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Preambulum

A Szerencsi Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont) a szamvitelrdl szolé 2000. évi C.
térvény (a tovibbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjn a Szamviteli politika keretében el kell
készitenie az Eszk6z0k és forrdsok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

Az eszkdzOk és forrdsok leltdrozasi és leltarkészitési szabAlyzatat a Tankeriileti Koézpontban az Szt.
69. §-a, a Munka TOrvénykonyvérdl sz6l6 2012, évi L tbrvény (a tovabbiakban: Mt.), valamint az
Allamhaztartds szamvitelérs] szol6 4/2013 (I. 11.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Ahsz.) 22. § alapjén —a
Szerencsi Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 5. § (2) bekezdés f) pontjaban
biztositott jogkGromben eljarva — a kvetkezok szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS SZABALYOK
1. A Szabilyzat célja

1.§ (1) A Szabilyzat célja az éves koltségvetési beszdmold részét képezd mérleg tételeit alitdmasztd leltar
készitésére és a leltarban szerepld eszkdzok, forrasok leltdrozasara, értékelésére, feleldseire vonatkozé, a
Tankeriileti Kozpontla érvenyes szabalyok irésba foglalésa, elbsegitve ezzel, hogy a beszdmolé a Tankeriileti
Kdzpont vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld, valés képet
mutassa.

(2) A Szabalyzat tovabbi célja a vagyonvédelem erSsitése a leltarfeleldsségi kérdések szabalyozasaval.
2. A Szabilyzat hatilya

2.§ (1) A Szabilyzat hatilya kiterjed a Tankeriileti K6zpont koltségvetési beszdmoldjanak részét képezd
konyvviteli mérlegben kimutatott eszkézokre és forrasokra, valamint a mérlegben nem szerepld, csak
mennyiségben nyilvantartott eszkdzikre; utdbbi pl. idegen tulajdoni eszkozdk, ,,07-ra leirt eszkézok, stb.

(2) A leltirozasi feladatok a koltségvetési szamvitelben kimutatott kotelezettségvallaldsokra is kiterjednek.
(3) A szabalyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:

a) a Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti egységére,

b) valamennyi, a Tankeriileti K&zpont 4ltal fenntartott és miikédtetett kznevelési intézményre,

¢) a Tankerileti Kozpont korméanytisztviselbire és kormdnyzati iigykezeldire, munkavillalbira,
valamint a kdznevelési intézmények kozalkalmazottaira (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott,
vagy munkavallalo).

3. A leltarozéasra vonatkozo jogszabalyi elSirdsok

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

a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikidtetd, vagyonkezeld altal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell aldtamasztani, és

b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, tirgyi eszkozoket,
keészleteket jelen Szabalyzatban meghatérozott médon kell leltarozni.

(2) Az Szt 69. §-&ban foglaltakat a Tankeriileti KSzpontra a kovetkezok szerint kell alkalmazni:

a) A konyvek év végi (december 31.) zardsdhoz, a beszémolé elkészitéséhez, a kényvviteli mérleg
tételeinek al&tdmasztésdhoz olyan leltart kell Ssszeéllitani és az Szt. eldirasai szerint meg®rizni,
amely tételesen, ellenSrizhetd médon tartalmazza a Tankerileti Kézpontnak a mérleg
fordulénapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.
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b) A Tankerilleti K6zpontnak az a) pont szerinti kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi
konyvelés és az analitikus nyilvintartdsok adatai k&zotti egyeztetést az év végi mérleg
fordul6napjéra vonatkozéan el kell végeznie.

¢) Azon eszkdz8k esetében, amelyeknél a Tankeriileti Kozpont a szamviteli alapelveknek megfeleld
folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriild adatok valodisdgardl — a leltar
sszedllitisat megel6zGen — leltdrozassal koteles meggyBzbdni, és azt a Szabilyzatiban
meghatérozott id8szakonként, de legaldbb héromévente mennyiségi felvétellel, illetve a csak
értékben kimutatott eszkozGknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
eszkozoknél a leltirozdst minden év mérlegfordulénapjira vonatkozéan egyezietéssel kell
elvégezni.

d) Azon eszkdzok esetében, amelyeknél a Tankeriileti Kozpont a szamviteli alapelveknek megfelelé
mennyiségi nyilvéntartdst nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, a leltarba
bekeriild adatok valédisigarél — a leltdr osszedllitisst megeldzden — leltdrozéssal kételes
meggy6z8dni, és a koltségvetési év mérlegfordulénapjara vonatkozé leltirozast mennyiségi
felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkézoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen térolt eszk6z0knél egyeztetéssel kell elvégeznie.

¢) A Tankerileti Kézpont a mérleg fordulénapjit megeléz5 negyedévben ellenérizheti mennyiségi
felvétellel készletei nyilvantartdsdnak a mérleg fordulénapjéra vonatkozé adatai helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjén szikségessé vilo modositdsokat az év végi mérleg fordulénapjéra
vonatkozéan kell elszdmolni. Ezt az eljérdsi médot a Tankeriileti Ko6zpont nem alkalmazhatja azon
készletei esetében, ahol sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

(3) A Tankertileti K6zpont Gazdalkodési, Uzemeltetési és Palyézati Foosztilya a befektetett eszkézikrol
és azok dlloméanyaban tértént véltozasokrél folyamatosan, részletezd nyilvantartast vezet.

(4) A készletekrdl és azok dlloméanyéban tortént valtozasokrol folyamatos, részletezd nyilvantartist vezet a
Tankeriileti Kézpont adott készletallomannyal rendelkezd egyes szervezeti egységei,

4. A Szabilyzat elkészitéséért, illetve aktualizilisaért felelds személy meghatirozisa

4.§ (1) A Szabélyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizaldsdért a Tankeriileti Kozpont
gazdasagi igazgatdhelyettese a felelds.

(2) A Szabélyzat médositasara akkor van szilkség, illetve lehetGség, ha azt az Szt., az Mt. illetve az Ahsz.
elbirasainak megviltoztatisa indokolja, vagy a Szabalyzat elfogaddsakor fennéllé koriliményekben olyan
lényeges valtozds kovetkezik be, amely a modositast sziikségessé teszi.

5. A leltdrozds célja

5.§ A leltdrozés célja
a) az eszkdz- és forrasdlloméanyok helyes megéllapitisén keresztil a mérleg valédisdginak
biztositasa,
b) a fdkdnyvi kényvelés, illetve az analitikus nyilvantartasok ellendrzése &s egyuttal a bizonylati
fegyelem megszildrditasanak eldsegitése,
c) az eltérések kimutatdsa, és a Tankerilleti Kozpont tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezése,

d) az allami tulajdon védelme és a feleldsok anyagi elszamoltatasa.
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6. A leltirral szemben timasztott tartalmi és alaki kévetelmények

6.§ (1) Aleltarral szembeni kdvetelmények:
a) teljesség,
b) tételesség,
c) ellendrizhetbség.

(2) A tételesség kiovetelménye alapjén a leltdrnak tartalmaznia kell a Tankeriileti Kézpont mérlegében
kimutatandé minden eszkozt és forrast tételesen, hogy abbél a megfeleld csoportositasokkal, dsszevonasokkal
Osszedllithat6 és alatimaszthat6 legyen a mérleg. A tételességhez és a teljességhez kozvetleniil kapcsol6dd
szamviteli alapelvek a valddisag, a brutt$ elszdmolds, a vildgossag és az egyedi értékelés elve.

(3) A valédisdg elve alapjan a kényvekben rogzitett, a koltségvetési beszdmoléban felvett tételek a
valGsagban is megtallhaték, bizonyithatok, kiviilallék altal is megallapithaték legyenek. A valédisag elvének
érvényesiiléséhez alapvetd feltételek, hogy

a) az Szt. elbirasai szerint késziiljon a kltségvetési beszamolot alatdmaszté leltar;

b) a leltdrban az eszkdzdket és a kdtelezettségeket az Szt. &s az Ahsz.-ben irt értékelési elvek,
médszerek alapjan értékeljék;

c) afokonyvi kdnyvelés és a részletezd nyilvéntartis a leltarral egyezd dsszevont adatokat kell, hogy
tartalmazzon.

(4) A mérlegvalédisag elvébol kovetkezik, hogy a leltirban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a
a) bérelt vagy kolcsbnvett,
b) eladott, de el nem széllitott,
¢) Tankeriileti K6zpontnal és szervezeti egységeinél tarolt idegen tulajdont eszkézdket.

(5) A vildgossdg elve a leltdrra vonatkozdan azt jelenti, hogy a leltirnak a koltségvetési beszamoléhoz
hasonldan érthetnek, attekinthetonek kell lennie (leltdrozési helyenkénti, fajta, tipus, méret, mindség szerinti
részletezés); tovabb4 az egy helyen térolt és 8sszecserélhetd tételeket sem szabad Ssszevonni, csak ha arra
vonatkozéan van az Szt.-vel, illetve az Ahsz.-szel dsszhangban 16vé belsd szabilyozas.

(6) A brutté elszdmolds elve értelmében nem szabad Ssszevonni az ugyanazon adésnak vagy hitelezének
t8bb szamlébdl ad6do, tartozasait vagy koveteléseit, hanem azokat tételesen, brutté médon kell a leltirban
kimutatni.

(7) Az egyedi értékelés elvébol kivetkezik, hogy az eszkdzoket és a kételezettségeket a kinyvvezetés- és
a koltségvetési beszamold készités sordn egyedileg kell rogziteni és értékelni. A mérlegtételek értékelésének
dltalanos szabélyai k6zott az Szt. azt is rogziti, hogy az eszkdzdket és a kotelezettségeket leltirozassal,
egyeztetéssel ellenbrizni és — a szamviteli elSirasokban szabdlyozott esetek kivételével — egyedenként
értékelni kell. A leltdrkészitésnek szoros kapcesolata van az eszkdzok és a forrdsok értékelésével, hiszen a
leltamak az eszkdz0k és a forrdsok mennyisége, fajtdja mellett tartalmaznia kell az egységérat és (Sssz)értéket
is az Szt.-ben elbirt mddon.

(8) Az ellenérizhetdség kovetelményének, akkor felel meg a leltér, ha tartalmazza a kvetkezd adatokat;

a) azt az évet, hdnapot, napot, amely napra vonatkozéan készitették (éves koltségvetési beszamolot
alatamaszt6 leltdrnal ez a nap a mérleg fordul6napja);

b) Tankeriileti Kozpontnak a megnevezését, a leltdrozasi helyet (kdrzetet, raktart), a leltarozas
megkezdésének és befejezésének idpontjat;

c) a benne szerepld eszkézOk és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az egyértelmii
azonositasukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, gyari szdm, méret, mindség, cikkszim,
nyilvantartasi szim stb.).
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(9) A leltarnak a kvetkezd tovabbi adatokat kell tartalmaznia:
a) aleltarfelelds nevét, aldirasat,
b) aleltdrozd nevét, alairasat,
¢) abizonylatok, a jegyz6k8nyv sorszamat,
d) aleltarfelvételi ivek sorszdmat,
e) aleltdrozas médjat (mennyiségi felvétel vagy egyeztetés),

f) a leltdrban mennyiségben és értékben szerepeltetett eszkozoknél fel kell tiintetni az eszkdzok
nyilvantartds szerinti mennyiségét, nyilvintartds szerinti brutté értékét, halmozott terv szerinti és
terven feliili éri€kcsckkenését vagy értékvesztését, legaldbb mérlegtételenkénti bontasban,

g) aleltdrozott eszkdzok és forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és Gsszértékét,

h) a valuta és devizakészlet, valamint a kiilfoldi pénzértékre sz616 kovetelések és kotelezettségek
értékét forintban, és a valuta, deviza pénznemét, sszegét, az atszamitasi arfolyamot,

i)  aleltarkiilonbdzetek kimutatasat (hidnyokat és tGbbleteket, valamint azok kompenzAl4sat),

J)  aleltdrozés végrehajtisaért és ellenbrzéséért felelds, valamint

k) aszdmadésra kitelezett személyek aldirasat,

)  aleltar készitbinek nyilatkozatat (ziradék) a Szabalyzat rendelkezéseinek betartasarél.
(10) Elkilonitetten kell a leltarban kimutatni:

a) acsokkent értékii, megrongilodott, feleslegessé valt eszkdzoket (a hasznalhatésaguknak megfeleld
értéken),

b) avalamilyen okbdl egymastél eltérden értékelt, egyébként azonos eszkszoket,

¢) a bérmunkéra, javitisra, bizomanyba, tarolasra atvett, illetve bérbe vett, mis tulajdonat képezd
eszkozoket,

d) a hasznalatba vett, kordbban koltségként, raforditasként elszdmolt egy éven beliil elhasznlédo
(targyi eszkdzoknek nem minosiils) eszkézket (csak mennyiségben),

) abeérkezett, de a mérlegkészitésig nem szamlazott eszkdzbket.
7. A leltarozdssal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatirozasok

7.8 (1) Lelidrozds: olyan tevékenység, amellyel a Tankeriileti Kézpont a kezelésében 1évd vagy tartds
hasznélatédba adott eszkozoket, és azok forrdsait, valamint kotelezettségvallaldsait szdmba veszi, megéllapitja
azoknak a valésagban meglév dllomanyat. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti
alloméany €s a tényleges allomény kozotti killénbézet — hidnyok, tdbbletek — megéllapitisa és rendezése,
valamint a mennyiségi adatok és az értékelési szabalyok alapjin az eszkdzdk és forrasok értékének
megéllapitasa.

