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Preambulum
A Berettyoujfalui Tankerilleti K&zpont a szimvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény 14. § (5) bekezdés a) pontja
alapjan a Szamviteli politika keretében el kell készitenie az eszkozok és forrasok leltérozési és leltarkészitési
szabalyzatat.
Az eszk6z0k és forrdsok leltarozasi és leltorkészitési szabdlyzatat a Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Szervezeti és Miikddési Szabélyzatinak 12.§ (3) bekezdés (h) pontjaban biztositott jogkérdmben eljarva — a
kovetkezOk szerint szabalyozom.

L FEJEZET
ALTALANOS SZABALYOK
1. A Szabdlyzat célja

1.§ (1) A Szabélyzat célja az éves kiltségvetési beszamolé részét képezd mérleg tételeit aldtamaszto leltar
készitésére és a leltarban szerepld eszkdzok, forrasok leltdrozasara, értékelésére, felelbseire vonatkoz6, a
Berettyoujfalui Tankeriileti K&zpontra (tovébbiakban: Tankeriileti Kozpont) érvényes szabalyok irasba
foglalésa, elésegitve ezzel, hogy a beszdmolo a Tankeriileti Kézpont vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérol
a tényleges koriilményeknek megfeleld, valés képet mutassa.

(2) A Szabélyzat tovibbi célja a vagyonvédelem erdsitése a leltarfelelsségi kérdések szabilyozasdval.
2. A Szabslyzat hatdlya

2.§ (1) A Szabalyzat hatélya kiterjed a Tankeriileti Kézpont koltségvetési beszdmoldjénak részét képezd
konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozokre és forrdsokra, valamint a mérlegben nem szereplé, csak
mennyiségben nyilvantartott eszkdzdkre; utdbbi pl. idegen tulajdont eszkézok, ,,0”-ra lefrt eszkdzok, stb.

(2) A leltérozési feladatok a kltségvetési szdmvitelben kimutatott kbtelezettségvallalasokra is kiterjednek.
(3) A szabélyzat szervezeti és személyi hatilya kiterjed:

a) a Tankeriileti Kozpont valamennyi szervezeti egységére,

b) valamennyi, a Tankeriileti K6zpont 4ltal fenntartott és miikadtetett kiznevelési intézményre (a
tovabbiakban: Intézmény),

¢} a Tankeriileti Kdzpont korménytisztviseldire és munkavéllaléira, valamint a k&znevelési
mtézmények koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6ira (a tovabbiakban egyiitt:
foglalkoztatott, vagy munkavallalo).

3. A leltarozasra vonatkozé jogszabilyi eldirdsok

3.§ (1) A Tankeriileti K&zpontban a leltédrozas végrehaijtisit a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (a
tovdbbiakban Szt.) 69. §-a szerint kell végrehajtania azzal, hogy a hasznélt, de a mérlegben értékkel nem
szereplé immateridlis javakat, targyi eszkdzoket, készleteket jelen Szabalyzatban meghatdrozott médon kell
leltérozni.

(2) Az Szt 69. §-dban foglaltakat a Tankeriileti Kézpontra a kdvetkez6k szerint kell alkalmazni:

a) A konyvek év végi (december 31.) zardsdhoz, a beszdmol6 elkészitéséhez, a kényvviteli mérleg
tételeinek aldtdmasztasdhoz olyan leltart kell dsszeallitani és az Szt. el8irdsai szerint meg6rizni,
amely tételesen, ellendrizhetd médon tartalmazza a Tankeriileti Kdzpontnak a mérleg fordulénapjén
meglévd eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben.
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b) A Tankeriileti K6zpontnak az a) pont szerinti kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi
kdnyvelés és az analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az év végi mérleg
fordulénapjdra vonatkozéan el kell végeznie.

¢) Azon eszkozok esetében, amelyeknél a Tankeriileti Kézpont a szdmviteli alapelveknek megfelels
folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltdrba bekeriils adatok valédisagarol — a leltar
dsszedllitisat megelézben — leltirozdssal koteles meggy6zOdni, és azt a Szabalyzatiban
meghatarozott idészakonként, de legalabb hiromévente mennyiségi felvétellel, illetve a csak
értékben kimutatott eszkdz6knél és kotelezetiségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszkéz5knél
a leltrozast minden év mérlegfordulonapjéra vonatkozdan egyeztetéssel kell elvégezni.

d) Azon eszkdz0k esetében, amelyeknél a Tankeriileti Kozpont a szamviteli alapelveknek megfeleld
mennyiségi nyilvantartdst nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, a leltarba

meggy0z6dni, €s a koltségvetési év mérlegfordulénapjdra vonatkozé leltirozast mennyiségi
felvetellel, illetve a csak értékben kimutatott eszk$z6knél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt eszk6z6knél egyeztetéssel kell elvégeznie.

€) A Tankeriileti Kézpont a mérleg fordulénapjat megel6zé negyedévben ellendrizheti mennyiségi
felvétellel készletei nyilvantartisdnak a mérleg fordulénapjéra vonatkozé adatai helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjén szikségessé valé médositdsokat az év végi mérleg fordulénapijéra
vonatkoz6an kell elszdmolni. Ezt az eljardsi médot a Tankertileti Kézpont nem alkalmazhatja azon
készletei esetében, ahol sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

(3) A Tankeriileti K6zpont Gazd4lkodési, Uzemeltetési és Palydzati Féosztilya a befektetett eszkézokrdl és
azok allomanyaban tortént viltozasokrél folyamatosan, részletezd nyilvantartast vezet.

(4) A készletekrdl és azok alloményaban tortént véltozasokrdl folyamatos, részletezé nyilvéantartast vezet a
Tankeriileti Kézpont adott készletdlloméannyal rendelkezé egyes szervezeti egységei.
4. A Szabdlyzat elkészitéséért, illetve aktualizdlisaért felelds személy meghatirozisa

4.§ (1) A Szabélyzat elkészitéséért, tartalméért, megvéltoztatdsaért, aktualizaldsaért a Tankeriileti Kézpont
gazdasagi vezeto a felelds.

(2) A Szabélyzat médositasara akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt az Szt., az Mt. illetve az Ahsz.
elbirasainak megvaltoztatisa indokolja, vagy a Szabilyzat elfogaddsakor fennallé kériilményekben olyan
lényeges valtozas kvetkezik be, amely a médositést sziikségessé teszi.

5. A leltdrozas célja

5.§ A leltarozas célja
a) az eszkiz- €s forrasallomanyok helyes megéllapitdsén keresztiil a mérleg valddisaganak biztositasa,

b) a fokdnyvi kdnyvelés, illetve az analitikus nyilvantartisok ellenSrzése és egyittal a bizonylati
fegyelem megszilarditasanak el6segitése,

c) az eltérések kimutatasa, és a Tankeriileti KSzpont tényleges vagyoni helyzetének megfeleld rendezése,

d) az allami tulajdon védelme &s a felelésok anyagi elszimoltatasa.
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6. A leltirral szemben timasztott tartalmi és alaki kvetelmények

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

(2) A tételesség kévetelménye alapjin a leltdrnak tartalmaznia kell a Tankeriileti Kézpont mérlegében
kimutatand6é minden eszkozt és forrést tételesen, hogy abbdl a megfelels csoportositasokkal, sszevonasokkal
Osszedllithaté és aldtdmaszthaté legyen a mérleg. A tételességhez és a teljességhez kozvetleniil kapcsolodd
szémviteli alapelvek a valodisag, a bruttd elszamolds, a vilagossag és az egyedi értékelés elve.

(3) A valédisdg elve alapjan a kényvekben rdgzitett, a koltségvetési beszdmoléban felvett tételek a
vaiosagban is megtalalhatdk, bizonyithatok, kiviilllok éltal is megallapithatok legyenek. A valédisag elvének
érvényesiiléséhez alapvetd feltételek, hogy

a) az Szt. el6irasai szerint késziiljon a kbltségvetési beszimolot alatamaszto leltar;

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

c¢) a fokodnyvi kinyvelés és a részletezd nyilvantartas a leltarral egyezé §sszevont adatokat kell, hogy
tartalmazzon.

(4) A mérlegvalddisdg elvébdl kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajét tulajdonként felvenni a
a) bérelt vagy koélesdnvett,
b) eladott, de el nem szallitott,
c) Tankeriileti Kézpontndl és szervezeti egységeinél tarolt idegen tulajdonti eszkdzoket.

(5) A viligossdg elve a leltarra vonatkozdan azt jelenti, hogy a leltdrnak a koltségvetési beszamoléhoz
hasonléan érthet6nek, attekinthetének kell lennie (leltarozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, mindség szerinti
részletezés); tovabba az egy helyen tarolt és tsszecserélhetd tételeket sem szabad Ssszevonni, csak ha arra
vonatkozéan van az Szt.-vel, illetve az Ahsz.-szel Gsszhangban 16v6 belsd szabalyozas,

(6) A brutté elszimeolids elve értelmében nem szabad $sszevonni az ugyanazon adésnak vagy hitelezdnek
tobb szamlabdl ad6do, tartozésait vagy koveteléseit, hanem azokat tételesen, brutté médon kell a leltarban
kimutatni.

(7) Az egyedi értékelés elvébdl kévetkezik, hogy az eszkozoket és a kotelezettségeket a kdnyvvezetés- és a
koliségvetési beszdmold készités sordn egyedileg kell rdgziteni és értékelni. A mérlegtételek értékelésének
altaldnos szabalyai kozott az Szt. azt is rgziti, hogy az eszkozbket és a kotelezettségeket leltdrozassal,
egyeztetéssel ellendrizni és — a szAmviteli elirdsokban szabalyozott esetek kivételével — egyedenként értékelni
kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van az eszkézdk és a forrasok értékelésével, hiszen a leltdrnak az
eszkzok és a forrdsok mennyisége, fajtdja mellett tartalmaznia kell az egységarat és (5ssz)értéket is az Szt.-
ben el6irt modon.

(8) Az ellendrizhetGség kdvetelményének, akkor felel meg a leltdr, ha tartalmazza a kovetkezd adatokat:

a) azt az evet, hdnapot, napot, amely napra vonatkozdan készitették (éves koltségvetési beszamolét
alatdmaszto leltarnal ez a nap a mérleg forduldnapja);

b) Tankerlileti Kozpontnak a megnevezését, a leltarozasi helyet (korzetet, raktéart), a leltérozas
megkezdésének €s befejezésének idépontjat;
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a benne szerepld eszkdzok és forrdsok tételeinek pontos megnevezését és az egyértelmii
azonositasukhoz sziikkséges adatokat (megnevezés, gyari szam, méret, mindség, cikkszam,
nyilvéntartdsi szdm stb.).

(9) A leltarnak a kvetkezo tovabbi adatokat kell tartalmaznia:

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

g)
h)

i)
i)
k)
D

a leltarfelelds nevét, alairasat,

a leltarozé nevét, alairasat,

a bizonylatok, a jegyz6k6nyv sorszdmat,

a leltarfelvételi ivek sorszamat,

a leltarozas médjat (mennyiségi felvétel vagy egyeztetés),

a leltarban mennyiségben &s értékben szerepeltetett eszkozoknél fel kell tiintetni az eszkdzdk
nyilvintartds szerinti mennyiségét, nyilvintartis szerinti brutté értékét, halmozott terv szerinti &s
terven feliili értékcsokkenését vagy értékvesztését, legalabb mérlegtételenkénti bontisban,

a leltarozott eszkdzok és forrdsok ténylegesen taldlt mennyiségét, egységarat és sszértékét,

a valuta és devizakészlet, valamint a kiilfoldi pénzértékre sz6lé kovetelések és kotelezettségek
értekét forintban, és a valuta, deviza pénznemét, Ssszegét, az 4tszamitasi drfolyamot,

a leltarkiilonbdzetek kimutatisat (hianyokat és tobbleteket, valamint azok kompenzaldsat),
a leltarozés végrehajtisaért és ellendrzéséért felelds, valamint

a szamadasra kotelezett személyek aldirdsat,

a leltér készitdinek nyilatkozatat (zdradék) a Szabalyzat rendelkezéseinek betartasarol.

(10) Elkiilonitetten kell a leltdrban kimutatni:

a)

b)
©)

d)

a csOkkent értékii, megrongélddott, feleslegessé valt eszkzoket (a hasznalhatésaguknak megfeleld
értéken),

a valamilyen okbdl egymadstdl eltérden értékelt, egyébként azonos eszkdzoket,

a bérmunkéra, javitdsra, bizoméanyba, térolisra étvett, illetve bérbe vett, mas tulajdonat képezd
eszkozoket,

a hasznélatba vett, kordbban koltségként, raforditasként elszdmolt egy éven beliil elhasznilédsd
(targyi eszkdzOknek nem mindsiil$) eszkbzoket (csak mennyiségben),

) abeérkezett, de a mérlegkészitésig nem szamlazott eszkdzoket.

7. A leltirozissal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatérozasok

7.8 (1) Leltdrozds: olyan tevékenység, amellyel a Tankeriileti Kézpont a kezelésében 1évé vagy tartds
hasznélatiba adott eszkozoket, és azok forrdsait, valamint kételezettségvallalésait szamba veszi, megiallapitja
azoknak a valésigban meglévé alloményét. A leltirozési tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti
dllomény és a tényleges allomany kézotti killonbozet — hidnyok, tébbletek — megéllapitdsa és rendezése,
valamint a mennyiségi adatok és az értékelési szabalyok alapjan az eszkdzok é&s forrdsok értékének
megallapitasa.

