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Esztergomi Tankeriileti Kézpont

Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont jelen Szabalyzatat az allami koznevelési kozfeladat ellatisaban
fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrdl sz616 134/2016. (VL 10.)
Korm. rendelet 5. § (2) bekezdés 9. pontjaban biztositott kozépirdnyitdi hataskoromben eljarva, a
Klebelsberg Kdzpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatardl szolo 61/2016. (XI1. 29.) EMMI utasitas
40. §-a alapjan jovahagyom:
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Preambulum

Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont (tovabbiakban: Tankeriileti Kdzpont) a szamvitelrdl szolo 2000. évi C.
torvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell
készitenie az Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

Az eszkozOk és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat a Tankeriileti Kozpontban az Szt
69. §-a, a Munka To6rvénykonyvérdl szold 2012. évi [ tdérvény (a tovabbiakban: Mt.), valamint az
Allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013 (1. 11.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Ahsz.) 22. § alapjan — Az
Esztergomi Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. § (2) bekezdés f) pontjaban
biztositott jogkéromben eljarva — a kvetkezdk szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS SZABALYOK
1. A Szabalyzat célja

1.§ (1) A Szabalyzat célja az éves koltségvetési beszamolo részét képezd mérleg tételeit alatamaszto leltar
készitésére €s a leltdrban szerepld eszkdzok, forrasok leltarozasara, értékelésére, felelseire vonatkozo, a
Tankeriileti Kdzpontra érvényes szabalyok irasba foglalasa, elosegitve ezzel, hogy a beszamolé a Tankeriileti
Kézpont vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfelels, valos képet
muftassa.

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

2.§ (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Tankeriileti K&zpont koltségvetési beszdmolojanak részét képezo
konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozdkre és forrdsokra, valamint a mérlegben nem szerepld, csak
mennyiségben nyilvantartott eszkdzokre; utobbi pl. idegen tulajdoni eszk6zok, ,,07-ra leirt eszk6zok, stb.

(2) A leltarozasi feladatok a koltségvetési szamvitelben kimutatott kotelezettségvallalasokra is kiterjednek.
(3) A szabalyzat szervezeti és személyi hatélya kiterjed:

a) a Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti egységére,

b) valamennyi, a Tankeriileti K6zpont altal fenntartott €és miikddtetett kdoznevelési intézményre,

¢) a Tankeriileti Kozpont kormanytisztviseldire és kormdanyzati tgykezelbire, munkavallaloira,
valamint a kdznevelési intézmények kozalkalmazottaira (a tovdbbiakban egyiitt: foglalkoztatott,
vagy munkavallalo).

3. A leltarozasra vonatkoz6 jogszabalyi el6irdsok

3.§ (1) A Tankeriileti Kozpontban a leltdrozads végrehajtisat az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtania
azzal, hogy

a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszk6zdket a miikddtetd, vagyonkezeld altal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell alatdmasztani, és

b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, targyi eszkdzoket,
készleteket jelen Szabalyzatban meghatarozott médon kell leltarozni.

(2) Az Szt 69. §-dban foglaltakat a Tankertileti K6zpontra a kovetkezok szerint kell alkalmazni:

a) A konyvek év végi (december 31.) zarasahoz, a beszdmolé elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg
tételeinek alatamasztasahoz olyan leltart kell Gsszeallitani és az Szt. eldirasai szerint megdrizni,
amely tételesen, ellendrizhetdé mddon tartalmazza a Tankeriileti Kozpontnak a mérleg
fordulénapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.
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b) A Tankeriileti Kézpontnak az a) pont szerinti kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi
koényvelés és az analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az év végi mérleg
forduldnapjara vonatkozdan el kell végeznie.

c) Azon eszkdzok esetében, amelyeknél a Tankeriileti Kozpont a szdmviteli alapelveknek megfeleld
folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriilé adatok valodisagardl — a leltar
Osszedllitisat megel6zéen — leltarozassal koteles meggy0zddni, és azt a Szabalyzatdban
meghatarozott idészakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve a csak
értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen térolt
eszk6zGknél a leltdrozdst minden ¢év mérlegfordulonapjara vonatkozdan egyeztetéssel kell
elvégezni.

d) Azon eszkdzok esetében, amelyeknél a Tankeriileti K6zpont a szamviteli alapelveknek megfeleld
mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, a leltirba
bekeriil6 adatok valodisagarél — a leltar Osszedllitasait megelézéen — leltarozéassal koteles
meggy6zddni, és a koltségvetési év mérlegforduldnapjara vonatkozé leltdrozast mennyiségi
felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt eszkdzoknél egyeztetéssel kell elvégeznie.

€) A Tankerileti Kézpont a mérleg fordulonapjat megel6z6 negyedévben ellendrizheti mennyiségi
felvétellel készletei nyilvantartasdnak a mérleg forduldnapjara vonatkozd adatai helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valé moédositasokat az év végi mérleg forduldnapjéra
vonatkozoan kell elszamolni. Ezt az eljardsi moédot a Tankerileti Kdzpont nem alkalmazhatja azon
készletei esetében, ahol sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

(3) A Tankeriileti Kozpont Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalya a befektetett eszkozokrdl és
azok dllomanyaban tértént valtozasokrol folyamatosan, részletezd nyilvantartast vezet.

(4) A készletekrol és azok allomanyéaban tortént valtozasokrol folyamatos, részletezd nyilvantartast vezet a
Tankeriileti Kozpont adott készletallomannyal rendelkezd egyes szervezeti egységei.

4. A Szabilyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelés személy meghatarozasa

sorr

4.§ (1) A Szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért a Tankeriileti K6zpont
gazdasagi igazgatohelyettese a felelds.

(2) A Szabalyzat modositasara akkor van sziikség, illetve lehetoség, ha azt az Szt., az Mt. illetve az Ahsz.
el6irasainak megvaltoztatdsa indokolja, vagy a Szabélyzat elfogadasakor fennéllé koriillményekben olyan
lényeges valtozas kdvetkezik be, amely a modositast sziikségessé teszi.

5. A leltarozas célja

5. § A leltarozéas célja

a) az eszkOz- és forrasallomanyok helyes megallapitasan keresztil a mérleg valddisdganak
biztositasa,

b) a fokonyvi konyvelés, illetve az analitikus nyilvantartasok ellendrzése és egyittal a bizonylati
fegyelem megszilarditasanak eldsegitése,

c) az eltérések kimutatdsa, és a Tankertileti Kozpont tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezése,

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

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

(2) A tételesség kovetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell a Tankeriileti K&zpont mérlegében
kimutatandd minden eszkézt és forrast tételesen, hogy abbdl a megfeleld csoportositasokkal, dsszevonasokkal
Osszeallithatd és aladtamaszthatd legyen a mérleg. A tételességhez és a teljességhez kozvetleniil kapcsolodd
szamviteli alapelvek a valodisag, a bruttd elszamolds, a vildgossag €s az egyedi értekeles elve.

(3) A valdédisag elve alapjan a konyvekben rogzitett, a koltségvetési beszdmoloban felvett tételek a
valosagban is megtalalhatok, bizonyithatok, kiviilallok 4ltal is megallapithatok legyenek. A valdodisag elvének
érvényesiiléséhez alapvetd feltételek, hogy

a) az Szt. eldirdsai szerint késziiljon a kdltségvetési beszamolot alatdmaszto leltar;

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

¢) a fokonyvi kényvelés és a részletezd nyilvantartas a leltarral egyez6 Gsszevont adatokat kell, hogy
tartalmazzon.

(4) A mérlegvalédisag elvébdl kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a
a) bérelt vagy kblcsonvett,
b) eladott, de el nem szallitott,
¢) Tankeriileti KSzpontnal és szervezeti egységeinél tarolt idegen tulajdonu eszkdzdket.