A leltérozasi tevékenység kiterjed a Tankerdileti K8zpont birtokdban 1évé idegen eszk&z6kre is.

(2) Lelwr: olyan tételes kimutatds, amely a Tankeriileti Kézpont eszkdzeinek és forrdsainak, valamint
kotelezettségvallalisainak a valésigban is meglévd 4lloményat egy meghatirozott idSpontra vonatkozéan
mennyiségben és értékben is tartalmazza.

(3) Kiegészitd leltar: a leltarozés alapjin készitett kimutatés, amely a 2. § (1) bekezdés szerinti mérlegben
nem szerepld eszkdzoket és forrdsokat tartalmazza.

(4)  Leltarozdsi iitemterv: a Tankeriileti Kdzpont gazdasigi igazgatdhelyettesének iranyitisdval minden
évben az Osszes eszkdz- és forrdscsoport leltdrozsi feladataira dsszellitott feladatterv, amely tartalmazza a
leltari korzeteket, leltirfeleldsok, ellenérok személy szerinti kijelolését. A leltdrozdsi iitemtervet a gazdasigi
igazgatohelyettes késziti el, és a tankeriileti igazgaté hagyja jova.
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(5) Leltdrozisi utasités: a tankeriileti igazgatd altal a leltdrozasi iitemtervben megjelSlt konkrét eszkéz-
vagy forréascsoport leltarozasi feladatait eliré intézkedés.

(6) Leltari kbrzet: a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egységek, valamint
elhelyezési koriilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek/eszkdzok csoportja. Fizikailag elhatérolt
vagy elhatdrolhatd, a kozponti analitikus vagyonnyilvéntartisban azonosité szdmmal megjeldlt és
azonosithaté teriilet.

(7)  Leltdrhidny: kezelésre szabalyszer(ien atadott és atvett eszkdzben, forrdsban, ismeretlen okbdl
keletkezett, a Kal6 mértékét meghaladé hiany.

(8) Lelwirfelelds: eltérd rendelkezés hianyaban a leltarkérzetben kimutatott leltdrhianyért és a jelen
szabalyzat szerinti nyilvantartdsért, a nyilvantartisi eljaras szabélyainak betartasdért felelds személy.

(9) Leltirkészlet-adminisztrator: leltari kérzetenként a leltérfelelés altal kijelslt foglalkoztatott, akinek
feladata az eszkdzmozgisok bizonylatainak kezelése, kdzremiikodés a leltirozas eldkészitésében,
lebonyolitdsdban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszk6zok feltdrdsiban, a haszndlatbél kivont
eszkdzbk elkillonitésében, a Szabilyzatban meghatérozott feladatok végrehajtissban. A leltarkészlet-
adminisztrator nem a leltérkészlet Mt. szerinti kezelGje, igy 6t feleldsség a leltarhianyért ebben a min6ségében
nem terheli.

(10) Leltarkiilonbozet: a leltirozés eredményeként megéllapitott mennyiség s a nyilvantartisokban szerepld
mennyiség kdzotti eltérés. A leltarkiilénbozet lehet hidny vagy tébblet.

(11) Leltdri eltérések kompenzdldsa: a leltari hidny és a tobblet 6sszeszamitdsa. Leltéri hianyt és leltari
tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékii targyi eszkozoknél szabad kompenzilni. A
kompenzalés csak akkor hajthaté végre, ha a hidny és a t6bblet azonos cikkcsoportba tartozo, hasonlé értéki
és rendeltetésii, valamint egymassal helyettesithet6 eszkdzoknél keletkezett. (Oka lehet példaul az eszkozok
fizikai mozgatasa, amelyet a nyilvantart4son nem vezettek keresztiil.)

(12) Fordulénapi leltdrozds: fordulénapi leltirozas esetén a leltdrozast — a Tankerileti Kozpont egész
teriiletén vagy teriiletileg killonalld, elhatdrolt egységeiben — elére meghatérozott napra, — a fordulénapra —
kell elvégezni. A fordul6nap megegyezik a mérleg fordulénapjaval. Targyi eszkdzok esetében év kézben, tobb
fordulénappal végre lehet hajtani leltarozést.

(13) Kalo: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyiitt jard veszteség mértékén beliili hisny.
Kalét a készletekre vonatkozoéan alkalmaz a Tankeriileti K6zpont. A klé mértékét az adott eszkdzcsoportra
Jjellemzd, elfogadott szakmai normék szerinti %-os ardnyban 4llapitjuk meg.

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

8.§ (1) A leltdrozés feleldsei, illetve kiszremiikdéi a tankeriileti igazgatd, a gazdasagi igazgatohelyettes (a
leltdrozas fofelelose), a leltarozas feleldse, a leltirozasi egységek (kdrzetek) leltarfeleldsei, a leltarkészlet-
adminisztratorok, a leltarozok (leltarfelvételért feleldssk), a leltarellendrok.

(2) A tankeriileti igazgatd feladatai a leltdrozashoz kapcsolédédan:
a) felelos a Szabélyzat elkészitéséért, modositasaért;
b) évente elkészitteti a leltarozési iitemtervet:
¢) leltarozds megkezdése el6tt kiadja a leltrutasitast;

d) leltarhidny esetén a gazdasdgi igazgatOhelyettes és a jogdsz javaslata alapjén, a Szabélyzatban
foglaltak szerint dont a hidny megtérittetésérdl;

e) leltérériékelést kovetben utasitdst ad a lelthrozads sordn tapasztalt hidnyossagok jovobeni
megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére,
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A leltarozas féfeleldse a gazdasagi igazgathelyettes. Feladatai, felelGssége:

a)
b)
c)
d)
€)
H

g
h)

D
)]
k)
)

m)

n)

felel a leltarozéssal kapcsolatos elékészitd és lebonyolito tevékenységek megszervezéséért;
leltarozasi feladatok — el6készitd folyamatok, leltarozas, értékelés — felmérése;

éves leltarozasi litemterv elkészitése, ennek sorén a leltri ellendrok személy szerinti kijelslése;
leltarkdrzetek leltarfelelseinek kijelolése;

leltarozasi munkék megkezdése elétt leltdrértekezlet megtartasanak elrendelése;

leltdrozési munka folyamatiban a leltérozé bizottsigok és leltari ellendrdk részére szakmai
tdjékoztatds nylijtasa, a munkak ellendrzése;

leltarhidny esetén javaslatot tesz a hidny megtérittetésére;

a Szabalyzatban, leltarozési iitemtervben foglaltak betartdsinak ellendrzése,

gondoskodik Szabilyzatban és az éves leltdrozasi iitemtervben foglalt elvégzendd feladatok
elokészitésérdl;

meghatérozza a leltdroz4s menetét;

megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevondsaval a leltdrozas elétti selejtezési
munkdkat (a Selejtezési Szabalyzat el6irasainak figyelembe vételével), a leltarozds végrehajtasat és
ellenérzését;

biztositja valamennyi leltdrozdsi egység szdméra a leltarozashoz sziikséges  leltari
nyomtatvanyokat;

szakmailag iranyitja a leltarak értékelését;
ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat.

A leltarkorzetek szervezetiegység-vezetbinek — mint leltarfeleldsoknek — feladata, feleldssége:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

felelOsek a leltarkorzetiikben a leltarhianyért;
kijeldlik a leltarozasi egységiik (kdrzetiik) tekintetében a leltarkészlet-adminisztratort;

gondoskodnak a Szabalyzatban és a leltdrozasi iitemtervben foglaltak végrehajtasardl a leltarozasi
egységiik (korzetiik) tekintetében;
biztositjak a kérzeti nyilvantartdsok naprakészségét (szobaleltar stb.);

alafrasukkal hitelesitik a korzetiikbe tartozé eszkézok szokdsos és rendkiviili dokumentumait
(n6vekedés, csikkenés stb.);

amennyiben a leltarkészlet-adminisztritor megbizdsa megsz(inik, gondoskodnak uj leltarkészlet-
adminisztritor kijel61ésérdl, a leltarkészlet-adminisztratorok kézotti atadds-atvételrsl;

lopas esetén intézkednek a renddrségi bejelentésrél, a kapesolédé dokumentumok rendelkezésre
bocsatasarél;

gondoskodnak a személyes hasznélatra kiadott eszkozokhéz kapcsolédé dokumentumok
meglétérol;
gondoskodnak az esetleges leltareltérések okainak kivizsgéldsardl, és az ezzel kapcsolatos irasos

igazol6 jelentés elkészitésérél a Tankeriileti Kozpont gazdasagi igazgatdhelyettes a részére,
kitérve a felel6sség kérdésére is.
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A leltérozasi egységek (korzetek) leltarkészlet-adminisztratorainak felelossége, feladatai:

a) a leltarfelelés \tmutatisai alapjan €s irdnyitdsdval felelosek a Szabdlyzatban és a leltarozasi
iitemtervben foglaltak végrehajtasaért a leltirozési egységiik (kérzetiik) tekintetében;

b) a kérzeti nyilvintartdsok naprakészségét biztositjadk: az esetleges valtozasokrdl elkészitik a
megfelelé formanyomtatvanyt (pl.: athelyezési kérelem, kiviteli engedély stb.), gondoskodnak az
alairasok hianytalan meglétérdl és eljuttatjak az analitikus nyilvantartist végzk részére;

c) leltarozasi egységik (kérzetilk) tekintetében elvégzik a leltar elokészitésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat;

d) gondoskodnak a leltdrozdsi jegyzbkonyv mellékleteinek (tarolasi nyilatkozatok, kiviteli
engedélyek stb.) hidnytalan meglétérdl és csatolasardl, valamint a mellékleten szilkséges
alairasokrél;

e) kdzremiikddnek az analitikus nyilvintartissal torténd egyezietési feladatokban;

f) biztositjak a szemrevételezési rendet, illetve a leltirozasban érintett eszkozok teljes korii felvételét
az adott leltdrozasi korzetben;

g) a leltérfelvétel idétartama alatt a leltirozési bizottsag tagjaként a helyszinen tartézkodnak, hogy a
felmeriilé problémék rendezése zokkendmentes legyen;

h) gondoskodnak a személyi hasznélatra kiadott eszkézok leltérozhaiéségﬁrdl;

i)  biztositjak a leltarfelvételre kijellt helyiségbe valé bejutést;

j)  részt vesznek a leltérkiilonbozetek megéllapitdsaban, kompenzalds kidolgoz4saban.