A leltarozasi tevékenység kiterjed a Tankeriileti Kdzpont birtokéban 1évo idegen eszkdzokre is.

(2) Leltdr: olyan tételes kimutatds, amely a Tankeriileti K&zpont eszkdzeinek és forrdsainak, valamint
kotelezettségvallalasainak a valésagban is meglévé dlloményédt egy meghatirozott idSpontra vonatkozdan
mennyiségben és értékben is tartalmazza.
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(3) Kiegészitd leltar: a leltérozas alapjsn készitett kimutatas, amely a 2. § (1) bekezdés szerinti mérlegben
nem szerepld eszkdzoket és forrasokat tartalmazza.

(4) Leltdrozdsiiitemterv: a Tankeriileti Kézpont gazdasigi vezetGjének iranyitédsédval minden évben az Gsszes
eszkoz- és forrascsoport leltdrozasi feladataira Osszedllitott feladatterv, amely tartalmazza a leltari korzeteket,
leltérfeleldsok, ellendrok személy szerinti kijel6lését. A leltirozasi iitemtervet a gazdasgi vezetje késziti el,
¢s a tankeriileti igazgat6 hagyja jova.

(5) Leltdrozasi utasitds: a tankeriileti igazgat6 dltal a leltaroz4si iitemtervben megjeldlt konkrét eszkéz- vagy
forrascsoport leltarozasi feladatait €lir6 intézkedés.

(6) Leltdri kérzet: a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti egységek, valamint
elbelyezési koriilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek/eszkozék csoportja. Fizikailag elhatérolt
vagy elhatérolhaté, a kézponti analitikus vagyonnyilvéntartasban azonosité szdmmal megjel5lt és azonosithaté
teriilet.

(7) Leltarhiany: kezelésre szabélyszerlien atadott és atvett eszkdzben, forrasban, ismeretlen okbél
keletkezett, a Kal6 mértékét meghaladé hiany.

(8) Leltdrfelelds: eltérd rendelkezés hianysban a leltdrkdrzetben kimutatott leltérhidnyért és a jelen
szabélyzat szerinti nyilvantartasért, a nyilvantartasi eljaras szabélyainak betartasaért felelds személy.

(9)  Leltdrkészlet-adminisztrdtor: leltari korzetenként a leltarfelelds ltal kijelslt foglalkoztatott, akinek
feladata az eszkOzmozgésok bizonylatainak kezelése, kdzremilkddés a leltdrozds eldkészitésében,
lebonyolitdsaban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszkdzok feltarasaban, a hasznélatbél kivont
eszkézok elkillonitésében, a Szabélyzatban meghatdrozott feladatok végrehajtisdban. A leltarkészlet-
adminisztritor nem a leltarkészlet Mt. szerinti kezeldje, igy 6t feleldsség a leltarhianyért ebben a mindségében
nem terheli.

(10) Leltarkiilénbézet: a leltarozas eredményeként megallapitott mennyiség és a nyilvantartdsokban szerepld
mennyiség kdzotti eltérés. A leltarkiilonbozet lehet hidny vagy tobblet.

(11) Leltdri eltérések kompenzdildsa: a leltiri hidny és a tobblet Gsszeszdmitasa. Leltari hidnyt és leltari
tobbletet csak raktirban kezelt készleteknél és kis értékil targyi eszkozoknél szabad kompenzalni. A
kompenzalas csak akkor hajthat6 végre, ha a hiany és a tébblet azonos cikkcsoportba tartozé, hasonlé értékii és
rendeltetést, valamint egymassal helyettesithet6 eszkozoknél keletkezett. (Oka lehet példéul az eszkozok fizikai
mozgatisa, amelyet a nyilvantartdson nem vezettek keresztiil.)

(12) Fordulonapi leltdrozds: fordul6napi leltirozis esetén a leltarozast — a Tankeriileti Kozpont egész
teriiletén vagy teriiletileg kiilonallo, elhatérolt egységeiben — elére meghatdrozott napra, — a fordulénapra — kell
elvégezni. A fordulénap megegyezik a mérleg fordulénapjaval. Targyi eszkozok esetében év kozben, tébb
fordulénappal végre lehet hajtani leltarozast.

(13) Kdlo: természetes mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel egyiitt jaré veszteség mértékén beliili hiny.
Kaldt a készletekre vonatkozoan alkalmaz a Tankeriileti K6zpont. A kalé mértékét az adott eszkozcsoportra
Jjellemzd, elfogadott szakmai normék szerinti %-os ardnyban 4llapitjuk meg.

II. FEJEZET
A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI
8. A leltirozas személyi feltételei
8.§ (1) A leltirozas felelései, illetve kzrem(ikodoi a tankeriileti igazgato, a gazdasagi vezetd (a leltarozas

fofelelose), a lelthrozas felelose, a leltarozasi egységek (korzetek) leltarfeleldsei, a leltarkészlet-
adminisztratorok, a leltirozék (leltarfelvételért felel6sok), a leltarellendérsk.

(2) A tankeriileti igazgat6 feladatai a leltarozashoz kapcsoléddan:
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felelos a Szabalyzat elkészitéséért, médositasaért;
évente elkészitteti a leltarozasi litemtervet;
leltarozas megkezdése eltt kiadja a leltarutasitast;

leltarhidny esetén a gazdasagi vezetd és a jogasz javaslata alapjan, a Szabalyzatban foglaltak szerint
dont a hidny megtérittetésérol;

leltarértékelést kovetden utasitast ad a leltarozds sordn tapasztalt hidnyossigok jsvébeni
megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére.

A leltarozas fofeleldse a gazdasagi vezetd. Feladatai, feleldssége:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

i)

i)
k)

)

felel a leltarozassal kapcsolatos eltkészitd és lebonyolitd tevékenységek megszervezéséért;
leltérozasi feladatok — elSkészité folyamatok, leltdrozas, értékelés — felmérése;

¢ves leltirozasi litemterv elkészitése, ennek sordn a leitari ellen6rok személy szerinti kijelslése;
leltarkorzetek leltarfeleloseinek kijelélése;

leltarozasi munkék megkezdése elét leltarértekezlet megtartisanak elrendelése;

leltirozasi munka folyamatdban a leltdrozd bizottsigok és leltdri ellendrok részére szakmai
tajékoztatas nytjtasa, a munkak eliendrzése;

leltarhidny esetén javaslatot tesz a hidny megtérittetésére;

a Szabélyzatban, leltarozasi iitemtervben foglaltak betartdsinak ellendrzése,

gondoskodik Szabélyzatban és az éves leltirozasi iitemtervben foglalt elvégzendd feladatok
eldkészitésérdl;

meghatarozza a leltirozds menetét;

megszervezi az erintett szervezeti egységek vezetSinek bevondsaval a leltirozas elétti selejtezési
munkdkat (a Selejtezési Szabalyzat elbirasainak figyelembe vételével), a leltdrozas végrehajtasat és
ellendrzését;

biztositja valamennyi leltirozasi egység szdmdra a leltarozashoz sziikséges leltéri nyomtatvanyokat;

m) szakmailag iranyitja a leltarak értékelését;

n)

ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtésat.

A leltarkdrzetek szervezetiegység-vezetSinek — mint leltarfelelsoknek — feladata, feleldssége:

a)
b)

¢)

d)

g)

felelosek a leltarkorzetiikben a leltarhidnyért;
kijeldlik a leltdrozasi egységiik (korzetitk) tekintetében a leltdrkészlet-adminisztratort;

gondoskodnak a Szabélyzatban és a leltarozasi iitemtervben foglaltak végrehajtasarél a leltarozasi
egységiik (korzetiik) tekintetében;

biztositjak a kérzeti nyilvantartisok naprakészségét (szobaleltar stb.);

alairdsukkal hitelesitik a korzetiikbe tartozd eszkozok szokisos és rendkiviili dokumentumait
(novekedés, csbkkenés stb.);

amennyiben a leltarkészlet-adminisztrator megbizédsa megsziinik, gondoskodnak 1j leltarkészlet-
adminisztrator kijelolésérdl, a leltirkészlet-adminisztratorok kozotti atadas-atvételrsl;

lopés esetén intézkednek a rendSrségi bejelentésrdl, a kapcsolédd dokumentumok rendelkezésre
bocsatasarol;
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gondoskodnak a személyes hasznélatra kiadott eszk6zokhdz kapcsoléddé dokumentumok
meglétérol;

gondoskodnak az esetleges leltareltérések okainak kivizsgalasardl, és az ezzel kapcsolatos irasos
igazolé jelentés elkészitésér6l a Tankeriileti Kozpont gazdasigi vezetd a részére, kitérve a
felelOsség kérdésére is.

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

a)

b)

g
h)
i)
i)

a leltarfeleldés utmutatdsai alapjan és iranyitdsaval felelések a Szabalyzatban és a leltdrozasi
titemtervben foglaltak végrehajtasaért a leltarozési egységiik (korzetiik) tekintetében;

a korzeti nyilvantartisok naprakészségét biztositjdk: az esetleges valtozdsokrél elkészitik a
megfeleld formanyomtatvanyt (pl.: athelyezési kérelem, kiviteli engedély stb.), gondoskodnak az
alairasok hianytalan meglétérdl &s eljuttatjak az analitikus nyilvantartast végzok részére;

leltarozasi egységiik (kdrzetiik) tekintetében elvégzik a leltir elokészitésével és lebonyolitdsaval
kapcsolatos feladatokat;

gondoskodnak a leltirozasi jegyzOkonyv mellékleteinek (tarolasi nyilatkozatok, kiviteli engedélyek
stb.) hidnytalan meglétérdl és csatolasarodl, valamint a mellékleten sziikséges aldirdsokrol;

kdzremilkddnek az analitikus nyilvantartassal torténd egyeztetési feladatokban;

biztositjik a szemrevételezési rendet, illetve a leltdrozasban érintett eszkdzok teljes korii felvételét
az adott leltarozasi korzetben;

a leltarfelvétel idStartama alatt a leltarozasi bizottsag tagjaként a helyszinen tartézkodnak, hogy a
felmeriil6 problémak rendezése z6kkenmentes legyen;

gondoskodnak a személyi hasznélatra kiadott eszk6z6k leltarozhatésagérdl;
biztositjdk a leltarfelvételre kijelslt helyiségbe vald bejutést;
részt vesznek a leltarkiilonbdzetek megillapitisaban, kompenzalas kidolgozasaban.,

(6) A leltdrozasban a Tankeriileti K6zpont, az Intézmény (szervezeti egységek) egyes munkatérsai
munkakoriikbol adodoan, a leltirkészlet-adminisztratorok, valamint mas alkalmazottak, vallalkozisok, mint
felkért, illetve megbizott résztvevok vesznek részt. A leltirozdk feladatai:

a)

b)

¢)
d)

g)

h)

h);

a leltart megel6zben részt vesznek a Szabdlyzat, a leltirozasi iitemterv és a sajétos elvarasok
ismertetésén, melyet a leltarozas feleldse tart meg;

atveszik a leltar végrehajtasdhoz sziikséges eszkdzdket, dokumentumokat;
megjelennek a leltarfelvételre kijelolt helyiségben;

a kijelolt leltarkdrzetekben taldlhaté készletek és eszkozok ténylegesen megtalalhat6, vagy tavollétét
hitelt érdemlen bizonyité dokumentum szerinti azonositisa, leltdrozasa, mérlegelés, megszamlalas
sth. 0ljan;

ellendrzik a leltirozando eszk6zok teljes kortiségét, megallapitjak a leltarkiilonbozeteket,
kit6ltik és alairdsukkal hitelesitik a leltarfelvételi iveket;

a leltirozés irdnyitisédval megbizott személy utmutatdsa alapjan, a leltarfelelossel egyiittmiikdve
kézremitkddnek az eltérések rendezésében;

az alairt jegyz6konyvben megéllapitott leltireltéréseket régzitik a nyilvantartdsban,
a Szabélyzatban foglaltakat betartjék és betartatjak;

fennakadas, illetve a Szabalyzatban foglaltak sériilése esetén azonnal jelzik ezt a leltar felelose felé
széban és {riasban.
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A leltarellen6rk feladatai:

a)
b)
c)
d)
€)
f

a leltarozas feleldse utasitasa, illetve irdnyitdsa alapjan a leltdrozas ellentrzése;

leltarozasi eléfeltételek biztositisanak ellendrzése;

mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének ellendrzése;

leltirozand6, de mennyiségi felvételt nem igénylo eszkozok és forrasok felvételének vizsgalata;
az ellendrzés sordn tapasztalt rendellenességek jelentése a leltédrozas felelGse felé;

ellendrzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon, dsszesitokon alairasukkal igazoljak.

A leltarozasban részt vevd személyek megbizdlevél alapjan végzik feladataikat (1-3. mellékletek).