(5) A vildgossag elve a leltarra vonatkozoan azt jelenti, hogy a leltdrnak a koltségvetési beszamoldhoz
hasonléan érthetdnek, attekinthetdnek kell lennie (leltarozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, mindség szerinti
részletezés); tovabba az egy helyen tarolt és Gsszecserélhetd tételeket sem szabad dsszevonni, csak ha arra
vonatkozoéan van az Szt.-vel, illetve az Ahsz.-szel Gsszhangban 1év6 belsé szabalyozas.

(6) A brutté elszamolds elve értelmében nem szabad Gsszevonni az ugyanazon adésnak vagy hitelezdnek
tobb szamldbol addédo, tartozasait vagy koveteléseit, hanem azokat tételesen, bruttdé modon kell a leltarban

kimutatni.

(7) Az egyedi értékelés elvébdl kivetkezik, hogy az eszkdzoket €s a kotelezettségeket a konyvvezetés- és
a koltségvetési beszamold készités soran egyedileg kell rogziteni és értékelni. A mérlegtételek értékelésének
altalanos szabalyai kozott az Szt. azt is rogziti, hogy az eszkozdket és a kotelezettségeket leltarozéssal,
egyeztetéssel ellendrizni és — a szamviteli eldirdasokban szabéalyozott esetek kivételével — egyedenként
értékelni kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van az eszk0zdk €s a forrasok értékelésével, hiszen a
leltarnak az eszkdzok és a forrdsok mennyisége, fajtija mellett tartalmaznia kell az egységarat és (Gssz)értéket
is az Szt.-ben eldirt mdédon.

(8) Az ellendrizhetdség kvetelményének, akkor felel meg a leltdr, ha tartalmazza a kovetkezo adatokat:

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

b) Tankeriileti Kozpontnak a megnevezését, a leltarozasi helyet (korzetet, raktart), a leltarozas
megkezdésének és befejezésének iddpontjat;

c) a benne szerepld eszkdzok és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az egyértelmi
azonositasukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, gyari szam, méret, mindség, cikkszam,
nyilvéantartasi szam stb.).
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(9) A leltdrnak a kivetkez0 tovabbi adatokat kell tartalmaznia:
a) a leltarfelel6s nevét, alairasat,
b) aleltarozd nevét, alairasat,
¢) abizonylatok, a jegyzdkonyv sorszamat,
d) aleltarfelvételi ivek sorszamat,
e) a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel vagy egyeztetés),

f) a leltarban mennyiségben és értékben szerepeltetett eszkdzoknél fel kell tiintetni az eszkdzok
nyilvantartis szerinti mennyiségét, nyilvantartas szerinti brutt6é értékét, halmozott terv szerinti €s
terven feliili értékcsdkkenését vagy értékvesztését, legaldbb mérlegtételenkénti bontasban,

g) a leltarozott eszkdzdk és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és Osszértékét,

h) a valuta és devizakészlet, valamint a kiilfoldi pénzértékre sz010 kovetelések és kotelezettségek
értékét forintban, és a valuta, deviza pénznemét, Osszegét, az atszamitasi arfolyamot,

i) aleltarkiilsnbdzetek kimutatasat (hidnyokat €s tobbleteket, valamint azok kompenzalasat),

j)  a leltarozas végrehajtisaért és ellendrzéséért felelos, valamint

k) aszédmadasra kotelezett személyek alairasat,

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

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

b) avalamilyen okbol egymastol eltérden értékelt, egyébként azonos eszkozdket,

¢) a bérmunkéra, javitasra, bizomanyba, tarolasra atvett, illetve bérbe vett, mas tulajdonat képezd
eszkozoket,

d) a hasznalatba vett, korabban koltségként, raforditasként elszdmolt egy éven beliil elhasznalodd
(targyi eszkozoknek nem mindsiils) eszkozoket (csak mennyiségben),

e) a beérkezett, de a mérlegkészitésig nem szamlazott eszkozoket.
7. A leltarozassal és leltarkészitéssel kapesolatos fogalmi meghatdrozasok

7.§ (1) Leltdrozds: olyan tevékenység, amellyel a Tankeriileti Kézpont a kezelésében 1évd vagy tartos
hasznalatdba adott eszkozoket, és azok forrasait, valamint kételezettségvallalasait szamba veszi, megallapitja
azoknak a valosagban meglévd dllomanyat. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti
alloméany és a tényleges alloméany koézétti kiilonbozet — hidnyok, tobbletek — megéllapitisa és rendezése,
valamint a mennyiségi adatok és az értékelési szabalyok alapjan az eszkozok és forrasok értékének
megallapitasa.

A leltéarozasi tevékenység kiterjed a Tankeriileti Kézpont birtokaban 1évd idegen eszkozkre is.

(2)  Leltar: olyan tételes kimutatas, amely a Tankeriileti Kézpont eszkozeinek és forrdsainak, valamint
kotelezettségvallalasainak a valosdgban is meglévd allomanyat egy meghatarozott idépontra vonatkozoéan
mennyiségben és értékben is tartalmazza.

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

(4)  Leltdrozdsi iitemterv: a Tankeriileti Kozpont gazdasagi igazgatOhelyettesének iranyitasaval minden
évben az Bsszes eszkdz- s forrascsoport leltdrozasi feladataira Gsszeallitott feladatterv, amely tartalmazza a
leltari korzeteket, leltarfeleldssk, ellenérok személy szerinti kijelolését. A leltarozasi iitemtervet a gazdasagi
igazgatohelyettes késziti el, és a tankeriileti igazgatd hagyja jova.
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(5) Leltarozdsi utasitas: a tankeriileti igazgatd éltal a leltarozasi litemtervben megjeldlt konkrét eszkoz-
vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el6ird intézkedés.

(6)  Leltari kdrzet: a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti egységek, valamint
elhelyezési koriilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek/eszkdzok csoportja. Fizikailag elhatérolt
vagy elhatdrolhatd, a kozponti analitikus vagyonnyilvantartdsban azonositd szdmmal megjeldlt és
azonosithatd teriilet.

(7)  Leltarhidany: kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett eszkdzben, forrasban, ismeretlen okbél
keletkezett, a Kald mértékét meghalado hiany.

(8) Leltarfelelds: eltéré rendelkezés hianyaban a leltarkorzetben kimutatott leltarhidnyért ¢és a jelen
szabalyzat szerinti nyilvantartasért, a nyilvantartsi eljaras szabalyainak betartasaért felelés személy.

(9) Leltarkészlet-adminiszirator: leltari korzetenként a leltarfelelds altal kijelolt foglalkoztatott, akinek
feladata az eszkézmozgasok bizonylatainak kezelése, kozremiikodés a leltarozas elSkészitésében,
lebonyolitdsaban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszkdzok feltarasaban, a hasznalatbdl kivont
eszk6zOk elkiilonitésében, a Szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasaban. A leltarkészlet-
adminisztrator nem a leltarkészlet Mt. szerinti kezeldje, igy 6t felelosség a leltarhianyért ebben a mindségében
nem terheli.

(10) Leltirkiilonbozet: a leltarozas eredményeként megallapitott mennyiség és a nyilvantartdsokban szerepld
mennyiség kozotti eltérés. A leltarkiilonbdzet lehet hidny vagy tobblet.

(11) Leltari eltérések kompenzaldsa: a leltari hiany és a tobblet Osszeszamitasa. Leltari hidnyt és leltari
tébbletet csak raktdrban kezelt készleteknél és kis értékll targyi eszkdzdknél szabad kompenzilni. A
kompenzalas csak akkor hajthato végre, ha a hiany és a tébblet azonos cikkcsoportba tartozd, hasonld értékii
és rendeltetés(i, valamint egymassal helyettesitheté eszkozoknél keletkezett. (Oka lehet példaul az eszkdzdk
fizikai mozgatasa, amelyet a nyilvantartason nem vezettek keresztiil.)