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

munkak&riikb6l adédoan, a leltarkészlet-adminisztrdtorok, valamint mas alkalmazottak, véllalkozdsok, mint
felkért, illetve megbizott résztvev8k vesznek részt. A leltarozdk feladatai;

™

a) a leltart megelézden részt vesznek a Szabélyzat, a leltdrozasi iitemterv és a sajétos elvardsok
ismertetésén, melyet a leltirozés felelése tart meg;

b) 4tveszik a leltar végrehajtasahoz sziikséges eszkozoket, dokumentumokat;
¢) megjelennek a leltarfelvételre kijelélt helyiségben;

d) a kijelolt leltdrkorzetekben taldlhaté készletek és eszkozok ténylegesen megtalalhaté, vagy
tavollétét hitelt érdemlben bizonyité dokumentum szerinti azonositdsa, leltirozdsa, mérlegelés,
megszamlalas stb. utjan; ‘

¢) ellendrzik a leltarozandé6 eszkdzdk teljes kdriiségét, megallapitjak a leltarkiilonbdzeteket,
f) kitoltik és alairasukkal hitelesitik a leltarfelvételi fveket;

g) a leltdrozas irdnyitdsdval megbizott személy utmutatasa alapjan, a leltarfeleldssel egytittmiiksdve
kozremitkédnek az eltérések rendezésében;

h) az alairt jegyz6konyvben megallapitott leltareltéréseket rogzitik a nyilvantartasban;
i) a Szabdlyzatban foglaltakat betartjak és betartatjék;

j)  fennakadés, illetve a Szabalyzatban foglaltak sériilése esetén azonnal jelzik ezt a leltar feleldse felé
szGban és irdsban.

A leltarellen6rok feladatai:

a) a leltarozas feleldse utasitasa, illetve iranyitisa alapjan a leltarozas ellenSrzése;
b) leltarozasi el6feltételek biztositasanak ellendrzése;

¢) mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének ellenbrzése;

d) leltarozandé, de mennyiségi felvételt nem igényld eszkdzok és forrasok felvételének vizsgalata;
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e) azellendrzés soran tapasztalt rendellenességek jelentése a leltirozds feleldse felé;
) ellenbrzésiik tényét az ellendrztt bizonylatokon, dsszesitékon aldirasukkal igazoljak,
" (8) A leltdrozasban részt vevé személyek megbizolevél alapjan végzik feladataikat (1-3. szimu
mellékletek).
9. A leltdrozis megkezdését megel6zd, el6készits feladatok
9.§ (1) A leltirozis megkezdése eldtt:
a) fel kell mérni és meg kell hatérozni a konkrét feladatokat;
b) a leltirozds megkezdése eldtt a leltarozasban résztvevoket oktatisban kell részesiteni, amelyrél
Jjegyzdkonyvet kell felvenni;
¢) kikell jellni a leltdrozési egységeket (korzeteket);a kijelolés szempontjai:
ca) szervezeti felépités, hataskor, felelésség;
¢b) teriileti elhelyezkedést, szétszértsagot figyelembe véve a rendezé elv lehet teriileti vagy
tevékenységi k6rok szerinti;
[ d) meg kell hatirozni az eszk6zok, forrasok leltdrozasra valé eldkészitésének modjat (kiiléndsen a
térgyi eszk6zok, készletek tekintetében):
da) térolési, raktdrozasi rend biztositasa;
i db) eszkdzok fajta, méret, mindség szerinti csoportositésa, téroldsa;
i
e) el kell kiiloniteni és meg kell jellni az idegen eszkdzdket;
f f) ellendrizni és sziikség esetén pétolni, javitani kell a tirgyi eszk6z8k azonositdsi szdmainak
i olvashatosagat;
g) a leltdrfelvétel megkezdésének id8pontjara célszerii elkésziteni a munkavéllaléknal 16v8 eszkdzok
név szerinti és tételenkénti kimutatasat;
h)  aleltirozas kézbeni eszkzmozgast lehetdség szerint sziineteltetni kell, amennyiben tértént ilyen, a
, dokumentumokat a leltatjegyz6kényvhoz kell csatolni;
i
I i)  biztositani kell a sziikséges leltdrozasi nyomtatvanyokat;
j) biztositani kell a leltdrozashoz szitkséges technikai eszkzoket (mérdeszkoz, shlytablazatok,
leltéarozés megtorténtét jelsld eszkozok);
k) eld kell késziteni a mennyiségi nyilvéntartasokat (raktari, munkahelyi);
i ) le kell bonyolitani a selejlezéseket, gondoskodni kell a ‘selejtezett eszkdzok elszallitasardl,
‘ )
i megsemmisitésérdl és a nyilvantartdsokbdl valé kivezetésiikrdl;
m) leltdrozési litemtervet kell késziteni.

(2) A leltirozasi utasitasnak tartalmaznia kell:

a) a leltdrozas elbkészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos 8sszes munkafolyamat

megkezdésének és befejezésének tervezett idejét;

b) aleltdrozasba bevont eszkdzok és forrasok kérét;
¢) amunkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését;

(3)  Aleltérozasi utasitast a gazdasagi igazgatohelyettes allitja Sssze és a tankeriileti igazgat6 hagyja jova. A
leltarozasi utasitdsban foglaltak médositasanal is ezt az eljarasrendet kell kdvetni.

(4)  Aleltérozasi utasit4s elkészitése utédn a tankeriileti igazgat6 kiadja a leltaroz4si iitemtervet.

10
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(5) A leltdrozasi ltemterv rogziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév leltirozdsi feladatai
oOsszeallitasanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtisaért felel6sok nevét.

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

b) a leltdrozési bizottsagok tagjainak (leltarkészlet-adminisztratorok és leltdrozok, leltérellendrsk)
neveit leltarozasi egységenként;

¢) leltarozas ellendrzésére jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kotelezett: tankeriileti
igazgatd, gazdasagi igazgatohelyettes, leltarfelelds, belsd ellendr);

d) leltéarozas iitemtervét (naptiri napokra, idépontokra leosztva, rogzitve a kezdés és a befejezés
id6pontjat, valamennyi feladat tekintetében).

(7) A leltérozasi utasitast és a leltarozasi iitemtervet a leltirozas megkezdése elStt legalibb 15 nappal ki
kell bocsatani.

10. A leltdrozis modja

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

11.§ (1) Mennyiségi felvétel: az eszkozok darabszam, sily, tSmeg szerinti meghatirozdsa
megszamlalassal, illetve méréssel. A mennyiségi felvétel modszerei:

a) nyilvantartasoktol fiiggetlen felvétel: az Gsszes leltdrozandé eszkdzféleség megszamlalasa,
megmérése, majd az azonosftd adataival egyiitt torténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra
(,vak leltar™);

b) nyilvéntartisokon alapuld leltirozds: az analitikus nyilvantartisban rdgzitett mennyiségek
Osszehasonlitisa, egyeztetése a fellelhetd mennyiségekkel (rovancsolds) a leltarkiilsnbozetek
feltarasa érdekében.

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

(3) A mérlegben értékben nem szerepld, hasznélt, és hasznalatban 1évd kis értékii eszkozoket (2014. év
elétt aktivlt) a tulajdon védelme és az elszdmoltatis leheidségének biztositisa érdekében minden esetben
mennyiségi felvétellel kell leltrozni.

12.§ (1) Egyeztetés: a fokonyvi szdmldk egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a
fokonyvi konyvelés okmanyaival. Az egyeztetés mddszerei:

a) Belsd egyeztetés: A Tankeriileti K6zpontnal mar rendelkezésre all6, a mésik fél 4ltal korabban
megkiildott szerzodések, megallapoddsok, szdmldk, ataddst-4tvételt igazolé okményok,
pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan torténd
egyeztetés,

b) Egyeztetd levél:

ba) A kovetelések &s a kotelezettségek leltarozasara szolgll. Az egyeztetés irdsos forméja a
kovetelésdllomannyal rendelkez6 fél kezdeményezésére, de a kotelezettséggel rendelkezé fél
is kezdeményezheti

bb) Bankszdmldkkal kapcsolatos adatok, informéciék visszaigazol4sédra, egyeztetésére szolgal.

¢) Személyes egyeztetés: jelentds osszegii kovetelés, illetve kotelezettségallomany esetén
alkalmazandg, a tételek Osszevetését jelenti a széllitoval illetve a vevdvel, jegyz6konyv készitése
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mellett. Ezeket az egyeztetési formékat lehet alkalmazni a kovetelések és kotelezettségek
mérlegsoroknal.

d) Specidlis egyeztetések: leggyakrabban sajat bizonylatok, nyilvéntartisok Osszevetése mas,
Tankeriileti Kézponttd] fliggetlen nyilvéntartédsok adataival, igy kiilsnésen:

da) sajat toke,

db)egyéb sajatos eszkoz és forras oldali elszdmolasok,

dc) aktiv és passziv iddbeli elhatarolasok leltirozdsa esetén,

dd) adézissal Gsszefiiggd kotelezettségek (NAV, helyi addhatdsdgok).

11. Az eszkézok és forrdsok leltdrozdsdnak gyakorisdga

13.§ (1) Az eszkdzdk és forrasok leltdrozisat évente (mérlegfordulénapra) végre kell hajtani. Egyes
eszkbzcsoportok esetében a tényleges mennyiségi felvétellel torténd leltarozas gyakoriséga eltérd a kdvetkez6
bekezdésekben rdgzitettek szerint.

(2) Az immateridlis javak — vagyoni értékii jogok, szellemi termékek — leltirozésa a kényvekben, az
analitikus nyilvéntartisokban levé értékek azonositisit és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgalé dokumentacick meglétének, teljességének ellenérzése is. Az immateridlis javak egyeztetését évente
kell elvégezni.

(3) A térgyi eszkozok — ingatlanok és a kapcsolodé vagyoni értékit Jjogok, gépek, berendezések, felszerelések,
jarmiivek, tenyészallatok, beruhdzisok, felGjitisok — esetében a szamviteli alapelveknek megfelelden,
folyamatosan €s pontosan vezetett analitikus nyilvantartas a leltar elkészitésének az alapja.

(4) Az ingatlanok és a kapcsolodé vagyoni értékli jogok esetében a leltdrozist 3 évente mennyiségi
felvétellel kell elvégezni.. Ugyanakkor a nyilvintartdsokat évente egyeztetni kell a foldhivatali ingatlan-
nyilvéntartasi adatokkal.

(5) A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek esetében a leltirozast mennyiségi felvétellel 3 évente
kell elvégezni. Ezen meérlegsor esetében tételes leltart kell végrehajtani, melynek eredményét a
nyilvéntartasokkal utdlag egyeztetni kell. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek eszkézcsoport
leltarozasat t5bb, a mérlegfordulonaptdl eltérd fordulénappal is végre lehet hajtani.

(6) A személyes haszndlatra engedéllyel kiadott eszkdzok leltarozasa a leltirkdrzetre vonatkozd kijelolt
iddpontban és helyen az eszkdz bemutataséval és azonositasaval térténik. Ennek feltételeit a hasznalo személy
biztositja.

(7) A térgyi eszkbznek mindsiils kdnyvek analitikus mennyiségi és értékbeni nyilvantartasat az Intézményi
konyvtérakban vezetik. A leltarozas évente az analitikus nyilvéntartissal torténd egyeztetéssel valosul meg,
Mennyiségi szambavétel 3 évente sziikséges.

(8) A befejezetlen beruhazésok tényleges (nyilvéantartott) dlloményat — beleértve mind a més vallalatok
(idegen kivitelez6k) 4ltal, mind a sajat kivitelezésben végzett, szamlazott, elszdmolt munk4kat, tovibba a
szilneteld és leallitott, valamint a miiszakilag befejezett, de {izembe nem helyezett beruhdzasokat — évenként,
szitkség esetén a szallit6 (kivitelezd) bevondsaval, egyeztetéssel kell leltarozni.

(®) A kényvviteli mérlegben értékkel nem szerepld (értékesskkenési leirasként elszamolt, »07-1a leirt),
kisérték{i immateridlis javakat, tirgyi eszkdzoket, a tulajdon védelme és az elszamoltatis lehetéségének
biztositdsa érdekében, helyszini, mennyiségi leltarfelvétellel legaldbb 3 évente leltarozni kell, A leltarfelvételt
a befektetett eszk6zdk adott idészakba esd leltarozasaval egyiitt kell elvégezni. A leltirozést a Szamviteli és
Vagyongazdalkodasi Iroda irdnyitaséval a leltarozasi bizottsdgok végzik.

