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Preambulum

A Vaci Tankeriileti Kézpont (tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont) a szamvitelrél szo616 2000. évi C. térvény (a
tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell készitenie az
eszkozok €s forrasok leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

Az eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat a Tankeriileti Kozpontban az Szt.
69. §-a, a 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl (a tovabbiakban Ahsz.) 5. és 22. §-ai
¢s a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 182-188. §-ai, valamint a 2018.
évi CXXV. torvény a kormanyzati igazgatasrol (a tovabbiakban Kit.) 164. §-a alapjan—a Vaci Tankeriileti
Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkérdmben eljarva
— a kovetkezOk szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS SZABALYOK
1. A Szabdlyzat célja

1.§ (1) A Szabalyzat célja az éves koltségvetési beszamolo részét képezo mérleg tételeit alatamaszto leltar
készitésére és a leltarban szerepld eszkozok, forrasok leltarozasara, értékelésére, feleldseire vonatkozo, a
Tankeriileti K&zpontra érvényes szabalyok irasba foglalasa, elésegitve ezzel, hogy a beszamol6 a Tankeriileti
Koézpont vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld, valos képet
mutassa.

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

2.§ (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Tankeriileti K6zpont koltségvetési beszamolojanak részét képezo
konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozokre és forrasokra, valamint a mérlegben nem szerepld, csak
mennyiségben nyilvantartott eszkozokre; utébbi pl. idegen tulajdont eszk6zok, ,,07-ra leirt eszkozok, stb.

(2) A leltarozasi feladatok a koltségvetési szamvitelben kimutatott kotelezettségvallalasokra is kiterjednek.

(3) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tankeriileti K&zpont valamennyi szervezeti egységére, a
Tankeriileti K&zpont valamennyi kormanytisztviseldjére, munkavallalojara, valamint a Tankeriileti K6zponttal
egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo személyekre, Tankerilileti Kozpont altal fenntartott
koznevelési intézmények valamennyi kozalkalmazottjara, munkavallaldjara, valamint az egyéb munkavégzésre
iranyuld jogviszonyban all6 személyekre (a tovabbiakban: egylittesen: foglalkoztatottak).

3. A leltarozasra vonatkozo jogszabalyi eléirasok

3.8 (1) A Tankeriileti Kézpontban a leltarozas végrehajtasat az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtania azzal,
hogy

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

b) ahasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakat, targyi eszkozoket, készleteket
jelen Szabalyzatban meghatarozott modon kell leltarozni.

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

a) A konyvek év végi (december 31.) zarasahoz, a beszamolo6 elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg
tételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltart kell 6sszeallitani és a Szt. eldirasai szerint megdrizni, amely
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a Tankeriileti Kozpontnak a mérleg fordulonapjan
meglévo eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben,
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b) A Tankeriileti Kézpontnak az a) pont szerinti kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi
konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést az év végi mérleg
fordulonapjara vonatkozoan el kell végeznie,

¢) Azon eszkdzok esetében, amelyeknél a Tankeriileti Kozpont a szamviteli alapelveknek megfeleld
folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriilé adatok valodisagarol — a leltar
Osszeallitasat megel6zéen — leltarozassal koteles meggy6zOdni, és azt a Szabalyzataban
meghatarozott id0szakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve a csak
értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszk6zoknél
a leltarozast minden év mérlegfordulonapjara vonatkozoan egyeztetéssel kell elvégezni,

d) Azon eszkdzok esetében, amelyeknél a Tankertileti K6zpont a szamviteli alapelveknek megfeleld
mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, a leltarba
bekeriil6 adatok valodisagardol — a leltar Osszeallitdsat megel6zéen — leltarozassal koteles
meggy0zodni, €s a koltségvetési év mérlegfordulonapjara vonatkozd leltarozast mennyiségi
felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt eszkdzoknél egyeztetéssel kell elvégeznie és

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

(3) A Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Foosztalya a befektetett eszkdzokrél és azok
allomanyaban tortént valtozasokrol folyamatosan, részletezd nyilvantartast vezet.

(4) A készletekrdl és azok allomanyaban tortént valtozasokrol folyamatos, részletez6 nyilvantartast vezet a
Tankeriileti Kozpont adott készletallomannyal rendelkezo egyes szervezeti egységei.

4. A leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

4.8 (1) Leltarozds: olyan tevékenység, amellyel a Tankeriileti Kozpont a kezelésében 1évo vagy tartos
hasznalataba adott eszkozoket, és azok forrasait, valamint kotelezettségvallalasait szamba veszi, megallapitja
azoknak a valosagban meglévo allomanyat. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti
allomany és a tényleges allomany kozotti kiilonbozet — hidnyok, tobbletek — megallapitasa és rendezése,
valamint a mennyiségi adatok és az értékelési szabalyok alapjan az eszkozok és forrasok értékének
megallapitasa.

A leltarozasi tevékenység kiterjed a Tankertileti Kozpont birtokaban 1év6 idegen eszkdzokre is.

(2)  Leltar: olyan tételes kimutatas, amely a Tankeriileti Kézpont eszkdzeinek és forrasainak, valamint
kotelezettségvallalasainak a valdsagban is meglévé allomanyat egy meghatarozott idépontra vonatkozdan
mennyiségben ¢és értékben is tartalmazza.

(3)  Kiegészito leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatas, amely a 2. § (1) bekezdés szerinti mérlegben
nem szereplo eszkozoket és forrasokat tartalmazza.

(4)  Leltarozasi iitemterv: a Tankeriileti Kzpont gazdasagi vezetdjének iranyitasaval minden évben az Gsszes
eszkoz- és forrascsoport leltarozasi feladataira dsszeallitott feladatterv, amely tartalmazza a leltari korzeteket,
leltarfeleldsok, ellendrok személy szerinti kijelolését. A leltarozasi litemtervet a gazdasagi vezeto késziti el, és
a tankeriileti igazgato hagyja jova.

(5) Leltarozasi utasitas: a tankeriileti igazgato altal a leltarozasi litemtervben megjelolt konkrét eszkoz- vagy
forrascsoport leltarozasi feladatait eldird intézkedés.

(6) Leltari kérzet: a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti egységek, valamint
elhelyezési koriilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek/eszkdzok csoportja. Fizikailag elhatarolt
vagy elhatarolhato, a kézponti analitikus vagyonnyilvantartasban azonosité szdmmal megjeldlt €s azonosithato
teriilet.



A Vaci Tankertileti Kdzpont 12/2022. (IX.14.) szabalyzata A Vaci Tankeriileti Kdzpont Eszk6z6k és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

(7)  Leltarhiany: kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett eszkozben, forrasban, ismeretlen okbol
keletkezett, a Kalo mértékét meghalado hiany.

(8)  Leltarfelelos: eltérd rendelkezés hianyaban a leltarkorzetben kimutatott leltarhianyért és a Szabalyzat
szerinti nyilvantartasért felelds személy.

(9)  Leltarkészlet-adminisztrator: leltari korzetenként a leltarfelelds altal kijelolt foglalkoztatott, akinek
feladata az eszkdzmozgasok bizonylatainak kezelése, kozremiikodés a leltarozas eldkészitésében,
lebonyolitasaban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszk6zok feltarasaban, a hasznalatbol kivont
eszkozok elkiilonitésében, a Szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasaban. A leltarkészlet-
adminisztrator nem a leltarkészlet Mt. szerinti kezeldje, igy 6t felel0sség a leltarhianyért ebben a mindségében
nem terheli.

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

(11) Leltari eltérések kompenzalasa: a leltari hiany és a tobblet Gsszeszamitasa. Leltari hianyt és leltari
tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékli targyi eszkozoknél szabad kompenzalni. A
kompenzalas csak akkor hajthatd végre, ha a hidny és a tobblet azonos cikkcsoportba tartozo, hasonlo értékii és
rendeltetésii, valamint egymassal helyettesithetd eszk6zoknél keletkezett. (Oka lehet példaul az eszkdzok fizikai
mozgatasa, amelyet a nyilvantartdson nem vezettek keresztiil.)

(12) Fordulonapi leltdrozds: fordulonapi leltarozas esetén a leltarozast — a Tankeriileti Kozpont egész
teriiletén vagy tertiletileg kiilonallo, elhatarolt egységeiben — elére meghatarozott napra, — a fordulonapra — kell
elvégezni. A fordulonap megegyezik a mérleg fordulonapjéval. Targyi eszk6zok esetében év kozben, tobb
fordulonappal végre lehet hajtani leltarozast.

(13) Kalo: természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel egyiitt jard veszteség mértékén beliili hiany.
Kalot a készletekre vonatkozdan alkalmaz a Tankertileti Kozpont. A kaléo mértékét az adott eszkdzcsoportra
jellemzd, elfogadott szakmai normak szerinti %-os aranyban allapitjuk meg.

5. A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felel6s személy meghatarozasa
5.§ (1) A Szabélyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért a Tankertileti K6zpont
gazdasagi vezetdje a felelds.

(2) A Szabalyzat modositasara akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha a vonatkozo jogszabalyok
eloirasainak megvaltoztatasa indokolja, vagy a Szabalyzat elfogadasakor fennallo koriilményekben olyan
lényeges valtozas kovetkezik be, amely a modositast sziikségessé teszi.

6. A leltarozas célja

6.8 A leltarozas célja
a) az eszkoz- és forrasallomanyok helyes megallapitasan keresztiil a mérleg valoddisaganak biztositasa,

b) a fokonyvi konyvelés, illetve az analitikus nyilvantartasok ellendrzése és egyuttal a bizonylati
fegyelem megszilarditasdnak elésegitése,

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

d) az allami tulajdon védelme és a felelosok anyagi elszamoltatasa.
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7. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

7.8 (1) A leltarral szembeni kovetelmények:
a) teljesség,
b) tételesseg és
c¢) ellendrizhetdség.

(2) A tételesség kiovetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell a Tankeriileti Kozpont mérlegében
kimutatandé minden eszkozt ¢és forrast tételesen, hogy abbol a megfeleld csoportositasokkal, 6sszevondsokkal
Osszeallithato és alatdmaszthato legyen a mérleg. A  tételességhez és a teljességhez kozvetleniil kapcsolodd
szamviteli alapelvek a valodisag, a bruttd elszamolas, a vilagossag és az egyedi értékelés elve.

(3) A valodisag elve alapjan a konyvekben rogzitett, a koltségvetési beszdmoloban felvett tételek a
valdsagban is megtalalhatok, bizonyithatok, kiviilallok altal is megallapithatok legyenek. A valodisag elvének
érvényesiiléséhez alapveto feltételek, hogy

a) az Szt. eloirasai szerint késziiljon a koltségvetési beszamolot alatamaszto leltar,

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

¢) a fokonyvi kdnyvelés és a részletez6 nyilvantartas a leltarral egyez6 0sszevont adatokat kell, hogy
tartalmazzon.

(4) A mérlegvalodisag elvébdl kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a
a) bérelt vagy kdlcsonvett,
b) eladott, de el nem szallitott és
¢) Tankeriileti Kozpontnal és szervezeti egységeinél tarolt idegen tulajdont eszkozoket.

(5) A vilagossag elve a leltarra vonatkozoan azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési beszamolohoz
hasonlo6an érthetdnek, attekinthetonek kell lennie (leltarozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, mindség szerinti
részletezés); tovabba az egy helyen tarolt és Osszecserélhetd tételeket sem szabad Osszevonni, csak ha arra
vonatkozoan van az Szt.-vel, illetve az Ahsz.-szel 6sszhangban 1év6 belsd szabalyozas.

(6) A brutto elszamolas elve értelmében nem szabad dsszevonni az ugyanazon addsnak vagy hitelezének
tobb szamlabol adodo, tartozasait vagy koveteléseit, hanem azokat tételesen, bruttdé modon kell a leltarban
kimutatni.