9.§ (1)

@

a)
b)

¢)

d

4
h)
i)
»
k)

D

m)

9. A leltarozis megkezdését megelézd, elikészité feladatok

A leltarozas megkezdése elétt:
fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat;

a leltdrozds megkezdése elStt a leltarozasban résztvevoket oktatasban kell részesiteni, amelyrdl
jegyzokonyvet kell felvenni;

ki kell jellni a leltarozési egységeket (korzeteket);a kijelolés szempontjai:
ca) szervezeti felépités, hataskér, feleldsség;

cb) teriileti elhelyezkedést, szétszortsagot figyelembe véve a rendezd elv lehet teriileti vagy
tevékenységi korok szerinti;

meg kell hatirozni az eszkozok, forrasok leltdrozasra valé elbkészitésének modjat (kiilondsen a
targyi eszkdzok, készletek tekintetében):

da) térol4si, raktdrozasi rend biztositisa;
db) eszkdzok fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, tirolasa;
€l kell kiiléniteni és meg kell jelélni az idegen eszkzbket;

ellendrizni €és szilkség esetén pdtolni, javitani kell a targyi eszkozdk azonositasi szdmainak
olvashatosagat;

a leltérfelvétel megkezdésének idopontjara célszerii elkésziteni a munkavéllaloknal 1évd eszkdzok
név szerinti és tételenkénti kimutatisat;

a leltarozas kdzbeni eszkdzmozgist lehetdség szerint sziineteltetni kell, amennyiben tortént ilyen, a
dokumentumokat a leltarjegyz6ktnyvhoz kell csatolni;

biztositani kell a sziikséges leltarozisi nyomtatvinyokat;

biztositani kell a leltirozashoz sziikséges technikai eszkozoket (mérbeszkéz, sulytablizatok,
leltirozas megtérténtét jelsld eszkozok);

¢l6 kell késziteni a mennyiségi nyilvantartisokat (raktari, munkahelyi);

le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkozdk elszallitasarol,
megsemmisitésérdl és a nyilvantartasokbdi valé kivezetésiikrol;

leltarozasi iitemtervet kell késziteni.

A leltarozasi utasitasnak tartalmaznia kell:

a) a leltarozés elékészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos Osszes munkafolyamat

megkezdésének és befejezésének tervezett idejét;
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b) a leltarozisba bevont eszk6zék és forrasok korét;
¢) a munkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését;

(3) A leltarozasi utasitast a gazdasagi vezet 4llitja Gssze és a tankeriileti igazgat6 hagyja jova. A leltarozasi
utasitdsban foglaltak modositasanal is ezt az eljrasrendet kell kdvetni.

(4) Aleltarozasi utasitas elkészitése utan a tankeriileti igazgaté kiadja a leltdrozasi iitemtervet.

(5) A leltdrozési litemterv rogziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév leltarozasi feladatai
Osszedllitisandl el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért felelstk nevét.

(6) A leltirozasi iitemtervnek legalabb a kévetkezdket kell tartalmaznia:
a) leltarozasi egységek felsorolésat;

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

c) leltirozas ellendrzésére jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kotelezett: tankeriileti
igazgato, gazdasagi vezetd, leltarfelelds, belsd ellendr);

d) leltdrozas iitemtervét (naptiri napokra, idpontokra leosztva, rdgzitve a kezdés és a befejezés
idépontjat, valamennyi feladat tekintetében).

(7) A leltirozasi utasitist és a leltdrozasi litemtervet a leltirozas megkezdése el6tt legalabb 15 nappal ki kell
bocsétani.

10. A leltdrozis modja

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

11.§ (1) Mennyiségi felvétel: az eszkdzok darabszdm, sdly, tdmeg szerinti meghatérozdsa megszamlaldssal,
illetve méréssel. A mennyiségi felvétel modszerei:

a) nyilvantartdsoktol fiiggetlen felvétel: az Osszes leltirozandé eszkbzféleség megszdmlslésa,
megmérése, majd az azonosité adataival egyiitt torténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra (,,vak
leltar™);

b) nyilvéntartdsokon alapuld leltdrozis: az analitikus nyilvantartdsban rdgzitett mennyiségek
osszehasonlitasa, egyeztetése a fellelhetd mennyiségekkel (rovancsolds) a leltarkiilsnbdzetek
feltarasa érdekében.

(2) A (1) a) pontja esetében a leltarkiilénbozetek megéllapitasa céljabdl a mennyiségi felvétel adatait utélag
Ossze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartdsok adataival.

(3) A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt, és hasznélatban 1év6 kis értéki eszkdzdket (2014. év elbtt
aktivalt) a tulajdon védelme és az elszamoltatds lehetSségének biztositasa érdekében minden esetben
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
12. § Egyeztetés: a fokonyvi szamldk egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a fokonyvi
kdnyvelés okmanyaival. Az egyeztetés méodszerei:
a) Belsd egyeztetés: A Tankeriileti K6zpontnal mér rendelkezésre all, a masik fél Altal kordbban
megkiildott szerzddések, megallapoddsok, szamldk, dtadast-atvételt igazold okmianyok,
pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjén térténd egyeztetés.

b) Egyeztetd levél:
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ba) A kovetelések és a kotelezettségek leltdrozasara szolgal. Az egyeztetés irasos forméja a
kovetelésalloménnyal rendelkezé fél kezdeményezésére, de a kitelezettséggel rendelkezd fél
is kezdeményezheti

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

¢) Személyes egyeztetés: jelentds Osszegii kovetelés, illetve kotelezettségallomany esetén
alkalmazandd, a tételek Osszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevdvel, jegyzokonyv készitése
mellett. Ezeket az egyeztetési formékat lehet alkalmazni a kdvetelések és kotelezettsépek

mérlegsoroknal.

d) Specidlis egyeztetések: leggyakrabban sajat bizonylatok, nyilvantartisok Osszevetése maés,
Tankeritleti Kézponttdl fiiggetlen nyilvantartasok adataival, igy kiiléndsen:

da) sajat toke,
db)egyéb sajatos eszkoz és forras oldali elszdmol4sok,
dc) aktiv és passziv iddbeli elhatarolasok leltirozisa esetén,

dd) addzassal dsszefliggd kitelezettségek (NAV, helyi adohatésagok).
11. Az eszkozok és forrasok leltarozisinak gyakorisdiga

13.§ (1) Az eszkdz0k és forrdsok leltdrozasat évente (mérlegfordulénapra) végre kell hajtani. Egyes
eszkdzcsoportok esetében a tényleges mennyiségi felvétellel torténd leltarozas gyakorisaga eltérd a kovetkezd
bekezdésekben régzitetiek szerint.

(2) Az immaterilis javak — vagyoni értékii jogok, szellemi termékek — leltdrozisa a kényvekben, az
analitikus nyilvantartisokban levé értékek azonositasat €s egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul szolgalé
dokumentaciék meglétének, teljességének ellendrzése is. Az immateridlis javak egyeztetését évente kell
elvégezni.

(3) A térgyi eszkdzok — ingatlanok és a kapcsolodé vagyoni értékii jogok, gépek, berendezések, felszerelések,
jarmiivek, tenyészillatok, beruhazasok, felijitisok — esetében a szdmviteli alapelveknek megfelelben,
folyamatosan és pontosan vezetett analitikus nyilvantartds a leltir elkészitésének az alapja.

(4) Azingatlanok és a kapcsolddo6 vagyoni értékil jogok esetében a leltarozast 3 évente mennyiségi felvétellel
kell elvégezni.. Ugyanakkor a nyilvantartidsokat évente egyeztetni kell a foldhivatali ingatlan-nyilvantartasi

adatokkal.

(5) A gepek, berendezések, felszerelések, jarmiivek esetében a leltdrozast mennyiségi felvétellel 3 évente
kell elvégezni. Ezen mérlegsor esetében tételes leltart kell végrehajtani, melynek credményét a
nyilvantartisokkal utdlag egyeztetni kell. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmtivek eszk&zcsoport
leltarozasat tbb, a mérlegfordulonaptdl eltérd fordulénappal is végre lehet hajtani.

(6) A személyes hasznélatra engedéllyel kiadott eszkdzok leltirozasa a leltarkdrzetre vonatkozd kijelolt
iddpontban és helyen az eszkdz bemutatisdval és azonositdsaval torténik. Ennek feltételeit a hasznalé személy
biztositja.

(7) A targyi eszkdznek mindsiilé konyvek analitikus mennyiségi és értékbeni nyilvantartisat az Intézményi
k&nyvtarakban vezetik. A leltirozds évente az analitikus nyilvantartissal torténd egyeztetéssel valosul meg.
Mennyiségi szambavétel 3 évente sziikséges.

(8) A befejezetlen beruhdzasok tényleges (nyilvantartott) dlloméanyat — beleértve mind a mds véllalatok
(idegen kivitelezok) altal, mind a sajit kivitelezésben végzett, szamlazott, elszamolt munkakat, tovabb4 a
szilneteld és ledllitott, valamint a miiszakilag befejezett, de fizembe nem helyezett beruh4zasokat — évenként,
sziikség esetén a szallité (kivitelez$) bevonasdval, egyeztetéssel kell leltarozni.
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(9) A konyvviteli mérlegben értékkel nem szereplé (értékestkkendsi leirasként elszamolt, ,,0”-ra leirt),
kisértékli immaterialis javakat, tirgyi eszkozoket, a tulajdon védelme és az elszdmoltatds lehetdségének
biz:ositasa érdekében, helyszini, mennyiségi leltérfelvétellel legalabb 3 évente leltdrozni kell. A leltarfelvételt
a befektetett eszkdz6k adott iddszakba eso leltarozasaval egyiitt kell elvégezni.

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

(11) A befektetett pénziigyi eszkdz6k — tartés részesedések, tartds hitelviszonyt megtestesit® értékpapirok —
leltérozésa egyeztetéssel évente torténik. A befektetett pénziigyi eszk6zOk leltdrozasa a kdnyvekben, az
analitikus nyilvéntartdsokban levé értékek azonositdsat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul szolgalé
dokumentédciok meglétének, teljességének ellendrzése is.

(12) Az ¢értekpapirokra vonatkozéd meérlegadatot december 31-i fordulénapra vetitve kell leltarral
alatdmasztani, a leltart dokumentélt egyeztetéssel végrehajtott leltarozés alapjin kell 6sszeallitani.

(13) A pénzeszko6zdk leltarozasat minden év december 31-ével, dokumentalt egyeztetéssel kell elvégezni.
a) A bankszamlak esetében:
aa) az analitikus nyilvantartsok egyeztetése a fokonyvvel;
ab) banki egyeztetd levél kérése — a Kincstaron kiviil vezetett bankszdmlakrol.
b) A pénztari pénzkészletek leltarozasat jegyzOkdnyvezett rovancesal kell elvégezni.

(14) A kovetelésekrdl a mérleg fordulonapjara vetitve dokumentalt egyeztetéssel végzett leltart kell késziteni,
amely forintértékben tételesen — adésonként és vevonként — is ellenérizhetd mddon tartalmazza a kiveteléseket.
A leltarban a koveteléseket, a mérlegben szerepl6 csoportositdsban kell kimutatni.

{15) A kovetelések esetében az egyeztetés alapja:

a) a vevOkkel szembeni kdvetelés esetén a vonatkozd szdmlik, minden év november 30-i allapot
szerinti egyenlegkdzlok és a vevok visszaigazold levelei,

b) koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az adbelszdmoldsrdl szoldé bizonylatok, illetve
adobevallas;

¢) pénzintézettel szembeni kovetelés esetén az egyenleget tartalmazo banki egyeztetd levél,
d) munkavallalokkal szembeni kévetelés esetén az analitikus nyilvéantartisok,

(16) A vevéi kdvetelésekre vonatkozo egyenlegkszld kimutatasokat a targyévben december 20-ig, utélagosan
ellenérizheté médon meg kell kiildenie az érinteft partnerek részére.

(17) Az egyéb sajatos eszkdzoldali elszdmolasok, valamint az aktiv idobeli elhatdrolasok leltdrozisa a
(december 31-i) fordulénapra Osszeéllitandd leltdr lezardsa elStt a vonatkozd forgalmi bizonylatok
feliilvizsgalataval és az €rintett nyilvantartasok egyeztetésével torténik.

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

(19} A szallitokkal szembeni kdtelezettségeket a leltarba (folyGszamla kivonat) tételesen, szalliténként kell
felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel (folydszamla-egyeztetés) kell igazolni. A mérlegbe
csak elismert adatok keriilhetnek. Az egyeztetés a fokdnyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy
a kdnyvelés helyességét igazold okmanyokkal (bankkivonatok, egyeztetd levelek, szamitasok stb.) vald
Osszehasonlitasét, tovabb4 a hitelezdvel, a szillitdval torténd egyeztetést is jelenti.