(12) Fordulonapi leltarozds: fordulonapi leltarozas esetén a leltdrozast — a Tankeriileti Kézpont egész
tertiletén vagy teriiletileg kiilénalld, elhatdrolt egységeiben — elére meghatarozott napra, — a fordulénapra —
kell elvégezni. A fordulénap megegyezik a mérleg fordulonapjaval. Targyi eszkdzok esetében év kdzben, tobb
fordulénappal végre lehet hajtani leltarozast.

(13) Kdlo: természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel egyiitt jard veszteség mértékén beliili hidny.
Kalot a készletekre vonatkozoan alkalmaz a Tankertiileti Kozpont. A kalé mértékét az adott eszkdzesoportra
jellemzd, elfogadott szakmai normék szerinti %-0s aradnyban allapitjuk meg.

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

8.8 (1) A leltarozas feleldsei, illetve kozremiikodoéi a tankertileti igazgatd, a gazdasagi igazgatohelyettes (a
leltarozas fofelelése), a leltirozas felelése, a leltarozasi egységek (korzetek) leltarfelelosei, a leltarkészlet-
adminisztratorok, a leltarozok (leltarfelvételért feleldsok), a leltarellendrdk.

(2) A tankertileti igazgatd feladatai a leltarozashoz kapcsoldddan:
a) felelds a Szabalyzat elkészitéséért, modositasaért;
b) évente elkészitteti a leltarozasi litemtervet;
c) leltarozas megkezdése el6tt kiadja a leltarutasitast;

d) leltarhiany esetén a gazdasagi igazgatohelyettes €s a jogdsz javaslata alapjan, a Szabdlyzatban
foglaltak szerint dént a hiany megtérittetésérol;

e) leltarértékelést kovetden utasitast ad a leltdrozas sordn tapasztalt hidnyossagok jovébeni
megsziintetéséhez szilkséges intézkedések megtételere.
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3)

C))

szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzata

A leltarozas fofelelose a gazdaséagi igazgatéhelyettes. Feladatai, felelossége:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)

k)

Y

m)

n)

felel a leltarozassal kapcsolatos el6készité és lebonyolito tevékenységek megszervezéséért;
leltérozasi feladatok — elékészitd folyamatok, leltarozas, értékelés — felmérése;

éves leltarozasi iitemterv elkészitése, ennek sordn a leltari ellendrok személy szerinti kijelolése;
leltarkdrzetek leltarfelelseinek kijelolése;

leltarozasi munkak megkezdése el6tt leltarértekezlet megtartasanak elrendelése;

leltarozasi munka folyamatdban a leltarozé bizottsdgok ¢s leltari ellenérék részére szakmai
tdjékoztatds nyijtasa, a munkdk ellendrzése;

leltarhidny esetén javaslatot tesz a hidny megtérittetésére;

a Szabalyzatban, leltarozasi litemtervben foglaltak betartasanak ellenérzése,

gondoskodik Szabéalyzatban és az éves leltarozasi iitemtervben foglalt elvégzends feladatok
elOkészitésérdl;

meghatérozza a leltdrozas menetét;

megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval a leltirozis eldtti selejtezési
munkakat (a Selejtezési Szabalyzat eldirasainak figyelembe vetelével), a leltarozas végrehajtasat és
ellendrzését;

biztositja valamennyi leltdrozasi egység szdméra a leltarozashoz sziikséges leltari
nyomtatvanyokat;

szakmailag iranyitja a leltarak értékelését;

ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat.

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

a)
b)
c)

d)

g)

h)

felel6sek a leltarkdrzetiikben a leltarhianyért:
kijelSlik a leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében a leltarkészlet-adminisztratort;

gondoskodnak a Szabalyzatban és a leltérozési iitemtervben foglaltak végrehajtasardl a leltarozasi
egységiik (korzetiik) tekintetében;
biztositjak a korzeti nyilvantartasok naprakészségét (szobaleltar sth.);

alairasukkal hitelesitik a korzetiikbe tartozé eszkozdk szokasos és rendkiviili dokumentumait
(ndvekedés, csokkenés stb.);

amennyiben a leltarkészlet-adminisztrdtor megbizasa megsziinik, gondoskodnak 1j leltarkészlet-
adminisztrator kijeldlésérol, a leltarkészlet-adminisztratorok kizotti atadas-atvételrsl;

lopés esetén intézkednek a rendérségi bejelentésrol, a kapesolodo dokumentumok rendelkezésre
bocsatasarol;

gondoskodnak a személyes hasznalatra kiadott eszk6zokhoz kapcsolédd dokumentumok
meglétérdl,

gondoskodnak az esetleges leltéreltérések okainak kivizsgalasardl, és az ezzel kapcsolatos irdsos
igazolo jelentés elkészitésérdl a Tankeriileti Kozpont gazdasigi igazgatOhelyettes a részére,
kitérve a felelosség kérdésére is.
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(%)

(6)

szabalyzata leltarozasi ¢s leltarkészitési szabalyzata

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

a) a leltarfelelds Utmutatdsai alapjan és iranyitasaval felelések a Szabdlyzatban ¢s a leltdrozasi
iitemtervben foglaltak végrehajtasaért a leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében;

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

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

d) gondoskodnak a leltarozasi jegyzokonyv mellékleteinek (tarolasi nyilatkozatok, kiviteli
engedélyek stb.) hidnytalan meglétérd] és csatolasarol, valamint a mellékleten sziikséges
alairasokrol;

e) kozremilkddnek az analitikus nyilvéantartassal térténd egyeztetési feladatokban;

f) biztositjdk a szemrevételezési rendet, illetve a leltdrozasban érintett eszk6zok teljes kori felvételét
az adott leltdrozési kirzetben;

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

h) gondoskodnak a személyi hasznélatra kiadott eszkdzok leltarozhatosagardl,
i) biztositjak a leltarfelvételre kijelolt helyiségbe vald bejutast;
j)  részt vesznek a leltarkiilénbozetek megallapitdsaban, kompenzalas kidolgozasaban.

A leltdrozasban a Tankeriileti Kozpont, az Intézmény (szervezeti egységek) egyes munkatérsai

munkakoriikbdl adodoan, a leltarkészlet-adminisztratorok, valamint més alkalmazottak, vallalkozasok, mint
felkért, illetve megbizott résztvevok vesznek részt. A leltarozok feladatai:

O]

a) a leltart megel6zden részt vesznek a Szabalyzat, a leltdrozasi {itemterv ¢és a sajatos elvardsok
ismertetésén, melyet a leltarozas feleldse tart meg;

b) 4tveszik a leltar végrehajtasdhoz sziikséges eszkdzoket, dokumentumokat;
c) megjelennck a leltarfelvételre kijel6lt helyiségben;

d) a kijeldlt leltarkorzetekben taldlhatd készletek és eszkdzok ténylegesen megtalalhatd, vagy
tavollétét hitelt érdemléen bizonyité dokumentum szerinti azonositsa, leltarozasa, mérlegelés,
megszamlalas stb. utjan;

e) ellendrzik a leltirozando eszkozok teljes korliségét, megallapitjak a leltarkiilonbozeteket,
f) kitéltik és alairasukkal hitelesitik a leltarfelvételi iveket;

g) a leltarozas irdnyitasaval megbizott személy Gtmutatdsa alapjan, a leltarfelel6ssel egyiittmiikodve
kézremiikodnek az eltérések rendezésében,;

h) az alairt jegyz6kdnyvben megallapitott leltareltéréseket rogzitik a nyilvantartasban;
i)  a Szabalyzatban foglaltakat betartjik és betartatjak;

j) fennakadais, illetve a Szabalyzatban foglaltak sériilése esetén azonnal jelzik ezt a leltar felelose felé
szoban é€s irasban.