(7) Az egyedi értékelés elvébol kovetkezik, hogy az eszkozoket s a kotelezettségeket a konyvvezetés- és a
koltségvetési beszamold készités soran egyedileg kell rogziteni és értékelni. A mérlegtételek értékelésének
altalanos szabalyai kozott az Szt. azt is rogziti, hogy az eszkozoket és a kotelezettségeket leltarozassal,
egyeztetéssel ellendrizni és — a szamviteli eldirasokban szabalyozott esetek kivételével — egyedenként értékelni
kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van az eszkozok ¢€s a forrdsok értékelésével, hiszen a leltarnak az
eszkozok €s a forrasok mennyisége, fajtaja mellett tartalmaznia kell az egységarat és (0ssz)értéket is az Szt.-

ben el6irt modon.

(8) Az ellendrizhetdség kovetelményének, akkor felel meg a leltar, ha tartalmazza a kovetkez6 adatokat:

a) azt az évet, honapot, napot, amely napra vonatkozoan készitették (éves koltségvetési beszamolot
alatamaszto leltarnal ez a nap a mérleg fordulonapja),

b) a Tankeriileti Kozpontnak a megnevezését, a leltarozasi helyet (korzetet, raktart), a leltdrozas
megkezdésének és befejezésének idopontjat és

c) a benne szereplé eszkozok és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az egyértelmi
azonositasukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, gyari szam, méret, mindség, cikkszam,
nyilvantartasi szam stb.).
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(9) A leltarnak a kdvetkezo tovabbi adatokat kell tartalmaznia:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g
h)

)
i)
k)
D

a leltarfelel6s nevét, alairasat,

a leltarozo nevét, alairasat,

a bizonylatok, a jegyz6konyv sorszamat,

a leltarfelvételi ivek sorszamat,

a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel vagy egyeztetés),

a leltarban mennyiségben és értékben szerepeltetett eszkozoknél fel kell tiintetni az eszkdzok
nyilvantartas szerinti mennyiségét, nyilvantartas szerinti brutto értékét, halmozott terv szerinti és
terven feliili értékcsokkenését vagy értékvesztését, legalabb mérlegtételenkénti bontasban,

a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és osszértékét,

a valuta és devizakészlet, valamint a kiilfoldi pénzértékre szo6lo kovetelések és kdotelezettségek
értékét forintban, és a valuta, deviza pénznemét, 6sszegét, az atszamitasi arfolyamot,

a leltarkiilonbozetek kimutatasat (hianyokat €s tobbleteket, valamint azok kompenzalasat),
a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelos,
a szamadasra kdotelezett személyek alairasat és

a leltar készit6inek nyilatkozatat (zaradék) a Szabalyzat rendelkezéseinek betartasarol.

(10) Elkiilonitetten kell a leltarban kimutatni:

a)

b)
¢)

d)

a csokkent értékil, megrongalddott, feleslegessé valt eszkdzoket (a hasznalhatosaguknak megfeleld
értéken),

a valamilyen okbdl egymastol eltérden értékelt, egyébként azonos eszkézoket,

a bérmunkara, javitasra, bizomanyba, tarolasra atvett, illetve bérbe vett, mas tulajdonat képezo
eszkodzoket,

a hasznalatba vett, korabban koltségként, raforditasként elszamolt egy éven beliil elhasznalodo
(targyi eszkozoknek nem mindsiilo) eszkdzoket (csak mennyiségben) és

e) abeérkezett, de a mérlegkészitésig nem szamlazott eszkozoket.

I1. FEJEZET
A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI

8. A leltarozas személyi feltételei

8.8 (1) A leltarozas feleldsei, illetve kdzremiikdddi a tankeriileti igazgatd, a gazdasagi vezetd (a leltarozas
fofelelose), a leltarozas felelose, a leltarozasi egységek (korzetek) Ileltarfeleldsei, a leltarkészlet-
adminisztratorok, a leltarozok (leltarfelvételért felelsok), a leltarellendrok.

(2) A tankeriileti igazgato feladatai a leltarozashoz kapcsolododan:

a)
b)
¢)
d)

e)

felelos a Szabalyzat elkészitéséért, modositasaért,
évente elkészitteti és kiadja a leltarozasi iitemtervet,
leltarozas megkezdése el6tt kiadja a leltarutasitast,

leltarhiany esetén a gazdasagi vezetd €s a jogasz javaslata alapjan, a Szabalyzatban foglaltak szerint
dont a hiany megtérittetésérol és

leltarértékelést kovetéen utasitdst ad a leltdrozas soran tapasztalt hianyossagok jovoébeni
megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedések megtételére.
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A leltarozas fofelelose a gazdasagi vezetd. Feladatai, feleldssége:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
k)

D

m)

n)

felel a leltarozassal kapcsolatos eldkészitd és lebonyolito tevékenységek megszervezéséért,
leltarozasi feladatok — elokészito folyamatok, leltarozas, értékelés — felmérése,

éves leltarozasi iitemterv elkészitése, ennek sordn a leltari ellen6rok személy szerinti kijelolése,
leltarkorzetek leltarfeleldseinek kijeldlése,

leltarozasi munkak megkezdése el6tt leltarértekezlet megtartasanak elrendelése,

leltarozasi munka folyamataban a leltarozo bizottsagok és leltari ellenérok részére szakmai
tajékoztatas nyljtasa, a munkak ellendrzése,

leltarhiany esetén javaslatot tesz a hidny megtérittetésére,

a Szabalyzatban, leltarozasi litemtervben foglaltak betartdsdnak ellendrzése,

gondoskodik Szabalyzatban és az éves leltarozasi titemtervben foglalt elvégzendd feladatok
el6készitésérol,

meghatarozza a leltarozas menetét,

megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval a leltarozas elotti selejtezési
munkakat (a Selejtezési Szabalyzat eldirasainak figyelembe vételével), a leltarozas végrehajtasat és
ellenbrzését,

biztositja valamennyi leltarozasi egység szamara a leltarozashoz sziikséges leltari nyomtatvanyokat;
szakmailag iranyitja a leltarak értékelését és

ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat.

A leltarkdrzetek szervezetiegység-vezetdinek — mint leltarfelelésoknek — feladata, felelossége:

a)
b)

¢)

d)

2

h)

felelosek a leltarkorzetiikben a leltarhianyért,
kijelolik a leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében a leltarkészlet-adminisztratort,

gondoskodnak a Szabalyzatban és a leltarozasi litemtervben foglaltak végrehajtasarol a leltarozasi
egységiik (korzetiik) tekintetében,
biztositjak a kdrzeti nyilvantartasok naprakészségét (szobaleltar stb.),

alairasukkal hitelesitik a korzetiikbe tartozd eszkozok szokasos és rendkiviilli dokumentumait
(novekedés, csokkenés stb.),

amennyiben a leltarkészlet-adminisztrator megbizdsa megsziinik, gondoskodnak uj leltarkészlet-
adminisztrator kijelolésérol, a leltarkészlet-adminisztratorok kozotti atadas-atvételrol,

lopas esetén intézkednek a renddrségi bejelentésrol, a kapcsolddd dokumentumok rendelkezésre
bocsatasarol,

gondoskodnak a személyes hasznalatra kiadott eszkdzokho6z kapcsolodd dokumentumok meglétérdl
és

gondoskodnak az esetleges leltareltérések okainak kivizsgalasarol, és az ezzel kapcsolatos irdsos

igazold jelentés elkészitésérdl a Tankeriileti Kozpont gazdasdgi vezetdje részére, kitérve a
felelosség kérdésére is.
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A leltarozasi egységek (korzetek) leltarkészlet-adminisztratorainak feleldssége, feladatai:

a)

b)

2)
h)
i)
i),

a leltarfelel6s Utmutatasai alapjan és iranyitasaval felelosek a Szabalyzatban és a leltarozasi
titemtervben foglaltak végrehajtasaért a leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében,

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

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

gondoskodnak a leltarozasi jegyz6konyv mellékleteinek (tarolasi nyilatkozatok, kiviteli engedélyek
stb.) hianytalan meglétérol és csatoldsarol, valamint a mellékleten sziikséges alairasokrol,

kozremitkddnek az analitikus nyilvantartassal torténo egyeztetési feladatokban,

biztositjak a szemrevételezési rendet, illetve a leltarozasban érintett eszk6zok teljes kori felvételét
az adott leltarozasi korzetben,

a leltarfelvétel idotartama alatt a leltarozasi bizottsag tagjaként a helyszinen tartézkodnak, hogy a
felmeriil6 problémak rendezése zokkendmentes legyen,

gondoskodnak a személyi hasznalatra kiadott eszkdzok leltarozhatosagarol,
biztositjak a leltarfelvételre kijeldlt helyiségbe vald bejutast és

részt vesznek a leltarkiilonbozetek megallapitasaban, kompenzalas kidolgozasaban.

A leltarozasban a Tankeriileti Kozpont, az Intézmény (szervezeti egységek) egyes munkatarsai
munkakoriikbol adédoan, a leltarkészlet-adminisztratorok, valamint mas alkalmazottak, vallalkozasok, mint
felkért, illetve megbizott résztvevok vesznek részt. A leltarozok feladatai:

a)

b)

¢)
d)

2
h)
i)
i),

a leltart megeldzden részt vesznek a Szabdlyzat, a leltarozési litemterv €s a sajatos elvarasok
ismertetésén, melyet a leltarozas feleldse tart meg,

atveszik a leltar végrehajtasahoz sziikséges eszkozoket, dokumentumokat,
megjelennek a leltarfelvételre kijeldlt helyiségben,

a kijelolt leltarkorzetekben talalhato készletek és eszkdzok ténylegesen megtalalhato, vagy tavollétét
hitelt érdemléen bizonyité dokumentum szerinti azonositasa, leltarozasa, mérlegelés, megszamlalas
stb. utjan,

ellendrzik a leltarozando6 eszk6zok teljes kortiségét, megallapitjak a leltarkiilonbozeteket,
kitoltik és alairasukkal hitelesitik a leltarfelvételi iveket,

a leltarozas iranyitasaval megbizott személy Gtmutatasa alapjan, a leltarfelelossel egyiittmiikodve
kozremitkddnek az eltérések rendezésében,

az alairt jegyzOkonyvben megallapitott leltareltéréseket rogzitik a nyilvantartasban,
a Szabalyzatban foglaltakat betartjak és betartatjak és

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

A leltarellen6rok feladatai:

a)
b)
¢)
d)

a leltarozas feleldse utasitasa, illetve iranyitasa alapjan a leltarozas ellendrzése,
leltarozasi elofeltételek biztositasanak ellendrzése,
mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének ellendérzése,

leltarozando, de mennyiségi felvételt nem igényld eszkozok €s forrasok felvételének vizsgalata,
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az ellendrzés soran tapasztalt rendellenességek jelentése a leltarozas felelose felé és

ellendrzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon, dsszesitékon alairasukkal igazoljak.

(8) A leltarozasban részt vevo személyek megbizolevél alapjan végzik feladataikat (1-3. szamu mellékletek).