(20) A sajat toke, az egyéb sajitos forrdsoldali elszamolasok, valamint a passziv id8beli elhatarolasok
leltérozésa a (december 31-i) fordulénapra 6sszeallitandé leltar lezarasa elbtt a vonatkozo forgalmi bizonylatok
feliilvizsgalataval és az érintett nyilvantartisok egyeztetésével torténik
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12. A tirgyi eszkizik és készletek leltdrozisinak lebonyolitisi folyamata

14.§ (1) A leltdrozas lebonyolitisa az eldirt leltarozdsi mddszernek megfeleléen, a kovetkezdk szerint

torténik:
a)
b)

c)

d)

g)
h)

i)

k)

)

P)

az eszk0zok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerli leltarozni;

a leltarfelvétel elott ki kell nyomtatni a leltariveket a vonatkozé analitikus nyilvantartasok
lezarasaval egyidejiileg;

gondoskodni kell az idegen helyen tarolt sajit eszkdzbk szambavételérdl és hitelt érdemld
igazoldsardl;

végre kell hajtani a bérmunkara, javitisra, bizomanyba, tarolasra atadott, illetve bérbe adott valamint
uton lévo eszkozok szambavételét és hitelt érdemls igazolasat (12. mellékiet);

biztositani kell a bérmunkira, javitisra, bizomanyba, tdroldsra atvett, illetve bérbe vett — mas
tulajdonét képezd eszkdzok szdmbavételét és hitelt érdemld igazolasat;

a leltari bizonylatoknak tartalmaznia kell a leltdrozott eszk6zok azonositasi adatait, mennyiségi
egységét, mennyiseget;

meg kell dllapitani az adott eszko6z leltarozasi mennyiségét;

ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozasra keriilt-e, a mér felleltarozott eszk6zdket meg
kell jelélni a kétszeres szambavéte! elkeriilése érdekében;

a leltarfelvételi dokumentumon valamennyi rovatot hinytalanul ki kell télteni, vagy a kit6ltésre nem
keriild rovatokat megsemmisitd vonallal at keil hazni;

kévetelmény az olvashatd szdvegirds; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitis végzdje
kételes feltiintetni és alairasaval igazolni;

a leltarfelvételi bizonylatokat ald kell irmni és amennyiben értelmezhetd, f6konyvi szdmlinként
csoportositani kell;

a leltarfelvételi ivek alapjan a helyszini leltarfelvétel befejezésekor el kell késziteni a leltdrozasi
jegyzdkonyv ,,1” oldaldt (6. melléklet);

a jegyzOkdnyvben fel kell tiintetni a keletkezett dokumentumokat €s ahhoz csatolva el kell juttatni a
Gazdalkodési, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalyra

a leltart ki kell értékelni;

a leltarfelvétel iddpontjato! szamitott 30 napon beliil meg kell allapitani a kényv szerinti értékkel
szemben taldlt hidnyt vagy tdbbletet, €s a megallapitott eltérésekrd! jegyzokonyvet kell felvenni, (7.
melléklet);

a helyszini leltarfelvétel sordn kell bemutatni minden, a leltarkdrzethez tartozd eszkozt. Amennyiben
mégis eléfordul ut6lagos eszkozfellelés, ugy azt az 1) pontban nevesitett jegyzokonyvvel kell
dokumentalni. Ilyen esetben a leltarfelvétel befejezé idSpontja a pétldlag felvett jegyzokonyv
idSpontjaval egyezik meg;

(2) A leltdrozasi jegyzOkonyveket a leltarozok, a leltarellendr, €s az anyagilag felelés személyek
(leltarfelelsok) irjak ala.

(3) A leltarozas idészakdban el kell keriilni a leltirozott eszktzok mozgatasat (dtadas-atvétel stb.).
Amennyiben ez nem lehetséges, Ugy a kdvetkezok szerint kell eljarni:

a)
b)

az eszkdzmozgatisrol értesiteni kell a leltarozas felel6sét;

a mozgasrdl bizonylatot kell kidllitani, mely tartalmazza
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ba) az eszk(z azonosité adatait,

bb) az eszkdz mozgatis datumat,

be) az dtado €s dtvevd szervezeti egységet,

bd) az atadd és atvevo szervezetiegység-vezeto &s a leltarkészlet-adminisztrator alairasat.
c) aleltarfelvételi iven sziikséges jelezni a mozgatas tényét;
d) a bizonylatot csatolni kell a leltarozasi dokumentumokhoz.

(4) Jelen Szabilyzat rendelkezéseit betartva a Gazdalkod4si, Uzemeltetési és Palyszati Fdosztily az
Intézményekkel egyiittmiikddve elkészitik, hianytalanul kitSltik a leltarozasi jegyzdkdnyvet, bekérik a
jegyzbkonyv meliékletét képezd dokumentumokat (tdroldsi nyilatkozatok, kiviteli engedélyek stb.) és
gondoskodnak a jegyz6konyvhoz kapcsolodo alairasok meglétérdl.

(5) A leltarozas befejezéseként felvett Leltarozési jegyz8kdnyvnek (6.-7. mellékletek) tartalmaznia kell:
a) a leltarozott helyszin megnevezését;
b} aleltirozas megkezdésének és befejezésének keltét;
c) aleltirozok, leltarellendrdk, leltarfeleldstk nevét;
d) a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat;

¢) aleltarért anyagilag felelds személy (leltarfelelds) nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a valéségnak,
az abban szerepl® adatokért felelGsséget vallal;

f) aleltarozassal szembeni esetleges kifogasokat;

g) leltari eltéréseket.
13. A leltarfelvétel anyaginak feldolgozisa

15.§ (1) A leltarbizonylatokat ¢s a kompenzaldsra vonatkozod javaslatokat a leltdr befejezését kiveten a
Guazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyézati Foosztaly Gsszegzi.

(2) A kompenzilas szabélyai szerint csak az a leltarkiilonbdzet kompenzalhat6, amelynél a tGbblet, illetve a
hidny azonos cikkcsoportba tartozd, megkdzelitben hasonld értékii, mindségii és rendeltetésili, és emiatt
Gsszetéveszthetd, felcserélhetd és helyettesithett. A kompenzalast a leltireltérés okairdl késziilt jegyzOkdnyvek
alapjan a gazdasagi vezetd engedélyezi.

(3) A leltirozas befejezésekor a leltarozas feleldsének ellendriznie kell, hogy:
a) a leltarfelvételt a leltarkérzetekben minden leltarozé csoport végrehajtotta-,
b) a leltarozas szakszeri volt-e, megfelelt-e a Szt. és a Szabalyzat elbirdsainak,

¢) aleltarozéas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznélt nyomtatvanyok leaddsa
hianytalanul megtorténi-e.

(4) A leltirozas sordn felvett eszkdzdket, és az amalitikus nyilvantartdsok adatait egyeztetni kell, az
egyeztetés elvégzése a Gazdilkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztily feladata.

(5) Az esetleges kiilonbozeteket rendezni sziikséges oly médon, hogy az egyes leltarkdrzetek felelose
levélben (igazold jelentés) értesiti a gazdasagi vezetdt a felmeriilt hidnyok okédrdl (megsemmisiilés, lopds,
athelyezés, adminisztrdcids hidnyossag stb.), illetve az esetleges feleldsségre vondsokrdl. A gazdaségi vezetd
egységes szerkezetbe foglalva minden évben egyszer téjékoztatja a tankeriileti igazgatét a felmeriilt
leltéarhidnyrdl és a felel6sokrol. A tankeriileti igazgaté utasitast ad az esetleges feleldsségre vonas lehetdségének
megallapitdséra.
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(6) Aleltar alapbizonylatai — a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi fvek — alapjan el kell késziteni a leltar-
JjegyzOkonyveket (leltirkorzetenként), valamint a leltArdsszesitést. Alapbizonylatokon a leltari adatok
helyességét a leltarozast végzdk szigndjukkal, az iv végén alairasukkal igazoljak. A végleges leltérssszesitd
iveket az analitikus nyilvéntartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni és irattarazni kell.

(7)  Aleltarkiilénbozet a leltdrozés soran fellelt eszk$z5k mennyisége és a kdnyvviteli nyilvintartisok szerinti
mennyiseg kozotti kiilonbség, értéke leltarhidny esetén a mennyiségi kiilénbség nyilvantartdsi dron szamitott
éricke. A leltartobbletek értékelésére vonatkozéan az Eszkozok és Forrdsok Ertékelési Szabalyzatiban
rogzitettek szerint kell eljarni.

(8) A leltarkiilnbozeteket legkésobb a kényvviteli zérlat alkalmaval kell rendezni. A Tankeriileti Kézpont
éves mérlegébe csak a leltarkiildnbdzetekkel médositott eszkdz-, és forrasérték vehetd fel. A leltarfelvétel
befejezésétdl szamitva lehetdleg 30 napon beliil a leltdrozas adatait a kdnyvviteli nyilvantartdsokkal egyeztetni
¢s jegyzdkonyvileg rogziteni kell, valamint a megéllapitott hidnyossagok okét kivizsgalas titjan rendezni. Ez
utébbi végsd hatérideje az egyeztetést kvetd 60 nap.

(9) A leltarozast (tankeriileti szinten) lezard jegyzOkonyv (8. melléklet) tartalmazza:
a) aleltarozdsért felelds személyek nevét, beosztisat,
b) a leltarozas kezdetének és befejezésének napjat,
¢) nyilatkozatot a jogszabalyoknak torténd megfelelésrol,
d) aleltirozas eredményét.

(10) A megallapitott leltarkiilénbdzetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elszidmolni,
amelyben a hatdrozat meghozataldra a végs6 hataridd bekovetkezik. Az éves mérleg eredményében minden
felvett leltarkiilonbozetet el kell szdmolni és az eszkdzdk konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell
helyesbiteni. A leltareltéréseket (hidny, tobblet) a megfeleld eszkdzszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni
a nyilvantartdsokbol, a pénziigyi szamvitelben rdgzitett szabalyok szerint,

14. A leltarozas ellendrzése

16. § (1) A leltarnak lehetdvé kell tennie:
a) amérleg valédisaganak biztositisat;
b) az éves koltségvetési beszamold mérlegtételeinek alatdmasztasat;
c) afokonyvi kényveiés és a részletezd nyilvantartdsok pontossiginak, egyezdségének ellendrzését;
d) abizonylati fegyelem megszilarditdsinak eldsegitését;

e) a leltari eltérések kimutatdsit, a leltirnak megfeleléen a nyilvantartisok tényleges vagyoni
helyzetnek megfeleld rendezését;

f) azéllam vagyonénak védelmét;
g) az anyagi felel6sok elszamoltatisat.

(2) A leltarozas a mérlegvalédisdg biztositdsanak, a tulajdon védelmének, a koltségvetési hatékonysig
ndvelésének fontos eszkbze. Mindezekért kijlonds gondot kell forditani a leltirozassal kapcsolatos valamennyi
feladat végrehajtasanak ellendrzésére.

(3) A gazdasagi vezetd felelbs a leltdrozasnak, mint a mérleg bizonylati alatimasztasanak szabalyszerii
végrehajtasacrt. A munkafolyamatba épitett ellentrzés keretében koteles a leltarozasnak ¢ Szabalyzatban foglalt
végrehajtasat ellenbrizni.

(4) A munkafolyamatba épitett ellendrzés része a leltarozas felelése (Gazdalkodasi, Uzemeltetési és
Palyazati Fbosztaly tevékenységének is.
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(5) A leltarozas elokészitésének ellendrzése:
a) leltarozasban résztvevok felkészitésének,
b) leltdrozisra varo készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban létének,
¢) leltirbizonylatok rendelkezésre dllisinak
ellendrzése.

(6) A leltarozas végrehajtisa sordn elvégzendd ellendrzési feladatok meghatarozésa:
a) leltarozasi iitemterv betartdsa;

b) sziréprébaszerlien ellendrizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabélyszerliségét, megnevezést és azonosité adatok helyességét, hidnytalansigit, mennyiségi
adatok pontossagat, leltarozott készletek megfeleld jelslését);

c) leltarbizonylatok szabalyszerii kezelése és kiallitasa;
(7) A leltarozas feldolgozasa, értékelése sordn végzendd ellendrzési feladatok meghatarozasa:
a) leltareltérések megallapitisanak helyessége, esetleges kompenzaldsok szabalyszeriisége;
b) hiényok, tobbletek, leltarértékelési kiilonbdzetek okainak megfeleld kivizsgalasa;
¢) hidnyért felelsségre vont személyekkel megtérittetni javasolt 5sszeg meghatarozasanak helyessége;
d) végleges hidnyok, tébbletek kdnyvviteli elszdmolasanak megtorténte és helyessége.
(8) A Szabdlyzatban foglaltak betartasat a belso ellendr a jévahagyott éves munkaterve alapjan az ellendrzési
programjéanak megfelelden vizsgalja.

15. A leltarozisi nyomtatvinyok

17.§ (1) Azleltarozasi folyamat fontos része a leltdrnyomtatvanyok biztositasa, szétosztasa.
(2) A leltarozas bizonylatainak megkiilénbdztetése a beszerzés modja szerint:

a) vésarolt bizonylatok;

b) sajat készitésii, sajat eldallitash bizonylatok.
(3)  Aleltarozas bizonylataival szembeni kévetelmény:

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

b) szigora szdmadasu bizonylatnak mindsiilnek.

(4) A leltarfelvétel dokumentalaséra készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt. 166. § és 167. §-
dban — a szamviteli bizonylatokra — el6irt kévetelményeknek.

(5) A Tankeriileti K6zpont a leltdrozasok végrehajtisanal a jelen Szabélyzat mellékletét képezd sorszamozott
formanyomtatvinyokat, illetve az tigyviteli rendszer 4ltal eldallitott leltarfelvételi iveket, esetenként szabvany
nyomtatvanyokat hasznal.

(6) A leltariveket, leltarfelvételi jegyeket sorszdmmal/azonosité szdmmal kell ellatni, amelyek szigori
szamadasi bizonylatnak mindsiilnek. A szigori szdmad4sii bizonylatok nyilvantartasit a Gazdalkodasi,
Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly alakitja ki €s vezeti, a tankeriileti igazgat6 jévahagyésaval.