A leltarellenérsk feladatai:

a) a leltarozas feleldse utasitasa, illetve irdnyitésa alapjan a leltarozas ellendrzése;
b) leltarozasi elofeltételek biztositasanak ellendrzése;

c) mennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének ellendrzése;

d) leltarozand6, de mennyiségi felvételt nem igényld eszk6zok és forrasok felvételének vizsgdlata;
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e) azellendrzés sordn tapasztalt rendellenességek jelentése a leltarozas felelése felé:
f) ellendrzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon, Gsszesitékon alairasukkal igazoljak.
(8) A leltarozasban részt vevé személyek megbizdlevél alapjan végzik feladataikat (1-3. szamq
mellékletek).
9. A leltarozas megkezdését megel6zd, elokészité feladatok
9.§ (1) A leltarozas megkezdése eldtt:
a) fel kell mémi és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat;
b) a leltarozds megkezdése el6tt a leltarozdsban résztvevoket oktatdsban kell részesiteni, amelyr6l
Jegyzdkonyvet kell felvenni
¢) kikell jelélni a leltarozési egységeket (korzeteket);a kijelélés szempontjai:
ca) szervezeti felépités, hataskor, felel6sség;
cb) teriileti elhelyezkedést, szétszortsagot figyelembe véve a rendezd elv lehet teriileti vagy
tevékenységi kérok szerinti;
d) meg kell hatdrozni az eszkozok, forrasok leltarozasra vald elékészitésének modjat (kiiléndsen a
targyi eszk6zok, készletek tekintetében):
da) tarolasi, raktarozasi rend biztositasa;
db) eszkdzok fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, taroldsa;
e) el kell kiil6niteni és meg kell jelélni az idegen eszkozoket;
f) ellenérizni és sziikség esetén potolni, javitani kell a targyi eszkdzék azonositasi szdmainak
olvashatdsagat;
g) a leltarfelvétel megkezdésének idGpontjara célszerti elkésziteni a munkavallaloknal 16vé eszkizik
név szerinti és tételenkénti kimutatasat;
h)  a leltarozas kdzbeni eszkézmozgast lehetdség szerint sziineteltetni kell, amennyiben tortént ilyen, a
dokumentumokat a leltarjegyz6kényvhoz kell csatolni;
i)  biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat;
j)  biztositani kell a leltarozashoz sziikséges technikai eszkozoket (méréeszkoz, sulytablazatok,
leltarozas megtorténtét jeldld eszkdzok);
k) eld kell késziteni a mennyiségi nyilvantartisokat (raktéri, munkahelyi);
) le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkézok elszéllitasarol,
megsemmisitésérdl és a nyilvantartasokbol valo kivezetésiikrdl;
m) leltarozasi iitemtervet kell késziteni.

(2) A leltarozasi utasitasnak tartalmaznia kell:

a) a leltarozas elékészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapesolatos sszes munkafolyamat

megkezdésének és befejezésének tervezett idejét;

b) a leltdrozdsba bevont eszkodzok és forrasok korét;

¢) a munkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését;

(3) A leltarozasi utasitdst a gazdasagi igazgatohelyettes éllitja 5ssze és a tankeriileti igazgaté hagyija jova. A
leltarozasi utasitasban foglaltak médositasanal is ezt az eljarasrendet kell kdvetni.

(4)  Aleltdrozdsi utasitas elkészitése utdn a tankertileti igazgat6 kiadja a leltarozasi iitemtervet.
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(5) A leltdrozasi litemterv rdgziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév leltarozasi feladatai
Osszedllitasanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért feleléstk nevét.

(6) A leltarozasi litemtervnek legalabb a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
a) leltarozasi egységek felsoroldsat;

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

c) leltarozis ellendrzésére jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kotelezett: tankeriileti
igazgatd, gazdasagi igazgatdhelyettes, leltarfelelds, belsd ellendr);

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

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

10. A leltdrozas modja

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

11.§ (1) Mennyiségi felvétel: az eszkozok darabszdm, suly, témeg szerinti meghatirozasa
megszamlalassal, illetve méréssel. A mennyiségi felvétel modszerei:

a) nyilvantartasoktél fiiggetlen felvétel: az Osszes leltdrozando eszkozféleség megszamlalasa,
megmérése, majd az azonositd adataival egyiitt térténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra
(,,vak leltar”);

b) nyilvantartdsokon alapuld leltarozas: az analitikus nyilvantartdsban rogzitett mennyiségek
osszehasonlitasa, egyeztetése a fellelhetd mennyiségekkel (rovancsolds) a leltarkiilonbdzetek
feltarasa érdekében.

(2) A (1) a) pontja esetében a leltarkiilonbozetek megéllapitasa c€ljabol a mennyiségi felvétel adatait utolag
6ssze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartdsok adataival.
(3) A mérlegben-értékben nem szerepld, hasznalt, és haszndlatban 1év6 kis értékii eszkdzoket (2014, év

elstt aktivalt) a tulajdon védelme és az elszamoltatds lehetoségének biztositdsa érdekében minden esetben
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

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

a) Bels6 egyeztetés: A Tankeriileti Kozpontnal mar rendelkezésre allo, a masik fél altal kordbban
megkiildott  szerzddések, megallapodasok, szamldk, Aatadast-atvételt igazolé okményok,
pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan térténd
egyeztetés.

b) Egyeztetd levél:

ba) A kovetelések és a kotelezettségek leltarozéasara szolgal. Az egyeztetés irasos formdja a
kovetelésallomannyal rendelkezé fél kezdeményezésére, de a kotelezettséggel rendelkezd fél
is kezdeményezheti

bb) Bankszamlakkal kapcsolatos adatok, informéciok visszaigazoldsara, egyeztetésére szolgal.

c) Személyes egyeztetés: jelentds Osszegli kovetelés, illetve kotelezettségallomany esetén
alkalmazando, a tételek Osszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevovel, jegyz6konyv készitése

11



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

mellett. Ezeket az cgyeztetési formakat lehet alkalmazni a kovetelések és kotelezettségek
mérlegsoroknal.

d) Specialis egyeztetések: leggyakrabban sajat bizonylatok, nyilvantartdsok Osszevetése mas,
Tankeriileti Kozponttol fiiggetlen nyilvantartasok adataival, igy kiiléndsen:

da) sajat toke,
db)egyéb sajatos eszkdz és forras oldali elszamolasok,
dc) aktiv és passziv id6beli elhataroldsok leltarozasa esetén,

dd) addzassal 6sszefiiggd kotelezettségek (NAV, helyi addhatosagok).
11. Az eszkozok és forrasok leltarozasanak gyakorisaga

13.§ (1) Az eszkozok ¢és forrasok leltarozasat evente (mérlegfordulénapra) végre kell hajtani. Egyes
eszkozesoportok esetében a tényleges mennyiségi felvétellel torténd leltarozas gyakorisaga eltérd a kovetkezo
bekezdésekben rogzitettek szerint.

(2) Az immaterialis javak — vagyoni értékii jogok, szellemi termékek — leltarozdsa a konyvekben, az
analitikus nyilvantartasokban levd értékek azonositasat e€s egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgalé dokumentaciok meglétének, teljességének ellendrzése is. Az immateriélis javak egyeztetcsét évente
kell elvégezni.

(3) A targyi eszkdzok — ingatlanok €s a kapcsolodd vagyoni értékii jogok, gépek, berendezések, felszerelések,
jarmiivek, tenyészallatok, beruhazasok, felijitisok — esetében a szamviteli alapelveknek megfeleléen,
folyamatosan és pontosan vezetett analitikus nyilvantartas a leltar elkészitésének az alapja.

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

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

(6) A személyes hasznlatra engedéllyel kiadott eszkozok leltdrozasa a leltarkorzetre vonatkozo kijeldlt
iddpontban és helyen az eszkdz bemutatasdval és azonositasaval torténik. Ennek feltételeit a hasznalé személy
biztositja.

