankeriileti kzpont igazgatd dont a felelosségre vonds sziikségességérdl,
d) ajogasz kdzremilkddésével az érintettek meghallgatdsa, jegyzokonyv felvétele,
e) hatarozathozatal.

(3) A munkaltatd a leltirhidnnyal kapesolatos kartériiési igényét a leltarfelvétel befejezdsét kdvetd
hatvannapos jogvesztd hataridd alatt érvényesitheti. BiintetGeljards esetén e hataridd harmine nap ¢s a
nyomozd hatdsdg vagy a birdsig jogerds hatarozatanak kozlését kdvetd napon kezdddik.
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(4) A tényallas ismeretében — figyelembe véve a vonatkozo jogszabélyokat és a leltarfeleldsségi
megallapodésokat — a jogdsz hozza meg a hatdrozatot. A hatarozatban régziteni kell:

a)  aleltarkiilonbGzet mennyiségét és értékét,

b) a kiilonbbzetet eléidézd okokat,

c) a felelosség megallapitasat,

d)  afelelés személyeket,

e) a kartérités mérteket,

f) sziikség esetén értesitendd mas allami szerveket.

(5) A felelésség vagy a kartérités mértékének megallapitdsanal figyelembe kell venni az eset Osszes
koriilményét, igy kiilondsen azokat, amelyek a munkavallalo felelésségére kihatnak, vagy amelyek a
biztonsagos és eldirdsszerii kezelést befolyasolhattik, ezen beliil a biztonsagos 6rzésre vonatkozé munkaltatdi
kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavéllalo esetleges tavollétének tartamat.

(6) Nem terheli felelésség a munkavallaldt, 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 leltarkészlet atadasanak-atvételének hidnyaban is.

(8) A leltarfeleldsségi megéllapodast irasba kell foglalni. A megallapodasban meg kell hatarozni
a) a leltari készletnek azt a korét, amelyért a munkavallalé felelosséggel tartozik,
b) azokat a munkakoroket is, amelyek betdltésénck megvéltozasakor leltarozast kell tartani.

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

(11) A munkavallal6 a leltarfeleldsségi megallapodast a leltaridészak utolsé napjara indokolas nélkiil irasban
telmondhatja.

(12) A leltarfeleldsség mértéke:

a) a leltari készletet 4llanddan egyediil kezel6 munkavéllald — a leltarfelel6sségi megéllapodas eltérd
rendelkezése hidnyaban — a leltarhidny teljes dsszegéért felel.

b) a munkavallalo legfeljebb hat havi tdvolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a
leltarhianyért nem felelés munkavallalo is kezeli.

c) csoportos leltarfeleldsségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a
megallapodast koétdtt munkavallalok tavolléti dijanak hat havi egylittes Osszegét. A csoportos
leltarfelelésségi megallapodas meghatarozhatja a feleldsség munkavallalok k6zotti megosztasat is,
de egyetemleges feleldsség megéllapitdsanak nincs helye. A munkavallalok tavolléti dijuk
aranyaban felelnek, ha a csoportos leltarfelelosségi megallapodas a feleldsség megosztasat nem
rendezi.

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

20.§ (1) Leltarkorzetek kozotti eszkdzatadas csak a hianytalanul kitoltstt, eredeti alairdsokkal ellatott
athelyezési kérelemmel tdrténhet, a szallitds ezen dokumentum birtokaban lehetséges (10. szami melléklet).

(2) Az athelyezés megtdrténte utan az alairt kérelmet — amennyiben informatikai eszkozt is érint - el kell
juttatni tankeriilet gazdalkodasi osztalyara.
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18. Tankeriileti, Intézményi eszkoz Tankeriilet, Intézmény teriiletén kiviili hasznalata

21.§ (1) A Tankeriilet Kézpont nyilvantartasaban 1év6é vagyontdrgyak kizarélag az intézményi, tankeriileti
feladatok ellatasat hivatottak szolgalni. Az Intézmény, Tankeriileti Kozpont teriiletérdl az eszkdzoket az
alabbi esetekben lehet kivinni:

a) otthoni, vagy kiils6 munkavégzés érdekében,

b) kiilsé rendezvények lebonyolitasénak segitésére,

¢) idegen személy, szervezet altali hasznalatra, hasznositdsra,

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

(2) Az (1) bekezdés a) és b) pontjdban meghatarozott esetben, engedéllyel lehet kivinni eszkdzdket az
Intézmény, Tankeriileti Kozpont teriiletérdl. Az eszkdzdk kivitele a ,Kiviteli engedély” drlap (11. szamd
melléklet) kitoltése, a jogosultak engedélyezé nyilatkozatai €s alairasai utan torténhet.

(3) Amennyiben munkavégzés céljabol kérelmezik a kivitel engedélyezését, (igy a kérelmezd munkahelyi
vezetbjének az engedélye és igazoldsa szikséges, amely aldirds azt jelenti, hogy az eszkdz(ok) kivitele
feltétele az intézményi feladatok — szinvonalas — ellatasanak.

(4) A kivitel idotartalmat tekintve lehet tartds, illetve ideiglenes. Tartés kivitel eseteben a kiviteli engedely
visszavonésig érvényes. Ideiglenes kivitel esetében a Kiviteli engedélyen fel kell tiintetni a vagyontérgy(ak)
visszahozataldnak datumaét.

(5) A kiviteli engedély megsziinése vagy lejérta utdn az eszkoz(ok) visszahozatalat a leltarfelelSs igazolja
az eredeti kiviteli engedélyen, vagy mas formaban (nyilatkozattal). A visszahozatal igazoléasat el kell juttatni a
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalyra

(6) A leltérozas idejére, az elszallitott eszkozOket vissza kell széllitani az Intézménybe, Tankertleti
Kozpontba, és be kell mutatni a leltarozasi bizottsagnak.