9.§ (1)
a)
b)

¢)

d)

g
h)
i)
R
k)

D

m)

9. A leltarozas megkezdését megel6zo, el6készité feladatok

A leltarozas megkezdése elétt:
fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

a leltarozas megkezdése eldtt a leltarozasban résztvevoket oktatasban kell részesiteni, amelyrdl
jegyzoékonyvet kell felvenni,

ki kell jelolni a leltarozasi egységeket (korzeteket); a kijelolés szempontjai:
ca) szervezeti felépités, hataskor, felelosség €s

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

meg kell hatarozni az eszkozok, forrasok leltarozasra valod el0készitésének modjat (kiilondsen a
targyi eszk6zok, készletek tekintetében):

da) tarolasi, raktarozasi rend biztositasa és
db) eszkozok fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, tarolasa,
el kell kiiloniteni és meg kell jeldlni az idegen eszkozoket,

ellendrizni és sziikség esetén potolni, javitani kell a targyi eszkdzok azonositasi szamainak
olvashatosagat,

a leltarfelvétel megkezdésének idOpontjara célszeri elkésziteni a foglalkoztatottakndl 1év6 eszkozok
név szerinti és tételenkénti kimutatasat,

a leltarozas kozbeni eszkozmozgast lehetdség szerint szlineteltetni kell, amennyiben tortént ilyen, a
dokumentumokat a leltarjegyzékonyvhoz kell csatolni,

biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat,

biztositani kell a leltarozashoz sziikséges technikai eszkdzoket (mérdeszkoz, sulytablazatok,
leltarozas megtorténtét jel6ld eszk6zok),

el6 kell késziteni a mennyiségi nyilvantartasokat (raktari, munkahelyi),

le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkdzok elszallitasarol,
megsemmisitésérol €s a nyilvantartasokbol valo kivezetésiikrdl és

leltarozasi utemtervet kell késziteni.

(2) A leltarozasi utasitasnak tartalmaznia kell:

a) a leltdrozas elOkészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos Gsszes munkafolyamat

megkezdésének €s befejezésének tervezett idejét,

b) a leltarozasba bevont eszkdzok €s forrasok korét és

¢) a munkafolyamatok elvégzéséért felelés személyek megnevezését.

(3) A leltarozasi utasitast a gazdasagi vezet6 allitja 6ssze €s a tankeriileti igazgatd hagyja jova. A leltarozasi
utasitasban foglaltak modositasanal is ezt az eljarasrendet kell kovetni.

(4) A leltarozasi utasitas elkészitése utan a tankertiileti igazgato6 kiadja a leltarozasi iitemtervet.

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

10
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(6) A leltarozasi iitemtervnek legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) leltarozasi egységek felsorolasat,

b) a leltarozasi bizottsagok tagjainak (leltarkészlet-adminisztratorok és leltarozok, leltarellenérok)
neveit leltarozasi egységenként,

c) leltarozas ellendrzésére jogosultak nevét (ellenérzésre jogosult, illetve kotelezett: tankeriileti
igazgato, gazdasagi vezetd, leltarfelelds, belso ellendr) és

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

(7) A leltarozasi utasitést és a leltarozasi litemtervet a leltarozas megkezdése eldtt legalabb 15 nappal ki kell
bocsatani.

10. A leltiarozas médja

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

11.§ (1) Mennyiségi felvétel: az eszk6zok darabszam, suly, tomeg szerinti meghatarozasa megszamlalassal,
illetve méréssel. A mennyiségi felvétel modszerei:

a) nyilvantartasoktol fiiggetlen felvétel: az 0Osszes leltarozandd eszkozféleség megszamlalasa,
megmérése, majd az azonosito adataival egyiitt torténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra (,,vak
leltar”) és

b) nyilvantartdsokon alapuld leltarozéds: az analitikus nyilvantartdsban rogzitett mennyiségek
Osszehasonlitasa, egyeztetése a fellelhetd mennyiségekkel (rovancsolas) a leltarkiilonbozetek
feltarasa érdekében.

(2) A (1)a)pontja esetében a leltarkiilonbozetek megéllapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag
Ossze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

(3) A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt, és hasznalatban 1évé kis értékli eszkozoket a tulajdon
védelme ¢€s az elszamoltatas lehetdségének biztositasa érdekében minden esetben mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.

12. § Egyeztetés: a fokonyvi szamldk egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a
fokonyvi konyvelés okmanyaival. Az egyeztetés modszerei:

a) Belso egyeztetés: A Tankeriileti Kozpontnal mar rendelkezésre allo, a masik fél altal korabban

megkiildott szerzédések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazold6 okmanyok,
pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazold dokumentumok alapjan torténd egyeztetés.

b) Egyeztetd levél:

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

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

c) Személyes egyeztetés: jelentds 0Osszegli kovetelés, illetve kotelezettségallomany esetén
alkalmazando, a tételek Osszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevovel, jegyzokonyv készitése
mellett. Ezeket az egyeztetési formakat lehet alkalmazni a kovetelések és kotelezettségek
mérlegsoroknal.

d) Specialis egyeztetések: leggyakrabban sajat bizonylatok, nyilvantartasok Osszevetése mas,
Tankertileti Kozponttol fiiggetlen nyilvantartasok adataival, igy kiilénosen:
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da) sajat toke,
db) egyéb sajatos eszkoz és forras oldali elszamolasok,
dc) aktiv és passziv idobeli elhatarolasok leltarozasa esetén és

dd) adozassal 6sszefliggd kotelezettségek (NAV, helyi adohatdsagok).
11. Az eszkozok és forrasok leltarozasanak gyakorisaga

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

(2) Az immateridlis javak — vagyoni értékii jogok, szellemi termékek — leltdrozdsa a konyvekben, az
analitikus nyilvantartasokban lev értékek azonositasat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul szolgalo
dokumentaciok meglétének, teljességének ellenérzése is. Az immaterialis javak egyeztetését évente kell

elvégezni.

(3) A targyi eszkdzok — ingatlanok és a kapcsolodo vagyoni értékll jogok, gépek, berendezések, felszerelések,
jarmivek, tenyészallatok, beruhazasok, felujitdsok — esetében a szamviteli alapelveknek megfelelden,
folyamatosan és pontosan vezetett analitikus nyilvantartas a leltar elkészitésének az alapja.

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

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

(6) A személyes haszndlatra engedéllyel kiadott eszkdzok leltarozdsa a leltarkdrzetre vonatkozd kijelolt
idépontban és helyen az eszk6z bemutatasaval és azonositasaval torténik. Ennek feltételeit a hasznald személy
biztositja.

(7) A targyi eszkdznek mindsiilé kdnyvek analitikus mennyiségi €s értékbeni nyilvantartasat az Intézményi
konyvtarakban vezetik. A leltarozas évente az analitikus nyilvantartassal torténé egyeztetéssel valosul meg.
Mennyiségi szdmbavétel 3 évente sziikséges.

(8) A Dbefejezetlen beruhazasok tényleges (nyilvantartott) allomanyat — beleértve mind a mas vallalatok
(idegen kivitelezok) altal, mind a sajat kivitelezésben végzett, szamlazott, elszamolt munkakat, tovabba a
szlinetel? és leallitott, valamint a miiszakilag befejezett, de iizembe nem helyezett beruhazasokat — évenként,
sziikség esetén a szallitd (kivitelezd) bevonasaval, egyeztetéssel kell leltarozni.

(9) A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld (értékcsokkenési leirdsként elszamolt, ,,0”-ra leirt),
kisértékii immaterialis javakat, targyi eszkozoket, a tulajdon védelme és az elszamoltatds lehetdségének
biztositasa érdekében, helyszini, mennyiségi leltarfelvétellel legalabb 3 évente leltarozni kell. A leltarfelvételt
a befektetett eszkdzok adott iddszakba eso leltarozasaval egyiitt kell elvégezni. A leltdrozast a gazdasagi vezetd
iranyitasaval a leltarozasi bizottsagok végzik.

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

(11) A befektetett pénziigyi eszkdzok — tartos részesedések, tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok —
leltarozasa egyeztetéssel évente torténik. A befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa a konyvekben, az
analitikus nyilvantartasokban levo értékek azonositasat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul szolgalo
dokumentaciok meglétének, teljességének ellendrzése is.

(12) Az értékpapirokra vonatkozé mérlegadatot december 31-i fordulonapra vetitve kell leltarral
alatamasztani, a leltart dokumentalt egyeztetéssel végrehajtott leltarozas alapjan kell 6sszeallitani.
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(13) A pénzeszko6zok leltarozasat minden év december 31-ével, dokumentalt egyeztetéssel kell elvégezni.
a) A bankszamlak esetében:
aa) az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvvel és
ab) banki egyeztetd levél kérése — a Kincstaron kiviil vezetett bankszamlakrol.
b) A pénztari pénzkészletek leltarozasat jegyz6konyvezett rovanccsal kell elvégezni.

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

(15) A kovetelések esetében az egyeztetés alapja:

a) a vevokkel szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szdmlak, minden év november 30-i allapot
szerinti egyenlegkozlok és a vevok visszaigazolo levelei,

b) koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az adoelszamolasrol szold bizonylatok, illetve
adobevallas,

¢) pénzintézettel szembeni kovetelés esetén az egyenleget tartalmazo banki egyeztetd levél és
d) foglalkoztatottakkal szembeni kdvetelés esetén az analitikus nyilvantartasok.

(16) A vevoi kovetelésekre vonatkozo egyenlegkzl6 kimutatasokat a targyévben december 20-ig, utdlagosan
ellendrizhetd modon meg kell kiildenie az érintett partnerek részére.

(17) Az egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok, valamint az aktiv idébeli elhatarolasok leltdrozasa a
(december 31-i) fordulonapra Osszeallitandd leltar lezarasa eldtt a vonatkozé forgalmi bizonylatok
feliilvizsgalataval és az érintett nyilvantartasok egyeztetésével torténik.

(18) A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a kotelezettségekre
vonatkoz6 okméanyok egyeztetése alapjan kell évente leltarozni.

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

(20) A sajat téke, az egyéb sajatos forrasoldali elszamolasok, valamint a passziv idobeli elhatarolasok
leltarozasa a (december 31-i) fordulonapra 6sszeallitando leltar lezarasa eldtt a vonatkozo forgalmi bizonylatok
feliilvizsgalataval és az érintett nyilvantartasok egyeztetésével torténik

12. A targyi eszkozok és készletek leltarozasanak lebonyolitasi folyamata
14.§ (1) A leltarozés lebonyolitasa az eldirt leltarozdsi modszernek megfelelden, a kovetkezdk szerint
torténik:
a) az eszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerli leltarozni;

b) a leltarfelvétel eldtt ki kell nyomtatni a leltariveket a vonatkozd analitikus nyilvantartasok
lezarasaval egyidejiileg,

¢) gondoskodni kell az idegen helyen tarolt sajat eszkozok szambavételérél és hitelt érdemld
igazolasarol,

d) végre kell hajtani a bérmunkara, javitasra, bizomanyba, tarolasra atadott, illetve bérbe adott valamint
uton 1évé eszk6zok szambavételét s hitelt érdemld igazolasat (12. szama melléklet),

e) Dbiztositani kell a bérmunkara, javitasra, bizomanyba, tarolasra atvett, illetve bérbe vett — mas
tulajdonat képezo eszk6zok szambavételét €s hitelt érdemlo igazolasat,
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f) a leltari bizonylatoknak tartalmaznia kell a leltarozott eszk6zO0k azonositasi adatait, mennyiségi
egységét, mennyiségét,

g) meg kell allapitani az adott eszkoz leltarozasi mennyiségét,

h) ellendrizni kell, hogy valamennyi eszk6z leltdrozasra kertilt-e, a mar felleltarozott eszkozoket meg
kell jelolni a kétszeres szambavétel elkeriilése érdekében,

1)  aleltarfelvételi dokumentumon valamennyi rovatot hianytalanul ki kell tdlteni, vagy a kitdltésre nem
keriil6 rovatokat megsemmisitd vonallal at kell huzni,

j)  kovetelmény az olvashatd szovegiras; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitas végzoje
koteles feltiintetni és alairasaval igazolni,

k) a leltarfelvételi bizonylatokat ald kell irni és amennyiben értelmezhetd, fokonyvi szamlanként
csoportositani kell,

1) aleltarfelvételi ivek alapjan a helyszini leltarfelvétel befejezésekor el kell késziteni a leltarozasi
jegyzOkonyv ,,1” oldalat (6. szamt melléklet),

m) ajegyzOkonyvben fel kell tiintetni a keletkezett dokumentumokat és ahhoz csatolva el kell juttatni a
Gazdalkodasi, Miikddtetési és Jogi Fosztalyra,

n) a leltart ki kell értékelni,

0) a leltarfelvétel idopontjatol szamitott 30 napon beliill meg kell allapitani a konyv szerinti értékkel
szemben talalt hianyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérésekrol jegyzokonyvet kell felvenni, (7.
szamu melléklet) és

p) a helyszini leltarfelvétel soran kell bemutatni minden, a leltarkorzethez tartozoé eszkozt. Amennyiben
mégis eléfordul utdlagos eszkozfellelés, tigy azt az 1) pontban nevesitett jegyzokonyvvel kell
dokumentalni. Ilyen esetben a leltarfelvétel befejezé idGpontja a potlolag felvett jegyzokonyv
idépontjaval egyezik meg.