(7) A targyi eszkdznek mindsiil konyvek analitikus mennyiségi és értékbeni nyilvantartasat az Intézményi
konyvtarakban vezetik. A leltirozds évente az analitikus nyilvantartassal torténd egyeztetéssel valésul meg.
Mennyiségi szambavétel 3 évente sziikseges.

(8) A befejezetlen beruhdzésok tényleges (nyilvantartott) 4llomanyéat — beleértve mind a més vallalatok
(idegen kivitelez0k) altal, mind a sajat kivitelezésben végzett, szamlazott, elszamolt munkakat, tovabba a
sziineteld és leallitott, valamint a miiszakilag befejezett, de {izembe nem helyezett beruhazasokat — évenkeént,
sziitkség esetén a szallito (kivitelezd) bevonasaval, egyeztetéssel kell leltarozni.

(9) A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld (értékesokkenési leirasként elszamolt, ,.07-ra leirt),
kisértékii immaterilis javakat, targyi eszkozoket, a tulajdon védelme ¢s az elszamoltatas lehetdségének
biztositasa érdekében, helyszini, mennyiségi leltarfelvétellel legalébb 3 evente leltarozni kell. A leltarfelvételt
a befektetett eszkozok adott iddszakba esd leltarozasaval egyiitt kell elvégezni. A leltarozast a Szamviteli €s
Vagyongazdalkodasi Iroda irdnyitasaval a leltarozasi bizottsagok végzik.

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

(11) A befektetett pénziigyi eszkdzdk — tartds részesedések, tartds hitelviszonyt megtestesité értékpapirok —
leltirozdsa egyeztetéssel évente torténik. A befektetett pénziigyi eszkozok leltarozdsa a koényvekben, az
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analitikus nyilvantartdsokban levd értékek azonositasat é€s egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgalo dokumentaciok meglétének, teljességének ellendrzése is.

(12) Az értékpapirokra vonatkozd mérlegadatot december 31-i fordulonapra vetitve kell leltarral
alatamasztani, a leltart dokumentalt egyeztetéssel végrehajtott leltarozas alapjan kell dsszeallitani.

(13) A pénzeszk$zok leltdrozasat minden év december 31-ével, dokumentalt egyeztetéssel kell elvégezni.
a) A bankszamlak esetében:
aa) az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvvel;
ab) banki egyeztetd levél kérése — a Kincstaron kiviil vezetett bankszamlakrol.
b) A pénztari pénzkészletek leltarozasat jegyzokonyvezett rovanccsal kell elvégezni.

(14) A kovetelésekr6l a mérleg forduldnapjara vetitve dokumentalt egyeztetéssel végzett leltart kell
késziteni, amely forintértékben tételesen — adosonként és vevénként — is ellendrizheté modon tartalmazza a
kéveteléseket. A leltarban a kdveteléseket, a mérlegben szerepld csoportositasban kell kimutatni.

(15) A kovetelések esetében az egyeztetés alapja:

a) a vevOkkel szembeni kivetelés esetén a vonatkozd szamlak, minden év november 30-1 éallapot
szerinti egyenlegkszI6k és a vevok visszaigazolo levelet;

b) koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az addelszdmolasrdl szolé bizonylatok, illetve
adobevallas;

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

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

(17) Az egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok, valamint az aktiv idébeli elhatdrolasok leltarozasa a
(december 31-i) fordul6napra Osszedllitandd leltar lezardsa el6tt a vonatkozd forgalmi bizonylatok
feltlvizsgalataval és az érintett nyilvantartasok egyeztetésével torténik.

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

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

(20) A sajat tdke, az egyéb sajatos forrasoldali elszamolasok, valamint a passziv idobeli elhatarolasok
leltdrozédsa a (december 31-i) forduldnapra Osszeallitandd leltdr lezdrasa elétt a vonatkozd forgalmi
bizonylatok feliilvizsgéalatival és az érintett nyilvantartasok egyeztetésével térténik

12. A targyi eszkozok és készletek leltarozasinak lebonyolitisi folyamata
14.§ (1) A leltirozas lebonyolitisa az eldirt leltirozasi modszernek megfelelden, a kovetkezék szerint
torténik:
a) az eszkdzok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerti leltarozni;

b) a leltarfelvétel eldtt ki kell nyomtatni a leltariveket a vonatkozo analitikus nyilvantartasok
lezarasaval egyidejtileg;

¢) gondoskodni kell az idegen helyen tarolt sajat eszkdzdk szambavételérdl és hitelt érdemld
igazolasarol; :
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d) végre kell hajtani a bérmunkéra, javitisra, bizomanyba, tarolasra 4tadott, illetve bérbe adott
valamint Gton 1év eszkozok szambavételét és hitelt érdemld igazolasat (12. szamu melléklet);

€) Dbiztositani kell a bérmunkara, javitisra, bizomanyba, térolasra atvett, illetve bérbe vett — mas
tulajdonat képez6 eszkdzok szambavételét és hitelt érdemld igazolasat;

f) a leltari bizonylatoknak tartalmaznia kell a leltdrozott eszkozok azonositési adatait, mennyiségi
egységét, mennyiségét;

g) meg kell allapitani az adott eszkoz leltarozasi mennyiségét;

h) ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkdz leltarozésra keriilt-e, a mar felleltirozott eszk6zoket meg
kell jelolni a kétszeres szdmbavétel elkeriilése érdekében;

1) a leltarfelvételi dokumentumon valamennyi rovatot hidnytalanul ki kell t3lteni, vagy a kit6ltésre
nem Keriild rovatokat megsemmisitd vonallal 4t kell hiizni;

J) kovetelmény az olvashatd szévegiras; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitas végzdie
kételes feltiintetni s alafrasaval igazolni;

k) a leltarfelvételi bizonylatokat ald kell imi és amennyiben értelmezhetd, fékonyvi szamlanként
csoportositani kell;

1) a leltarfelvételi ivek alapjan a helyszini leltarfelvétel befejezésekor el kell késziteni a leltarozasi
jegyzOkonyv .17 oldalat (6. szamu melléklet);

m) a jegyz6konyvben fel kell tiintetni a keletkezett dokumentumokat és ahhoz csatolva el kell juttatni
a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalyra.

n) aleltart ki kell értékelni;

0) a leltarfelvétel id6pontjatol szamitott 30 napon belil meg kell allapitani a kényv szerinti értékkel
szemben taldlt hidnyt vagy tobbletet, és a megéllapitott eltérésekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, (7.
szamu melléklet);

p) a helyszini leltarfelvétel soran kell bemutatni minden, a leltarkorzethez tartozé eszkdzt. Amennyiben
mégis eléfordul utdlagos eszkozfellelés, gy azt az 1) pontban nevesitett jegyzékonyvvel kell
dokumentalni. Ilyen esetben a leltarfelvétel befejezd iddpontja a pétldlag felvett jegyzokonyv
idopontjaval egyezik meg;

(2) A leltarozasi jegyzOkonyveket a leltirozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelés személyek
(leltarfelel6sok) irjak ala.

(3) A leltdrozds iddszakdban el kell keriilni a leltarozott eszkdzok mozgatasat (Atadas-atvétel stb.).
Amennyiben ez nem lehetséges, ugy a kdvetkezdk szerint kell eljarni:

a) az eszk6zmozgatasrol értesiteni kell a leltarozas felel6sét;
b) amozgasrol bizonylatot kell kiallitani, mely tartalmazza
ba) az eszkdz azonosité adatait,
bb) az eszkdz mozgatas datumat,
be) az atadd és atvevo szervezeti egységet,
bd) az atado és dtvevo szervezetiegység-vezetd és a leltarkészlet-adminisztrator alairasat.
c) a leltarfelvételi iven sziikséges jelezni a mozgatés tényét;
d) abizonylatot csatolni kell a leltarozasi dokumentumokhoz.