(7) A kiviteli engedély szigorii szimadést bizonylat. A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly
minden aléirt kiviteli engedélyt ,.sorszam/év” ndvekvd szamjelzéssel lat el, leflizi €s megdrzi. Az engedély a
lejarat eltt visszavonhatd, amennyiben az intézményi célok/ érdekek azt megkivanjak.

(8) Az elszéllitott eszkozok allagmegdrzése és védelme annak feladata, aki az eszkdzt kivitte.

(9) Az (1) bekezdés ¢) pontjaban meghatarozott esetben a Tankeriileti Kézpont és a hasznald/hasznositd
kozott akar téritésmentes, akar téritéses hasznalat torténik, azt irasba kell foglalni. Ez feltétele az eszkoz
kivitelének. Az engedélyt a munkahelyi vezet és a tankeriileti kozpont igazgaté egylittesen és {rasban adja
meg.

(11) A vagyontargyak selejtezési, értékesitési célu szallitasanak megszervezésérdl a tankeriilet gazdalkodasi
osztalymunkatarsai gondoskodnak.

(12) A javitasi célbdl elszallitandd eszkdzok esetében is szillitdlevél kitdltése kotelezd.
19. Eszkoz behozatal engedélyezése

22.§ (1) Az intézmény feladatellatasahoz sziikséges, nem a Tankeriileti Kozpont kezelésében lévd targyi
eszkdzoket, immaterialis javakat a felek kozotti megallapodas/szerzédés alapjan lehet az intézmény teriiletére
bevinni.

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

(3) Gazdalkoddsi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly az eszkGzOket — idegen eszkozként —
nyilvantartisba veszi.
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(4) Munkavégzéshez sziikséges, vagy a munkakomyezet javitdsa érdekében az intézmény dolgozoi altal
kezdeményezett idegen tulajdont eszkdzok behozatalat a munkahelyi vezetd javaslatdra a gazdasagi vezet
engedélyezheti (13. szamu melléklet).

(5) Az idegen tulajdonu eszk6zoket a leltarozaskor behozatali engedéllyel kell igazolni.
IV. FEJEZET
HIANYZO ESZKOZOKKEL KAPCSOLATOS SPECIALIS ELJARASI SZABALYOK

23.§ (1) A befektetett eszkdzok elvesziése, eltlinése, lopésa esetén a leltarfelelds koteles jegyzOkonyvet
felvenni, melyet a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztilyra megkiild. A Gazdalkodasi,
Uzemeltetési és Palyazati Foosztalya ez alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

(2) A hidnyzd eszkodzdkrol, a szabalytalansag kivizsgalasa soran keletkezett dokumentumokrol, illetve a
szabalytalansagok nyilvantartiasaba vételrol a gazdasagi vezeto értesitésével egyidejlileg a szervezeti egység
leltarfeleldse a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati FGosztaly is tajékoztatni kdteles.

(3) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fosztaly a hidnyzd eszkozoket a kapott dokumentumok
alapjan a tankerileti kdzpont igazgatd engedélyével vezeti ki a nyilvantartdsokbol.
V.FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBALEPES DATUMA, JOVAHAGYAS

24. § (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kovetd 5. napon lép hatalyba.
(2) A Szabalyzat sziikség szerinti modositasanak el6terjesztéséért a gazdasagi vezet6 a felelds.

(3) Jelen szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejlileg hatdlyat vesziti az e targykdrben kiadott korabbi
szabalyozas.
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1. szamit melléklet

MEGBIZOLEVEL
a leltarellendri feladatok ellatasara

UIBVIGRCEEARIE .o vosmssnmminnsss il RER A

........................................................ (NEV) eovrvreeeerreenriersenennnenn. (DEOSZLAS) TESZETE

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

. \— Tankeriileti Kézpont Eszkdzok és Forrdsok Leltarkészitési és Leltdrozasi Szabalyzatdban leirtaknak
megfeleléen ezennel megbizom a ................Tankeriileti Kézpont 20... €vi ............... -i fordulénappal

lebonyolitandd leltarellenéri feladatainak elldtasaval.

Egyben tijékoztatom, hogy a leltarellendri feladatok ellatisat a Szabalyzat eldirasainak megfelelden kell
végeznie a kovetkezokre vald tekintettel:

1. Folyamatosan ellendrizze a leltirozas elBiras szerinti lebonyolitasat €s abban tevékenyen vegyen
részt.

2. Ellendrizze a leltarozasi eldfeltételek biztositasat.
Ellendrizze a mennyiségi felvételek helyességét €s szakszerliségét.
4. Szirdprobaszeriien ellendrizze a felvett targyi eszkozok és készletek leltarfelvételének helyességét
és valodisagat.
5.  Azellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon, Gsszesitdkon alairassal igazoljak.
6. A leltarfelvétel befejezése utan ellendrizze:
a) a leltarbizonylatok,
b) a hidny- és tobbletkimutatasok és -elszdmolasok,

c) aleltarfelvétel és forduldnap kozotti targyi eszkdzmozgasok
bizonylatolasat tartalmi és alaki szempontbol, a leltarozott készletek és a leltarkiilonbozetek
nyilvantarté adataival valo egyezdséget.

7. lrja ala a leltari jegyzOkonyvet.

8. A felmeriild problémakrol tegyen jelentést a leltarozas vezetdjének.

Lo, sy ) st onusns hooooiiininis nap

gazdasagi vezetd
Ziradék

A Tankeriilet Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizist megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elismerem.

leltarellendr

a0
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2. szamui melléklet

MEGBIZOLEVEL
leltarozoi feladatok ellatasara

Ugyirat sZimian cvecvemramessssmseenpors
........................................................ (REV) sueppammsrmnmna (DPOSZLAS) TesZere

L3 1)1 ——— Asszony/Ur!