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

(3) A leltarozas iddszakaban el kell keriilni a leltarozott eszk6zok mozgatasat (atadas-atvétel stb.).
Amennyiben ez nem lehetséges, ugy a kdvetkezok szerint kell eljarni:

a) az eszkdzmozgatasrol értesiteni kell a leltarozas feleldsét,
b) amozgasrdl bizonylatot kell kiallitani, mely tartalmazza
ba) az eszkoz azonosito adatait,
bb) az eszkdz mozgatas datumat,
bc) az atado és atvevo szervezeti egyseget €s
bd) az atado és atvevo szervezetiegység-vezeto €s a leltarkészlet-adminisztrator alairasat.
c) aleltarfelvételi iven sziikséges jelezni a mozgatas tényét és
d) a bizonylatot csatolni kell a leltarozasi dokumentumokhoz.

(4) Jelen Szabélyzat rendelkezéseit betartva a Gazdalkodasi, Mikddtetési és Jogi Fdosztaly az
Intézményekkel egyiittmikodve elkészitik, hianytalanul kitoltik a leltarozasi jegyzokonyvet, bekérik a
jegyzokonyv mellékletét képezd dokumentumokat (tarolasi nyilatkozatok, kiviteli engedélyek stb.) és
gondoskodnak a jegyzokonyvhoz kapcsolodo aldirasok meglétérol.

(5) A leltarozas befejezéseként felvett Leltarozasi jegyzokonyvnek (6.-7. szama mellékletek) tartalmaznia
kell:

a)
b)

a leltarozott helyszin megnevezését,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének keltét,
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c) aleltarozok, leltarellendrok, leltarfelel6sok nevét,
d) abizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat,

e) aleltarért anyagilag felelos személy (leltarfelelds) nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a valosagnak,
az abban szerepl6 adatokért feleldsséget vallal,

f) aleltarozassal szembeni esetleges kifogasokat és

g) leltari eltéréseket.
13. A leltarfelvétel anyagianak feldolgozasa

15.§ (1) A leltarbizonylatokat és a kompenzalasra vonatkozd javaslatokat a leltar befejezését kdvetden a
Gazdalkodasi, Mukddtetési €s Jogi Foosztaly 6sszegzi.

(2) A kompenzalas szabalyai szerint csak az a leltarkiilonbozet kompenzalhatd, amelynél a tobblet, illetve a
hidny azonos cikkcsoportba tartozd, megkozelitben hasonld értékii, mindségli és rendeltetési, és emiatt
Osszetéveszthetd, felcserélhetd €s helyettesithetd. A kompenzalast a leltareltérés okairol késziilt jegyzokonyvek
alapjan a gazdasagi vezet0 engedélyezi.

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

c) aleltarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok leadasa
hianytalanul megtortént-e.

(4) A leltarozas soran felvett eszkdzoket, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni kell, az
egyeztetés elvégzése a Gazdalkodasi, Mukodtetési és Jogi Féosztaly feladata.

(5) Az esetleges kiilonbozeteket rendezni sziikséges oly modon, hogy az egyes leltarkorzetek feleldse
levélben (igazold jelentés) értesiti a gazdasdgi vezet6t a felmeriilt hianyok okéardl (megsemmisiilés, lopas,
athelyezés, adminisztracids hianyossag stb.), illetve az esetleges felel6sségre vonasokrol. A gazdasagi vezetd
egységes szerkezetbe foglalva minden évben egyszer tajékoztatja a tankerlileti igazgatot a felmerilt
leltarhidnyrol és a felel6sokrdl. A tankeriileti igazgatd utasitast ad az esetleges feleldsségre vonds lehetdségének
megallapitasara.

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

(7) A leltarkiilonbozet a leltarozas soran fellelt eszk6zok mennyisége és a konyvviteli nyilvantartasok szerinti
mennyiség kozotti kiilonbség, értéke leltarhiany esetén a mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi dron szamitott
értéke. A leltartobbletek értékelésére vonatkozéan az Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzataban
rogzitettek szerint kell eljarni.

(8) A leltarkiilonbozeteket legkésobb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A Tankeriileti Kézpont
é¢ves mérlegébe csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkdz-, és forrasérték vehetd fel. A leltarfelvétel
befejezésétdl szamitva lehetdleg 30 napon beliil a leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni
¢s jegyzokonyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott hidnyossagok okat kivizsgalas utjan rendezni. Ez
utobbi végso hatarideje az egyeztetést kvetd 60 nap.
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(9) A leltarozast (tankertiileti szinten) lezaro jegyzokonyv (8. szamt melléklet) tartalmazza:
a) a leltarozasért felel6s személyek nevét, beosztasat,
b) aleltarozas kezdetének és befejezésének napjat,
¢) nyilatkozatot a jogszabalyoknak torténd megfelelésrol és
d) aleltarozas eredményét.

(10) A megallapitott leltarkiilonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elszamolni,
amelyben a hatarozat meghozatalara a végso hatarid6 bekdvetkezik. Az éves mérleg eredményében minden
felvett leltarkiilonbozetet el kell szamolni és az eszk6zok konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell
helyesbiteni. A leltareltéréseket (hiany, tobblet) a megfeleld eszkézszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni
a nyilvantartasokbol, a pénziigyi szamvitelben régzitett szabalyok szerint.

14. A leltarozas ellenorzése

16. § (1) A leltarnak lehet6vé kell tennie:
a) amérleg valodisaganak biztositasat,
b) azéves koltségvetési beszamold mérlegtételeinek alatamasztasat,
¢) a fokonyvi konyvelés és a részletezd nyilvantartasok pontossaganak, egyezdségének ellendrzését,
d) abizonylati fegyelem megszilarditasanak elGsegitését,

e) a leltari eltérések kimutatdsat, a leltdrnak megfeleléen a nyilvantartasok tényleges vagyoni
helyzetnek megfeleld rendezését,

f) azallam vagyonanak védelmét és
g) az anyagi feleldsok elszamoltatasat.

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

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

(4) A munkafolyamatba épitett ellendrzés része a leltarozas felelose (Gazdalkodasi, Mukddtetési és Jogi
Foosztaly) tevékenységének is.

(5) A leltarozas el6készitésének ellendrzése:
a) leltarozasban résztvevok felkészitésének,
b) leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhaté allapotban 1étének és
c) leltarbizonylatok rendelkezésre allasanak
ellendrzése.
(6) A leltarozas végrehajtasa soran elvégzendo ellendrzési feladatok meghatarozasa:
a) leltarozasi litemterv betartdsa,

b) szuroprobaszertien ellendrizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi mddszerek
szabalyszerliségét, megnevezést és azonositd adatok helyességét, hianytalansagat, mennyiségi
adatok pontossagat, leltarozott készletek megfeleld jelolését) és

c) leltarbizonylatok szabalyszeri kezelése és kiallitasa.

(7) A leltarozas feldolgozasa, értékelése soran végzendo ellendérzési feladatok meghatarozasa:
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a) leltareltérések megallapitasanak helyessége, esetleges kompenzalasok szabalyszeriisége,
b) hianyok, tobbletek, leltarértékelési kiillonbozetek okainak megfeleld kivizsgalasa,

¢) hianyért felelosségre vont személyekkel megtérittetni javasolt 6sszeg meghatarozasanak helyessége
és

d) végleges hianyok, tobbletek kdnyvviteli elszamolasanak megtorténte és helyessége.
(8) A Szabalyzatban foglaltak betartasat a belsd ellenér a jovahagyott éves munkaterve alapjan az ellendrzési
programjanak megfelelden vizsgalja.

15. A leltarozasi nyomtatvanyok

17.§ (1) Az leltarozasi folyamat fontos része a leltirnyomtatvanyok biztositasa, szétosztasa.
(2) A leltarozas bizonylatainak megkiilonboztetése a beszerzés modja szerint:
a) vasarolt bizonylatok és
b) sajat készitésli, sajat eldallitdsu bizonylatok.
(3) A leltarozas bizonylataival szembeni kovetelmény:
a) meg kell felelniiik a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi kovetelményeknek és
b) szigort szamadasu bizonylatnak mindsiilnek.

(4) A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt. 166. § és 167. §-
aban — a szamviteli bizonylatokra — el6irt kovetelményeknek.

(5) A Tankeriileti Kbzpont a leltarozasok végrehajtasanal a jelen Szabalyzat mellékletét képezd sorszamozott
formanyomtatvanyokat, illetve az ligyviteli rendszer altal el6allitott leltarfelvételi iveket, esetenként szabvany
nyomtatvanyokat hasznal.

(6) A leltariveket, leltarfelvételi jegyeket sorszammal/azonositd szammal kell ellatni, amelyek szigoru
szamadasu bizonylatnak mindsiilnek. A szigort szdmadast bizonylatok nyilvantartasit a Gazdalkodasi,
Miikddtetési és Jogi Féosztaly alakitja ki és vezeti, a tankeriileti igazgatod jovahagyasaval.

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

(8) A készletek leltarozasa soran a szervezeti egységek altal alkalmazhatd szabvany nyomtatvanyok a B. sz.
ny. 14-20 Készletek leltari ive, B. sz. ny. 14-21 Leltarfelvételi iv és Osszesité készletek felvételére. A
nyomtatvanyok szamitogéppel eldallitott nyomtatvanyokkal helyettesithetok.

(9) A bizonylatok kellékei:
a) bizonylatszam, megnevezés,
b) leltarfelvétel helye, id6pontja,
c) leltarozott eszk6zok pontos neve (cikkszam, azonositd), mennyiségi egysége, mennyisége,
d) utalds az eszkoz szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt stb.),
e) alairasok (leltarozo, ellendr, leltarkészlet-adminisztrator, raktaros) és
f) példanyszam.
(10) A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
a) megbizolevél (1-3. szamu melléklet),
b) leltarnyité jegyzokonyv (4. szamu melléklet),
c) leltarfelvételi jegyek,
d) leltarfelvételi ivek,
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e) aleltarfelelds nyilatkozata (5. szamu melléklet),
f) 1igazolo jelentés és
g) leltarozasi jegyzOkonyv (6.-7. szami melléklet).
(11) A leltarozas soran alkalmazhaté szabvanynyomtatvanyok:
a) Készletek leltari ive,
b) Leltarfelvételi iv és Osszesito készletek felvételére,
c) Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
d) Leltarfelvételi iv targyi eszkoznek mindsiilé gépek, berendezések felvételére,
e) Leltarfelvételi 6sszesitd gépekhez, berendezésekhez és
f) Kimutatés a targyi eszk6zok hianyarol vagy tobbletérol.
(12) A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolodo valamennyi bizonylatot irattarazni kell, és azokat
legalabb a targyévet kovetd 10 évig meg kell Grizni.

16. A leltarkiilonbozetekért valo felelosség

18. § (1) A Tankeriileti Kdzpont és az Intézmény foglalkoztatottja, illetve bizonyos esetekben tanuldja az
altala irasban (jegyzék vagy elismervény aldirasaval) atvett, altala allandoan és kizardlagosan hasznalt
eszkozokben bekovetkezett hiany esetén koteles a keletkezett kart megtériteni.