(4) Jelen Szabalyzat rendelkezéseit betartva a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly az
Intézményekkel egyiittmlikddve elkészitik, hianytalanul kitdltik a leltarozasi jegyzdkonyvet, bekérik a
Jjegyzékdnyv mellékletét képezd dokumentumokat (tarolasi nyilatkozatok, kiviteli engedélyek stb.) és
gondoskodnak a jegyzékdnyvhdz kapesolddo alairasok meglétérol.
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(5) A leltarozas befejezéseként felvett Leltarozasi jegyzokonyvnek (6.-7. szamt mellekletek) tartalmaznia
kell:

a) a leltarozott helyszin megnevezését;

b) aleltarozds megkezdésének és befejezésének keltét;
¢) aleltarozok, leltarellenorok, leltarfelelésok nevet;
d) abizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat;

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

f) aleltarozassal szembeni esetleges kifogasokat;

g) leltari eltéréseket.
13. A leltarfelvétel anyaginak feldolgozasa

15.§ (1) A leltarbizonylatokat €s a kompenzélasra vonatkozo javaslatokat a leltar befejezését kdvetden a
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly Gsszegzi.

(2) A kompenzalas szabalyai szerint csak az a leltarkiilonbézet kompenzalhat6, amelynél a t&bblet, illetve a
hidny azonos cikkcsoportba tartozé, megkozelitden hasonlé értekii, mindségli és rendeltetésii, €és emiatt
Osszetéveszthetd, felcserélhetd és helyettesithetd. A kompenzalast a leltareltérés okairdél késziilt
jegyzokonyvek alapjan a gazdasagi igazgatohelyettes engedclyezi.

(3) A leltarozas befejezésekor a leltarozas felelosének ellendriznie kell, hogy:
a) a leltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozé csoport végrehajtotta-e,
b) a leltarozis szakszeril volt-e, megfelelt-e a Szt. és a Szabalyzat eléirasainak,

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

(4) A leltirozas soran felvett eszkozoket, ¢és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni kell, az
egyeztetés elvégzése a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly feladata.

(5) Az esetleges kiilonbozeteket rendezni sziikséges oly moédon, hogy az egyes leltarkdrzetek feleldse
levélben (igazold jelentés) értesiti a gazdasagi igazgatohelyettest a felmeriilt hidnyok okarol (megsemmisiilés,
lopés, athelyezés, adminisztracios hianyossag stb.), illetve az esetleges felel8sségre vonasokrol. A gazdasagi
igazgatohelyettes egységes szerkezetbe foglalva minden évben egyszer tdjékoztatja a tankerileti igazgatot a
felmeriilt leltarhianyrél és a feleldsokrdl. A tankertileti igazgatd utasitast ad az esetleges felelosségre vonas
lehetéségének megallapitasara.

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

(7) A leltarkiilonbozet a leltdrozas sordn fellelt eszkézok mennyisége €s a kdnyvviteli nyilvantartasok
szerinti mennyiség kozotti kiilonbség, értéke leltarhiany esetén a mennyiségi kiilénbség nyilvantartasi aron
szamitott értéke. A leltartobbletek értékelésére vonatkozéan az Eszkozok és Forrdsok Ertékelési
Szabélyzataban rogzitettek szerint kell eljarni.

(8) A leltarkiilsnbizeteket legkésdbb a konyvviteli zarlat alkalméval kell rendezni. A Tankeriileti Kézpont
éves mérlegébe csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkdz-, és forrasérték vehetd fel. A leltarfelvétel
befejezésétdl szamitva lehetSleg 30 napon beliil a leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal
egyeztetni és jegyz6kdnyvileg rdgziteni kell, valamint a megallapitott hidnyossédgok okat kivizsgélas atjan
rendezni. Ez utdbbi végsd hatarideje az egyeztetést kvetd 60 nap.
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(9) A leltarozast (tankertleti szinten) lezard jegyzokonyv (8. szamu melléklet) tartalmazza.
a) a leltarozasért felelds személyek nevét, beosztasat,
b) a leltarozas kezdetének és befejezésének napjat,
c) nyilatkozatot a jogszabalyoknak térténé megfelelésrol,
d) aleltdrozas eredményét.

(10) A megallapitott leltarkiilonbdzetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elszamolni,
amelyben a hatdrozat meghozatalara a végso hatarido bekdvetkezik. Az éves mérleg eredményében minden
felvett leltarkiildnbozetet el kell szamolni és az eszk6zok konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell
helyesbiteni. A leltareltéréseket (hiany, tobblet) a megfeleld eszkézszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni
a nyilvantartasokbdl, a pénziigyi szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

14. A leltarozas ellenorzése

16. § (1) A leltarnak lehet6vé kell tennie:
a) amérleg valodisaganak biztositasat;
b) az éves koltségvetési beszamold mérlegtételeinek alatamasztasat,
¢) afokdnyvi kdnyvelés és a részletez6 nyilvantartasok pontossaganak, egyezoségének ellendrzését;
d) abizonylati fegyelem megszildrditisanak el0segitését;

e) a leltari eltérések kimutatdsat, a leltarnak megfeleléen a nyilvantartdsok tényleges vagyoni
helyzetnek megfeleld rendezését;

f) azallam vagyondnak védelmét;
¢) azanyagi felelosok elszamoltatasat.

(2) A leltarozas a mérlegvalddisag biztositdsinak, a tulajdon védelmének, a koltségvetési hatékonysag
novelésének fontos eszkdze. Mindezekért kiilonds gondot kell forditani a leltarozassal kapcsolatos valamennyi
feladat végrehajtasanak ellentrzésére.

(3) A gazdasagi igazgatOhelyettes felelés a leltarozasnak, mint a mérleg bizonylati aldtimasztasanak
szabalyszeri végrehajtasaért. A munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében koteles a leltarozasnak e
Szabalyzatban foglalt végrehajtasat ellendrizni.

(4) A munkafolyamatba épitett ellenérzés része a leltarozas felelése (Gazdalkodasi, Uzemeltetési és
Palyazati F6osztaly) tevékenységének is.

(5) A leltarozas elokészitésének ellendrzése:
a) leltarozasban résztvevok felkészitésének,
b) leltarozasra varo készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban létének,
¢) leltarbizonylatok rendelkezésre allasanak
ellendrzése.

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

b) szardprobaszeriien ellendrizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszeriiségét, megnevezést és azonositd adatok helyességét, hidnytalansigat, mennyiségi
adatok pontossagat, leltarozott készletek megfeleld jeldlését);

¢) leltarbizonylatok szabalyszerii kezelése és kidllitasa;

(7) A leltarozés feldolgozésa, értékelése soran végzendo ellendrzési feladatok meghatarozisa:
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a) leltareltérések megallapitasanak helyessége, esetleges kompenzélasok szabalyszer(lisége;
b) hianyok, tobbletek, leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld kivizsgalasa;

c) hianyért felel6sségre vont személyekkel megtérittetni javasolt Osszeg meghatarozasanak
helyessége;

d) végleges hianyok, tébbletek kdnyvviteli elszamolasanak megtorténte €s helyessége.
(8) A Szabélyzatban foglaltak betartasat a belsé ellenér a jovahagyott éves munkaterve alapjan az
ellen6rzési programjanak megfelelen vizsgalja.

15. A leltarozasi nyomtatvanyok

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

a) vasarolt bizonylatok;

b) sajat készitésl, sajat eldallitasu bizonylatok.
(3) A leltarozas bizonylataival szembeni kdvetelmény:

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

b) szigorl szamadasu bizonylatnak mindsiilnek.

(4) A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnilik az Szt. 166. § ¢s 167. §-
aban — a szamviteli bizonylatokra — eloirt kdvetelményeknek.