A Tankeriileti Kézpont Eszkzok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzataban, valamint a 20...

napjara, mint forduldénapra elrendelt leltarozassal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitisban
foglaltaknak megfeleléen ezennel megbizom, hogy a ..o Tankeriileti Kozpont 20...
........................ -1 forduldénappal lebonyolitandé leltarozasban a ........................ leltdrozasi korzetben, mint
leltarozo/leltarozasi bizottsagi tag vegyen részt.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozo feladatok ellatasat a Szabalyzat eldirdsainak megfelelden kell végeznie
a kdvetkezbkre valé tekintettel:

1 A leltarozo egység leltarozdsanak teljes folyamataban vald részvétel.

2 A leltarozas eldkészitésének és a feltételek biztositasanak ellendrzése.

3 A kijelolt leltarkorzetekben taldlhatd készletek és eszkozok témylegesen megtalalhato, vagy
tavollétét hitelt érdemlben bizonyitdé dokumentum szerinti azonositdsa, leltarozasa, mérlegelés,
megszamlalas stb. Utjan,

4 Az Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltdrozdsi Szabalyzatban foglaltak betartdsa és
betartatdsa. A mennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének, teljes korliségének
ellentrzése.

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

A leltar-osszeallitas szabalyossaganak, illetve a részletezd leltdrakon rogzitett adatok helyes
Osszesitésének ellendrzése.

7 A leltirozas iranyitasaval megbizott személy Gtmutatdsa alapjan, a leltarfeleldssel egyiittmiksdve
kézremlkodés az eltérések rendezésében.

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

9 A leltirozas bizonylatai, dokumentacidi szabalyszer(i kitoltése, aldirasa (jegyzokonyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi dsszesitd stb.).

KEl: oo s 2000 Vo W6 cosassanie nap
gazdasagi vezetd
Zaradék
A Tankeriilet Eszk6zok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzataban,és a 20... ... napjara, mint

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

leltarozo



A Berettyoutjfalui Tankerileti Kozpont 3/2017, (IL1) A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont Eszkézok és forrasok
szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

3. szamu melléklet

MEGBIiZOLEVEL
a leltirozasi bizottsag vezet6i feladatok ellatisira

Ugyirat szama: ......... S
........................................................ (V) reeeeecreeceeinaevieennnennn (DEOSZLCS)
részére

Tisztelt ...cooovveeiiits Asszony/Ur!

A Tankeriilet Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatédban leirtaknak megfelel6en
ezennel megbizom a ...........Tankeriileti Koézpont 20.. évi ............... -i  fordulénappal
lebonyolitandé leltarozas leltarozasi bizottsag vezetoi feladatainak ellatasaval.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozasi bizottsag vezetdi feladatok elldtasat a Szabalyzat eloirasainak
megfelelden kell végeztetnie a kivetkezdkre valé tekintettel:
1. A leltart megel6zden a Szabalyzat, a leltari iitemterv és a sajatos elvardsok ismertetésén valo

részvétel.

A leltarozd egység leltarozasénak teljes folyamataban val6 részvétel.

A leltarozas feltételeinek és eldkészitésének biztositasa.

A leltar végrehajtasahoz sziikséges eszkdzok, dokumentumok atvétele.

A kijeldlt leltarkdrzetekben taldlhaté készletek és eszkozok ténylegesen megtaldlhato, vagy

tavollétét hitelt érdemlden bizonyitdé dokumentum szerinti azonositdsa, leltdrozésa mérlegelés,

megszamlalas, stb. utjan.

Szakszer(i mennyiségi felvétel iranyitasa.

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

8. A leltar osszedllitas szabalyossaganak, illetve a részletezd leltarakon rogzitett adatok helyes
Osszesitése.

9. A leltarozas bizonylatai, dokumentacidi szabélyszerii kitoltésének ellendrzése (jegyzdkonyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi osszesitd stb.).

10. A leltarozas iranyitasaval megbizott személy Utmutatasa alapjan, a leltarfelelossel egyiittmikddve
az eltérések rendezésében valo kézremiikddés.

11. A leltarfelvétel befejezése utan:

a leltarbizonylatok,
- ahidny-tdbblet kimutatasok ¢s elszamolasok,
- a leltarfelvétel és fordulonap kozotti targyi eszkéz mozgasok bizonylatolasanak tartalmi €s

alaki szempontbdl, valamint
- a leltdrozott készletek és a leltarkiilonbozetek nyilvantartd adataival vald egyezOségének
ellendrzése.
12. A leltarozas bizonylatainak alairasa.
13. A felmeriil6 problémakrdl jelentés a leltarozas felelose felé.

kW

Kt v ) TV 1o SR nap

gazdasagi vezetd
Ziradék
A Tankeriilet Eszk6zok és Forrasok Leltdarkészitési és Leltarozasi Szabdlyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizist megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elismerem.

leltarozasi bizottsag vezetdje



A Berettyéujfalui Tankeriileti Kézpont 3/2017. (11.1) A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont Eszkdzok és forrasok
szabalyzata leltarozisi és leltarkészitési szabdlyzata

4. szdamii mellékiet
JEGYZOKONYV
Targy: Leltirozasi tevékenység megkezdésére
K& @ woverosmummrnmunii: LANKEIIEtvammsman s mmammmmmsmsss s Nivatalos.helyiségdben: 20...
STRUURTUNR .- | ISR SS e o leltarozasi egység (korzet) — 20... vcoviviiiciiiee -1 fordulénapi — leltarozasanak
megkezdése elott.
Jelen vannak:

.......................................... (1éV) .ovveoveene....... (beoszids) leltarozas egység letar feleldse
.......................................... (MEV) ..ceuveneervn.... (beosztas) leltarozd
.......................................... (V) c.oovvenvnnenn... (beoszids) leltarellentr
A leltarozas kezdd idopontja a leltarutasitds szerint: 20... .....ccovvivienn.
A leltarozas tényleges kezdd idépontja: 20...... oeeveviiiiiinnenn,
A leltarfelvétel mddja:
Eszkozok / eszkdzesoportok Nyilvantartas Nyilvantartastol
megnevezése alapjan fiiggetleniil

(a leltarozds vdlasztott modjct értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)

A leltarozasért felelésok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése eldtt a leltarértekezlet (felkészités)
megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcesolatos szabalyokat megismertették a leltarozasban résztvevokkel.