(2) A foglalkoztatott a leltarhianyért vétkességére tekintet nélkiil felel. A foglalkoztatott mentesiil a
feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

(3) A foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzek vagy
elismervény alapjan, alairdsaval igazoltan vette at. A dolog tobb foglalkoztatott részére, megérzés céljabol
torténd atadasanal a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi atvevo foglalkoztatottnak ala kell irnia. A
foglalkoztatott meghatalmazhatja az atvevot, hogy a dolgot helyette és nevében atvegye.

(4) A Tankeriileti Kozpont koteles bizonyitani a foglalkoztatott felelosség fentebbi két meghatarozott feltétel
meglétét és a kart.

(5) Haamegodrzésre atadott dologban megrongalddasa folytan keletkezett kar, a foglalkoztatott mentesiil a
feleldsség alol, ha bizonyitja, ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

19.§ (1) Az a foglalkoztatott, aki a leltaridoszakra vonatkozo leltarfeleldsségi megallapodast kotott és a leltari
készletet irasban, szabalyszeriien atvette, a leltarkészletben ismeretlen (azonosithatatlan) okbol keletkezett
karért vétkességére tekintet nélkiil felel, amennyiben:

a)  a leltarhianyt a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd leltarfelvétel
allapitotta meg, tovabba

b) az érintett foglalkoztatott a leltaridészak felében az adott munkahelyen dolgozott.
(2) A felelosség megallapitasa és rendezése soran a kovetkezok szerint kell eljarni:
a) aleltarfelelés megkiildi az igazolo jelentést a gazdasagi vezetonek,
b) a gazdasagi vezetdnek az igazolo jelentés alapjan javaslatot tesz a felel0sségre vonasra,
c) atankeriileti igazgato dont a feleldsségre vonas sziikségességérol,
d) ajogasz kdozremiikddésével az érintettek meghallgatasa, jegyzokonyv felvétele és
e) hatarozathozatal.

(3) A munkaltatd a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogveszt0 hatarid6 alatt érvényesitheti. Biintetdeljaras esetén e hataridé harminc nap és a nyomozo
hatésag vagy a birdsag jogerds hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.
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(4) A tényallas ismeretében — figyelembe véve a vonatkozo jogszabalyokat €s a leltarfelel9sségi
megallapodasokat — a jogasz hozza meg a hatarozatot. A hatarozatban rogziteni kell:

a) a leltarkiilonbozet mennyiségét és értékeét,

b)  akiilonbozetet eldidézo okokat,

c) afelel6sség megallapitasat,

d) afelelés személyeket,

e) a kartérités mértékét és

f) sziikség esetén értesitendd mas allami szerveket.

(5) A felelosség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset Osszes
koriilményét, igy kiilondsen azokat, amelyek a foglalkoztatott felelosségére kihatnak, vagy amelyek a
biztonsagos és eldirasszerli kezelést befolyasolhattak, ezen beliil a biztonsagos 0rzésre vonatkozd munkaltatoi
kotelezettségek teljesitését, tovabba a foglalkoztatott esetleges tavollétének tartamat.

(6) Nem terheli felel6sség a foglalkoztatottat, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltaté a vagyonvédelem
feltételeit nem biztositotta.

(7) A pénztarost, pénzkezel6t, értékkezelot feltétel nélkiil teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt értékek
tekintetében, a leltarkészlet atadasanak-atvételének hianyaban is.

(8) A leltarfelel6sségi megallapodast irasba kell foglalni. A megallapodasban meg kell hatarozni
a) aleltari készletnek azt a korét, amelyért a foglalkoztatott felelésséggel tartozik és
b) azokat a munkakdoroket is, amelyek betoltésének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

(9) A leltarfelel6sségi megallapodas megsziinik, ha a foglalkoztatott munkakorének megvaltozasa folytan a
leltari készletet mar nem kezeli.

(10) A foglalkoztatott a leltarfelelosségi megéllapodast a leltariddszak utolsd napjara indokolds nélkiil irasban
felmondhatja.

(11) A leltarfelel6sség mértéke:

a) aleltari készletet allanddan egyediil kezel6 foglalkoztatott — a leltarfelel6sségi megallapodas eltérd
rendelkezése hianyaban — a leltarhiany teljes 6sszegéért felel,

b) a foglalkoztatott legfeljebb hat havi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a leltarhianyért
nem felel6s foglalkoztatott is kezeli és

c) csoportos leltarfelelosségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a
megallapodast kotott foglalkoztatottak tavolléti dijanak hat havi egyiittes Osszegét. A csoportos
leltarfeleldsségi megallapodas meghatarozhatja a feleldsség foglalkoztatottak kozotti megosztasat
is, de egyetemleges felel6sség megallapitasanak nincs helye. A foglalkoztatottak tavolléti dijuk
aranyaban felelnek, ha a csoportos leltarfelelésségi megallapodas a felelésség megosztasat nem
rendezi.

I11. FEJEZET
ESZKOZOK ATHELYEZESEVEL, KIVITELEVEL, BEHOZATALAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK
17. Leltarkorzetek kozotti eszkozatadas

20.§ (1) Leltarkorzetek kozotti eszkdzatadas csak a hianytalanul kitoltott, eredeti alairasokkal ellatott
athelyezési kérelemmel torténhet, a szallitas ezen dokumentum birtokaban lehetséges (10. szam melléklet).

(2) Az athelyezés megtorténte utan az alairt kérelmet — amennyiben informatikai eszkozt is érint - el kell
juttatni a tankeriilet Gazdalkodasi, Miikddtetési és Jogi Féosztalyara.
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18. Tankeriileti, Intézményi eszkéz Tankeriilet, Intézmény teriiletén kiviili hasznalata

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

a) otthoni, vagy kiilsé munkavégzés érdekében,

b) kiilsé rendezvények lebonyolitasanak segitésére,

c) idegen személy, szervezet altali hasznalatra, hasznositasra és

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

(2) Az (1) bekezdés a) és b) pontjaban meghatarozott esetben, engedéllyel lehet kivinni eszkdzoket az
Intézmény, Tankeriileti Kozpont teriiletérdl. Az eszkozok kivitele a ,Kiviteli engedély” trlap (11. szamu
melléklet) kitoltése, az intézményvezeto és a tankeriileti igazgatd engedélyezo nyilatkozatai és alairasai utan
torténhet.

(3) Amennyiben munkavégzés céljabol kérelmezik a kivitel engedélyezését, ugy a kérelmezé munkahelyi
vezetdjének az engedélye €s igazolasa sziikséges, amely alairas azt jelenti, hogy az eszkdz(6k) kivitele feltétele
az intézményi feladatok — szinvonalas — ellatasanak.

(4) A kivitel idotartalmat 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)
visszahozatalanak datumat.

(5) A Kkiviteli engedély megsziinése vagy lejarta utan az eszkdz(6k) visszahozatalat a leltarfelelds igazolja az
eredeti kiviteli engedélyen, vagy mas formaban (nyilatkozattal). A visszahozatal igazolasat el kell juttatni a
Gazdalkodasi, Mukddtetési és Jogi Foosztalyara.

(6) A leltarozas idejére, az elszallitott eszkozoket vissza kell széllitani az Intézménybe, Tankeriileti
Kozpontba, és be kell mutatni a leltdrozasi bizottsagnak.

(7) A kiviteli engedély szigorii szamadasu bizonylat. A Gazdalkodasi, Mikodtetési és Jogi Féosztaly minden
alairt kiviteli engedélyt ,,sorszam/év” novekvo szamjelzéssel 1at el, lefiizi €s megdrzi. Az engedély a lejarat elott
visszavonhatd, amennyiben az intézményi célok/ érdekek azt megkivanjak.

(8) Az elszallitott eszkdzok allagmegdrzése és védelme annak feladata, aki az eszkozt kivitte.

(9) Az (1) bekezdés c) pontjaban meghatarozott esetben a Tankeriileti Kozpont és a hasznalé/hasznositd
kozott akar téritésmentes, akar téritéses hasznalat torténik, azt irasba kell foglalni. Ez feltétele az eszkoz
kivitelének. Az engedélyt a munkahelyi vezetd és a tankeriileti igazgato egylittesen és irasban adja meg.

(10) A vagyontargyak selejtezési, értékesitési célu szallitasanak megszervezésérol a tankeriilet Gazdalkodasi,
Mikdodtetési €s Jogi Foosztalyanak munkatarsai gondoskodnak.

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

22.§ (1) Az Intézmény feladatellatdsdhoz sziikséges, nem az Intézmény, illetve a Tankeriileti Kozpont
kezelésében 1évo targyi eszkozoket, immaterialis javakat a felek kozotti megéllapodas/szerzodés alapjan lehet
az Intézmény €s a Tankeriileti K&zpont teriiletére bevinni.

(2) A megallapodas egy példanyat, valamint a megallapodas alapjan az intézmény teriiletére behozott
eszk0zO0k azonositd adatait és mennyiségét tartalmazo listat (leltart) a hasznald szervezeti egység vezetdje
tovabbitja a tankeriilet Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Foosztalyara.

(3) A Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Fbosztaly az eszkdzoket — idegen eszkozként — nyilvantartasba
veszi.
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(4) Munkavégzéshez sziikséges, vagy a munkakornyezet javitasa érdekében az intézmény dolgozoéi altal
kezdeményezett idegen tulajdontl eszk6zok behozatalat a munkahelyi vezet6 javaslatara a gazdasagi vezetd
engedélyezheti (13. szamt melléklet).

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

23.§ (1) A befektetett eszkdzok elvesztése, eltlinése, lopasa esetén a leltarfelelds koteles jegyzOkonyvet
felvenni, melyet a Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztalyra megkiild. A Gazdalkodasi, Miikodtetési és
Jogi Féosztaly ez alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

(2) A hidnyz6 eszkozokrol, a szabalytalansadg kivizsgalasa soran keletkezett dokumentumokrdl, illetve a
szabalytalansagok nyilvantartasaba vételrol a gazdasagi vezetd értesitésével egyidejlileg a szervezeti egység
leltarfelelése a Gazdalkodasi, Mitkodtetési és Jogi Féosztalyt is tajékoztatni koteles.

(3) A Gazdalkodasi, Miikddtetési és Jogi Foosztaly a hianyzo eszkozoket a kapott dokumentumok alapjan a
tankertiileti igazgatd engedélyével vezeti ki a nyilvantartasokbol.

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBALEPES DATUMA, JOVAHAGYAS

24. § (1) A Szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kdvetd napon 1ép hatalyba.
(2) A Szabalyzat sziikség szerinti modositasanak el6terjesztéséért a gazdasagi vezeto a felelds.

(3) Jelen szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykdrben kiadott kordbbi 18/2017.
(VI.30.) szamt szabalyzat.
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1. szamu melléklet
MEGBIZOLEVEL a leltarellenéri feladatok ellatasara

Ugyirat SZama: ...............cccceennn..
........................................................ (MEV) evvvveecvvecreecvreveannnn. (De0OSZEAS) TéSZETE
Tisztelt .........cooeennt. Asszony/Ur!

A Vaci Tankeriileti Kézpont Eszk6z6k és Forrasok Leltarkészitési és Leltdrozasi Szabalyzataban leirtaknak
megfelelden ezennel megbizom a Vaci Tankeriileti Kozpont 20... évi ............... -1 fordulonappal
lebonyolitand6 leltarellendri feladatainak ellatasaval.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarellendri feladatok ellatasat a Szabdlyzat eldirdsainak megfelelden kell
végeznie a kdvetkezOkre valo tekintettel:

1. Folyamatosan ellendrizze a leltarozas el6irs szerinti lebonyolitasat és abban tevékenyen vegyen
részt.

2. Ellendrizze a leltarozasi elofeltételek biztositasat.
3. Ellendrizze a mennyiségi felvételek helyességét €s szakszeriiségét.
4. Szhroprobaszeriien ellendrizze a felvett targyi eszk6zok és készletek leltarfelvételének helyességét
¢s valodisagat.
5. Az ellendrzés tényét az ellenérzott bizonylatokon, 6sszesitdkon alairassal igazoljak.
6. A leltarfelvétel befejezése utan ellendrizze:
a) a leltarbizonylatok,
b) a hiany- és tobbletkimutatasok és -elszamolasok,

c) a leltarfelvétel és fordulonap kozotti targyi eszkdzmozgasok
bizonylatolasat tartalmi €s alaki szempontbol, a leltarozott készletek és a leltarkiilonbozetek
nyilvantart6 adataival valo egyezdséget.