(7)  Aleltarfelvétel dokument4ldséra alkalmazni kell tovibba kiilénféle nyilatkozatokat, engedélyeket melyek
a leltdrozasi jegyzokonyv mellékletét képezik.
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(8) A készletek leltrozdsa sordn a szervezeti egységek altal alkalmazhaté szabvany nyomtatvinyok a B. sz.
ny. 14-20 Készletek leltari ive, B. sz. ny. 14-21 Leltirfelvételi iv és Osszesité készletek felvételére. A
nyomtatvanyok szdmitégéppel eldallitott nyomtatvanyokkal helyettesithetdk.

(®) A bizonylatok kellékei:
a) bizonylatszam, megnevezés,
b) leltarfelvétel helye, id6pontja;
¢) leltirozott eszkdzdk pontos neve (cikkszam, azonosit6), mennyiségi egysége, mennyisége;
d) utals az eszkdz szamviteli sajatossdgaira (felesleges, mashol térolt stb.);
e) alairasok (leltarozd, ellendr, leltarkészlet-adminisztrator, raktaros);
f) példinyszim,
(10) A leltarozas soran hasznilt nyomtatvanyok, dokumentumok:
a) megbizdlevél {1-3. melléklet),
b) leltdrnyitd jegyzokonyv (4. mellékiet),
¢) leltarfelvételi jegyek,
d) leltarfelvételi ivek,
e) a leltarfelelds nyilatkozata (5. melléklet),
f) igazold jelentés,
g) leltarozasi jegyzOkonyv (6.-7. melléklet).
(11) A leltarozas soran alkalmazhat6 szabvanynyomtatvanyok:
a) Készletek leltari ive,
b) Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére,
¢) Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
d) Leltarfelvételi iv targyi eszkdznek mindsiilé gépek, berendezések felvételére,
e) Leltarfelvételi Gsszesitd gépekhez, berendezésekhez,
f) Kimutatds a targyi eszkdzok hianyar6l vagy tbbletérél,
(12) A leltdrozas lezérasat kovetden a leltarhoz kapcsol6dé valamennyi bizonylatot irattarazni kell, és azokat
legalabb a targyévet kovetd 10 évig meg kell brizni.
16. A leltarkiilonbézetekért valo felel6sség

18.§ (1) A Tankeriileti Kézpont és az Intézmény foglalkoztatottja, illetve bizonyos esetekben tanuléja az
ltala frasban (jegyzék vagy elismervény aldirdsdval) étvett, dltala allanddan és kizdrélagosan hasznalt
eszkdzokben bekovetkezett hidny esetén koteles a keletkezett kért megtériteni.

(2) A munkavallal6 a leltdrhidnyért vétkességére tekintet nélkiil felel. A munkavéllalé mentesiil a feleldsség
alél, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérél elhdrithatatlan ok idézte elé.

(3) A munkavallalé az (1) bekezdés szerinti kért akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy
elismervény alapjén, aldirdsdval igazoltan vette at. A dolog tobb munkavallalé részére, megdrzés céljabol
torténd atadasanal a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi atvevé munkavillalonak ald kell irnia. A
munkavéllal6 meghatalmazhatja az atvevét, hogy a dolgot helyette és nevében atvegye.
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(4) A Tankeriileti Kézpont kételes bizonyftani a munkavallalé feleldsség fentebbi két meghatédrozott feltétel
meglétét és a kart.

(5) Ha a megérzésre atadott dologban megrongalddasa folytan keletkezett kar, a munkavéllalé mentesiil a
felelésség aldl, ha bizonyitja, ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaliban elvarhatd.

19.§ (1) Azamunkavéllald, aki a leltarid6szakra vonatkozo leltarfelel6sségi megallapodést kotott és a leltari
készletet irasban, szabalyszerlien atvette, a leltarkészletben ismeretlen (azonosithatatlan) okbdl keletkezett
karért vétkességére tekintet nélkiil felel, amennyiben:

a)  a leltarhianyt a leltdrozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltéri készletet érintd leltarfelvétel
illapitotta meg, tovabba

b)  az érintett munkavallald a leltarid6szak felében az adott munkahelyen dolgozott.
(2) A felel6sség megallapitasa és rendezése soran a kovetkezok szerint kell eljarni:
a) a leltarfelelds megkiildi az igazold jelentést a gazdasigi vezetének,
b) agazdasdgi vezetbnek az igazolo jelentés alapjan javaslatot tesz a feleldsségre vonasra,
c) atankeriileti igazgaté dont a felelGsségre vonas szitkségességérdl,
d) ajogdasz kbzremiikddésével az érintettek meghallgatasa, jegyzOkonyv felvétele,
€) hatirozathozatal.

(3) A munkaltaté a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltirfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogvesztd hataridé alatt érvényesitheti. Biintetdeljiras esetén e hatarid6 harmine nap és a nyomozo
hatdség vagy a birésag jogerds hatérozatanak kiziését kivetd napon kezd6dik.

(4) A tényallas ismeretében — figyelembe véve a vonatkozé jogszabdlyokat és a leltarfelel sségi
megéllapodasokat — a jogasz hozza meg a hatdrozatot. A hatérozatban régziteni kell:

a)  aleltarkiilonbdzet mennyiségét és értékét,

b)  akiilsnbbzetet eldidézd okokat,

c) afeleldsség megallapitasat,

d)  afelelds személyeket,

e)  akartérités mértékét,

f sziikség esetén értesitendd mas allami szerveket.

(5) A felelbsség vagy a kartérités mértékének megéllapitasanal figyelembe kell venni az eset &sszes
koriilményét, igy kiilondsen azokat, amelyek a munkavallalé felelésségére kihatnak, vagy amelyek a
biztonsagos és elbirasszerli kezelést befolyasolhattik, ezen beliil a biztonsagos 6rzésre vonatkozd munkaltatéi
kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallalé esetleges tavollétének tartamat.

(6) Nem terheli felel6sség a munkavallalét, ha bizonyitast nyer, hogy a munkaltaté a vagyonvédelem feltételeit
nem biztositotta.

(7) A pénztarost, pénzkezelot, értékkezel6t feltétel nélkiil teljes anyagi feleldsség terheli az 4ltala kezelt értékek
tekintetében, a leltarkészlet atadasanak-atvételének hidnyiban is.

(8) A leltarfelel6sségi megéllapodast irasba kell foglalni. A megallapodésban meg kell hatdrozni
a) aleltdri készletnek azt a kirét, amelyért a munkavallalo feleldsséggel tartozik,
b) azokat a munkakérket is, amelyek betdltésének megvaltozasakor leltdrozast kell tartani.

(9) A leltarfeleldsségi megallapodas megsziinik, ha a munkavallalé munkakdrének megvéltozasa folytan a
leltéri készletet mar nem kezeli.
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(10) A munkavillal6 a leltarfeleldsségi megallapodast a leltaridészak utolsd napjéra indokolas nélkiil irashan
felmondhatja.
(11) A leltarfeleldsség mértéke:
a) a leltari készletet allanddéan egyediil kezel6 munkavallalé — a leltirfelelosségi megallapodas eltérd
rendelkezése hidnyéban — a leltarhidny teljes dsszegéért felel.

b) amunkavéllalé legfeljebb hat havi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltdri készletet a leltarhidnyért
nem felelds munkavéllalé is kezeli.

¢) csoportos leltarfelelosségi megéllapodéds esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a
megallapodast kotétt munkavallalok tavolléti dijanak hat havi egyiittes Gsszegét. A csoportos
leltarfeleldsségi megallapodas meghatarozhatja a felelosség munkavallalok kozétti megosztasat is,
de egyetemleges felel6sség megallapitisdnak nincs helye. A munkavallalok tavolléti dijuk
aranyaban felelnek, ha a csoportos leltarfeleldsségi megallapodas a felel6sség megosztasat nem
rendezi.

I11. FEJEZET
ESsZK0ZOK ATHELYEZESEVEL, KIVITELEVEL, BEHOZATALAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK
17. Leltarkorzetek kozotti eszkizdtadas
20.§ (1) Leltarkdrzetek kozotti eszkdzdtadds csak a hidnytalanul kit$lidtt, eredeti alairisokkal ellatott
athelyezési kérelemmel térténhet, a széllités ezen dokumentum birtokéban lehetséges (10. melléklet).
2) Az athelyezés megtdrténte utdn az alairt kérelmet — amennyiben informatikai eszkézt is érint - el kell
juttatni Tankertileti Kozpont Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fdosztalyéra.

18. Tankeriileti, intézményi eszkoz tankeriilet, intézmény teriiletén kiviili haszndlata

21.§ (1) A Tankeriileti Kézpont nyilvantartdsiaban 1év6 vagyontargyak kizérdlag az intézményi, tankeriileti
feladatok ellatasat hivatottak szolgalni. Az Intézmény, Tankeriileti Kozpont teriiletérd] az eszkdzoket az alabbi
esetekben lehet kivinni:

a) otthoni, vagy kiilsé munkavégzés érdekében,
b) kiilsd rendezvények lebonyolitasanak segitésére,
c) idegen személy, szervezet altali hasznalatra, hasznositasra,
d) eszkézmozgatas céljabdl (szervezeti egységek kizdtt, javitas érdekében, stb).
(2) Az (1) bekezdés a) és b) pontjdban meghatirozott esetben, engedéllyel lehet kivinni eszkozbket az

I

Intézmény, Tankeriileti K&zpont teriiletérol. Az eszkdzok kivitele a , Kiviteli engedély” {irlap (11. melléklet)
kitoltése, a jogosultak engedélyezd nyilatkozatai és alairdsai utdn tSrténhet.
(3) Amennyiben munkavégzés céljabol kérelmezik a kivitel engedélyezését, ugy a kérelmezé munkahelyi

vezetdjének az engedélye &s igazolasa sziikséges, amely aldiras azt jelenti, hogy az eszk6z(0k) kivitele feltétele
az intézményi feladatok — szinvonalas — elldtasdnak.

(4) A kivite] id6tartalmat tekintve lehet tartos, illetve ideiglenes. Tartos kivitel esetében a kiviteli engedély
visszavonasig érvényes. Ideiglenes kivitel esetében a Kiviteli engedélyen fel kell tiintetni a vagyontargy(ak)
visszahozataldnak d4tumat.

(5) A kiviteli engedély megsziinése vagy lejarta utdn az eszk6z(0k) visszahozatalat a leltarfelelds igazolja az
eredeti kiviteli engedélyen, vagy mas forméban (nyilatkozattal). A visszahozatal igazoldsit el kell juttatni a
Gazdalkodési, Uzemeltetési és Palyazati FOosztalyra
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(6) A leltarozas idejére, az elszallitott eszkdzdket vissza kell széllitani az Intézménybe, Tankeriileti
Kozpontba, és be kell mutatni a leltirozési bizottsdgnak.

(7) A Kkiviteli engedély szigori szamadési bizonylat. A Gazdalkod4si, Uzemeltetési és Palyazati FSosztaly
minden alairt kiviteli engedélyt ,.sorszam/év” ndvekvd szamjelzéssel 14t el, lefiizi és megtrzi. Az engedély a
lejarat eldtt visszavonhat6, amennyiben az intézményi célok/ érdekek azt megkivanjak.

(8) Az elszallitott eszkdzok dllagmegdrzése és védelme annak feladata, aki az eszkdzt kivitte.

(9) Az (1) bekezdés c) pontjaban meghatarozott esetben a Tankeriileti K6zpont és a hasznilé/hasznositd
kézdtt akar téritésmentes, akar téritéses haszndlat tdrténik, azt irdsba kell foglalni. Ez feltétele az eszkoz
kivitelének. Az engedélyt a munkahelyi vezet és a tankeriileti igazgatd egyiittesen €s irasban adja meg.

(10) A vagyontargyak selejtezési, értékesitési céli széllitisanak megszervezésérfl a Tankeriileti Kozpont a
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Pélyazati Fdosztaly munkatirsai gondoskodnak.

(11) A javitasi célbdl elszallitandé eszkdzok esetében is szallitolevél kitoltése kitelezo.
19. Eszkoz behozatal engedélyezése

22.§ (1) Az intézmény feladatellatisdhoz sziikséges, nem a Tankeriileti Kozpont kezelésében 16v targyi
eszkoézoket, immaterialis javakat a felek kozotti megallapodas/szerz6dés alapjan lehet az intézmény teriiletére
bevinni.

(2) A megillapodés egy példanyat, valamint a megéllapodas alapjan az intézmény teriiletére behozott
eszk6zok azonositd adatait és mennyiségét tartalmazd listat (leltart) a haszndl szervezeti egység vezetdje
tovabbitja a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palydzati Féosztdlyra.

(3)  Gazdalkodssi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztily az eszkozoket — idegen eszkdzként — nyilvantartasba
VeszZi.

(4) Munkavégzéshez sziikséges, vagy a munkakdmyezet javitisa érdekében az intézmény dolgozoi altal
kezdeményezett idegen tulajdont eszk6zbk behozatalat a munkahelyi vezeto javaslatira a gazdasagi vezetd
engedélyezheti (13. melléklet).