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

gazdasagi vezetd leltarozas felelose leltarellenor



A Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont 3/2017. (I1.1) A Berettyoajfalui Tankeriileti Kozpont Eszkdzok és forrasok
szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
5. szamu melléklet

NYILATKOZAT

........................................ (név) ............ (beosztdas) fegyelmi felelosségem tudatdban kijelentem, hogy a
................................ leltarkorzetben @ 20....... .oocooevvvreeneenen.o. NApjan megtartott leltarozas soran valamennyi

Leltarfelelos alairasa:



A Berettyoujfalui Tankerileti Kézpont 3/2017. (11.1) A Berettydnjfalui Tankeriileti Kozpont Eszk6z0k ¢s forrasok
szabalyzata ‘ leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

6. szami melléklet
Sorszam: L-201..

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Készult & sumemsnsnanaems Tankeriileti Kozpont korzet neve (korzet kodja) leltarozési korzetben
végrehajtott leltarozasrol.

A Leltarozési Bizottsagban résztvevo tagok:

név (leltarozasi egység leltarfeleldse) .....comnininiicninniiiiin,
tigy (et bizotlsag tag)a) oo
NEV (leltar ellendr) . c...cvieciiiiieeiiiene e
A leltarfelvétel kezdete': 201... oo s
A leltarfelvétel DeJezése: 201 ... .viivriieinrrersmnsnissmesinsernisasissesarssionsomssesmnesibbssisiss

A leltarfelvétel modja: mennyiségi felvétel
Leltarozott eszkdzcsoportok felsorolasa: Targyi eszkozok, kis értéki targyi eszkozok, idegen eszkozok

A leltarozasnal felhasznalt nyomtatvanyok’:

1. Kiviteli engedély il

2. Idegen eszkdz behozatali engedély ...db

3. Tarolasi nyilatkozat ...db

4, Eszkoz athelyezési bizonylat ...db

5. Egyéb dokumentumok: ...db
A leltarfelvételi ivek sorszama™ ..................... T T Ty 1-....0ldal

A jelenlévék kijelentik, hogy a leltarozassal érintett eszk6zok leltarfelvétele a valosigos és tényleges
helyzetnek megfelelden, az Eszkdzok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabdlyzat rendelkezéseinek
betartasdval, a leltarozasra vonatkozé Leltarozasi Utasitasnak megfelelden tértént.

A Leltdrozasi Bizottsdg elndke a leltédrozds sordn keletkezett dokumentumokat haladéktalanul eljuttatja a
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztalyra.

95929593959529555335335335333333233333373329333333% 2939999929995959959993955552933933592323933533333) 2339333333233333539335333353333333333333333333333)

Leltar Bizottsag elntke Leltér Bizottsag tagja Leltarellenor

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

3) Jegyzokonyv sorszama/oldal szdma (-t6l, -ig)



A Berettydnjfalui Tankerileti Kozpont 3/2017. (11.1) A Berettydijfalui Tankeriileti Kézpont Eszkoz6k ¢és forrasok

szabalyzata leltarozasi ¢s leltarkészitési szabalyzata
7. szamu melleklet
Sorszam: L-201..
ELTERES A LELTARFELVETELNEL
HIANYOK:
Mennyi-
Leltari szam Megnevezes ségi Mennyiség Megjegyzés
egység
TOBBLETEK:
Mennyi-
Azonositd Megnevezés ségi Mennyiség Megjegyzés
egység

A leltarkorzet fenti leltareltéréseit tudomasul veszem, és okait kivizsgaltatom. Erre vonatkozd irasos
nyilatkozatomat 20....ceieveirieiimiiiieiiiiiiiienn -ig a

.................................. Tankertileti Kozpont gazdasagi
vezetd részére a felelosok megjeldlésével megkiildém.

szervezetl egységvezetd

23
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A Berettyoujfalui Tankerileti Kézpont 3/2017. (11.1.) A Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont Eszkzok és forrasok
szabalyzata leltarozasi ¢és leltarkészitési szabalyzata
Az igazolo jelentés beérkezett: 20 ..o
1 Az igazold jelentés alapjan felelésségre vonast nem javaslok.
2. Az igazold jelentés alapjan felelésségre vonast javaslok.

3. | 2 SRS T PSP TP —
Javaslat tovabbi intézkedésre a .............. pont szerint.
A jegyzokonyvben rogzitett leltdreltéréseket (tSbblet / hidny) a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és

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

gazdasagi vezetd

1. Kartéritési felelésségre vonas nem sziikséges.
2. Kartéritési eljaras lefolytatasira tovabbitando a Jogi Irodara.

3.Egyéb:

tankeriileti kézpont igazgato

A hidnyok és tdbbletek kdnyvelésének megtorténtét igazolom.
A jegyzOkényv a 201.. évi leltar dokumentumaként irattarba helyezendd.

I D TR0 o S PR

Gazdalkodési, Uzemeltetési és Palyazati Fdosztaly

A kartéritési eljarast lefolytattam. A(z) ................... ikt. szamu hatarozat szerint a kartérités
OSSZEEE: «ovvneiriiiriiiiiinnn Et.