7. lrjaala a leltari jegyzokonyvet.

8. A felmeriil problémakrol tegyen jelentést a leltarozas vezetdjének.

gazdasagi vezeto
Zaradék

A Tankertilet Eszk6zok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizadst megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kdtelezonek elismerem.

leltarellen6r
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A Vaci Tankertileti Kdzpont 12/2022. (IX.14.) szabalyzata A Vaci Tankeriileti Kdzpont Eszk6z6k és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

2. szamu melléklet
MEGBIZOLEVEL leltarozoi feladatok ellatasara

Ugyirat SZama: ...............cccceennn..
........................................................ (MEV) evvvveecvvecreecvreveannnn. (De0OSZEAS) TéSZETE

Tisztelt ......c.ocooeeninn.n. Asszony/Ur!

A Tankeriileti K6zpont Eszk6zok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzataban, valamint a 20...
..... napjara, mint forduloénapra elrendelt leltarozassal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltaknak
megfelelden ezennel megbizom, hogy a Vac Tankeriileti Kozpont 20... ......cccocvenenneee. -i fordulénappal
lebonyolitando leltarozasban a ............cccc........ leltarozasi korzetben, mint leltarozo/leltarozési bizottsagi tag
vegyen részt.

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

1 A leltarozo egység leltarozasanak teljes folyamataban valo részvétel.

2 Aleltarozas elokészitésének €s a feltételek biztositasanak ellendrzése.

3 A Kkijelolt leltarkorzetekben talalhaté készletek és eszkdzok ténylegesen megtalalhato, vagy
tavollétét hitelt érdemlden bizonyitd dokumentum szerinti azonositasa, leltarozasa, mérlegelés,
megszamlalas stb. Utjan,

4 Az Eszk6zok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak betartasa és
betartatasa. A mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének, teljes korliségének
ellendrzése.

5  Aleltarozassal osszefliggd valamennyi szamitas és értékelés helyességének a vizsgalata.

6 A leltar-Osszedllitas szabdlyossaganak, illetve a részletezd leltarakon rogzitett adatok helyes
Osszesitésének ellendrzése.

7 A leltarozas iranyitasaval megbizott személy utmutatasa alapjan, a leltarfeleléssel egyiittmiikodve
kozremiikddés az eltérések rendezésében.

8 Az esetleges eltérésekrol a felvétel befejezését kdvetden jegyzOkonyv kiséretében harmine napon
beliil koteles értesiteni az adott szervezeti egység vezetdjét, a jegyzokonyvet leltardsszesito
mellékletként meg kell Orizni.

9 A leltarozas bizonylatai, dokumentacioi szabalyszerti kitoltése, aldirasa (jegyzokonyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi 0sszesito stb.).

Kelt: ..o ,20008V ho............. nap
gazdasagi vezeto
Zaradék
A Tankertilet Eszk6z0k és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzataban és a 20... ... napjara, mint

fordulonapra elrendelt leltarozassal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitdsban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kdtelezonek elismerem.

leltarozo
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A Vaci Tankertileti Kdzpont 12/2022. (IX.14.) szabalyzata A Vaci Tankeriileti Kdzpont Eszk6z6k és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

3. szamu melléklet
MEGBIZOLEVEL a leltirozasi bizottsag vezet6i feladatok ellatisara

Ugyirat SZama: ................c.ceeune..

........................................................ (V) cvvevveervevreereesieennennn. (DeOSZEAS)
részére

Tisztelt ......coocooeiineit. Asszony/Ur!

A Tankeriilet Eszk6zok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatdban leirtaknak megfelel6en
ezennel megbizom a Vaci Tankeriileti Kozpont 20... évi ............... -1 fordulénappal lebonyolitando
leltarozas leltarozasi bizottsag vezetdi feladatainak ellatasaval.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltdrozasi bizottsag vezetdi feladatok ellatdsat a Szabdlyzat eldirdsainak
megfelelden kell végeztetnie a kdvetkezdkre valo tekintettel:
1. A leltart megel6zden a Szabalyzat, a leltari iitemterv és a sajatos elvarasok ismertetésén valo

részvétel.

A leltarozo egység leltarozasanak teljes folyamataban valo részvétel.

A leltarozas feltételeinek és elokészitésének biztositasa.

A leltar végrehajtasahoz sziikséges eszk6zok, dokumentumok atvétele.

A kijelolt leltarkorzetekben talalhatd készletek és eszkozok ténylegesen megtalalhato, vagy

tavollétét hitelt érdemlben bizonyitdé dokumentum szerinti azonositdsa, leltdrozasa mérlegelés,

megszamlalas, stb. Gtjan.

Szakszerti mennyiségi felvétel iranyitasa.

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

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

9. A leltarozas bizonylatai, dokumentacioi szabalyszerii kitdltésének ellendrzése (jegyzokonyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi 6sszesito stb.).

10. A leltarozas iranyitasdval megbizott személy utmutatdsa alapjan, a leltarfeleldssel egyiittmiikddve
az eltérések rendezésében valo kdzremiikddés.

11. A leltarfelvétel befejezése utan:

a leltarbizonylatok,

a hiany-tobblet kimutatasok €s elszamolasok,
- aleltarfelvétel és fordulonap kozotti targyi eszkoz mozgasok bizonylatolasanak tartalmi és alaki

szempontbol, valamint
- a leltarozott készletek és a leltarkiilonbozetek nyilvantarté adataival vald egyezdségének
ellendrzése.
12. A leltarozés bizonylatainak aléirésa.
13. A felmeriil6 problémakrol jelentés a leltarozés feleldse felé.

bl ol

S

gazdasagi vezetd
Zaradék

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

leltarozasi bizottsag vezetdje
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A Vaci Tankertileti Kdzpont 12/2022. (IX.14.) szabalyzata A Vaci Tankeriileti Kdzpont Eszk6z6k és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

4. szamu melléklet

JEGYZOKONYYV leltarozasi tevékenység megkezdésére

Késziilt: a Vaci Tankeriileti Kozpont hivatals helyiségében 20... SRR | WUTRRRR leltarozasi egység
(korzet) — 20... ooveerverereenns -1 fordulénapi — leltarozasanak megkezdese elott

Jelen vannak:

.......................................... (NEV) ......ccu......... (beosztas) leltarozas egység leltar felelose
.......................................... (NEV) ...vvevvannn... (beosztas) leltarozo

.......................................... (NEV) .......covven....... (beosztas) leltarellendr

A leltarozas kezd6 idOpontja a leltarutasitds szerint: 20... ......ccoceeueeneee
A leltarozas tényleges kezd6 idopontja: 20...... .cccceveeveeereennnnen.
A leltarfelvétel modja:

Eszkozok / eszkozcsoportok Nyilvantartas Nyilvantartastol
megnevezése alapjan fiiggetleniil

(a leltarozas valasztott modjat értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jeléini a tablazatban)

A leltarozasért felel6sok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet (felkészités) megtartasa
megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismertették a leltarozasban résztvevokkel.

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

gazdasagi vezeto leltarozas felelose leltarellenér
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A Vaci Tankertileti Kdzpont 12/2022. (IX.14.) szabalyzata A Vaci Tankeriileti Kdzpont Eszk6z6k és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

5. szamu melléklet

Leltarfelelosi nyilatkozat

........................................ (mev) ............. (beosztas) fegyelmi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a
................................ leltarkorzetben a 20....... ...................... Napjan megtartott leltarozas soran valamennyi

leltari targyat bemutattam.

Leltarfelel6s alairasa:

26



A Vaci Tankertileti Kdzpont 12/2022. (IX.14.) szabalyzata A Vaci Tankeriileti Kdzpont Eszk6z6k és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

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

Késziilt a .Vaci Tankeriileti Kozpont korzet neve (korzet kodja) leltarozasi korzetben végrehajtott
leltarozasrol.
A Leltarozasi Bizottsagban résztvevo tagok:
név (leltarozasi egység leltarfelelose) ........ocvvvrirriiiiincieciieiieieeiens
név (leltar biZottSAg tagja) ..ccevveeeeeieiieeeeee e e
NEV (Ieltar €llenOr) .......ooovviiiiiieieee e
A leltarfelvétel kezdete': 201... .o
A leltarfelvétel bejezése: 201... ..o
A leltarfelvétel médja: mennyiségi felvétel
Leltarozott eszkdzcsoportok felsorolasa: Targyi eszkozok, kis értékil targyi eszkozok, idegen eszkdzok

A leltarozasnal felhasznélt nyomtatvanyok’:

1. Kiviteli engedély ...db

2. 1degen eszkdz behozatali engedély ...db

3. Tarolasi nyilatkozat ...db

4. Eszkoz athelyezési bizonylat ...db

5. Egyéb dokumentumok: ...db
A leltarfelvételi ivek sorszama® ...................... B S 1-....oldal

A jelenlévok kijelentik, hogy a leltarozassal érintett eszkozok leltarfelvétele a valosagos és tényleges helyzetnek
megfelelden, az Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat rendelkezéseinek betartasaval,
a leltarozasra vonatkoz6 Leltarozasi Utasitasnak megfeleléen tortént.

A Leltarozasi Bizottsag elnoke a leltarozas soran keletkezett dokumentumokat haladéktalanul eljuttatja a
Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Foosztalyra.

999999999999999999999999999999999999999999999999999 9999999999999999999999999999999999999999999999995) 9999999999999999999999999999999999999999999999999)

Leltar Bizottsag elndke Leltar Bizottsag tagja Leltarellenor

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

3) JegyzO6konyv sorszama/oldal szama (-t6l, -ig)
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A Vaci Tankertileti Kdzpont 12/2022. (IX.14.) szabalyzata A Vaci Tankeriileti Kdzpont Eszk6z6k és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

7. szamu melléklet
Sorszam: L-201..

ELTERES A LELTARFELVETELNEL

HIANYOK:
Leltari szam Megnevezés Mennyiségi Mennyisé Megjegyzés
g egység yiseg gjegy
TOBBLETEK:
‘e . Mennyiségi ., . ,
Azonosito Megnevezés egység Mennyiség Megjegyzés

A leltarkorzet fenti leltareltéréseit tudomasul veszem, €s okait kivizsgaltatom. Erre vonatkozd irasos
nyilatkozatomat 20....eeeeveriniinienioeenecsarnnns -ig a Vaci Tankeriileti Kozpont gazdasagi vezetdjének a részére
a felel6sok megjelolésével megkiildom.

szervezeti egységvezetd
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A Viéci Tankertileti Kézpont 18/2017. (V1.30.) szabalyzata A Véci Tankertileti Kézpont Eszkdzok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

LELTAR KIERTEKELES
Vaci Tankeriileti Kozpont................. (KOTZetkOd) ... ceveeriernnreencencnsansnncsnsonsonnnnn (korzetnév) leltarozasi ko
megtartott 20....... -1 fordulénapi leltarozas soran megallapitott_hianyokrdl.
Hianyok

S?r— LeI,t art Azonositd Megnevezés Gyari szam Ak,tlvalas Menn’y. Merllnyl B’ruFto

szam szam datuma egység ség értek
Osszesen:
A leltarkorzet fenti leltareltéréseit tudomasul veszem.
Kelt:.......... ,20
leltarfelelds leltarkészlet-adminisztrator leltarellen6r
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A Viéci Tankertileti Kézpont 18/2017. (V1.30.) szabalyzata

Vaci Tankeriileti Kozpont (leltar kod)
fordulonapi leltarozas soran megallapitott tobbletekrdl.