(5) A Tankeriileti Kozpont a leltarozasok veégrehajtasandl a jelen Szabalyzat mellékletét képezod
sorszamozott formanyomtatvanyokat, illetve az figyviteli rendszer altal eldallitott leltarfelvételi iveket,
esetenként szabvany nyomtatvanyokat hasznal.

(6) A leltariveket, leltarfelvételi jegyeket sorszdmmal/azonosité szdmmal kell ellatni, amelyek szigort
szamaddasti bizonylatnak mindsiilnek. A szigori szamadasi bizonylatok nyilvantartasat a Gazdalkodasi,
Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly alakitja ki €s vezeti, a tankeriileti igazgat6 jévahagyaséaval.

(7) A leltarfelvétel dokumentéldsara alkalmazni kell tovabba kiilénféle nyilatkozatokat, engedélyeket
melyek a leltarozasi jegyzokonyv mellékletét képezik.

(8) A készletek leltdrozasa soran a szervezeti egységek altal alkalmazhaté szabvany nyomtatvanyok a B.
sz. ny. 14-20 Készletek leltari ive, B. sz. ny. 14-21 Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére. A
nyomtatvanyok szamitégéppel el6allitott nyomtatvanyokkal helyettesithetok.

(9) A bizonylatok kellékei:
a) bizonylatszam, megnevezes;
b) leltarfelvétel helye, idopontja;
c) leltarozott eszk6zok pontos neve (cikkszam, azonositd), mennyiségi egysége, mennyisége;
d) utaléds az eszkoz szdmviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt stb.);
e) alairasok (leltarozd, ellendr, leltarkészlet-adminisztrator, raktaros);
f) példanyszam.
(10) A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
a) megbizdlevél (1-3. szamu melleklet),
b) leltarnyitd jegyzOkonyv (4. szamu melléklet),
c) leltarfelvételi jegyek,

d) leltarfelvételi ivek,
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e) a leltarfelelds nyilatkozata (5. szdmu melléklet),
f) igazold jelentés,
g) leltirozasi jegyzkonyv (6.-7. szamu melléklet).
(11) A leltdrozas soran alkalmazhatd szabvanynyomtatvanyok:
a) Készletek leltari ive, '
b) Leltarfelvételi iv és dsszesitd készletek felvételére,
¢) Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
d) Leltarfelvételi iv targyi eszkdznek mindsiild gépek, berendezések felvételére,
e) Leltarfelvételi osszesitd gépekhez, berendezésekhez,
f) Kimutatés a targyi eszkdzok hianyarol vagy tobbletérol.
(12) A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolddé valamennyi bizonylatot irattarazni kell, és azokat
legalabb a targyévet kovetd 10 évig meg kell Orizni.

16. A leltarkiilsnbozetekért valé felelésség

18.§ (1) A Tankeriileti Kozpont €s az Intézmény foglalkoztatottja, illetve bizonyos esetekben tanuloja az
4ltala irasban (jegyzék vagy elismervény alairasaval) atvett, dltala dllanddan és kizardlagosan hasznalt
eszkozokben bekdvetkezett hiny esetén koteles a keletkezett kart megteriteni.

(2) A munkavallalo a leltarhianyért vétkességére tekintet nélkiil felel. A munkavallal6 mentestl a
felelésség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte el6.

(3) A munkavallalo az (1) bekezdés szerinti kart akkor kételes megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy
elismervény alapjan, alairdsaval igazoltan vette at. A dolog t5bb munkavallalé részére, megdrzés céljabol
torténd atadasanal a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi atvevd munkavéllalonak ala kell irnia. A
munkavallalé meghatalmazhatja az atvevét, hogy a dolgot helyette és nevében atvegye.

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

(5) Ha a megbrzésre atadott dologban megrongalodasa folytan keletkezett kar, a munkavallalo mentesiil a
feleldsség aldl, ha bizonyitja, ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

19.§ (1) Az a munkavallald, aki a leltarid6szakra vonatkozd leltarfeleldsségi megallapodast kotott €s a
leltari készletet irasban, szabalyszeriien atvette, a leltarkészletben ismeretlen (azonosithatatlan) okbol
keletkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel, amennyiben:

a)  a leltarhidnyt a leltdrozési rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érinté leltarfelvétel
allapitotta meg, tovabba

b)  az érintett munkavallalé a leltarid6szak felében az adott munkahelyen dolgozott.
(2) A feleldsség megallapitdsa €s rendezese soran a kovetkezok szerint kell eljarni:
a) a leltarfelelds megkiildi az igazolo jelentést a gazdasagi igazgatohelyettesnek,
b) a gazdasagi igazgatohelyettesnek az igazolo jelentés alapjan javaslatot tesz a feleldsségre vonasra,
¢) atankeriileti igazgato dont a felelosségre vonas sziikségesseégérol,
d) ajogasz kézremitkodésével az érintettek meghallgatisa, jegyzékonyv felvétele,
e) hatrozathozatal.

(3) A munkéltaté a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogveszté hataridd alatt érvényesitheti. Biintetdeljaras esetén e hataridd harminc nap €s a
nyomozé hatosag vagy a birésag jogeros hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.
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(4) A tényallas ismeretében — figyelembe véve a vonatkozo jogszabalyokat €s a leltarfelel6sségi
megallapodasokat — a jogdsz hozza meg a hatdrozatot. A hatdrozatban rogziteni kell:

a) a leltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,

b) a kiilsnbozetet eldidézé okokat,

c) a felel6sség megallapitasat,

d)  afelelos személyeket,

e) a kartérités mértékét,

f) sziikség esetén értesitendd mas allami szerveket.

(5) A felelosség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset 8sszes
koriilményét, igy kiilondsen azokat, amelyek a munkavallalo felelosségére kihatnak, vagy amelyek a
biztonsagos és elbirasszer(i kezelést befolyasolhattak, ezen beliil a biztonsdgos drzésre vonatkozd munkaltatoi
kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallalo esetleges tavollétének tartamat.

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

(7) A pénztarost, pénzkezelot, értékkezelot feltétel nelkiil teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt
értékek tekintetében, a leltarkészlet dtaddsanak-atvételének hidnyaban is.

(8) A leltarfeleldsségi megallapodast irasba kell foglalni. A megéallapodasban meg kell hatarozni
a) a leltari készletnek azt a kirét, amelyért a munkavéllalo felelésséggel tartozik,
b) azokat a munkakordket is, amelyek betdltésének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

(9) A leltarfelelésségi megallapodas megsziinik, ha a munkavallalo munkakorének megvaltozasa folytan a
leltari készletet mar nem kezeli.

(11) A munkavallalo a leltarfelelosségi megallapodast a leltaridészak utolso napjara indokolas nélkiil irasban
felmondhatja.

(12) A leltarfeleldsség mérteke:

a) a leltari készletet allanddan egyediil kezel6 munkavallald — a leltarfeleldsségi megallapodas eltérd
rendelkezése hidnyaban — a leltarhiany teljes dsszegéért felel.

b) a munkavéallalo legfeljebb hat havi tavolléti dija mért€kéig felel, ha a leltari készletet a
leltarhianyért nem felel6s munkavallalo is kezeli.

c) csoportos leltarfelelosségi megdallapodas esetén a Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a
megallapodast kotdtt munkavallalok tavolléti dijanak hat havi egyiittes Osszegét. A csoportos
leltarfelel6sségi megallapodas meghatarozhatja a feleldsség munkavallalok kozotti megosztasat is,
de egyetemleges feleldésség megallapitasanak nincs helye. A munkavallalok tévolléti dijuk
aranyaban felelnek, ha a csoportos leltarfelel6sségi megallapodas a feleldsség megosztasat nem
rendezi.

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

20.§ (1) Leltarkorzetek kozotti eszkozatadas csak a hidnytalanul kitdltott, eredeti aldirasokkal ellatott
athelyezési kérelemmel torténhet, a szallitas ezen dokumentum birtokaban lehetséges (10. szamu melléklet).