(10) A készletek leltarozisat mennyiségi felvétellel évente kell elvégezni. A leltdr alapja a szdmviteli
alapelveknek megfeleloen, folyamatosan és pontosan vezetett kézponti analitikus nyilvantartas lehet.

(11) A befektetett pénziigyi eszkézk — tartés részesedések, tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok —
leltérozésa egyeztetéssel évente torténik. A befektetett pénziigyi eszkdzok leltirozisa a kdnyvekben, az
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analitikus nyilvantartasokban levé értékek azonositdsit és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgalé dokumenticiok meglétének, teljességének ellendrzése is.

(12) Az értékpapirokra vonatkozé mérlegadatot december 31-i fordulbnapra vetitve kell leltarral
alatdmasztani, a leltart dokumentalt egyeztetéssel végrehajtott leltaroz4s alapjan kell 6sszeallitani.

(13) A pénzeszkozok leltérozasat minden év december 31-ével, dokumentalt egyeztetéssel kell elvégezni.
a) A bankszamlak esetében:
aa) az analitikus nyilvantartisok egyeztetése a fokonyvvel;
ab) banki egyeztetd levél kérése — a Kincstdron kiviil vezetett bankszaml4krél.
b) A pénztéri pénzkészletek leltirozasat jegyz6knyvezett rovanccsal kell elvégezni.

(14) A kovetelésekrdl a mérleg fordulnapjira vetitve dokumentalt egyeztetéssel végzett leltart kell
késziteni, amely forintértékben tételesen — adésonként és vevdnként — is ellendrizhetd médon tartalmazza a
koveteléseket. A leltdrban a kiveteléseket, a mérlegben szerepld csoportositisban kell kimutatni.

(15) A kovetelések esetében az egyeztetés alapja:

a) a vevBkkel szembeni kovetelés esetén a vonatkoz6 szdmldk, minden év november 30-i Allapot
szerinti egyenlegkozlok és a vevdk visszaigazold levelei;

b) koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az addelszamolisrl szolé bizonylatok, illetve
adobbevallis;

¢) pénzintézettel szembeni kovetelés esetén az egyenleget tartalmaz6 banki egyeztetd levél;
d) munkavallalékkal szembeni kdvetelés esetén az analitikus nyilvéntartasok.

(16) A vevdi kovetelésekre vonatkozd egyenlegkozld kimutatdsokat a tirgyévben december 20-ig,
utdlagosan ellendrizhetd médon meg kell kiildenie az érintett partnerek részére.

(17) Az egyéb sajitos eszkdzoldali elszamolésok, valamint az aktiv idBbeli elhatdroldsok leltirozdsa a
(december 31-i) fordulénapra Osszedllitando leltr lezdrdsa elétt a vonatkozé forgalmi bizonylatok
feliilvizsgélatdval €s az érintett nyilvantartasok egyeztetésével torténik.

(18) A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvéntartisok, valamint a kételezettségekre
vonatkozé okményok egyeztetése alapjan kell évente leltirozni.

(19) A szallitékkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (foly6szamla kivonat) tételesen, szélliténként kell
felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel (folydszdmla-egyeztetés) kell igazolni. A mérlegbe
csak elismert adatok keriilhetnek. Az egyeztetés a fokdnyvi szamlaknak az analitikus nyilvéantartdsokkal, vagy
a koényvelés helyességét igazolé okmanyokkal (bankkivonatok, egyeztetd levelek, szamitasok stb.) valé
Osszehasonlitdsat, tovabbd a hitelezével, a szallitoval torténd egyeztetést is jelenti.

(20) A sajét toke, az egyéb sajatos forrasoldali elszdmolasok, valamint a passziv idébeli elhatérolasok
leltarozdsa a (december 31-i) fordulénapra &sszeéllitand$ leltdr lezdrisa elétt a vonatkozé forgalmi
bizonylatok feliilvizsgélatdval és az érintett nyilvantartdsok egyeztetésével torténik

12. A targyi eszkozok és készletek leltArozAsanak lebonyolitdsi folyamata
14.§ (1) A Ileltarozas lebonyolitisa az elirt leltarozasi médszernek megfelelden, a kdvetkezék szerint
torténik:
a) az eszkdzok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszert leltarozni;
b) a leltarfelvétel el6tt ki kell nyomtatni a leltariveket a vonatkozé analitikus nyilvantartasok
lezaraséval egyidejiileg;
c) gondoskodni kell az idegen helyen tarolt sajat eszkozok szdmbavételér8l és hitelt érdemld
1gazolasarol;
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d) végre kell hajtani a bérmunkéra, javitdsra, bizoményba, tdroldsra atadott, illetve bérbe adott
valamint tton lév6 eszkdzok szambavételét és hitelt érdemld igazolsat (12. szamn melléklet);

€) Dbiztositani kell a bérmunkéra, javitasra, bizoményba, tarolasra 4tvett, illetve bérbe vett — mas
tulajdonét képezo eszkozok szdmbavételét és hitelt érdemld igazoldsat;

f) a leltari bizonylatoknak tartalmaznia kell a leltdrozott eszkdzok azonositdsi adatait, mennyiségi
egységét, mennyiségét;

g) meg kell allapitani az adott eszkdz leltérozdsi mennyiségét;

h) ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltirozasra keriilt-e, 2 mér felleltarozott eszkdzoket meg
kell jel6Ini a kétszeres szambavétel elkeriilése érdekében;

1)  a leltérfelvételi dokumentumon valamennyi rovatot hisnytalanul ki kell tolteni, vagy a kit6ltésre
nem keriild rovatokat megsemmisits vonallal 4t kell hizni;

j)  kdvetelmény az olvashaté szdvegiras; javitas, helyesbités esetén a Jjavitds tényét a javitas végzéje
koteles feltiintetni és alairdsaval igazolni;

k) a leltirfelvételi bizonylatokat al4 kell imi és amennyiben értelmezhett, fokonyvi szdmlanként
csoportositani kell;

1) aleltirfelvételi ivek alapjén a helyszini leltarfelvétel befejezésekor el kell késziteni a leltaroz4si
jegyzdkonyv ,,1” oldalat (6. szdmd melléklet);

m) a jegyz8kdnyvben fel kell tiintetni a keletkezett dokumentumokat és ahhoz csatolva el kell juttatni
a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalyra

n) aleltart ki kell értékelni;

0) a leltarfelvétel idopontjétél szimitott 30 napon belill meg kell llapitani a kényv szerinti értékkel
szemben talalt hidnyt vagy t6bbletet, és a megallapitott eltérésekrdl Jjegyzokonyvet kell felvenni, (7.
szimi melléklet);

p) ahelyszini leltérfelvéte]l sordn kell bemutatni minden, a leltérkorzethez tartozé eszkdzt. Amennyiben
mégis eldfordul utdlagos eszkozfellelés, tigy azt az 1) pontban nevesitett jegyzbkényvvel kell
dokumentalni. Ilyen esetben a leltérfelvétel befejezd iddpontja a pétldlag felvett jegyzdkdnyv
id6pontjaval egyezik meg;

(2) A leltérozisi jegyzOkonyveket a leltirozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelés személyek
(leltarfelelfsok) irjak ald.

(3) A leltdrozas idbszakaban el kell kerillni a leltarozott eszkdzok mozgatdsat (dtadds-dtvétel stb.).
Amennyiben ez nem lehetséges, gy a kdvetkezok szerint kell eljarni:

a) az eszkb6zmozgatasrol értesiteni kell a leltarozas feleldsét;
b) amozgésrél bizonylatot kell kiallitani, mely tartalmazza
ba) az eszkdz azonosité adatait,
bb) az eszkdz mozgatas datumat,
be) az atado €s atvevl szervezeti egységet,
bd) az 4tad6 és dtvevd szervezetiegység-vezetd és a leltarkészlet-adminisztrator aldirasat.
¢) aleltarfelvételi iven sziikséges jelezni a mozgatés tényét;
d) abizonylatot csatolni kell a leltdrozasi dokumentumokhoz.

(4) Jelen Szabalyzat rendelkezéseit betartva a Gazdilkod4si, Uzemeltetési és Pélyazati FGosztily az
Intézményekkel egyiittmitkddve elkészitik, hidnytalanul kitsltik a leltdrozési jegyzokonyvet, bekérik a
jegyzOkdnyv mellékletét képezd dokumentumokat (taroldsi nyilatkozatok, kiviteli engedélyek stb.) és
gondoskodnak a jegyzkonyvhéz kapesolodé alairasok meglétérdl.
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(5) A leltarozas befejezéseként felvett Leltarozasi jegyz6kdnyvnek (6.-7. szdmt mellékletek) tartalmaznia
kell:

a) a leltirozott helyszin megnevezését;

b) aleltdrozas megkezdésének és befejezésének keltét;
c) aleltirozok, leltarellendrok, leltarfelelésok nevét;
d) abizonylatok sorszdm szerinti felhasznalasat;

e) a leltérért anyagilag felelds személy (leltarfelelds) nyilatkozatat, hogy a leltir megfelel a
valdsagnak, az abban szerepl adatokért feleldsséget vallal;

f) aleltarozéssal szembeni esetleges kifogésokat;
g) leltéri eltéréseket,

13. A leltdrfelvétel anyaginak feldolgozisa

15.§ (1) A leltarbizonylatokat és a kompenzaldsra vonatkozé javaslatokat a leltar befejezését kvetben a
Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Palyazati F8osztaly Gsszegzi.

(2) A kompenzalés szabalyai szennt csak aza leltérkulonbozet kompenzélhato amelynél a tobblet, 1lletve a
Osszetéveszthetd, felcserélhetd és helyettesitheté. A kompenzélést a leltareltérés okalrél késziilt
Jjegyzokonyvek alapjin a gazdasagi igazgatShelyettes engedélyezi.

(3)  Aleltirozas befejezésekor a leltarozas felelésének ellendriznie kell, hogy:
a) aleltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozo csoport végrehajtotta-e,
b) aleltirozés szakszerii volt-e, megfelelt-e a Szt. és a Szabalyzat eldirasainak,

¢) aleltdrozis sordn keletkezett okményok és a rontott vagy fel nem hasznélt nyomtatvényok leadésa
hidnytalanul megtértént-¢,

(4) A leltdrozas sordn felvett eszkdzoket, és az analitikus nyilvéntartisok adatait egyeztetni kell, az
egyeztetés elvégzése a Gazdalkoddsi, Uzemeltetési és Palyazati Fdosztaly feladata.

(5) Az esetleges killonbozeteket rendezni szitkséges oly médon, hogy az egyes leltarkorzetek feleldse
levélben (igazolé jelentés) értesiti a gazdasagi igazgatéhelyettest a felmeriilt hidnyok ok4rél (megsemmisiilés,
lopés, athelyezés, adminisztréci6s hidnyosség stb.), illetve az esetleges felelésségre vonasokrol. A gazdaségi
igazgatohelyettes egységes szerkezetbe foglalva minden évben egyszer tajékoztatja a tankeriileti igazgatét a
felmeriilt leltarhidnyrol és a felelosokr8l. A tankeriileti igazgaté utasitdst ad az esetleges feleldsségre vonas
lehetdségének megillapitasara.

(6) A leltar alapbizonylatai — a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek — alapjén el kell késziteni a
leltar-jegyz6konyveket (leltarkorzetenkeént), valamint a leltarbsszesitést. Alapbizonylatokon a leltari adatok
helyességét a leltarozast végzok szigndjukkal, az iv végén aldirdsukkal igazoljak. A végleges leltdrdsszesitd
iveket az analitikus nyilvantartissal tértént egyeztetés utan hitelesiteni és irattdrazni kell.

(7) A leltarkiildnbdzet a leltarozas soran fellelt eszkdz6k mennyisége és a konyvviteli nyilvéntartdsok
szerinti mennyiség kozotti kiilonbség, értéke leltarhiiny esetén a mennyiségi kiilonbség nyilvantartdsi dron
szémitott értéke. A leltartobbletek értékelésére vonatkozéan az Eszkdzok és Forrdsok Ertékelési
Szabélyzataban rogzitettek szerint kell eljarni.