A kikiildstt tigyirat 1 példanyéat a kartérités eloirasa c€ljabol ....vcuvammmmnmemamnssmsnvnsinresnns részére
megkiildtem

| DR aL b s COURURTUT T



A Berettyoujtalui Tankerileti Kozpont 3/2017. (11.1.) A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont Eszkdzok ¢s forrasok
szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzata

8. szamit melléklet

JEGYZOKONYV
Targy: Leltdrozas lezarasarol
Készilts: «ainminn hivatalos helyiségében 20... ......... < 1 O a 20.. e -i

fordulénapi leltarozas befejezése alkalmabdl.

Jelen vannak:

.......................................... (18V) ........c.ovvenn. (beoszias) leltarozasi egység letar felelose
.......................................... (BN onmmmmensonsssranee. (DCOSEEAS) JEHACORG: cinimsimnrmms i (HEV)
cieveenen (beosztas) leltarellendr
A Tankeriileti K6zpont kijeldlt leltdrozasi korzeteiben a leltarozas 20.... ..oooceverivieniecns -an kezddédott és
20 s fejezodott be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozésa a tényleges helyzetnek — a jogszabalyoknak,
valamint a Tankeriileti K6zpont szabalyzatnak — megfelelden tortént, a leltar befejez6dott.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozasi egyseg letar felelése leltarozas feleldse leltarellenor

"
I~



A Berettyoujfalui Tankerileti Kézpont 3/2017. (11.1.) A Berettyoujfalui Tankerileti Kdzpont Eszkozok ¢s forrasok
szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

9. szamui melléklet
NYILATKOZAT

Alulirott  ,minta ..o,

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

és a leltarellenérzés befejezése kozotti idétartam alatt a fent emlitett leltarkdrzet vonatkozasaban a
leltarozasi kotelezettség ala tartozd eszkozok forgalmat (pl.: idegen eszkdz behozatal, szervezeti
egységek kozotti athelyezés stb.) sziineteltetjilk. Indokolt esetben a megfelelé dokumentum
kitdltésével, a gazdasagi vezetd engedélyének birtokdban kezdeményezem a mozgatast.

Szervezetiegység-vezetd

leltarfelelds

33



Pe

RUINIEP SPIRIY

‘eselre[e

19A2U J10JBIIZSIUTWPE 19[ZS9-IL1[9°]

:9A3U SO[2[aJIB}2]

[BWIRZS JOZIQNIR)@T

‘elpoy 895480 110z0A10Zg

19A9U JIZAQN.ITII] QAIA)Y

RUIIEP SPATR[Y

‘eselrge

SZS M

12132112 NUP2S O]

seseaee

“9ASU JOJRNZSIUIWPE 1[ZS9Y-IL)[2" |

19A3U SQ[RJaHIB)[A]

(BUWIBZS JOZIONIB|[97]

elpoy G258 119Z0A1928

NOZQY JOIRZIONIZYST

+ WATTAIN ISIZAATIHLY

BIEZA[BQRZS 1SD)IZSHILI[D] S ISBZOIEI[D|
ose110] 82 §OZOYzs Juodzoy najnjue ], ineynoinalag v

124U JIZIONI¥I[I] 0PIV

U
JOITLIAY U [ r++reeeeesemessssssssaseneesees

viezAjequzs

(111 "L107/g Wwodzey najniayue L Injeymoknaiog v



33

(qisyeourdsoqe)/eqozsainda) akjay sean[BZs[2 (BA[NS 1Ns$2q) 1212w Zoyzs2 opurljezs »'1d “Yoropwaojur zsnjd 91T2S ISBH[TZS Ve

‘Tmennjo ynlioy eIA[e1zso 13esepzed oW a1y HIg[e NQYQIY [BI[E QAIAIE S OPEIR 2V

*

(JpwmazaAlzs

QUQAIAIL
#x QTOPULIOIUT Qm:w\/wzﬁo :.. el QAJATE UGS a
ISP[[228 /59740 oIy POYIEPE[S WEZSBqOZS) P A i POM[EUOA WpZs LB | 239sIAuudy 9SQZIAUBIUW ZOYWZST]
LY 7 ; O1epeE] 9k[aH zsg ﬂo_q:..Nmmp_Nomem.
elezA|BqRZS 1S)ZSOHIBI[D] SD ISBZOIRI|| ejezA|equys

3OSELI0 59 3QZOYZSH UOZOY HA[MIAUR IN[RIHOANDIOE v

C11D “L10T/€ wodzey nojnuayue ] njeyneAnaing v




A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont 3/2017. (11.1.)

szabalyzata

A Berettyéujfalui Tankertleti Kézpont Eszk6z0k és forrasok
leltarozasi ¢s leltarkészitési szabalyzata

KIVITELI ENGEDELY

11. szami melléklet

A kérelmez0 neve:

A kérelmezd jogallasa/ beosztasa:

A kérelmez6 foglalkoztatasanak helye:

A kérelmezd munkahelyi vezetdje:

A vagyontargy leltarkdrzete:

A vagyontargy leltarfeleldse:

Kivitel idotartama:

A vagyontargy(ak) kivitelének oka:

* Munkavégzés | * Kikiildetés | * Egyéb (nevesitve):
2

A kérelem indoklasa:

A vagyontargy(ak) adatai:

Megnevezése: Tipusa: ISZK azonosité: | Gydri szima: Leltari szama:
Kérelmezd alairasaval tudomasul veszi, hogy a kivitt ; Wi
i - . i o . Datum: Alairas:
eszkOzért teljes anyagi felel6sséggel tartozik:
Munkahelyi vezetd véleménye: * Engedélyezem | * Nem engedélyezem
Munkahelyi vezetd: Détum: Alairas;
Leltarkészlet-adminisztrator: Déatum: Alairas:
Analitika iktatoszama: Datum: Aléiras:
Gazdasagi vezetd véleménye: * Engedélyezem | * Nem engedélyezem
Gazdasagi vezeto: Datum: Alairas:
Kiviteli engedély megsziinése . . . i
: , cneedely = Megjegyzés: Datum: Alairas:
(leltarfelelds igazolasa) =
Vagvonnyilvantartds igazolasa a : £
i yivan S & Datum: Alairas:
visszahozatalrél **

* A megfeleld részt kérem aldhuzni.
** A visszaszolgaltatott eszkdzokrol az atvevd leltarfelelds erre vonathozé nyilatkozata is megfeleld
dokumentum, amelvet a vagyonnyilvantartasra el kell juttatni. (A vissza nem hozott eszkdzoket ki kell

hiizni a kivitt tételek koziil.)