(2) Az athelyezés megtorténte utan az aldirt kérelmet — amennyiben informatikai eszkozt is érint - el kell
juttatni tankeriilet Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalyara.
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18. Tankeriileti, Intézményi eszkoz Tankeriilet, Intézmény teriiletén kiviili haszndlata

21.§ (1) A Tankeriilet Kdzpont nyilvantartasaban lévo vagyontargyak kizardlag az intézményi, tankeriileti
feladatok ellatasat hivatottak szolgalni. Az Intézmény, Tankeriileti Kozpont teriiletérdl az eszkozoket az
alabbi esetekben lehet kivinni:

a) otthoni, vagy kiils6 munkavégzés érdekében,

b) kiilso rendezvények lebonyolitasanak segitésére,

¢) idegen személy, szervezet 4ltali hasznélatra, hasznositésra,

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

(2) Az (1) bekezdés a) és b) pontjadban meghatarozott esetben, engedéllyel lehet kivinni eszkdzoket az
Intézmény, Tankeriileti Kézpont teriiletérdl. Az eszkézok kivitele a | Kiviteli engedély™ Grlap (11. szdmu
melléklet) kitdltése, a jogosultak engedélyezd nyilatkozatai és alairasai utan torténhet.

(3)  Amennyiben munkavégzés céljabol kérelmezik a kivitel engedélyezését, Gigy a kérelmezé munkahelyi
vezetdjének az engedélye és igazoldsa szilkséges, amely aldirds azt jelenti, hogy az eszkoz(6k) kivitele
feltétele az intézményi feladatok — szinvonalas — ellatasanak.

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

(5) A kiviteli engedély megsziinése vagy lejarta utdn az eszkoz(0k) visszahozatalat a leltarfelelds igazolja
az eredeti kiviteli engedélyen, vagy mas formédban (nyilatkozattal). A visszahozatal igazolasat el kell juttatni a
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fosztalyra.

(6) A leltarozas idejére, az elszallitott eszkozOket vissza kell szallitani az Intézménybe, Tankeriileti
Kdézpontba, €s be kell mutatni a leltarozasi bizottsagnak.

(7) A Kkiviteli engedély szigorii szimadésti bizonylat. A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati F dosztaly
minden alairt kiviteli engedélyt ,,sorszam/év™ novekvd szamjelzéssel lat el, lefiizi és megdrzi. Az engedély a
lejarat el6tt visszavonhato, amennyiben az intézményi célok/ érdekek azt megkivanjak.

(8)  Azelszallitott eszkdzdk 4llagmegérzése és védelme annak feladata, aki az eszk&zt kivitte.

(9) Az (1) bekezdés c) pontjadban meghatarozott esetben a Tankertileti Kdzpont és a hasznalé/hasznositd
kozott akar téritésmentes, akdr téritéses hasznalat torténik, azt irasba kell foglalni. Ez feltétele az eszkoz
kivitelének. Az engedélyt a munkahelyi vezet €s a tankerlileti igazgat6 egyiittesen és irdsban adja meg.

(I1) A vagyontargyak selejtezési, értékesitési céla széllitisdnak megszervezésérol a tankeriilet
Gazdalkodasi, Uzemeltetési €s Palyazati Foosztaly munkatarsai gondoskodnak.

(12) A javitasi célbol elszallitando eszk6zok esetében is szallitolevél kitdltése kotelezo.
19. Eszkoz behozatal engedélyezése

22.§ (1) Az intézmény feladatellatésahoz sziikséges, nem a Tankeriileti Kézpont kezelésében 1évé targyi
eszkdzoket, immaterialis javakat a felek kozotti megallapodas/szerzodés alapjan lehet az intézmény teriiletére

bevinni.

(2) A megallapodés egy példanyat, valamint a megallapodas alapjan az intézmény teriiletére behozott
eszkdzok azonosité adatait €s mennyiségét tartalmazo listat (leltart) a hasznalé szervezeti egység vezetje
tovabbitja a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalyra.

(3) Gazdélkodési, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly az eszkdzoket — idegen eszkozként — nyilvantartasba
veszi.
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(4) Munkavégzéshez sziikséges, vagy a munkakornyezet javitdsa érdekében az intézmény dolgozoi altal
kezdeményezett idegen tulajdoni eszkozok behozataldt a munkahelyi vezetd javaslatdra a gazdasagi
igazgatOhelyettes engedélyezheti (13. szamui melléklet).

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

23.§ (1) A befektetett eszk6zok elvesztése, eltlinése, lopasa esetén a leltarfelelds koteles jegyzOkonyvet
felvenni, melyet a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztalyra megkiild. A Gazdalkodasi,
Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly ez alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

(2) A hianyzé eszkdzokrdl, a szabalytalansag kivizsgaldsa sordn keletkezett dokumentumokrdl, illetve a
szabalytalansagok nyilvantartisaba vételrdl a gazdasagi igazgato értesitésével egyidejiileg a szervezeti egység
leltarfelel6se a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly is tajékoztatni kiteles.

(3) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Pélyazati Foosztaly a hidnyz6 eszkdzoket a kapott dokumentumok
alapjan a tankeriileti igazgaté engedélyével vezeti ki a nyilvantartasokbol.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBALEPES DATUMA, JOVAHAGYAS

24.§ (1) A Szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elnckének jovahagyésat kdvetd 5. napon lép hatéalyba.
(2) A Szabalyzat sziikség szerinti modositdsanak eloterjesztéséért a gazdasagi igazgatohelyettes a felelés.

(3) Jelen szabélyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykdrben kiadott kordbbi
szabalyozas.

21



Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 2/2018. (VIL. 30.) Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont Eszk6z6k és forrasok
szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzata

1. szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL
a leltarellendri feladatok ellatasara

Ugyirat szama: .............c.ooooeee....
........................................................ eV wsnsnwnsinisaiss [DEDYZIES) T687 6T
Tisztelt .....oooeiiiinin. Asszony/Ur!

Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont Eszk6zdk és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabdélyzataban
leirtaknak megfeleléen ezennel megbizom az Esztergomi Tankeriileti Kozpont 20... évi ............... -i
fordulénappal lebonyolitand6 leltarellenéri feladatainak ellatasaval.

Egyben tdjékoztatom, hogy a leltirellenéri feladatok ellatasat a Szabalyzat el8irasainak megfelelden kell
végeznie a kovetkezdkre vald tekintettel:

1. Folyamatosan ellenfrizze a leltdrozas eldirds szerinti lebonyolitasat és abban tevékenyen vegyen
részt.

2. Ellendrizze a leltarozasi eléfeltételek biztositasat.
3. Ellendrizze a mennyiségi felvételek helyességét és szakszerliségét.
4. Sziroprobaszerlen ellendrizze a felvett targyi eszkdzok és készletek leltarfelvételének helyességét
és valodisagat.
5. Azellendrzés tényét az ellenbrzott bizonylatokon, sszesitdkdn aldirdssal igazoljak.
6. A leltarfelvétel befejezése utan ellendrizze:
a) aleltarbizonylatok,
b) a hidny- és tGbbletkimutatasok és -elszamolasok,

c) aleltarfelvétel és fordulénap kozstti targyi eszkézmozgésok
bizonylatolasat tartalmi és alaki szempontb6l, a leltarozott készletek és a leltarkiilénbozetek
nyilvantart6 adataival valo egyezdséget.

7. Irjaald a leltari jegyz6konyvet.

8. A felmeriil6 problémakrol tegyen jelentést a leltdrozas vezetdjének.

| - L < ————— 5 D0evs BV gy mmnanpani B v nap

gazdasagi igazgatOhelyettes
Ziradék

A Tankeriilet Eszkdz0k és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozéasi Szabalyzatéban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kételezének elismerem.
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leltarellendr
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