(8) A leltarkiilonbozeteket legkésSbb a kényvviteli zdrlat alkalméaval kell rendezni. A Tankeriileti Kézpont
€ves mérlegébe csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkdz-, és forrasérték vehetd fel. A leltarfelvétel
befejezésété]l szamitva lehetGleg 30 napon belill a leltdrozds adatait a kényvviteli nyilvantartasokkal
egyeztetni €s jegyzbkonyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott hidnyossagok okat kivizsgalds vtjan
rendezni. Ez ut6bbi végs hatérideje az egyeztetést kévetd 60 nap.
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(9) A leltérozast (tankeriileti szinten) lezir6 jegyzékonyv (8. szamu melléklet) tartalmazza:
a) aleltdrozasért felelds személyek nevét, beosztasat,
b) aleltdrozas kezdetének és befejezésének napjt,
¢) nyilatkozatot a jogszabalyoknak t6rténd megfelelésrdl,
d) aleltarozas eredményét.

(10) A megéllapitott leltarkiilonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elszidmolni,
amelyben a hatdrozat meghozatalara a végs® hatéridé bekdvetkezik. Az éves mérleg eredményében minden
felvett leltarkiilonbozetet el kell szémolni és az eszkdzok kdnyv szerinti értékét a felvett leltdr értékére kell
helyesbiteni. A leltireltéréseket (hidny, tobblet) a megfelelé eszkézszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni
a nyilvéntartdsokbdl, a pénziigyi szdmvitelben rogzitett szabalyok szerint.

14. A leltarozis ellenfrzése

16. § (1) A leltamak Iehet6vé kell tennie:
a) amérleg valodisdganak biztositasat;
b) az éves kiliségvetési beszdmolé mérlegtételeinek aldtamasztdsat;
¢) a fokonyvi kdnyvelés és a részletez8 nyilvantartisok pontossagénak, egyezdségének ellendrzését;
d) abizonylati fegyelem megszilarditdsénak eldsegitését;

€) a leltdri eltérések kimutatdsat, a leltimak megfelelden a nyilvantartisok tényleges vagyoni
helyzetnek megfeleld rendezését;

f) azéllam vagyonanak védelmét:
g) azanyagi felel6sok elszamoltatisat,

(2) A leltdrozds a mérlegvalédisag biztositisinak, a tulajdon védelmének, a koltségvetési hatékonysdg
novelésének fontos eszkoze. Mindezekért kiilonds gondot kell forditani a leltirozassal kapcsolatos valamennyi
feladat végrehajtdsanak ellendrzésére.

(3) A gazdaségi igazgatohelyettes felelds a leltdrozisnak, mint a mérleg bizonylati aldtimasztisdnak
szabélyszeri végrehajtisaért. A munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében kételes a leltirozdsnak e
Szabalyzatban foglalt végrehajtasat ellenSrizni.

(4) A munkafolyamatba épitett ellendrzés része a leltarozds feleldse Gazdalkodasi, Uzemeltetési és
Pélyazati Fbosztily tevékenységének is.

(5) A leltérozas el6készitésének ellendrzése:
a) leltdrozasban résztvevok felkészitésének,
b) leltirozasra varo készletek megmérhetd, megszamlathato dllapotban létének,
c) leltarbizonylatok rendelkezésre 4llasanak
ellenérzése.

(6) A leltarozds végrehajtasa soran elvégzendd ellendrzési feladatok meghatirozasa:
a) leltdrozisi iitemterv betartésa;

b) sziréprobaszertien ellendrizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi médszerek
szabilyszeriiségét, megnevezést és azonosité adatok helyességét, hidnytalansigat, mennyiségi
adatok pontosségat, leltarozott készletek megfeleld jelolését);

¢) leltdrbizonylatok szabélyszerii kezelése és kiallitasa;

(7) A leltarozas feldolgozasa, értékelése soran végzendd ellendrzési feladatok meghatdrozésa:
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a) leltareltérések megdllapitdsinak helyessége, esetleges kompenzaldsok szabalyszeriisége;
b) hidnyok, t6bbletek, leltirértékelési killonbozetek okainak megfeleld kivizsgalasa;

c) hidnyért felelosségre vont személyekkel megtérittetni javasolt Osszeg meghatérozdsanak
helyessége;

d) végleges hianyok, tébbletek konyvviteli elszdmoldsénak megtdrténte és helyessége.
(8) A Szabalyzatban foglaltak betartdsat a belsd ellenér a jévahagyott éves munkaterve alapjan az
ellendrzési programjanak megfelelen vizsgélja.

15. A leltarozasi nyomtatvanyok

17.§ (1) Az leltarozési folyamat fontos része a leltdrnyomtatvanyok biztositésa, szétosztasa.
(2)  Aleltdrozas bizonylatainak megkiilonboztetése a beszerzés médja szerint:

a) vésarolt bizonylatok;

b) sajét készitésii, sajit eléallitAsa bizonylatok.
(3)  Aleltarozas bizonylataival szembeni kdvetelmény:

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

b) szigori szamad4sa bizonylatnak mindsiilnek.

(4) A leltarfelvéte] dokumentaldséra készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt. 166. § és 167. §-
4ban — a szAmviteli bizonylatokra — el®irt kdvetelményeknek.

(5) A Tankeriileti Koézpont a leltirozédsok végrehajtdséindl a jelen Szabilyzat mellékletét képezb
sorszamozott formanyomtatvanyokat, illetve az ligyviteli rendszer éltal eldéllitott leltarfelvételi iveket,
esetenként szabvany nyomtatvanyokat hasznal.

(6) A leltariveket, leltarfelvételi jegyeket sorszdmmal/azonosité szdmmal kell ellétni, amelyek szigord
szamadasi bizonylatnak mindsiilnek. A szigorii szdmadasi bizonylatok nyilvéntartasat a Gazdalkodaési,
Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly alakitja ki és vezeti, a tankeriileti igazgatd jovahagyasaval.

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

(8) A készletek leltdrozdsa sordn a szervezeti egységek 4ltal alkalmazhaté szabvany nyomtatvényok a B.
sz. ny. 14-20 Készletek leltari ive, B. sz. ny. 14-21 Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére. A
nyomtatvanyok szamitégéppel eldallitott nyomtatvanyokkal helyettesithetok.

(9) A bizonylatok kellékei:
a) Dbizonylatszdm, megnevezés;
b) leltarfelvétel helye, idépontja;
c) leltérozott eszkdz6k pontos neve (cikkszam, azonosits), mennyiségi egysége, mennyisége;
d) utalds az eszk6z szAmviteli sajétossagaira (felesleges, mashol tarolt stb.);
e) alairasok (leltdrozd, ellendr, leltirkészlet-adminisztrétor, raktéros);
f) példinyszam.
(10) A leltérozas sorén hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
a) megbizolevél (1-3. szami melléklet),
b) leltarnyité jegyzokdnyv (4. szami melléklet),
c) leltarfelvételi jegyek,
d) leltarfelvéieli ivek,
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) aleltarfelels nyilatkozata (5. szdmu melléklet),

f) igazolf jelentés,

g) leltérozési jegyzkonyv (6.-7. szdmi melléklet).
(11) A leltérozés sordn alkalmazhaté szabvanynyomtatvanyok:

a) Készletek leltéri ive,

b) Leltirfelvételi iv és 6sszesité készletek felvételére,

c) Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,

d) Leltérfelvételi iv targyi eszkdznek mindsiilé gépek, berendezések felvételére,

e) Leltirfelvételi dsszesitd gépekhez, berendezésekhez,

f) Kimutatas a targyi eszkdz6k hidnyarél vagy tobbletérsl.
(12) A leltarozés lezérasat kdvetden a leltarhoz kapesolédd valamennyi bizonylatot irattdrazni kell, és azokat
legalabb a térgyévet kovetd 10 évig meg kell rizni.

16. A leltirkiilonbzetekért valé felelésség

18.§ (1) A Tankeriileti K6zpont és az Intézmény foglalkoztatottja, illetve bizonyos esetekben tanuléja az
dltala irdsban (jegyzék vagy elismervény al4irdsaval) 4tvett, 4ltala 4llandéan és kizérblagosan hasznalt
eszkbz6kben bekdvetkezett hidny esetén kdteles a keletkezett kart megtériteni.

(2) A munkavallalé a leltarhidnyért vétkességére tekintet nélkiil felel. A munkavallalé mentesiil a
felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elhérithatatlan ok idézte els.

(3) A munkavallalé az (1) bekezdés szerinti kért akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy
clismervény alapjén, aldirdsdval igazoltan vette 4t. A dolog tobb munkavallalé részére, megbrzés céljabol
torténd 4taddsandl a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi 4tvevd munkavillalénak ald kell frmia. A
munkavallalé meghatalmazhatja az atvevét, hogy a dolgot helyette s nevében atvegye.

(4) A Tankeriileti K6zpont kételes bizonyitani a munkavallalé felelosség fentebbi két meghatarozott
feltétel meglétét és a kért.

(5) Ha a megérzésre atadott dologban megrongalédasa folytdn keletkezett kr, a munkavallalé mentesiil a
feleldsség alél, ha bizonyitja, igy jért el, ahogy az adott helyzetben 4ltaldban elvarhatd.

15.§ (1) Az a munkavallalé, aki a leltaridészakra vonatkozd leltirfeleldsségi megallapodast ktott és a
leltari készletet irdsban, szabalyszerien 4tvette, a leltarkészletben ismeretlen (azonosithatatlan) okbol
keletkezett kérért vétkességére tekintet nélkiil felel, amennyiben:

a)  a leltdrhidnyt a leltdrozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd leltarfelvétel
allapitotta meg, tovabbé

b)  az érintett munkavéllal6 a leltaridészak felében az adott munkahelyen dolgozott.
(2) A felelsség megéllapitasa és rendezése sorén a kivetkezok szerint kell eljarni:
a) aleltdrfelelds megkiildi az igazold jelentést a gazdasagi i gazgatohelyettesnek,
b) a gazdasigi igazgatShelyettesnek az igazol6 jelentés alapjan Jjavaslatot tesz a feleldsségre vonasra,
) atankeriileti igazgat6 dont a feleldsségre vonas sziikségességérol,
d) ajogész kozremiikodésével az érintettek meghallgatisa, Jjegyzbkonyv felvétele,
e) hatdrozathozatal.

(3) A munkéltaté a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogvesztd hatéridd alatt érvényesitheti. Biintetdeljaras esetén e hatéridé harminc nap és a
nyomozé hat6sag vagy a birésag jogerds hatdrozatanak kozlését kivetd napon kezdédik.
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(4) A tényallas ismeretében — figyelembe véve a vonatkozd jogszabalyokat és a leltérfelelésségi
megdallapodasokat — a jogész hozza meg a hatérozatot. A hatérozatban régziteni kell:

a)  aleltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,

b)  akiildnbozetet elbidézd okokat,

c) afelelosség megéllapitasat,

d)  afelelds személyeket,

e)  akirtérités mértékét,

) sziikség esetén értesitend6 mas allami szerveket.

(5) A felelésség vagy a kértérités mériékének megéllapitdsanal figyelembe kell venni az eset dsszes
koriilményét, igy kiilonGsen azokat, amelyek a munkavillalé felelésségére kihatnak, vagy amelyek a
biztonségos ¢s elbirasszerii kezelést befolydsolhattak, ezen beliil a biztonsagos 8rzésre vonatkozé munkaltat6i
kotelezettségek teljesitését, tovabbd a munkavéllald esetleges tavollétének tartamat.

(6) Nem terheli felel6sség a munkavéllal6t, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltaté a vagyonvédelem
feltételeit nem biztositotta.

(7) A pénztarost, pénzkezeldt, értékkezeldt feltétel nélkill teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt
€rtékek tekintetében, a leltirkészlet ataddsanak-Atvételének hidnysban is.