A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont 3/2017. (11.1.) A Berettyoujfalui Tankerileti Kézpont Eszk6z0k ¢s forrasok
szabalyzata leltdrozasi €s leltarkészitési szabalyzata

12. szamii melléklet

Tarolasi nyilatkozat

Do s Tankeriileti K6zpont vagyonkezelésében lévo, idegen helyen tarolt eszk6zokrol

I. El6zmény

A 20... évi beszamol6t aldtamasztd 20...12.31-i forduldnappal elrendelt leltarozés részeként az idegen
helyen tarolt eszkdzoket a Tankerileti Kozpont a hasznalé altal kiadott tarolasi nyilatkozat
bekérésével leltarozza.

II. Eszkozok azonositasa

Tulajdonos: .....ccceeevercenneenne Tankerfilet, ( coviniiieriti et szervezeti
egység)
Eszk6z megnevezése Tipusa Eszl;;)éznllf;ltan Gyari szama Egyéb jellemzok
Idegen helyen tarolds jogcime, dokumentuma *,
Eszk6z haszndaldja / taroldja 1 .ovcsviivnivsmsiismenim s covimssrmsssans s (személy / szervezet
megnevezeése)
Térolas helye / cime:
ITI. Tarolasi nyilatkozat
T N 8 wpovevsi oo s (Kft, BT, szervezet,
stb) torvényes képviseloje ** eziton nyilatkozom, hogy a fenti, a Tankertilet vagyonkezelésében [évo
eszkozok jelenleg, ...oo.ocoiiiiiiii. idopontig (hasznalat idotartamanak megjeldlése ***)

hasznélatomban vannak.
Orzésitkrdl és megfeleld allagmegdvasukrol tovabbra is gondoskodom.

Kiallitas datiifia 20:: vasmmammns o 16 sisine nap

Eszkoz hasznalgja / torvényes képviseld
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Kitoltési atmutato

Térolasi nyilatkozatot a Tankeriilet vagyonkezelésében lévo, idegen helyen (nem tankeriileti szervezeti
egységnél), tarolt eszkdzokrol kell bekérni minden év végeén,

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

* Idegen helyen tarolas jogcime, dokumentuma

A Tankeriileti Kézpont vagyonkezelésében allé eszkdzoket a tevékenység érdekében kell hasznélni.
Akar téritésmentes, akar téritéses hasznélat torténik, azt irdsba kell foglalni. Kérjiik, hivatkozzon a
dokumentumra (pl kiviteli engedély, megéllapodas, stb.).

A nyomtatvany IIL. szakaszat a hasznalo tolti ki.

* Amennyiben a hasznalé nem természetes személy, hanem egy szervezet (tarsasdg, intézmeny,

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

*¥** Haszndlat id6tartamanak megjeltlése: Amennyiben a kiviteli engedély, vagy a megallapodas

tartalmazza. Egyébként: hatarozatlan.
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13. szdmit melléklet

IDEGEN ESZKOZ BEHOZATALI ENGEDELY

A kérelmezd neve:
A kérelmezd jogallasa/ beosztasa:
A kérelmezd foglalkoztatasanak helye:
A kérelmezé munkahelyi vezetdje:
Az idegen eszkoz tarolasi helye:

Az idegen eszkdz behozataldnak oka:
A kérelem indoklésa:

Az idegen eszk6z(6k) adatai:

Megnevezése: Tipusa: Gyari szama: Mennyisége:
Kérelmezé alairasa: Déatum:
Munkahelyi vezetd véleménye: | * Engedélyezem * Nem engedélyezem
Munkahelyi vezet6 alairdsa: Datum:
Leltarkészlet-adminisztrator Datum:
alairasa:
Analitika iktatoszama: Datum:
Gazdasagi vezetd véleménye: * Engedélyezem * Nem engedélyezem
Gazdasagi vezetd aldirasa: Datum:

* A megfeleld részt kérem aldhiizni.

()
D
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14. szamu melléklet
INVEBZATIE., cosssvosnesitiicsmissiman Tankertilet/...... s Fissommens . szamu példany
LELTARFELELOSI MEGBIZAS

Cimzett:

(leltarfelelds neve és beosztasa)

(szervezeti egység megnevezeése)

I. A .eieeceinnnnnn Tankeriileti K6zpont Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzata értelmében
kijelslom Ont a megjeldlt szervezeti egységhez tartozo alabbi leltarfelelosi teendok
ellatasara, tovabba kotelezem a leltarkdrzet vagyontargyainak atvételére.

Leltarkorzet neve

Leltarkorzet azonositoja

Leltarkorzet cime

Epiilet jelzése (szdm, betii)

A helyiségek felsoroldsa Ajtészam Helyiség funkcioja'

(alagsor, mélyfoldszint, foldszint, emelet)

2. Megbizom Ont, mint leltarfeleldst a leltarkdrzete hasznélataba adott vagyontargyak megovasara
és megdrzésére. A fent hivatkozott szabalyzatban foglaltak szerint koteles ellatni az alabbi
feladatokat:

a) a leltarkorzete teriiletén haszndlatba keriild vagyontargyak atvételét a bizonylatokon
alairasaval igazolni;

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

'/ Helyiség funkcicja: eldadd, tantereni. kényvtar, iroda, tanacsterem. labor. kollégiumi szoba, miihely. raktar,
folyosd, konyha, WC, egyéb
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c)

d)

szabalyzata leltarozasi ¢s leltarkészitési szabdlyzata

a leltari vagyontargy tankeriileten beliili leltarkorzetébe/bdl athelyezésekor az atado,
illetve a belépd vagy leszamold foglalkoztatasi jogviszonyban 4llé bevonasaval, a
gazdasagi eseményrdl leltari 4tado-atvevd bizonylatot kiallitani és a sziikséges
alairasokkal 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
atmozgatasokat irdsban a leltarkészlet adminisztratorral a nyilvantartasban atvezettetni. A
szobaleltarakkal a csoportos leltarfelelosségi megallapodast az ott foglalkoztatottakkal
alairatni.