(5) Azidegen tulajdoni eszkdzdket a leltarozaskor behozatali engedéllyel kell igazolni.
IV.FEJEZET
HIANYZO ESZKOZOKKEL KAPCSOLATOS SPECIALIS ELJARASI SZABALYOK
23.8 (1) A befektetett eszkdzok elvesztése, eltiinése, lopisa esetén a leltarfelelds koteles jegyzokonyvet

felvenni, melyet a Gazd4lkodasi, Uzemeltetési és P4lyAzati Fosztalyra megkiild. A Gazdalkodasi, Uzemeltetési
és Palyazati Foosztilya ez alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

(2) A hidnyzd eszk$zokr6l, a szabalytalansag kivizsgaldsa sordn keletkezett dokumentumokrél, illetve a
szabalytalansagok nyilvéntartdséba vételérdl a gazdasagi vezetd értesitésével egyidejileg a szervezeti egység
leltarfelelse a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztalyt is t4jékoztatni kteles.

(3) A Gazdalkodési, Uzemeltetési és Palyézati Féosztily a hisnyzé eszkdzdket a kapott dokumentumok
alapjan a tankeriileti igazgaté engedélyével vezeti ki a nyilvantartasokbol.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

24.§ (1) Jelen szabélyzat a Klebelsberg Kozpont elntkének jovahagyasat kovetd 5. napon 1ép hatdlyba.
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(2) Jelen szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatalyit vesziti az e targykodrben kiadott korabbi
Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltirkészitési szabélyzata rendjérol
sz6l6 3/2017. (I1.01.) szdmu szabalyzat.
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1. melléklet
MEGBIZOLEVEL
a leltarellendri feladatok ellatasdra

Ugyirat SZAma: ......cvuevvvveernnerennns
........................................................ (V) .cceeeeereeeirircreneneen... (DeOSZLAS) TéSZErE
Tisztelt ...ocvvnvnvvnennnnnnn. Asszony/Ur!
A Beretty&ijfalui Tankeriileti Kdzpont eszkdzOk és forrdsok leltarkészitési és leltirozasi szabalyzatiban
leirtaknak megfelelden ezennel megbizom a Beretty6ijfalui Tankeriileti Kézpont 20... évi ............... -i

fordulonappal lebonyolitandé leltarellendri feladatainak ellatasaval.

Egyben téjékoztatom, hogy a leltarellendri feladatok ellatasat a Szabéalyzat elbirdsainak megfeleléen kell
végeznie a kbvetkezdkre valo tekintettel:

1. Folyamatosan ellendrizze a leltirozas el6irds szerinti lebonyolitasat és abban tevékenyen vegyen
részt.

2. Ellendrizze a leltirozisi eldfeltételek biztositasat.
Ellenérizze a mennyiségi felvételek helyességét és szakszerliségét.
4. Szréprébaszerlien ellendrizze a felvett targyi eszkdzok és készletek leltarfelvételének helyességét
€s valodisagat.
5. Azellenbrzés tényét az ellendrzétt bizonylatokon, dsszesitokon alairdssal igazoljak.
6. A leltarfelvétel befejezése utan ellendrizze:
a) a leltarbizonylatok,
b) a hidny- és tobbletkimutatdsok és -elszimolasok,

¢) aleltarfelvétel és forduldnap kdzitti targyi eszkdzmozgésok
bizonylatolasat tartalmi és alaki szempontbdl, a leltarozott készletek és a leltarkiilonbozetek
nyilvantarté adataival vald egyezéséget.

7. Irja ald a leltri jegyz6konyvet.
8. A felmeriild problémakrol tegyen jelentést a leltarozas vezetdjének.

Kelt: covevevnnnnnn 2200 6V i, 17 S nap

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

gazdaségi vezetd
Zaradék

A Tankeriileti K&zpont eszkdzdk €s forrasok leitarkészitési és leltdrozési szabdlyzataban foglaltakat, valamint
jelen megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

Kelt: oo, 320, €V hé ... nap

leltarellenér
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2. melléklet
MEGBIZOLEVEL
leltarozéi feladatok ellatdisdra

Ugyirat SZAMA: ........cc.eveenrereennes
........................................................ (FIEV) <ocvretrrerereeeeeriensnnennns (DEOSZEAS) TESZETE
Tisztelt .........ccoceenti. Asszony/Ur!
A Berettyotjfalui Tankeriileti K6zpont eszkozok €s forrdsok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzataban,
valamint a 20... ..... napjara, mint fordulénapra elrendelt leltarozassal kapcsolatban kiadott Leltarozasi
utasitisban foglaltaknak megfeleléen ezennel megbizom, hogy a ....................... Tankertileti Kdzpont 20...
........................ -i fordulénappal lebonyolitandé leltdrozasban a .........ccocveeee. leltdrozasi korzetben, mint

leltarozo/leltarozasi bizottsagi tag vegyen részt.

Egyben tdjékoztatom, hogy a leltarozo feladatok ellatasat a Szabalyzat eldirdsainak megfelelden kell végeznie
a kovetkezdkre valo tekintettel:

1 Aleltarozé egység leltdrozasanak teljes folyamataban valé részvétel.

2 A leltarozas eldkészitésének és a feltételek biztositasanak ellendrzése.

3 A Kkijelolt leltarkorzetekben talalhaté készletek és eszkOzok ténylegesen megtalalhatd, vagy
tavollétét hitelt érdemlben bizonyité dokumentum szerinti azonositdsa, leltarozisa, mérlegelés,
megszamlalas stb. Utjan,

4 Az eszkdzok és forrisok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzatdban foglaltak betartdsa és
betartatisa. A mennyiségi felvételek helyességének ¢s szakszeriiségének, teljes kortiségének
ellendrzése.

5 A leltarozassal 8sszefiiggd valamennyi szamitas és értékelés helyességének a vizsgalata.

6 A leltar-Gsszedllitds szabalyossiganak, illetve a részletezd leltdrakon rogzitett adatok helyes
Osszesitésének ellendrzése.

7 A leltarozds irdnyitasdval megbizott személy utmutatdsa alapjan, a leltarfeleldssel egyiittmikodve
kozremiilk$dés az eltérések rendezésében.

8 Az esetleges eltérésekrdl a felvétel befejezését kisvetben jegyzdkOnyv kiséretében harminc napon
beliil koteles értesiteni az adott szervezeti egység vezetdjét, a jegyzbkinyvet leltarGsszesitd
mellékletként meg kell Grizni.

9 A leltarozds bizonylatai, dokumentéciéi szabélyszerdi Kitbltése, alairasa (jegyzoékonyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi Ssszesitd stb.).

gazdasagi vezetd
Ziradék

A Tankeriileti Kézpont eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzataban, és a 20... ... napjéara,

mint fordulénapra elrendelt leltrozassal kapcsolatban kiadott Leltirozasi utasitasban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elismerem.

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

leltarozo
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szabalyzata

3. mellékiet
MEGBIZOLEVEL
a leltarozasi bizottsig vezetdi feladatok ellatdasdara
Ugyirat SzAma: .........evvevennevennnn.
........................................................ (PEV) oeeeeveeevecenenceannenn.. (DEOSZEAS)
részére

Tisztelt .vvvevvreiinieinnnes Asszony/Ur!
A Berettydujfalui Tankeriileti Kozpont eszk6z0k és forrasok leltarkészitési és leltarozési szabalyzataban
leirtaknak megfeleléen ezennel megbizom a ................. Tankeriileti Kdzpont 20... évi ............... -1

fordulénappal lebonyolitando leltarozas leltirozasi bizottsdg vezetdi feladatainak ellatasaval.
Egyben tajékoztatom, hogy a leltirozasi bizottsdg vezet6i feladatok ellatasat a Szabalyzat eldirasainak
megfeleléen kell végeztetnie a kvetkezbkre valé tekintettel:
1. A leltirt megel6zGen a Szabalyzat, a leltari litemterv és a sajatos elvarasok ismertetésén vald
részvétel.
A leltarozd egység leltirozdsanak teljes folyamatdban vald részvétel.
A leltarozas feltételeinek és elokészitésének biztositisa.
A leltar végrehajtasdhoz sziikséges eszkzok, dokumentumok atvétele.
A kijelolt leltarkorzetekben taldlhaté készletek és eszk6zdk ténylegesen megtaldlhato, vagy
tavollétét hitelt érdemlben bizonyité dokumentum szerinti azonositdsa, leltirozisa mérlegelés,
megszamlalas, stb. itjan.
Szakszerli mennyiségi felvétel iranyitasa.
7. Jelen Szabilyzat rendelkezéseit betartva a leltariv elkészitése €s a jegyzOkonyv mellékleteit képezd
dokumentumok biztositasa (tarolasi nyilatkozhatok, kiviteli engedélyek stb.)
8. A leltar 3sszedllitds szabalyossaganak, illetve a részletezd leltarakon rogzitett adatok helyes
Osszesitése.
9. A leltdrozas bizonylatai, dokumenticiéi szabdlyszer(i kitdltésének ellendrzése (jegyzOkomyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltirfelvételi iv, leltarfelvételi Gsszesitd stb.).
10. A leltarozas iranyitasaval megbizott személy itmutatésa alapjdn, a leltirfelelossel egyiittmiikddve
az eltérések rendezésében valo kdzremiikGdés.
11. A leltarfelvétel befejezése utan:
- aleltarbizonylatok,
a hidny-tSbblet kimutatasok és elszamolasok,
- aleltarfelvétel és forduldnap kozitti targyi eszkdz mozgasok bizonylatoldsanak tartalmi és alaki
szempontbdl, valamint
- a leltdrozott készletek és a leltarkiildnbozetek nyilvantarté adataival valé egyezdségének
ellendrzése.
12. A leltarozas bizonylatainak alairdsa.
13. A felmeriils problémékrél jelentés a leltarozas felelose felé.

kR wN

o

gazdasagi vezetd
Zaradék
A Tankeriileti Kdzpont eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltirozasi szabédlyzatiban foglaltakat, valamint
jelen megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

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

leltarozasi bizottsig vezetdje
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A Berettyonjfalui Tankeriileti KSzpont eszkdzok és forrasok
leltarozasi és leltirkészitési 4/20235. (I11.31.) szAmi

szabélyzata
4. melléklet

JEGYZOKONYV
Térgy: Leltirozasi tevékenység megkezdésére
Késziilt: @ oot Tankeriilet.............cocoeiiiin i ... hivatalos helyiségében 20...
UUPPTURRRRUIET - | SEURURRRRIOIN leltarozasi egység (kirzet) — 20... .oovvrevvcrrrinnne -i fordulénapi — leltarozasanak
megkezdése elott.
Jelen vannak:
.......................................... (1€V) ...c...cccennn..... (beosztds) leltdrozis egység letar felelSse
.......................................... eV} .......ccueu....... (beosztds) leltarozd
.......................................... (névj ..................... (beosztds) leltarellendr
A leltarozés kezd6 idopontja a leltarutasitas szerint: 20... .......coccoeeueeen.
A leltarozas tényleges kezdd id6pontja: 20...... cccevcecercrerernecrenes
A leltarfelvétel médja:

Eszkozok / eszkdzcesoportok Nyilvéantartis Nyilvantartistol
megnevezése alapjan fiiggetleniil

(a leltarozds vdlasztott modjdt értelemszerdien, pl. x jellel meg kell jelolni a tablazatban)

A leltarozasért felelosck kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarértekezlet (felkészités) megtartdsa
megtdrtént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismertették a leltArozasban résztvevakkel.

A leltérozashoz sziikséges technikai eszk6zGk, bizonylatok rendelkezésre dllnak.
Egyvéb megallapitdsok:

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

gazdasigi vezetd leltarozés feleldse leltarellentr
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A Berettydujfalui Tankeriileti Kézpont eszkézék és forrasok
leltirozasi és leltarkdszitési 4/2025. (I1.31.) szdmni

szabdlyzata
5. melléklet
NYILATKOZAT
........................................ (név) ............ (beosztds) fegyelmi felelosségem tudatdban kijelentem, hogy a
vereereeeeene lEltarkérzetben a 20....... coeccnvnieiecnnnes napjan megtartott leltdrozds soran valamennyi

lelari targyat bemutattam.

Leltarfelels alairdsa:
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A Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont eszkizdk és forrasok
Ieltarozasi és leltarkészitési 4/2025. (II1.31.) szami

szabalyzata
6. melléklet
Sorszam: L-201..
LELTAROZASI JEGYZOKONYV
J L4111 Tankeriileti Kézpont kirzet neve (korzet kodja) leltirozési kérzetben végrehajtott

leltarozasrol.

A Leltdrozasi Bizottsigban résztvevd tagok:
név (leltarozasi egység leltarfeleldse)......ovvvvvrreernnrerevrervecereeerannas
név (leltar bizottsdg tagja).........csvvrrreriiesiiiisineeernric s asnssins
€V (leltar ellendr) ..o
A leltarfelvétel kezdete!: 201... .o e ree e ean s
A leltarfelvéte]l befejezése: 201... .o rer et e e rer s eas
A leliarfelvétel modja: mennyiségi felvétel
Leltarozott eszkdzcsoportok felsoroldsa: Targyi eszkdzok, kis értékii trgyi eszk6zok, idegen eszk6z6k
A leltdrozésnal felhaszndlt nyomtatvanyok?:

1. Kiviteli engedély ...db

2. Idegen eszk$z behozatali engedély ...db

3. Térolasi nyilatkozat ...db

4. Eszkoz athelyezési bizonylat ...db

5. Egyéb dokumentumok: ...db
A leltirfelvételi ivek sorszdma® .................... S SO SOR 1-....o0ldal

A jelenlévok kijelentik, hogy a leltdrozassal érintett eszkdzok leltarfelveétele a valdsagos €s tényleges helyzetnek
megfelelden, az eszkézok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat rendelkezéseinek betartdsaval, a
leltirozasra vonatkozd Leltarozasi Utasitdsnak megfelelGen tortént.