(8) A leltarfelelosségi megéllapodast irasba kell foglalni. A megéllapodasban meg kell hatarozni
a) a leltari készletnek azt a korét, amelyért a munkavallalé felelésséggel tartozik,
b) azokat a munkakdrdket is, amelyek betéltésének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

(9) A leltarfelelésségi megdllapodds megsziinik, ha a munkavallalé munkakorének megvaltozasa folytin a
leltéri készletet mar nem kezeli.

(11) A munkavallal6 a leltarfelelésségi megéllapodast a leltarid6szak utolsé napjéra indokolas nélkiil irdsban
felmondhatja.

(12) A leltarfeleldsség mértéke:

a) a leltdri készletet dllandban egyediil kezelé munkavallal6 — a leltérfeleldsségi megallapodas eltérd
rendelkezése hidnyaban — a leltirhidny teljes Gsszegéért felel.

b) a munkavéllalé legfeljebb hat havi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltiri készletet a
leltarhianyért nem felelds munkavallalé is kezeli.

¢) csoportos leltarfelelésségi megdllapodds esetén a kartérités mértéke nem haladhatia meg a
megéllapodast koétdtt munkavéllalok tavolléti dijdnak hat havi egyiittes Gsszegét. A csoportos
leltarfeleldsségi megéllapodds meghatarozhatja a felelosség munkavallalok kdzotti megosztasat is,
de egyetemleges felelosség megillapitisinak nincs helye. A munkavallalék tdvolléti dijuk
ardnyaban felelnek, ha a csoportos leltarfeleldsségi megéllapodas a felel8sség megosztasat nem
rendezi.

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

20.§ (1) Leltarkorzetek kozotti eszkOzatadds csak a hidnytalanul kitdltdtt, eredeti alairasokkal ellatott
athelyezési kérelemmel torténhet, a sz4llitds ezen dokumentum birtokéban lehetséges (10. szami melléklet).

(2) Az 4thelyezés megtOriénte utdn az aldirt kérelmet — amennyiben informatikai eszkozt is érint - el kell
juttatni tankeriilet gazdalkodasi osztalyara.
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18. Tankeriileti, Intézményi eszkiz Tankeriilet, Intézmény teriiletén kiviili haszndlata

21.§ (1) A Tankerillet Kozpont nyilvantartdsdban 1évé vagyontargyak kizérdlag az intézményi, tankeriileti
feladatok ellatdsat hivatottak szolgélni. Az Intézmény, Tankeriileti Kézpont teriiletérSl az eszkdzoket az
alabbi esetekben lehet kivinni:

a) otthoni, vagy kiils6 munkavégzés érdekében,

b) kiilsé rendezvények lebonyolitédsanak segitésére,

¢) idegen személy, szervezet altali hasznélatra, hasznositasra,

d) eszkdzmozgatas céljabél (szervezeti egységek kézott, javitas érdekében, stb).

(2) Az (1) bekezdés a) és b) pontjdban meghatérozott esetben, engedéllyel lehet kivinni eszk6zoket az
Intézmény, Tankeriileti Kdzpont teriiletérdl. Az eszkozok kivitele a ,Kiviteli engedély” dGrlap (11. szdmy
melléklet) kitdltése, a jogosultak engedélyezd nyilatkozatai és aldirdsai utén torténhet.

(3) Amennyiben munkavégzés céljabdl kérelmezik a kivitel engedélyezését, ugy a kérelmezd munkahelyi
vezetdjének az engedélye és igazoldsa sziikséges, amely aldirss azt jelenti, bogy az eszkoz(ok) kivitele
feltétele az intézményi feladatok — szinvonalas — ellatasdnak.

(4) A kivitel idtartalmét tekintve lehet tartés, illetve ideiglenes. Tartés kivitel esetében a kiviteli engedély
visszavondsig érvényes. Ideiglenes kivitel esetében a Kiviteli engedélyen fel kell tiintetni a vagyontargy(ak)
visszahozataldnak d4tumat,

(5) A kiviteli engedély megsziinése vagy lejarta utan az eszk6z(5k) visszahozatalit a leltirfelelss igazolja
az eredet] kiviteli engedélyen, vagy m4s forméban (nyilatkozattal). A visszahozatal igazolasét el kell juttatni a
Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalyra

(6) A leltdrozds idejére, az elszéllitott eszkdzbket vissza kell szallitani az Intézménybe, Tankeriileti
Kozpontba, és be kell mutatni a leltarozési bizottsignak.

(7) A kiviteli engedély szigort szdmadést bizonylat. A Gazdélkodasi, Uzemeltetési &s Pélyazati Féosztaly
minden aléirt kiviteli engedélyt ,,sorszam/év” ndvekvéd szamjelzéssel lat el, lefiizi és megdrzi. Az engedély a
lejérat el6tt visszavonhaté, amennyiben az intézményi célok/ érdekek azt megkivanjak.

(8) Azelszillitott eszkozok allagmegdrzése és védelme annak feladata, aki az eszkozt kivitte.

(9) Az (1) bekezdés ¢) pontjaban meghatérozott esetben a Tankeriileti Kézpont és a hasznalé/hasznositd
kozott akar téritésmentes, akar téritéses hasznalat torténik, azt irdsba kell foglalni. Ez feltétele az eszkdz
kivitelének. Az engedélyt a munkahelyi vezetd és a tankeriileti igazgat6 egyiittesen és frdsban adja meg.

(11) A vagyontirgyak selejtezési, értékesitési céli szallitisanak megszervezésérdl a tankeriilet gazdalkodasi
osztdlymunkatarsai gondoskodnak.

(12) A javitasi célbél elszallitandd eszk6zdk esetében is széllit6levél kitoltése kotelezs.
19. Eszkéz behozatal engedélyezése

22.§ (1) Az intézmény feladatellatasdhoz sziikséges, nem a Tankeriileti Kdézpont kezelésében 1évé targyi
eszkbzbket, immateriilis javakat a felek kozotti megallapodds/szerzdés alapjan lehet az intézmény teriiletére
bevinni.

(2) A megidllapodas egy példényat, valamint a megallapod4s alapjan az intézmény teriiletére behozott
eszkdzok azonosité adatait és mennyiségét tartalmazé listat (Ieltart) a hasznalé szervezeti egység vezetdje
tovibbitja a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyézati Foosztalyra.

(3)  Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Palydzati Flosztdly az eszkdzdket - idegen eszkozként —
nyilvéntartasba veszi.
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(4) Munkavégzéshez sziikséges, vagy a munkakdrnyezet javitdsa érdekében az intézmény dolgozéi altal
kezdeményezett idegen tulajdonti eszkdzok behozatalst a munkahelyi vezetd javaslatira a gazdasagi
igazgatOhelyettes engedélyezheti (13. szdmi melléklet).

(5) Axzidegen tulajdoni eszkdzoket a leltdrozaskor behozatali engedéllyel kell igazolni.
IV.FEJEZET
HIANYZO ESZKOZOKKEL KAPCSOLATOS SPECIALIS ELJARASI SZABALYOK

23.§ (1) A befektetett eszkdz8k elvesztése, eltiinése, lopésa esetén a leltarfelelds koteles jegyzdkonyvet
felvenni, melyet a Gazdalkodési, Uzemeltetési és Palyazati Fdosztilyra megkiild. A Gazdalkodasi,
Uzemeltetési és Palyazati Féosztalya ez alapjén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

(2) A hidnyz6 eszkdzokrél, a szabélytalansag kivizsgéldsa sorin keletkezett dokumentumokrél, illetve a
szabalytalansdgok nyilvantartdsaba vételrdl a gazdasagi igazgato értesitésével egyidejiileg a szervezeti egység
leltarfelelése a Gazdalkodési, Uzemeltetési és PalyAzati Féosztaly is tajékoztatni koteles.

(3) A Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly a hidnyzé eszkdzoket a kapott dokumentumok
alapjan a tankeriileti igazgat engedélyével vezeti ki a nyilvantartdsokbél.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBALEPES DATUMA, JOVAHAGYAS

24.§ (1) Jelen szabilyzat a Klebelsberg Kozpont elnskének jovahagyasat kivetd 5. napon 1ép hatalyba.
(2) A Szabalyzat sziikség szerinti médositasinak elbterjesztéséért a gazdasagi igazgathelyettes a felelds.

(3) Jelen szabdlyzat hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozis.
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A Szercncsi Tankeriileti Kézpont 5./2017. (V1.30) A Szerencsi Tankeriileti Kdzpont Eszk6z6k és forrdsok
szabélyzata leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata

1. szdmit melléklet

MEGBIZOLEVEL
a leltdrellendri feladatok ellatasira
Ugyirat szama: ......ccovveeeemnnenennnnn,
........................................................ (MEV) woucvcrcnrverecrecncenannn.. {DEOSZLAS) TéSZETE
Tisztelt ....cconvveennnnn.n.. Asszony/Ur!
A Szerencsi Tankeriileti Kozpont Eszkézok és Forrasok Leltarkészitési és Leltdrozasi Szabélyzataban
leirtaknak megfelelden ezennel megbizom a Szerencsi Tankeriileti Kozpont 20... évi .............. -i

fordulénappal lebonyolitandé leltarellendri feladatainak ellatisaval.

Egyben tijékoztatom, hogy a leltdrellendri feladatok ellatisat a Szabdlyzat elbirdsainak megfelelden kell
végeznie a kovetkezbkre valé tekintettel:

1. Folyamatosan ellendrizze a leltdrozés eldirds szerinti lebonyolitdsét és abban tevékenyen vegyen
részt.

2. Ellendrizze a leltdrozasi elofeltételek biztositdsat.,
3. Ellendrizze a mennyiségi felvételek helyességét és szakszertiségét.

Sziréprobaszertien ellendrizze a felvett targyi eszkozok és készletek leltarfelvételének helyességét
€5 valodisagat.

Az ellendrzés tényét az ellendrzdtt bizonylatokon, dsszesitékon aldirassal igazoljak.
. Aleltarfelvétel befejezése utan ellendrizze:
a) a leltdrbizonylatok,
b) ahiény- és tobbletkimutatésok és -elszamol4sok,

©) aleltarfelvétel és fordulénap kdzdtti targyi eszkdzmozgésok
bizonylatol4sét tartalmi és alaki szempontb6l, a leltarozott készletek és a leltarkiildnbdzetek
nyilvantart6 adataival val6 egyezdséget.

7. Irja ald a leltéri jegyzokonyvet.
8. A felmeriild problémakrol tegyen jelentést a leltarozas vezetéjének.

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

gazdasagi igazgatéhelyettes
Ziradék

A Tankeriilet Eszk6z6k és Forrdsok Leltarkészitési és Leltérozési Szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

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

leltarellenér
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A Szerencsi Tankeriileti Kézpont 5./2017. (V1.30) A Szerencsi Tankertleti Kozpont Eszkdzdk és forrasok

szabélyzata leltarozasi &s leltirkészitési szabalyzata
2. szdmzii mellékiet
MEGBIZOLEVEL
Ieltarozdi feladatok ellitdsdra
Ugyirat szdma: ..............cveveenenen.
........................................................ (NEV) .coveevvrrrvcrinecrissennne. (beOSZLAS) TéSZETE
Tisztelt ...ovvvreeerennnnnn. Asszony/Ur!

A Tankeriileti K6zpont Eszk6z6k és Forrasok Leltarkészitési és Leltirozasi Szabalyzatdban, valamint a 20...

. napjéra, mint fordulonapra elrendelt leltdroz4ssal kapcsolatban kiadott Leltdrozasi utasitdsban
foglaltaknak megfelelden ezennel megbizom, hogy a ... Tankeriileti Kozpont 20...
........................ -i fordulénappal lebonyolitand6 leltdrozasban a .......................... leltarozasi kdrzetben, mint
leltirozé/leltrozasi bizottsagi tag vegyen részt.