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

a belépdk és kilépdk esetén a személyes hasznalatra atvett eszkdz atadas-atvételének
megtdrténtét ellendrizni, a kiviteli engedélyt, kilépd papirt alairasaval igazolni;

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

gondoskodni az analitikus nyilvantartassal térténd egyeztetésrol;

a leltarozasi feladatokban kézremiikodni, gondoskodni arrdl, hogy a korzetéhez tartozd
leltari targyak a leltarozashoz el legyenek készitve, gondoskodni arrél, hogy minden
eszkdz szamba vehetd és hozzaférhetd allapotban legyen;

a leltareltérések keletkezésének okairdl irasban indoklast adni;

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

kozremiikodni az eszkdzok szamviteli nyilvantartasi szammal torténd ellatasaban;

a korzetében levd vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, éatadas-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktarba, tankeriilet teriiletérdl valo
kiviteli engedély, stb.) 1étrejitt valtozast bizonyité okmanyokat, bizonylatokat megérizni a
kdzponti analitikus nyilvantartassal valo egyeztetés érdekében.

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

DAatum:..ccoveeencencennnnnnen. 20 €V .l hé .....nap
leltartelelos

Atadas-atvétell jeoyzOkonyv AN «ususmmssis s o v svavsuns s
Késziilt: 3 példanyban
Egy példany: 2 lap
Kapjéak: 1. szamu példanyt: Leltarfelel6s

2. szamu példanyt:  Szervezeti egység
3. szamu példanyt: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly
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15. szamu melléklet
NV SZAM ssosiisonsmemmmnin Tankertilet/.voosevivin S— — példany
LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészrol
......... veesseenennes TaNKeriileti Kézpont, mint munkaltatoé (tovabbiakban: Tankeriilet)
e székhelye:

e adodszama:

kfpuiselfjes = cocnsmsosmonveemmssoss s s A s S (tankeriileti kézpont igazgato6
FASEEETEONT. e mes e e e s b A e , mint a

sziiletési neve:

lakcime:

sziiletési helye, idgje:

adbazonosito jele:

kozott alulirott napon és helyen az alabbi feltételek szerint:

1. A Tankeriileti Kézpont a Munka térvénykdnyvérdl szold 2012, évi L. torvény (a tovabbiakban:
Mt.) XIV. fejezetében foglaltak alapjan megbizza Munkavallalét az aldbb meghatarozott
szervezeti egység megjelolt helyiségeiben talalhato eszkzok, készletek leltarfeleldsi teenddivel.

szervezeti egység megnevezése

leltarkdrzet megnevezése

leltarkorzet kodja

helyiség(-ek) azonosité szama

2. Munkavallalé vallalja, hogy a 20... év ........oini We snsnms napon a részére
szabalyszeriien atadott és az altala szabalyszeriien atvett leltari vagyonért az Mt. 182. §-aban
meghatarozott leltarhianyért vétkességre valé tekintet nélkiil kartéritési felelosséggel tartozik.

3 A Munkavallalé jelen megallapodas aldirasaval egyidejlileg elismeri, hogy a leltarfeleldsségi

megallapodas alairasat megeldzden vele ismertették a felelésségvallalas lényegét, a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezéseket, valamint:

a) hogy az Eszkozok és Forrasok Leltirkészitési és Leltarozasi Szabalyzatanak fobb
rendelkezéseit, igy kiilondsen, de nem kizarolagosan a kéléra, a leltirkészlet atadés-
atvételének modjara. a leltarhidny megallapitasara, a leltarkészlet Orzésére vonatkozo, .
Tankeriiletet terheld kotelezeitségzekre vonatkozo szabalyozast:

b) hogv a leltirhianyvért valo feleldsséget megdllapitd hatarozatot a Tankeriletet
képviseletében a tankeriilet kozpont igazgatdja irja ala.



10.

11.

12.

A Beretty6djfalui Tankeriileti Kdzpont 3/2017. (11.1.) A Berettydujfalui Tankeriileti Kézpont Eszkdzok ¢és forrasok

szabdlyzata lcltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata

A jelen Megallapodds alafrdsidval a Munkavallalé hozzéjaruldsat adja az adott szervezeti
egységben a leltarhidnyért nem felelés munkavallalo alkalmazasidhoz. Ezen hozzajarulasa
alapjan a leltari vagyont a leltarhianyért nem felelds munkavallalo(k) is kezeli(k). A
Munkavallalé leltarhianyért vald felelésségének mértéke ebben az esetben nem haladhatja meg
bruttd négy havi atlagkeresetének meértékét.

A leltarhianyért val6 kartéritési felelosség csak akkor terheli a Munkavallalot, ha a leltaridszak
legalabb felében a Tankerdileti Kozpontnal dolgozott.

Tankeriileti K6zpont csak abban az esetben érvényesitheti a Munkavallaléval szemben a
leltarfelel6sséget, ha a leltirhianyt a Szabalyzatban meghatdrozott leltarozasi rend szerint, a
teljes vagyonelemeket feloleld leltarfelvételt kévetden allapitottak meg.

A Tankeriileti Kézpont a leltari vagyon biztonsagos 6rzésérdl gondoskodik.