A Leltarozasi Bizottsdg elnSke a leltarozas soran keletkezett dokumentumokat haladéktalanul eljuttatja a
Gazdilkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztalyra.

IFRRRINNNNIDINNNNNNIDFRINNNNNINNIIIANDNRINFINNEND 323203 INNNINININNNNNININNINNFINNNINININRINRANDY FRREIININNISNANRNBANNSNINADRAINFINANDFINRININANDAD
Leltar Bizottsag elndke Leltar Bizottsag tagja Leltarellenér

1) Leltarfelvételnél hénap, nap és éra megaddsat kérjiik
2) A sziikséges db szamot fel kell tintetni
3) Jegyz6kdnyv sorszama/oldal szdma (-t61, -ig)
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A Beretty6tjfalui Tankeriileti Kdzpont eszkozdk és forrisok
leltarozisi és leltarkészitési 4/2025. (1IL31.) szAmi

szabalyzata
7. melléklet
Sorszdm: 1L-201..
ELTERES A LELTARFELVETELNEL
HIANYOK:
Mennyi-
Leltari szdm Megnevezes ségi Mennyiség Megjegyzés
egység
TOBBLETEK:
Mennyi-
Azonosité Megnevezés ségi Mennyiség Megjegyzés
egység

A leltarkdrzet fenti leltdreltéréseit tudomasul veszem, és okait kivizsgAltatom. Eire vonatkozd irdsos

nyilatkozatomat 20......cceeeiennsiirsesesoressrens

.................................. Tankeriileti Kézpont gazdasagi

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

szervezeti egységvezetd
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A Berettyoujfalui Tankerlileti K6zpont eszkézok és
forrasok leltdrozasi és leltarkészitési 4/2025. (II1.31.)
szamn szabalyzata
Az igazold jelentés be€rkezett: 20 ........cccoveeeeveresievinere e
1. Azigazold jelentés alapjan feleldsségre vondst nem javaslok.
2.  Azigazolo jelentés alapjan felelosségre vonast javaslok.

3. e o
Javaslat tovabbi intézkedésre a .............. pont szerint.
A jegyzBkényvben régzitett leltéreltéréseket (tobblet / hidny) a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati

Foosztalya megfeleld eszkozszamlan felveszi, illetve kivezeti a nyilvantartdsokbdl, a pénziigyi
szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

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

gazdasagi vezetd
1. Kartéritési felelosségre vonds nem sziikséges.
2. Kartéritési eljaras lefolytatisara tovabbitandé a Jogi Irodéra.
3 Egyéb:
Ajavaslatot a(z) ................ sz. pont szerint fogadom el.
DAtUIm: ce.eeveeverecnienieiaans 320 e
tankeriileti igazgato

A hianyok és tébbletek konyvelésének megtorténtét igazolom.
A jegyzokonyv a 202.. évi leltar dokumentumaként irattarba helyezendd.

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

Gazdélkodési, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

A kartéritési eljarast lefolytattam. A(Z) ................... ikt. szdmw hatarozat szerint a kartérités
OS8ZEEE: ..vvviiiviieene Ft.

A kikiildstt tigyirat | példanyat a kartérités eldirdsa célidbol ........o.oovivvniiiiiiiieiiiieni részére
megkiildtem

L1111 1+ OO R

.......................................................
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A Beretty6ijfalui Tankeriileti Kézpont eszkézok és
forrasok leltarozési és leltarkészitési 4/2025, (IT1.31.)

szamii szabalyzata
8. melléklet
JEGYZOKONYV
Targy: Leltarozas lezarasarol
Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 20... ........... NS | a 20, e, -i
fordulénapi leltirozas befejezése alkalmabol.
Jelen vannak:
.......................................... (REV) ..ccovuenn...... (beoszids) leltarozasi egység letar felelose
.......................................... (MéV) ..occvvvennnnene. (be0SZEAS) 1RIATOZO. ..o vvceeeevccveceeecveccrennenee. (REV)
..................... (heoszids) leltirellenor
A Tankeriileti K6zpont kijel6lt leltarozasi korzeteiben a leltarozas 20.... .....ococecveveeeneen. -an kezdddott és

20... ceeeeeeerenenen... fjZOAGI be.

JelenlévOk kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek — a jogszabalyoknak,
valamint a Tankeriileti K6zpont szabalyzatnak — megfelelden tdrtént, a leltar befejezddott.

A leltarozassal kapcesolatban tett egyéb megéllapitasok:

k.m.f.

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

leltirozasi egység leltar leltarozas felel6se leltarellentr
feleldse
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A Beretty&ijfalui Tankeriileti Kdzpont eszkdzok és
forrasok leltarozasi és leltarkészitési 4/2025. (I11.31.)
szAm1 szabélyzata

9, mellékiet
NYILATKOZAT

Alulirott  ,1IDE A v

(szama, megnevezése) leltarkdrzet szervezeti egység vezetdje nyilatkozom, hogy a leltarfelvétel kezdd
DAPJA, AZAZ ceveerrersererrrerrrssienscrneessserssrsarassnses

és a leltdrellendrzés befejezése kozoiti idétartam alatt a fent emlitett leltarkdrzet vonatkozasdban a
leltarozasi kotelezettség ala tartozd eszkozdk forgalmét (pl.: idegen eszkdz behozatal, szervezeti
egységek k6zotti dthelyezés stb.) sziineteltetjiik. Indokolt esetben a megfelelé dokumentum kitsltésével,
a gazdasdgi vezetd engedélyének birtokaban kezdeményezem a mozgatést.

DALMY v veoevereeereeeereeeerney 20

Szervezetiegység-vezetd
leltarfelelds
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A Berettytjfalui Tankeriileti Kdzpont eszkézok és
forrasok leltarozasi és leltirkészitési 4/2025. (1T1.31.)

sz&mu szabalyzata

KIVITELI ENGEDELY

11, mellélkiet

A kérelmez6 neve:

A kérelmez6 jogallasa/ beosztasa:

A kérelmezd foglalkoztatasanak helye:

A kérelmez6 munkahelyi vezetbije:

A vagyontargy leltarkorzete:

A vagyontargy leltirfelel6se:

Kivitel idétartama:

A vagyontirgy(ak) kivitelének oka:

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

A kérelem indoklasa:

A vagyontéargy(ak) adatai:

Megnevezése: Tipusa:

ISZK azonosito:

Gydri szdma:

| Leltari szdma:

|

Kérelmezd aldirdsdval tudomésul veszi, hogy a kivitt
eszkdzért teljes anyagi felelosséggel tartozik:

Diétum:

Alairas:

Munkahelyi vezet6 véleménye:

* Engedélyezem

* Nem engedélyezem

Munkahelyi vezetd: Détum: Alairas:
Leltarkészlet-adminisztrator: Déatum: Alairas:
Analitika iktatdszdma: Déatum; Alairas:

Gazdasagi vezetd véleménye: * Engedélyezem | * Nem engedélyezem

Gazdasigi vezetd: Détum: Alairas:
Kiviteli  engedély  megszlinése P - S )
(leltarfelelés igazolésa) Megjegyzés: Détum: ST
Vagvonnyilvantartds igazolisa a Détum: Aléfrés:

visszahozatalrdl **

* A megfeleld részt kérem alahizni.
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A Berettydnjfalui Tankeriileti Kdzpont eszkézok és
forrasok leltarozési és leltarkészitési 4/2025, (I11.31.)
szAmW szabilyzata

** A visszaszolgaltatott eszk6z5krol az atvevd leltarfelelés erre vonatkozd nyilatkozata is megfeleld
dokumentum, amelyet a vagyonnyilvantartdsra el kell juttatni. (A vissza nem hozott eszkdzdket ki kell
hizni a kivitt tételek koziil.)
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A Berettydujfalui Tankeriileti Kdzpont eszkdzok €s
forrasok leltirozasi és leltarkészitési 4/2025, (TI1.31.)
8zAmn szabalyzata

12. mellékiet

Tarolasi nyilatkozat

B crreereeenrererener s Tankeriileti K6zpont vagyonkezelésében 1évd, idegen helyen tarolt eszksz6krdl

L. El6zmény

A 20... évi beszamol6t alatdmaszto 20...12.31-i forduldnappal elrendelt leltarozds részeként az idegen
helyen tarolt eszk6zoket a Tankeriileti Kozpont a hasznalé 4ltal kiadott tarolasi nyilatkozat bekérésével

leltarozza.

II. Eszkizok azonositisa

Tulajdonos: ......ccoveeeencennneas Tankeriilet, { ...cooviniiniiii i e szervezeti
egység)
Eszkoz megnevezése Tipusa ESZI::;I;:H&H Gyari szima Egyéb jellemzk
Idegen helyen tarolas jogcime, dokumentuma *.
EszkOz haszndlGja / taroldja @ ..oeoieiiii e (személy / szervezet
megnevezése)
Tarolas helye / cime:
III. Tarolasi nyilatkozat
ATHIOM .o eeii i e 111101 RSSO RO PR (Kft, Bt, szervezet, stb)
torvényes képviseldje *% oziton nyilatkozom, hogy a fenti, a Tankeriileti Kézpont vagyonkezelésében
1évd eszkdzok jelenleg, ..................... idOpontig (hasznilat idétartaminak megjelolése ***)

hasznalatomban vannak.
Orzésiikrsl &s megfeleld dllagmegévasukrél tovabbra is gondoskodom.

Kidllitds datoma: 20... ... hé ......... nap

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

Eszkoz hasznaldja / térvényes képviseld
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A Berettyoujfalui Tankeriileti Kdzpont eszkdzik és
forrasok leltarozasi és leltarkészitési 4/2025. (111.31.)
szanwi szabélyzata

Kitoltési atmutatd

Térol4si nyilatkozatot a Tankeriileti Kozpont vagyonkezelésében 1évo, idegen helyen (nem tankeriileti
szervezeti egységnél), tarolt eszkozdkrsl kell bekérni minden €v végén.

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

* Idegen helyen tarolds jogcime, dokumentuma

A Tankeriileti Kdzpont vagyonkezelésében allé eszkdzoket a tevékenység érdekében kell hasznélni.
Akér téritésmentes, akar téritéses haszndlat torténik, azt irdsba kell foglalni. Kérjiik, hivatkozzon a

dokumentumra (pl kiviteli engedély, megéallapodas, stb.).
A nyomtatvany III. szakaszat a hasznalé télti ki.

Hk Amennyiben a hasznalé nem természetes személy, hanem egy szervezet (tarsasag, intézmény, stb),
a nyilatkozatot a szervezet trvényes képviseldje adhatja meg.

ARk Hasznalat idétartamanak megjellése: Amennyiben a kiviteli engedély, vagy a megallapodas
tartalmazza. Egyébként: hatérozatlan.
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A Berettyéujfalui Tankeriileti K6zpont eszkdzék és
forrasok leltdrozasi és leMtarkészitési 4/2025, (I11.31.)

$zAm szabélyzata
13. mellékiet
IDEGEN ESZKOZ BEHOZATALI ENGEDELY
A kérelmez6 neve:
A kérelmezo jogalldsa/ beosztasa:
A kérelmez6 foglalkoztatasanak helye:
A kérelmez6 munkahelyi vezetdje:
Az idegen eszkdz tirolési helye:
Az idegen eszk0z behozatalanak oka:
A kérelem indoklésa:
Az idegen eszkdz(6k) adatai:
Megnevezése: Tipusa: Gyidri szima: Mennyisége:
Kérelmez6 alairasa: Datum:
Munkahelyi vezet$ véleménye: | * Engedélyezem * Nem engedélyezem
Munkahelyi vezetd alairasa: Datum:
Leltarkészlet-adminisztrator Déatum:
aléirdsa:
Analitika iktatészama: Datum:
Gazdasagi vezetd véleménye: * Engedélyezem * Nem engedélyezem
(Gazdasagi vezetd alairasa: Datum:

* A megfelel6 részt kérem alahazni.
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A Berettybijfalui Tankeriileti Kozpont eszkézok és
forrésok leltarozasi és leltarkészitési 4/2025. (I11.31.)
szAdmu szabalyzata

14, melléklet
D7) o« Tankeriilet/...... e loeenann, szam1 példiny
LELTARFELELOSI MEGBIZAS

Cimzett:

(leltarfelelds neve és beosztisa)

(szervezeti egység megnevezése)

Lo A e Tankertileti Kézpont eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzata értelmében kijelsiom Ont a megjeldlt szervezeti egységhez tartozé aldbbi
leltérfelelési teenddk elltdsira, tovdbba kotelezem a leltarkdrzet vagyontirgyainak
atvételére.

Leltarktrzet neve

Leltarkérzet azonositdja

Leltarkérzet cime

‘ Epiilet jelzése (szam, betii)

A helyiségek felsorolisa Ajtoszam Helyiség funkcidja’
(alagsor, mélyfoldszint, foldszint, emelet)

2. Megbizom Ont, mint leltdrfeleldst a leltarkérzete hasznalatdba adott vagyontérgyak megévasara
¢s megdrzésére. A fent hivatkozott szabalyzatban foglaltak szerint kételes ellatni az alabbi

feladatokat:
a) a leltarkdrzete teriiletén hasznélatba keriild vagyontirgyak atvételét a bizonylatokon
alairasaval igazolni;

b) leltarkészlet-adminisztratort megbizni az On feleldssége mellett a fent hivatkozott
Szabalyzatban részletezett feladatok ell4tdsara.