Egyben tdjékoztatom, hogy a leltirozé feladatok ellatasat a Szabalyzat eldirdsainak megfelelden kell végeznie
a kdvetkezOkre valo tekintettel:

1 Aleltiroz6 egység leltdrozasanak teljes folyamataban val6 részvétel.

2 A leltdrozés el6készitésének és a feltételek biztositdsanak ellendrzése.

3 A KkijelSlt leltirkérzetekben talilhatd készletek és eszkézok ténylegesen megtalilhatd, vagy
tavollétét hitelt érdemlSen bizonyité dokumentum szerinti azonositisa, leltarozasa, mérlegelés,
megszamlalas stb. utjan,

4 Az Eszkozdk ¢€s Forrédsok Leltarkészitési és Leltirozasi Szabélyzatban foglaltak betartisa és
betartatisa. A mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének, teljes koriiségének
ellen6rzése.

5 A leltdrozéssal 6sszefiiggé valamennyi szamitas és értékelés helyességének a vizsgilata.

6 A leltar-Bsszeallitds szabalyossaganak, illetve a részletez8 leltdrakon rogzitett adatok helyes
Osszesitésének ellendrzése.

7 A leltarozas iranyitdsdval megbizott személy utmutatasa alapjan, a leltarfeleldssel egyiittmiikédve
kdzremiikddés az eltérések rendezésében.

8 Az esetleges eltérésekrdl a felvétel befejezését kdvetden jegyzokdnyv kiséretében harminc napon
beliil kdteles értesiteni az adott szervezeti egység vezetdjét, a jegyzOkdnyvet leltardsszesitd
mellékletként meg kell 6rizni.

9 A leltirozds bizonylatai, dokumenticiéi szabdlyszerii Kkitdltése, alairisa (jegyzokonyvek,
kimutatasok, leltirfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi Ssszesitd stb.).

| <) | 3200 8V . ho............. nap
gazdasigi igazgatohelyettes
Zaradék
A Tankeriilet Eszktzok és Forrasok Leltirkészitési és Leltirozasi Szabalyzataban,és a 20... ... napjara, mint

fordul6napra elrendelt leltarozéssal kapcsolatban kiadott Leltdrozési utasitisban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kételezének elismerem.

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

leltarozé
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A Szerencsi Tankeriileti Kdzpont 5./2017. (V1.30) A Szerencsi Tankeriileti K6zpont Eszkézik és forrasok
szabélyzata leltérozdsi és leltarkészitési szabalyzata

3. szdmii mellékiet

MEGBIZOLEVEL
a leltarozasi bizottsdg vezetti feladatok ellatdsara

Ugyirat sz4ma: ............couuuunnn....,
........................................................ (NEV) ..uvriviicnieieriecnnenn..., (be0OSZLAS)

Tisztelt ......ooovnvnininnnnn, Asszony/Ur!

A Tankeriilet Eszk6zok €s Forrdsok Leltirkészitési és Leltarozasi Szabalyzatdban leirtaknak megfelelben
ezennel megbizom a Szerencsi Tankeriileti Kézpont 20... évi ............... -i fordulénappal lebonyolitandé
leltarozas leltaroz4si bizottsig vezetdi feladatainak ellatasdval.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltirozési bizottsig vezetdi feladatok ellstasat a Szabdlyzat el8irdsainak
megfeleléen kell végeztetnie a kivetkezbkre valé tekintettel:
I. A leltirt megel6zden a Szabalyzat, a leltari iitemterv és a sajatos elvardsok ismertetésén vald
részvétel.
A leltdrozo egység leltérozésanak teljes folyamatéban valé részvétel.
A leltarozis feltételeinek és eldkészitésének biztositisa.
A leltar végrehajtasahoz sziikséges eszkozok, dokumentumok atvétele.
A kijelolt leltarkorzetekben taldlhaté készletek és eszkdzok ténylegesen megtaldlhatd, vagy
tavollétét hitelt érdemlGen bizonyité dokumentum szerinti azonositdsa, leltarozisa mérlegelés,
megszémlalés, stb. Gtjan.
Szakszerli mennyiségi felvétel iranyitasa.
7. Jelen Szabélyzat rendelkezéseit betartva a leltariv elkészitése és a Jjegyzdkdnyv mellékleteit képezd
dokumentumok biztositésa (térolasi nyilatkozhatok, kiviteli engedélyek stb.)
8. A leltdr Osszedllitds szabdlyossagdnak, illetve a részletezd leltarakon rogzitett adatok helyes
Osszesitése,
9. A leltdrozas bizonylatai, dokumentaciéi szabalyszerii kitoltésének ellendrzése (jegyzbkonyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi 8sszesitd stb.).
10. A leltérozas irdnyitisaval megbizott személy fitmutatdsa alapjan, a leltarfeleldssel egylittmitk6dve
az eltérések rendezésében valé kozremiiksdés.
11. A leltarfelvétel befejezése utén:
- aleltarbizonylatok,
- ahidny-tdbblet kimutatisok és elszdmoldsok,
- a leltarfelvétel és forduldnap kézotti tArgyi eszkoz mozgisok bizonylatoldsénak tartalmi és
alaki szempontbdl, valamint
- a leltdrozott készletek és a leltarkiilonbozetek nyilvantarté adataival valo egyezOségének
ellenbrzése.
12. A leltarozas bizonylatainak alairésa.
13. A felmeriilé problémakrdl jelentés a leltarozas felelése felé.

nAwn

=

gazdasagi igazgatohelyettes
Ziradék

A Tankeriilet Eszkoz6k és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabélyzatiban foglaltakat, valamint jelen
megbizist megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

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

leltarozasi bizottsag vezetdje
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A Szerencsi Tankeriileti Kézpont 5./2017. (V1.30) A Szerencsi Tankertileti K6zpont Eszk6zok és forrdsok
szabalyzata leltérozasi és leltarkészitési szabalyzata

4. szamu melléklet
JEGYZOKONYV

Tarpy: Leltdrozasi tevékenység megkezdésére

Késziilt: a Szerencsi Tankertilet..............ccooeeeveniieniiiicnivcincneene. hivatalos  helyiségében  20...
RRTRTIPUIR - « SUORIR leltarozasi egység (kdrzet) — 20... vcovrvevvvrvenns -i fordulonapi — leltdrozasanak
megkezdése el6tt.
Jelen vannak:
.......................................... (V) ......oovvenn....... (beosztds) leltarozas egység letar feleldse
.......................................... (P€V) .......cceeeuee.... (beoszids) leltérozod
.......................................... (név) ......oeeeueunnn.. (beosztds) leltarellende
A leltarozas kezdo idSpontja a leltarutasitds szerint: 20... ..oovveevenrennann
A leltérozas tényleges kezd® id6pontja: 20...... ...ccovverevreennnnee.
A leltérfelvétel médja;
Eszkozok / eszkézesoportok Nyilvéntartds Nyilvintartdstél
megnevezése alapjin fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott modjdt értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jeléini a tablézatban)

A leltirozasért feleldsok kijelentik, hogy a leltdrozds megkezdése eldtt a leltarértekezlet (felkészités)
megtartasa megtdrtént, a leltarozdssal kapcsolatos szabdlyokat megismertették a leltarozdsban résztvevikkel.

A leltarozéshoz sziikséges technikai eszkdzdk, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megallapitasok:

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

gazdasigi igazgatohelyettes leltarozis feleldse leltarellenér
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A Szerencsi Tankeriileti Kézpont 5./2017. (V1.30) A Szerencsi Tankeriileti K6zpont Eszkozdk és forrasok
szabélyzata leltérozasi és leltarkészitési szabilyzata

........................................ (Mév) v,
................................ leltarkérzetben a 20
leltéri targyat bemutattam.

Datum: .................. 7 | N

Leltarfelelds alairasa:

5. szamit melléklet
NYILATKOZAT

(beosztds) fegyelmi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy a
....... seresmssresnnnnn. DAPJAN megtartott leltérozés soran valamennyi

ese
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A Szerencsi Tankeriileti Kzpont 5./2017. (V1.30) A Szerencsi Tankeriileti Kdzpont Eszkdzok és forrasok
szabalyzata leltdrozési és leltarkészitési szabélyzata

0. szamus melléklet
Sorszim: L-201..
LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Keésziilt a Szerencsi Tankeriileti Kézpont kérzet neve (kirzet kédja) leltarozési korzetben végrehajtott
leltarozasrol.

A Leltérozési Bizottsagban résztvevd tagok:

név (lelthrozasi egység leHArfelelBSe) ... oererrrrrrerernraerrereecrercvresennees
név (leltar biZottSAg tagja).....ccccereerreerrrerirerrsrinreesesssnsseesessesenssessaesensens
HEV (IEHAT SHENOT)....oceieeeererrerrrerrercrenreres s sssstsssarar st setseseseees
A leltarfelvétel kezdete': 201... cuuvunmmnrenrirnrsireceemnesensseseessierssesesssenssssasesssennns
A leltarfelvétel bejezése: 201... ..vvrvemniriiriereseninrissssseseseesesensesessssssssressses

A leltérfelvétel médja: mennyiségi felvétel
Leltarozott eszk&zcsoportok felsorolasa: Targyi eszkézisk, kis értékil targyi eszkozok, idegen eszkszok

A leltirozasnal felhasznalt nyomtatvanyok®:

1. Kiviteli engedély ...db

2. Idegen eszk6z behozatali engedély ...db

3. Tarolési nyilatkozat ...db

4. Eszkoz athelyezési bizonylat ...db

5. Egyéb dokumentumok: - ...db
A leltirfelvételi ivek sorszama™ ..................... 7 N R 1-....oldal

A jelenlévok kijelentik, hogy a leltarozdssal érintett eszkozok leltarfelvétele a valGsigos és tényleges
helyzetnek megfelelGen, az Eszkézok és Forrdsok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat rendelkezéseinek
betartdsédval, a leltdrozasra vonatkozé Leltarozasi Utasitisnak megfeleléen tortént.

A Leltirozési Bizottsdg elndke a leltdrozds sorin keletkezett dokumentumokat haladéktalanul eljuttatja a
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Pély4zati Fdosztalyra.

299925395355395232395995939997992935373959953339399 33559252299239935399555159339999939535350999933399) 3333335235933923939293935933223753335923372539933

Leltar Bizottsag elndke Leltér Bizottsag tagja Leltarellendr

1) Leltarfelvételné] hénap, nap és 6ra megadasat kérjiik
2) A szitkséges db szdmot fel kell tiintetni
3) Jegyzbktnyv sorszdma/oldal szama (-t61, -ig)
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A Szerencsi Tankerlleti K3zpont 52017, (V1.30) A Szerencsi Tankerdleti KBzpont Eszkdz8k és fornisok

szabdlyzata leltkrozasi és lelihrkészitési szabdlyzata
7. sgdmit melléklet
Sorszém: 1.-201..
ELTERES A LELTARFELVETELNEL
HIANYOK:
- Mot e
Leltéri szdm Megnevezés ségi Mennyiség Megjegyzés
egység ]
TOBBLETEK:
l ) Mennyi-
Azonosité Megnevezés ségi Mennyiség Megjegyzés
egyseg
|

A leltarkdrzet fenti leltdreltéréseit tudomésul veszem, 68 oknmit kivizsgiltatom. Erre vonatkozd frésos

nwl.thmt m...ll.llll.llllll.l.l.lIl..l.... -lg a smm Tmmlm Kﬂmom M
igazgatéhelyettes részére a felel8stk megjelSlésével megkiildsm.
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A Szerencsi Tenkerfileti Kézpont 5/2017, (VL30,)) A Szerencei Tankerilleti Kdzpont Eszkbzdk és forrdsok
szabdlyzata leltérozisi és loltirkészitéei szabilyzata
Az igazol( jelentés beérkezett: 20 ............... trersesisanirenansen I
1. Azigazol6 jelentés alapjén felelBsségre vondst nem javaslok.
2. Azigazol6 jelentds alapjén feleldsségre vonast javaslok,

A jegyzBkbnyvben régzitett leltdreltéréscket (tobblet / hidny) a Gazdélkoddsi, Uzemeltetési és
Pélydzati Féosztdlya megfeleld eszkdzszémlin felveszi, illetve kivezeti a nyilvéntartdsokbdl, a
pénziigyi szimvitelben rdgzftett szabAlyok szerint.