A Munkavallal6 leltarhidnyért valo kartéritési felelosségének mértéke az altala egyediil kezelt
leltari vagyon esetén a leltarhidny teljes dsszege. Kivétel ez aldl, ha valamilyen:

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

e tovabba atharul a felel6sség abban az esetben, ha az eszkozt szabédlyszeriien, névre széléan
megdrzésre atadta és ezt bizonyitani tudja.

Hiany esetén a mérlegben értékkel nem szerepld, azonos csoportba tartozo - csak mennyiségi
nyilvantartasi — eszkdz/készlet esetén a hiannyal egyenértékili eszkoz/készlet kompenzalasara
van lehetOség.

A Tankeriileti Kdzpont a Munkavallald leltarhidnyért vald kartéritési felelosségét kartéritési
hatarozatban 4llapitja meg, jelen megallapodasban meghatarozott eljarasi rend szerint.
Munkavallalé kartéritési feleldsségének megéllapitaskor a Tankeriileti Ko6zpont koteles
figyelembe venni mindazokat a koriilményeket, amelyek Munkavallal feleldsségére kihatottak,
illetve amelyek befolyasolhattak a biztonsagos és eloirasszerii kezelést, a Tankeriileti K6zpont
orzési kotelezettségének teljesiilését és a Munkavallalo tavollétének idejét.

A leltarfeleldsség megéllapitasara vonatkozo eljards a leltarhidnyt megallapité jegyzOkonyv
felvételével kezdddik, amelynek felvétele az Eszkdzok ¢és Forrasok Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabélyzatdban meghatarozott rend szerint torténik. A leltdreredmény
megallapitasat, a leltirhiany kiszamolasat kévetden a Tankeriileti Kozpont haladéktanul kézli a
Munkavallaléval az eredményt és értesiti 6t a meghallgatasanak idopontjarol. A Munkavallalot
az eredmény kozlésétdl szamitott 8 napon beliil meg kell hallgatni. A meghallgatison a
Munkavallalé személyesen, vagy képviseletében a Polgéri perrendtartasrél szolo 1952, évi IIL
torvény (a tovabbiakban: Pp.) 67. §-dban meghatarozott személy jarhat el. A Munkavallalo
tudomasul veszi, hogy amennyiben a meghallgatiason sem 6, sem a képviseldje nem jelenik
meg, a Tankeriileti Kézpont az eljarast a Munkavallaloé tavollétében is lefolytatja. A
Munkaviéllal6 észrevételeit irasban is benytjthatja.

A Tankeriileti K6zpont a tényéllds tisztazasa és a Munkavallald, vagy képviseldjének
meghallgatasat kovetden — figyelemmel az Mt. 188. §-dban szabalyozott 60 napos jogvesztd
hataridére — kartéritési hatarozatban dont. A kartéritési hatérozatnak tartalmaznia kell:

a) a Tankeriileti K6zpont és a Munkavillalo adatait;

b) a kartérités Ssszegét és a fizetési hatarid6t (azzal a tajékoztatdssal, hogy a fizetési hataridd
a hatarozat jogerdre emelkedésétdl szamitva kezdodik);

¢) az esetleges részletfizetésre vonatkozo rendelkezéseket, a részletfizetés kezdd napjét, a
fizetendo részletek Gsszegét, a fizetési kotelezettség megszegesének jogkdvetkezményeit;

d) a kértéritési hatdrozat ellen benyijthatd jogorvoslatrdl szold tajékoztatast, és azt, hogy a
kereseti kérelem benyijtasa a kartéritési hatarozat végrehajtasara halaszto hatallyal bir;
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€) az indoklast, amelynek tartalmaznia kell a Tankeriileti Kdzpont éltal megallapitott
tényallast, a kartéritési felelosség megéllapitasanal figyelembe vett vagy mell6zoit
bizonyitékokat, a méltdnyossdgi szempontokat, ha kozrejatszottak a  dontés
meghozatalakor;

f)  a hataskor és illetékességre vonatkozo utalast;

g) a hatarozathozatal helyét és idejét, a tankeriileti kdzpont igazgaté alairasat és a
bélyegzdlenyomatat.

13. A Kkartéritési hatarozat a Munkavallaléval tortént kozlését kovetd 31. napon emelkedik jogerore,
kivéve, ha a Munkavallal6 a kartéritési hatarozatot birdsag eltt megtamadja. Ebben az esetben
a fizetési hataridd a birosag jogerds itéletének napjatédl kezdddik.

14. A Kartéritési 6sszeg munkabérbdl torténd levonasara a jogerds marasztalast kdvetden a birdsagi
végrehajtasrol szold 1994. évi LIII. torvény szabalyait kell alkalmazni azzal, hogy ahhoz a
megbizott jelen megallapodas alairdsdval hozzajarulasat adja.

15.  Felek jelen megallapodasbdl eredd vitaikat elsGsorban targyalas Gtjan kivanjék rendezni. Jelen
megéllapodasban nem szabélyozott kérdésekben a hatdlyos Mt. szabalyait €s egyéb vonatkozd
jogszabéalyokat kell alkalmazni. 16.Felek rogzitik, hogy Megbizott a Leltarkészitési ¢€s
Leltdrozasi Szabalyzatban, valamint a Leltarfeleldsségi megallapodasban foglaltakat
megismerte, az abban foglaltak ré nézve kételezok. A szabalyzat mindenkor hatalyos szOvegét a
WWW, ... honlapon éri el.

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

Datum:....cooeeeiieeeeeeeeen s B e BV o s R T [ Lo nap
megbizott leltarfelelos tankeriileti kozpont igazgato

Késziilt: 3 példanyban, Egy példany 3 lap
Kapjak: 1. sz. pld: Munkavallalo,

12

. sz. pld: Szervezeti egység;

(%]

. z. pld: Tankeriileti Kézpont (Gazdasagi Osztaly)
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