A Véci Tankertileti Kézpont Eszkdzok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

LELTAR KIERTEKELES

Tobbletek
Sor- Menny.
szam Azonositd Megnevezés Gyari szam egys€g | Mennyiség Megallapito
érték
Osszesen:
A leltarkorzet fenti leltareltéréseit tudomasul veszem.
Kelt: , 20
leltarfelelds leltarkészlet-adminisztrator leltarellenor



A Véci Tankertileti Kézpont 18/2017. (V1.30.) szabalyzata A Véci Tankertileti Kozpont Eszkdzok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
Az igazolo jelentés beérkezett: 20 ......covvevievienieriieniereeree e
1. Az igazolo jelentés alapjan feleldsségre vonast nem javaslok.
2. Az igazolo jelentés alapjan feleldsségre vonast javaslok.

3. < o
Javaslat tovabbi intézkedésre a .............. pont szerint.
A jegyzokonyvben rogzitett leltareltéréseket (tobblet / hiany) a Gazdalkodasi, Mikodtetési és Jogi

Foosztaly a megfeleld eszkdzszamlan felveszi, illetve kivezeti a nyilvantartdsokbol, a pénziigyi
szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

gazdasagi vezetd

1. Kartéritési felelosségre vonas nem sziikséges.
2. Kartéritési eljaras lefolytatasara tovabbitando6 a Jogi Irodara.

3.Egyéb:

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

tankeriileti igazgato

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

| D 72111100 LA

Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly

A kértéritési eljarast lefolytattam. A(z) ................... ikt. szdmu hatarozat szerint a kartérités
O0SSZEZE: vvvnreenniiiiiaanaenn Ft.

A kikiildott tigyirat 1 példanyat a kartérités eldirdsa céljabol ..., részére
megkiildtem

| D 72111100 LA

jogasz
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A Véci Tankertileti Kézpont 18/2017. (V1.30.) szabalyzata A Véci Tankertileti Kozpont Eszkdzok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

8. szamu melléeklet

JEGYZOKONYYV leltarozas lezarasarél

Késziilt: ......cneeien. hivatalos helyiségében 20... ........... 1<) 1 R a 20, e, -1
fordulonapi leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak:

.......................................... (NEV) ....cveenvenn....... (beosztas) leltarozasi egység leltar felelse
.......................................... (MEV) ..ccveeveennenn. (beosztas) 1ItAr0Z0.......ocveecvveveevieivicieesivenne. (NEV)
..................... (beosztas) leltarellendr
A Tankeriileti Kozpont kijelolt leltdrozasi korzeteiben a leltarozas 20.... .......cceeeeneeeee. -an kezdddott és
20,0 e fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozasa a tényleges helyzetnek — a jogszabalyoknak,
valamint a Tankeriileti Kozpont szabalyzatnak — megfelel6en tortént, a leltar befejezodott.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozasi egység leltar leltarozas felelése leltarellendr
feleldse
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A Véci Tankertileti Kézpont 18/2017. (V1.30.) szabalyzata A Véci Tankertileti Kozpont Eszkdzok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

9. szamu melléklet
NYILATKOZAT a leltarozasi kotelezettség ala tartozé eszkozok forgalmanak sziineteltetésérol

ATUlirott. ... , mint a

(szdma, megnevezése) leltdrkorzet szervezeti egység vezetdje nyilatkozom, hogy a leltarfelvétel kezdo
1E: 0 V2 VS és a leltarellendrzés befejezése kozotti idotartam alatt a
fent emlitett leltarkorzet vonatkozasaban a leltarozasi kotelezettség ala tartozo eszk6zok forgalmat (pl.:
idegen eszkdz behozatal, szervezeti egységek kozotti athelyezés stb.) sziineteltetjiik. Indokolt esetben a
megfeleld dokumentum kitoltésével, a gazdasagi vezetd engedélyének birtokaban kezdeményezem a

mozgatast.

Szervezetiegység-vezetd

leltarfelelds

33



A Véci Tankertileti Kdzpont 18/2017. (VI1.30.) szabalyzata A Véci Tankertileti Kozpont Eszkdzok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

Vici Tankeriileti Kézpont

cime.
ATHELYEZESI KERELEM *
Leltarkorzetek kozott
Atadé leltarkorzet neve: Szervezeti egység kodja:
Leltarkorzet szama: Leltarfelel6s neve:
Leltar-készlet adminisztrator neve:
alairasa:
alairasa: Alairas datuma:
Atvevé leltarkorzet neve: Szervezeti egység kddja:

Leltarfelel6s neve:
Leltarkorzet szama:

Leltar-készlet adminisztrator neve:

alairasa:

alairasa: Alairas datuma:




A Véci Tankertileti Kdzpont 18/2017. (VI1.30.) szabalyzata

A Véci Tankertileti Kozpont Eszkdzok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

Eszkdz megnevezése

Mennyisége

Leltari szam

Vonalkod

Eszk6z hasznaloja
(informatikai eszkoz
esetében, atvevd
szervezetnél)

Eszk. Helye
(szobaszam
atvevonél)

* Az atado és atvevo altal kitoltott, alairt kérelmet gazdasagi osztalyra kérjiik eljuttatni.

**A szallitast segitd plusz informaciok, pl.: szallitand6 eszkoz méretei (becsiilt sulya), elszallitas helye (épiilet/szoba/labor/pince/s



A Véci Tankertileti Kézpont 18/2017. (V1.30.) szabalyzata

A Véci Tankertileti Kozpont Eszkdzok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

KIVITELI ENGEDELY

11. szamu melléklet

A kérelmez0 neve:

A kérelmez6 jogallasa/ beosztasa:

A kérelmez6 foglalkoztatasanak helye:

A kérelmez6 munkahelyi vezetdje:

A vagyontargy leltarkorzete:

A vagyontargy leltarfelel6se:

Kivitel id6tartama:

A vagyontargy(ak) kivitelének oka:

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

A kérelem indoklasa:

A vagyontargy(ak) adatai:

Megnevezése: Tipusa:

ISZK azonosito:

Gyéri szama:

Leltari szama:

Kérelmez6 alairasaval tudomasul veszi, hogy a kivitt

. s . . X . Déatum: Alairas:
eszkozért teljes anyagi felelosséggel tartozik: 4
Munkahelyi vezetd véleménye: * Engedélyezem | * Nem engedélyezem
Munkahelyi vezetd: Datum: Alairas:
Leltarkészlet-adminisztrator: Datum: Alairas:
Analitika iktat6szédma: Datum: Alairas:
Gazdasagi vezet6 véleménye: * Engedélyezem | * Nem engedélyezem
Gazdasagi vezeto: Datum: Alairas:
le,teh ,, epgedelly MEESZUNEse Megjegyzés: Datum: Alairas:
(leltarfelelds igazolasa)
Vagyonnyilvantartas igazolasa a Détum: Alairas:

visszahozatalrol **

* A megfeleld részt kérem aldhtzni.
** A visszaszolgaltatott eszkdzokrol az atvevo leltarfelelds erre vonatkozo nyilatkozata is megfeleld
dokumentum, amelyet a vagyonnyilvantartasra el kell juttatni. (A vissza nem hozott eszkozoket ki kell

htizni a kivitt tételek koziil.)
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A Véci Tankertileti Kézpont 18/2017. (V1.30.) szabalyzata A Véci Tankertileti Kozpont Eszkdzok és forrasok
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12. szamu melléklet

Tarolasi nyilatkozat

a Vaci Tankeriileti Kézpont vagyonkezelésében 1évo, idegen helyen tarolt eszkdzokrol
I. El6zmény

A 20... évi beszamolot alatamaszto 20...12.31-i fordulonappal elrendelt leltarozas részeként az idegen
helyen tarolt eszk6zoket a Tankeriileti Kozpont a hasznalo altal kiadott tarolasi nyilatkozat bekérésével
leltarozza.

1I. Eszkozok azonositasa

Tulajdonos: ......cccecevverenenen. Tankerilet, ( ...ovvvviriiii s szervezeti
egység)

Eszk6z megnevezése Tipusa ESZIS(;)ZHIIZHMI Gyari szama Egyéb jellemzok
Idegen helyen tarolas jogcime, dokumentuma *
Eszkdz haszndloja / taroloja @ ...ooeiiiiiiiiiiii e (személy / szervezet
megnevezése)
Tarolas helye / cime:

III. Tarolasi nyilatkozat

Alulirott ..o, MINT A oot (Kft, BT, szervezet, stb.)

*

torvényes képviseldje ** eziton nyilatkozom, hogy a fenti, a Tankeriilet vagyonkezelésében 1évo

eszkozok jelenleg, ..................... idépontig (hasznalat iddtartamanak megjeldlése * **)
hasznalatomban vannak.
Orzésiikrél és megfelelé allagmegovasukrol tovabbra is gondoskodom.

Kiallitas datuma: 20... .......cooviiiiiiiiiinen, ho ......... nap

Eszk6z hasznaloja / torvényes képviseld
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Kitoltési utmutato

Tarolasi nyilatkozatot a Tankeriilet vagyonkezelésében 1év6, idegen helyen (nem tankeriileti szervezeti
egységnél), tarolt eszk6zokrol kell bekérni minden év végén.

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

* Idegen helyen tarolas jogcime, dokumentuma

A Tankeriileti Kozpont vagyonkezelésében allé eszkdzoket a tevékenység érdekében kell hasznalni.
Akar téritésmentes, akér téritéses hasznalat torténik, azt irdsba kell foglalni. Kérjiik, hivatkozzon a
dokumentumra (pl. kiviteli engedély, megallapodas, stb.).

A nyomtatvany III. szakaszat a hasznalo tolti ki.

ok Amennyiben a hasznalo nem természetes személy, hanem egy szervezet (tarsasag, intézmény, stb.),
a nyilatkozatot a szervezet torvényes képviseldje adhatja meg.

* ok Hasznalat id6tartamanak megjeldlése: Amennyiben a kiviteli engedély, vagy a megallapodas
tartalmazza. Egyébként: hatdrozatlan.
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13. szamu melleklet

IDEGEN ESZKOZ BEHOZATALI ENGEDELY

A kérelmez6 neve:
A kérelmez0 jogallasa/ beosztasa:
A kérelmez6 foglalkoztatasanak helye:
A kérelmez6 munkahelyi vezetdje:
Az idegen eszkdz tarolasi helye:

Az idegen eszkdz behozatalanak oka:
A kérelem indoklasa:

Az idegen eszkdz(0k) adatai:

Megnevezése: Tipusa: Gyari szama: Mennyisége:
Kérelmezo alairasa: Datum:
Munkahelyi vezetd véleménye: | * Engedélyezem * Nem engedélyezem
Munkahelyi vezetd alairasa: Détum:
Leltarkészlet-adminisztrator Déatum:
alairasa:
Analitika iktatészama: Datum:
Gazdasagi vezeto véleménye: * Engedélyezem * Nem engedélyezem
Gazdasagi vezet0 alairasa: Datum:

* A megfeleld részt kérem alahtzni.
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14. szamu melléklet
Nyt.szam: Vaci Tankeriileti Kézpont/...... e [ovieinnn. . szamu példany

LELTARFELELOSI MEGBIZAS

Cimzett:

(leltarfelelds neve és beosztasa)

(szervezeti egység megnevezése)

1. A ..Véci Tankeriileti Kézpont Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzata értelmében kijel616m
Ont a megjelolt szervezeti egységhez tartozo alabbi leltarfeleldsi teendok ellatasara, tovabba
kotelezem a leltarkorzet vagyontargyainak atvételére.