'/ Helyiség funkci6ja: eldado, tanterem, kdnyvtér, iroda, tanacsterem, labor, kollégiumi szoba, miihely, rakt4r,
folyoso, konyha, WC, egyéb



A Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont eszkdzok és
forrasok leltirozasi és leltdrkészitési 4/2025. (II1.31.)
szamn szabilyzata

c) aleltari vagyontargy tankertileten beliili leltarkrzetébe/bol athelyezésekor az atado, illetve
a belepd vagy leszamold foglalkoztatasi jogviszonyban allé bevonaséval, a gazdasigi
eseményrdl leltari atado-atvevd bizonylatot kiallitani €s a szilkséges alairdsokkal hitelesitett
bizonylatot haladéktalanul a Tankeriileti K6zpont Gazdilkodasi, Uzemeltetési és Paly4zati
FOosztaly részére megkiildeni;

d) a leltarkdrzeten beliil a helyiség vagy szobaleltirakat felvenni és a két helyiség kozétti
Atmozgatasokat irasban a leltarkészlet adminisztratorral a nyilvantartdsban atvezettetni. A
szobaleltirakkal a csoportos leltarfelelSsségi megallapodast az ott foglalkoztatottakkal
alairatni.

e)  két leltarozas kozotti iddszakban szemrevételezéssel eseti gyakorisaggal és ezen feliil a
belépdk leszamolok esetén eseti jelleggel, az 1ij szoba leltar felvételével ellendrizni a
kdrzetéhez tartozé vagyontargyak meglétét;

f)  a belépok és kilépok esetén a személyes hasznalatra atvett eszkdz atadas-atvételének
megtdrténtét ellendrizni, a kiviteli engedélyt, kilépé papirt alairasaval igazolni;

g) a vagyontargyak eltlinését haladéktalanul irdsban jelenteni, hogy a szilkséges teenddk,
eljarasok elvégezhetdk legyenek;

h}  gondoskodni az analitikus nyilvintartassal térténd egyeztetésrol;

i)  a leltarozasi feladatokban kézremiikddni, gondoskodni arrél, hogy a korzetéhez tartozé
leltari targyak a leltarozéshoz el6 legyenek készitve, gondoskodni arrél, hogy minden
eszkdz szamba vehet6 és hozzaférhetd allapotban legyen;

j)  aleltareltérések keletkezésének okairdl irasban indoklast adni;

k) a felesleges vagyontargyak feltardsat és kozponti kezelésre visszaadasit kezdeményezni a
kapcsolodo szabalyzat szerint;

)  koézremiikddni az eszkdzok szamviteli nyilvantartasi szammal t&rténd ellatds4ban;

m) a korzetében levé vagyontirgyakban barmely jogcimen (beszerzés, 4atadas-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktarba, Tankeriileti Koézpont
teriiletérol valé kiviteli engedély, stb.) 1étrejott valtozast bizonyitd okmanyokat,
bizonylatokat meg&rizni a kdzponti analitikus nyilvantartdssal vald egyeztetés érdekében.

Datum:......cccorvereeevercerrenne 20.év........... hé .....nap.
gazdasagi vezetd
A megbizist tidomasul vettem.
Datum:......ccoccvveerennnrennas 20..€év........... hé .....nap
]eltérfelelég; .....................
Atadas-atvételi jegyzOKOnYv SZAMA: .......ccevvevrneerreeerrereenaneeenns
Késziilt: 3 példanyban

Egy példany: 2 lap

Kapjak;

1. szdm példanyt: Leltéirfelels
2. szamu példanyt: Szervezeti egység
3. szami példanyt: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly
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A Berettyoujfalui Tankeriileti Kdzpont eszkdzik €s
forrasok leltarozasi és leltarkészitési 4/2025. (M1.31.)

szamn szabalyzata
13, mellékiet
NY.SZAM.c.eeorerrenreeeeeecceceereens Tankeriilet/.............. e leceies példany
LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

Amely létrej6tt egyrészrol
....................... Tankeriileti Kézpont, mint munkaltaté (tovibbiakban: Tankeriilet)

e székhelye:

e addszadma:
Képviselie: i e e e ae e (tankertileti igazgato)
IASTESZIOL: e , mint a

szliletési neve:

iakcime:

sziletési helye, ideje:

adbazonositd jele;

kozott alulirott napon és helyen az alabbi feltételek szerint:

1.

A Tankeriileti K6zpont megbizza foglalkoztatottat az aldbb meghatirozott szervezeti egység
megjeldlt helyiségeiben talalhatd eszkdzok, készletek leltirfeleldsi teendbivel.

szervezeti egység megnevezése

leltarkGrzet megnevezése

| leltarkorzet kodja

| helyiség(-ek) azonosit6 szdma

2.

Foglalkoztatott vallalja, hogy a 20... év ........coovivenennnn hé ...... napon a reészére
szabalyszerfien atadott és az 4ltala szabalyszerden &tvett leltari vagyonért — a munka
torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény/ a pedagdgusok 0 életpalyajarol szold 2023, évi LII.
torvény / a kormdényzati igazgatdsrdl szolo 2018. évi CXXV. térvény szerinti — kértéritési
felelosséggel tartozik.

A Foglalkoztatott jelen megéllapodas aldiraséval egyidejiileg elismeri, hogy a leltarfelel6sségi
megillapodés aldirdsat megelozoen vele ismertették a felelosségvallalas 1ényegét, a vonatkozé
jogszabalyi rendelkezéseket, valamint:

a}) hogy az eszk6zOk é&s forrasok leltdrkészitési és leltirozasi szabalyzatinak foébb
rendelkezéseit, igy kiilondsen, de nem kizdrdlagosan a kélora, a leltarkészlet atadas-
atvételének modjara, a leltarhidny megéllapitasara, a leltdrkészlet Orzésére vonatkozo, .
Tankeriiletet terhel6 kételezettségekre vonatkozd szabalyozast;
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10.

11.

12.

A Berettyoijfalui Tankeriileti K8zpont eszkdzdk és
forrasek leltdrozési és leltarkészitési 4/2025. (I1IL.31.)
$zAm szabalyzata

b) hogy a leltarhianyért valo feleldsséget megallapito hatédrozatot a Tankeriiletet képviseletében
a tankerlileti igazgaté irja ala.

A jelen Megallapodas aldirasaval a Foglalkoztatott hozzdjarulasat adja az adott szervezeti

egységben a leltarhidnyért nem felelds foglalkoztatott alkalmazisdhoz. Ezen hozzajarulésa

alapjan a leltdri vagyont a leltarhianyért nem felelds alkalmazott(ak) is kezeli(k). A

Foglalkoztatott leltarhidnyért valé felelsségének mértéke ebben az esetben nem haladhatja meg

brutté négyhavi tAvolléti dijanak/illetményének mértékét.

A leltarhianyért valo kartéritési felelosség csak akkor terheli a Foglalkoztatottat , ha a
leltariddszak legalabb felében a Tankeriileti Kzpontnal dolgozott.

Tankeriileti Kozpont csak abban az esetben érvényesitheti a Munkavéllaléval szemben a
leltarfeleldsséget, ha a leltarhianyt a Szabalyzatban meghatarozott leltarozasi rend szerint, a teljes
vagyonelemeket feltleld leltarfelvételt kdvetden allapitottdk meg.

A Tankeriileti Kdzpont a leltari vagyon biztonsagos érzésérdl gondoskodik.

A Munkavillalé leltarhidnyért valé kartéritési feleldsségének mértéke az altala egyediil kezelt
leltari vagyon esetén a leltarhiany teljes Gsszege. Kivétel ez alol, ha valamilyen:

e elhdrithatatlan ok miatt keletkezett a hidny és ez bizonyithatd (példaul: rendorségi feljelentés,
stb.);

¢ tovabba atharul a felelGsség abban az esetben, ha az eszkozt szabilyszertien, névre széldan
megodrzésre atadta és ezt bizonyitani tudja.

Hiany esetén a mérlegben ériékkel nem szerepld, azonos csoportba tartozo - csak mennyiségi
nyilvéntartist — eszk6z/készlet esetén a hiannyal egyenértékii eszkdz/készlet kompenzalasira van

lehetbség.

A Tankeriileti Kézpont a Munkavéllalé leltarhianyért valé kértéritési feleldsségét kartéritési
hatdrozatban 4llapftjia meg, jelen megallapodasban meghatarozott eljardsi rend szerint.
Munkavallalo kartéritési felel6sségének megéllapitdskor a Tankeriileti Koézpont kételes
figyelembe venni mindazokat a koriilményeket, amelyek Munkavallalé feleldsségére kihatottak,
illetve amelyek befolyasolhattik a biztonsdgos és eldirasszerii kezelést, a Tankeriileti K6zpont
Orzési kitelezettségének teljesiilését és a Munkavallald tavollétének idejét.

A leltarfelelosség megallapitdsara vonatkozo eljards a leltarhianyt megéllapitd jegyzokényv
felvételével kezdddik, amelynek felvétele az eszkdzok és forrdsok leltarkészitési és leltirozasi
szabédlyzatdban meghatarozott rend szerint torténik. A leltdreredmény megéllapitasit, a
leltarhidny kiszamoldsat kdvetden a Tankeriileti K6zpont haladéktanul kozli a Munkavallaléval
az eredményt és értesiti 6t a meghallgatdsanak id6pontjarél. A Munkavéllalét az eredmény
ko6zlésétdl szamitott 8 napon beliil meg kell hallgatni. A meghallgatison a Munkavallalé
személyesen, vagy képviseletében a polgari perrendtartisrol sz6l6 2016. évi. CXXX. térvényben
meghatdrozott személy jarhat el. A Munkavallalé tudomasul veszi, hogy amennyiben a
meghallgatason sem 6, sem a képviselgje nem jelenik meg, a Tankeriileti K6zpont az eljirast a
Munkavallalé tavollétében is lefolytatja. A Munkavallald észrevételeit irdsban is benyijthatja.

A Tankeriileti Kozpont a tényallas tisztazdsa és a Munkavallald, vagy képviselGjének
meghallgatasat kdvetden — figyelemmel az Mt. 188. §-a4ban szabdlyozott 60 napos jogvesztd
hataridére — kértéritési hatarozatban dont. A kartéritési hatarozatnak tartalmaznia kell:

a) a Tankeriileti Kézpont és a Munkavallalé adatait;

b) akartérités Osszegét és a fizetési hataridot (azzal a tajékoztatassal, hogy a fizetési hataridé a
hatdrozat joger6re emelkedésétdl szamitva kezd6dik);

c) az esetleges részletfizetésre vonatkozd rendelkezéseket, a részletfizetés kezd6 napjat, a
fizetendd részletek Gsszegét, a fizetési kitelezettség megszegésének jogkdvetkezményeit;
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13.

14.

15.

16.

A Berettydujfalui Tankeriileti Kzpont eszkozok és
forrésok leltirozasi és leltarkészitési 4/2025. (I11.31.)
szamil szabalyzata

d) a Kartéritési hatarozat ellen benytjthaté jogorvoslatrél sz6l6 tajékoztatast, és azt, hogy a
kereseti kérelem benytijtasa a kartéritési hatdrozat végrehajtasira halaszt hatéllyal bir;

e) azindokldst, amelynek tartalmaznia kell a Tankeriileti Kozpont altal megéllapitott tény4llst,
a kartéritési felelosség megallapitasanal figyelembe vett vagy mell6zétt bizonyitékokat, a
méltanyossagi szempontokat, ha kézrejatszottak a déntés meghozatalakor;

f) ahataskdr és illetékességre vonatkozd utalast;
g) a hatarozathozatal helyét és idejét, a tankeriileti igazgat6 alairasat és a bélyegzélenyomatat.

A kartéritési hatarozat a Munkavillaléval tortént kdzlését kovetd 31. napon emelkedik jogerdre,
kivéve, ha a Munkavillalé a kartéritési hatdrozatot birésdg elott megtamadja. Ebben az esetben a
fizetési hatarid$ a birdsag jogerds itéletének napjatdl kezd6dik.

végrehajtasrol szol6 1994, évi LIIL. torvény szabalyait kell alkalmazni azzal, hogy ahhoz a
megbizott jelen megallapodas aldirasaval hozzijarulisat adja.

Felek jelen megéllapodasbol eredd vitdikat elsdsorban targyalds Gtjan kivanjak rendezni. Jelen
megallapoddsban nem szabalyozott kérdésekben a hatdlyos Mt. szabélyait és egyéb vonatkozd
jogszabalyokat kell alkalmazni,

Felek rogzitik, hogy Megbizott a leltirkészitési és leltarozasi Szabalyzatban, valamint a
Leltarfelel6sségi megallapodasban foglaltakat megismerte, az abban foglaltak ré nézve kotelezok.
A szabdlyzat mindenkor hatélyos szovegét a www.kk.gov.hu/berettyoujfalu honlapon éri el.

Felek jelen megéllapoddst — ¢lolvasés és €rtelmezés utdn — mint akaratukkal mindenben egyezét,
jovahagyolag és sajat kezilleg 3 eredeti példanyban aldirtak.

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

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

megbizott leltarfelelds tankeriileti igazgato

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

2. sz. pld: Szervezeti egység;

3. sz. pld: Tankeriileti Kézpont (Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztély)
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