Leltarkorzet neve

Leltarkdrzet azonositoja

Leltarkorzet cime

Epiilet jelzése (szam, betii)

A helyiségek felsorolasa Ajtészam Helyiség funkcidja’

(alagsor, mélyfoldszint, foldszint, emelet)

2. Megbizom Ont, mint leltarfeleldst a leltarkdrzete hasznalataba adott vagyontargyak megdvasara
¢s megorzésére. A fent hivatkozott szabalyzatban foglaltak szerint koteles ellatni az alabbi
feladatokat:

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

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

¢) aleltari vagyontargy tankeriileten beliili leltarkorzetébe/bdl athelyezésekor az atado, illetve
a belépd vagy leszamold foglalkoztatasi jogviszonyban alld bevonasaval, a gazdasagi
eseményrdl leltari atado-atvevo bizonylatot kiallitani és a sziikséges alairasokkal hitelesitett

!'/ Helyiség funkcidja: eldadd, tanterem, kdnyvtar, iroda, tanacsterem, labor, kollégiumi szoba, miihely, raktar,
folyoso, konyha, WC, egyéb
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3
k)
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bizonylatot haladéktalanul a Tankeriilet Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Foosztalyanak
a részére megkiildeni;

a leltarkorzeten belill a helyiség vagy szobaleltarakat felvenni és a két helyiség kozotti
atmozgatasokat irasban a leltarkészlet adminisztratorral a nyilvantartasban atvezettetni. A
szobaleltarakkal a csoportos leltarfelelésségi megallapodast az ott foglalkoztatottakkal
alairatni.

két leltarozas kozotti idoszakban szemrevételezéssel ...... gyakorisaggal és ezen feliil a
belépok leszamolok esetén eseti jelleggel, az 0j szoba leltar felvételével ellendrizni a
korzetéhez tartoz6 vagyontargyak meglétét;

a belépok és kilépok esetén a személyes hasznalatra atvett eszkoz atadas-atvételének
megtorténtét ellendrizni, a kiviteli engedélyt, kilépd papirt alairasaval igazolni;

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

gondoskodni az analitikus nyilvantartassal torténé egyeztetésrol;

a leltarozasi feladatokban kozremiikodni, gondoskodni arrol, hogy a korzetéhez tartozo
leltari targyak a leltarozashoz elé legyenek készitve, gondoskodni arrol, hogy minden
eszk0z szdmba vehetd és hozzaférhetd allapotban legyen;

a leltareltérések keletkezésének okairdl irasban indoklast adni;

a felesleges vagyontargyak feltarasat és kdzponti kezelésre visszaadasat kezdeményezni a
kapcsolodo szabalyzat szerint;

kozremiikddni az eszk6zok szdmviteli nyilvantartasi szammal torténd ellatasaban;

a korzetében levoé vagyontirgyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktarba, tankeriilet teriiletérél valo
kiviteli engedély, stb.) létrejott valtozast bizonyité okmanyokat, bizonylatokat megdrizni a
kozponti analitikus nyilvantartassal valo egyeztetés érdekében.

........................ 20..év ...........h6 .....nap.

leltarfelel6s

Atadas-atvételi jegyzOKONyv SZAMa: ............couoeeieueeeiiieeiieeei,

Késziilt:

Egy példany: 2 lap

Kapjak:

3 példanyban
1. szamu példanyt: Leltarfelelos
2. szamu példanyt: Szervezeti egység

3. szamu példanyt: Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly
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15. szamu melléklet
Ny.szam Véci Tankeriileti Kézpont/.............. S [ooin.. példany
LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészrol

Vaci Tankeriileti Kozpont, mint munkaltaté (tovabbiakban: Tankeriilet)

o székhelye:

e addszama:
KEPVISEIOJE: e (tankeriileti igazgato
MASTESZIOL: , mint a

sziiletési neve:

lakcime:

sziiletési helye, ideje:

addazonosito jele:

kozott alulirott napon és helyen az alabbi feltételek szerint:

1. A Tankeriileti Kézpont a Munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban:
Mt.) XIV. fejezetében vagy a Kit. 164. § (12) bekezdésében foglaltak alapjan megbizza
Foglalkoztatottat az alabb meghatarozott szervezeti egység megjeldlt helyiségeiben talalhato
eszkozok, készletek leltarfeleldsi teendbivel.

szervezeti egység megnevezése

leltarkorzet megnevezése

leltarkorzet kodja

helyiség(-ek) azonositd szdma

2. Foglalkoztatott vallalja, hogy a 20... év ..........cevinnnnn hé ...... napon a részére
szabalyszerlien atadott és az altala szabalyszerlien atvett leltari vagyonért az Mt. 182. §-aban vagy
a Kit. 164. § (12) bekezdésében meghatarozott leltarhidnyért vétkességre valo tekintet nélkiil
kartéritési felel6sséggel tartozik.

3. A foglalkoztatott jelen megallapodas alairasaval egyidejiileg elismeri, hogy a leltarfeleldsségi
megallapodas alairdsat megeldzden vele ismertették a felelosségvallalds 1ényegét, a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezéseket, valamint:

a) hogy az Eszkdzok ¢és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatanak fébb
rendelkezéseit, igy kiilondsen, de nem kizarolagosan a kalora, a leltarkészlet atadas-
atvételének modjara, a leltarhiany megallapitasara, a leltarkészlet Orzésére vonatkozo, .
Tankeriiletet terhel6 kotelezettségekre vonatkozd szabalyozast;
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b) hogy a leltarhianyért valo feleldsséget megallapito hatarozatot a Tankeriiletet képviseletében
a tankeriilet igazgatoja irja ala.

A jelen Megallapodas aldirasaval a foglalkoztatott hozzajarulasat adja az adott szervezeti
egységben a leltarhianyért nem felelds foglalkoztatott alkalmazasahoz. Ezen hozzajarulasa
alapjan a leltari vagyont a leltarhianyért nem felelés foglalkoztatott(ak) is kezeli(k). A
foglalkoztatott leltarhianyért valo felelésségének mértéke ebben az esetben nem haladhatja meg
brutté négy havi atlagkeresetének mértékét.

A leltarhianyért valo kartéritési feleldsség csak akkor terheli a foglalkoztatottat, ha a leltariddszak
legalabb felében a Tankeriileti Kézpontnal dolgozott.

Tankeriileti Kozpont csak abban az esetben érvényesitheti a foglalkoztatottal szemben a
leltarfeleldsséget, ha a leltarhianyt a Szabalyzatban meghatarozott leltarozasi rend szerint, a teljes
vagyonelemeket felleld leltarfelvételt kovetden allapitottak meg.

A Tankeriileti Kdzpont a leltari vagyon biztonsagos 6rzésérdl gondoskodik.

A foglalkoztatott leltarhianyért valo kartéritési felelosségének mértéke az altala egyediil kezelt
leltari vagyon esetén a leltarhiany teljes 0sszege. Kivétel ez alol, ha valamilyen:

o clharithatatlan ok miatt keletkezett a hidny és ez bizonyithat6 (példaul: renddrségi feljelentés,
stb.);

e tovabba atharul a felel6sség abban az esetben, ha az eszk6zt szabalyszeriien, névre szoldan
megorzésre atadta és ezt bizonyitani tudja.

Hiany esetén a mérlegben értékkel nem szerepld, azonos csoportba tartozé - csak mennyiségi
nyilvantartasu — eszkdz/készlet esetén a hiannyal egyenértékil eszkoz/készlet kompenzalasara van
lehetdség.

A Tankertileti Kozpont a foglalkoztatott leltarhianyért vald kartéritési felelosségét kartéritési
hatarozatban allapitja meg, jelen megéllapoddsban meghatarozott eljarasi rend szerint.
Foglalkoztatott kartéritési feleldsségének megallapitaskor a Tankeriileti Kozpont koteles
figyelembe venni mindazokat a koriilményeket, amelyek a foglalkoztatott felelésségére
kihatottak, illetve amelyek befolyasolhattak a biztonsagos és eldirasszerii kezelést, a Tankeriileti
Kozpont 6rzési kotelezettségének teljesiilését és a foglalkoztatott tavollétének idejét.

A leltarfelelosség megallapitasara vonatkozo eljaras a leltarhianyt megallapitdo jegyzokonyv
felvételével kezdddik, amelynek felvétele az Eszk6zok €s Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi
Szabalyzataban meghatarozott rend szerint torténik. A leltareredmény megallapitasat, a
leltarhiany kiszamolasat kovetoen a Tankeriileti Kozpont haladéktanul ko6zli a foglalkoztatottal

az eredményt és értesiti 6t a meghallgatasanak idépontjarol. A foglalkoztatottat az eredmény
kozlésétol szamitott 8 napon beliil meg kell hallgatni. A foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy
amennyiben a meghallgatason sem 0, sem a képviseldje nem jelenik meg, a Tankertiileti Kozpont
az eljarast a foglalkoztatott tavollétében is lefolytatja. A foglalkoztatott észrevételeit irasban is
benyujthatja.

A Tankeriileti Kozpont a tényallas tisztazdsa és a foglalkoztatott, vagy képviseldjének
meghallgatasat kovetoen — kartéritési hatarozatban dont. A kartéritési hatarozatnak tartalmaznia
kell:

a) a Tankeriileti Kozpont és a foglalkoztatott adatait;

b) a kartérités Gsszegét €s a fizetési hataridot (azzal a tajékoztatassal, hogy a fizetési hatarido a
hatarozat jogerdére emelkedésétol szamitva kezdédik);

c) az esetleges részletfizetésre vonatkozo rendelkezéseket, a részletfizetés kezdd napjat, a
fizetendo részletek Gsszegét, a fizetési kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeit;

d) a kartéritési hatarozat ellen benyujthaté jogorvoslatrol szold tajékoztatast, és azt, hogy a
kereseti kérelem benyujtasa a kartéritési hatarozat végrehajtasara halaszt6 hatallyal bir;
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e) azindoklast, amelynek tartalmaznia kell a Tankeriileti K6zpont altal megallapitott tényallast,
a kartéritési feleldsség megallapitasanal figyelembe vett vagy mellézott bizonyitékokat, a
méltanyossagi szempontokat, ha kozrejatszottak a dontés meghozatalakor;

f) ahataskor és illetékességre vonatkozo utalast;
g) ahatarozathozatal helyét és idejét, a tankeriileti igazgato alairasat és a bélyegzolenyomatat.

13. A kartéritési hatarozat a foglalkoztatottval tortént kozlését kdvetd 31. napon emelkedik jogerdre,
kivéve, ha a foglalkoztatott a kartéritési hatarozatot birosag elott megtamadja. Ebben az esetben
a fizetési hatarid6 a birdsag jogerds itéletének napjatol kezdodik.

14. A kartéritési 6sszeg munkabérbdl torténd levonasara a jogerds marasztalast kovetden a birdsagi
végrehajtasrol szold 1994. évi LIIL. torvény szabdlyait kell alkalmazni azzal, hogy ahhoz a
megbizott jelen megallapodas alairasaval hozzajarulasat adja.

15.  Felek jelen megallapodasbdl eredd vitdikat els6sorban targyalds Gtjan kivanjak rendezni. Jelen
megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos vonatkozd jogszabalyokat kell
alkalmazni.

16. A kozszolgalati panaszt a sérelmesnek tartott munkaltatoi intézkedésrdl szol6 irat kézbesitésétol
szamitott harminc napon beliil lehet a Kozszolgalati Dontébizottsaghoz benyujtani kartéritési
iigyben hozott hatarozat targyaban a Kit. 168. § (2) bekezdésének d) pontja szerint.

17. Felek rogzitik, hogy Megbizott a Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatban, valamint a
Leltarfeleldsségi megallapodasban foglaltakat megismerte, az abban foglaltak ré nézve kotelezok.
A szabalyzat mindenkor hatalyos szovegét a Vaci Tankeriileti Kézpont (gov.hu) honlapon éri el.

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

megbizott leltarfelelés tankeriileti igazgato

Késziilt: 3 példanyban, Egy példany 3 lap
Kapjak: 1. sz. pld: Foglalkoztatott,
2. sz. pld: Szervezeti egység;
3. sz. pld: Gazdalkodasi, Miikodtetési és Jogi Féosztaly
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