Détum:.......oceerrinrrnnnnenes . ) e tanreusereasntnirerans
gazdasdgi igazgatbhelyettes
1. Kiirtéritési felelésségre vonds nem szhkséges,
2. Kértéritési eljards lefolytatdséra tovébbitands a Jogi Irodéra.
3.Egyéb:
A javaslatot a(2) ...... . .8Z. pont szerint fogadom el.
Détum:.......cousermrnreasnesenne 320 i evbreecaraenrons
tankeriileti ipazgatd

A hidnyok és t5bbletek kdnyvelésének megtbrténtét igazolom.,
A jegyzBkonyv a 201.. évi leltdr dokumentumaként irattirba helyezend$.

Gazdélkoddsi, Uzemoitetési &s Palyszati FSosztdly

A kdirtéritési eljérdst lefolytattam, A(z) ................... ikt szém6 hatdrozat szerint a kértérités
Osszege: .....ccvueervuinnnannn, Ft

A kikildbtt tigyirat 1 példdnyat a kdrtérités elirdsa CELAbSL ........rvvveeeeiieneens Crrrene részére
megkiildtem

-------------------------------------------------------
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A Szerencei Tankerfileti KSzpont 5/2017. (VL1.30.) A Szerencsi Tankerlileti K8zpont Eszkdzk &s forrdsok
szabilyzata

leltkrozést és leltirkészitési szabdlyzata
8. sydms melléklet
JEGYZOKONYV

Térgy; Leltrozas lezérdsérs]
Készlilt: ....ccovcirsnrnnee hivatalos helyiségében 20... . SR 8 20... ceocrerernrnern -4
fordulémapi leltArozés befejezése alkalmébol.
Jelen vanopak:

comsmmnssnsresssasestansssssssssssrenss (HOV) vovenisnsnnnninsnsers (DOOSZUAS) leltérozési egység letdr feleldse

...................................... vre (MEY) erervrivrannenns (DEOSZIRS) 1EHAIOZO....onorvricnrrrnessinensnsnsnserssnsene (V)

..................... (beosztds) leltirellendr
A Tankerilleti K&zpont kijel5lt leltdrozési kdrzeteiben a lelthrozas 20.... ...uviverinmenssresns -in kezd6ddtt és
p. | B vrnasnsonas fejezbdbtt be.

Jelenlévdk kijelentik, hogy a leltéri tirgyak leltdrozdsa a tényleges helyzetnek — a jogszabdlyoknak,
valamint a Tankeriileti K&zpont szabdlyzatnak — megfelelden tbrtént, a leltir befejezbddtt.

A leltérozéssal kapesolatban tett egyéb megéllapftésok:
km.f.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

leltdrozdsi egység letér felelése leltérozés feleldse leltérellenér
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A Szerencsi Tanker(lleti K8zpont 5/2017. (VL30.) A Szeroncsi Tankerilleti Kdzpont Eszkdz8k és forrksok
szabdlyzata leltérozisi éa leltdrkészitesi szabdlyzata

9. sgdmii mellékiet
NYILATKOZAT
Alulfrott , mint a .....cccvereeeroneereenrsoneennn,
(szdma, megnevezése) leltirkrzet szervezeti egység vezetdje nyilatkozom, hogy a leltirfelvéte]
kezdd napja, azaz .....

és a leltirellendrzés befejezése kézdtti idétartam alatt a fent emlftett leltirkrzet vonatkozisiban a
lelthrozési kitelezettség ald tartozé eszkdzsk forgalmat (pl.: idegen eszkéz behozatal, szervezeti
egységek kozbiti 4thelyezés stb.) szlineteltetjik, Indokolt esetben a megfeleld dokumentum
kitSltésével, a gazdaségi igazga

téhelyettes engedélyének birtokdban kezdeményezem a mozgatést,

Szervezetiegység-vezeth
leltérfelelss
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A Szerencsi Tankerdleti Kézpont 5/2017, (VL30.) A Szerencsi Tankerilleti KSzpont Eszk2z0k ée forrésok
szabdilyzata Jelthrozhsi és lelthrkészitési szabilyzata

11, szihmit melléidet
KIVITELI ENGEDELY
A kérelmez8 neve: -
A kérelmezb jogélldsa/ beosztasa:
A kérelmezb foglatkoztatdsinak helye:
A kérelmez8 munkahelyi vezetdje: B - ]
A vagyontirgy leltdrkrzete:
A vagyontérgy leltirfelelfse:
Kivitel id6tartama: |
[ A vagyontirgy(ak) ivitelénck oka: —_—
* Munkavégzés | * Kikiildetés | * Ezyéb (nevesftve): -
A kérelem indoklésa:
! - A vagyontérgy(ak) adatai:
| Megnevezése: | Tipusa: ISZK azonosfté: | Gyiri szdma: Leltéri szdma:
| _
s I- ———
Kérelmezd aldirdsdval tudomésul veszi, hogy a kivitt .
eszkbzért teljes anyagi felel6sséggel tartozik: Détum iAlkicks:
Munkahelyi vezetb véleménye: * Engedélyezem | * Nem engedélyezem
Munkzahelyi vezetb: Détum: Aléfrés:
Leltérkészlet-adminiszirétor: Détum: Aléfrés:
Analitika iktatészdma: | Démm: | Aldirds
azdashgi = igazgatOhel ' o
sél aséglm ; 18’?; ye_ttes * Engedélyezem | * Nem engedélyezem |
Gazdasigi igazgatohelyettes: Détum: Aléiris: ]
'Kiviteli  engedély  megszlinése . ] _ _ '
(leltirfelelds i lésa) Megjegyzés: Détum: ) | Aléqirts |
Vagyonnyilvéntartds igazolfsa a ' . . i
visszahozatalré] ** | gl i —
* A megfeleld részt kérem aldhizni.

** A vigszaszolgéltatott eszk5zBkrél az étvevd leltdrfelelds erre vonatkozd nyilatkozata is megfeleld
dokumentum, amelyet a vagyonnyilvéntartdsra el kell juttatni. (A vissza nem hozott eszkézSket ki kell
hiizni a kivitt tételek koziil.)
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A Szerencsi Tankerlileti K&zpont 5/2017. {VL30,) A Szerencs! Tankerilleti K82pont Eszkfzbk ds forrdsok

szabilyzata leltérozdsi &3 lelthridsaitds] szabélyzata
12, szdmis melléklet
Taroldsi nyilatkozat
a Szerencsi Tankeritleti Kézpont vagyonkezelésében 16vb, idegen helyen térolt eszkszskr8]

L Elézmény

A 20... évi beszdmolét alétdmaszte 20...12.31- fordulénappel elrendelt leltirozés részeként az idegen
helyen térolt eszkdzSket a Tankerlileti Kd8zpont a haszndlé 4Mtal kiadott téroldsi nyilatkozat

Tulajdonos: ........coceremurenenen, Tankerdilet, ( ......ccovevveervernrrrennnnn, ersaien rrerseean. szervezeti
egység)
Bukdzmegnoveatse | Tipusa | FASEIMA | G ie | Bayeb joemask |

|_ g . | I | ==
Idegen heiyen térolas jogeime, dokumentuma *:

Eszkdz haszndldje / throl6ja : ....covvvruerecenissecsinreeeeoo (személy / szervezet
megnevezése)

Térolés kelye / cime:

IIL  Téroldsi nyilatkozat

Alulfrott ..........oovvevivmeiirinnriieiisioniin mint 8 ..o (Kft, BT, szervezet,
stb) trvényes képviseléjo ** eziton nyilatkozom, hogy a fenti, a Tankerilet vagyonkezelésében 16v5
eszkdzdk jelenleg, ..................... idbpontig (haszndlat idStartamének megjelolése *k*)
hasznélatomban vannak.

Orzéstikré] és megfeleld dllagmeg&visukré] tovébbra is gondoskodom.

Kidllftds détuma: 20... .........ooecvererenveennnn, hé......... nap

Eszkdz hasznéléja / tbrvényes képviselt

37




A Szerencsi Tankerilleti Kzpont 5/2017. (V1.30.) A Szerencsi Tankerilleti K5zpont Exzk3zik és fornisok
szabiilyzata leltkrozisi és leltirkészitési szubilyzata
Kitdlitésl dimutatéd

Térolési nyilatkozatot a Tankeriilet vagyonkezelésében Iévd, idegen helyen (nem tankeriileti szervezeti
egységnél), tirolt eszk8z6krdl kell bekérni minden év végén.

A nyomtatviny I. és II. szakasziit az érintett szervezeti egység tolti ki.

* Idegen helyen térolés jogeime, dokumentuma

A Teankeriileti K8zpont vagyonkezelésében 4116 eszkdzdket a tevékenység érdekében kell haszndlni.
Akér téritésmentes, akir téritéses hasznélat torténik, azt irdsba kell foglalni. Kérjiik, hivatkozzon a
dokumentumra (pl kiviteli engedély, megéllapodis, stb.).

A nyomtatvény III. szakaszit a hagzndlé 161t ki

o Amennyiben a hasznélé nem természetes személy, hanem egy szervezet (tirsesig, intézmény,
stb), a nyilatkozatot a szervezet térvényes képviseldje adhatja meg.

*%¥ Hasonilat iddtartaménak megjeldlése: Amennyiben a kiviteli engedély, vagy a megéllapodés
tartalmazza, Egyébként: hatfirozatlan,
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A Szerencsi Tankeriilet! Kdzpont 5/2017. (V1.30.)
bilyzata

A Szerencsi Tankerlleti Kézpont Eszkdzbk & forrisok

leltdrozisi s lelthrkészitési szabdlyzatn

13, sydmii melléklet

IDEGEN ESZKOZ BEHOZATALI ENGEDELY

|—A kérelmezb neve;

A kérelmez jogéllésa/ beosztisa:
A kérelmezb foglalkoztatdsinak helye:

A kérelmez5 munkahelyi vezetbje:

Az idegen eszkdz throldsi helye:

Az idegen eszkdz behozatalanak oka:
A kérelem iMokhisa:
L Az idegen es;ﬁz(ﬁk) adatai:
Megnevezése: Tip_un: Gydri széma: Mennyisége: |
S |
Keérelmez5 aldirésa: { | Détum: 1
Munkehelyi ve:té véleménye: - Engedélyezem * Nem engedélyezem
_Mnnkahelyi vezetd alffrésa: Détum: '
Leltdrkészlet-adminisztritor Détum:
aldirésa:
_.Analitika iktat6széima: Détum: ]
_andaségi igazgatGhelysttes | * Engedélyezem * Nem engedélyezem N
véleménye:
Gazdasdgi igazgatShelyettes T Détum: ‘
| dﬂ_ I I — L I— J

* A megfeleld részt kérem aldhtizni.
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A Szerencs) Tankeclileti K8zpont 5/2017, (VL30,) A Szerencsi Tankerlileti K8zpont Eszkiizbk és forrisok

szabilyzata leltérozéisl &s lolthrkéazitési szabilyznta
14, szdmii melléklet
NYLEZAM: «..vesvevrernisersersasnesssonises Tankerilet/............fuecu..e.. . szAmG példény
LELTARFELELOSI MEGBiZAS
Cimzett:
) Eeltir;elelbs neve és beosztésa)
(szervezeti egység megneve_zése)—

1. A S Tankeriileti Kézpont Leltdrozdsi és Leltirkészitési Szabélyzata értelmében
kijeloidm Ont a megjeltlt szervezeti ogységhez tartoz albbi leltirfeleltsi teendBk
ellétésdra, tovibbd kitelezem a leltirkSrzet vagyontérgyainak stvételére.

Ll..eltirkﬁmt neve B -
| Leltirkbroat azonositja

Leltérkdrzet cime
| Eplilet jelzése (szém, ;etﬂ)

A helyiségek felsoroldsa Ajtészém Helyiség funkeitja’
(alagsor, mélyfoldszint, f51dszint, emelet)

2. Megbfzom Ont, mint leltirfelel8st a leltdrkbrzete hasznilatiba adott vagyontdrgyak meg6véséra
és meglrzésére. A fent hivatkozott szabélyzatban foglaltak szerint kdteles ellitni az aldbbi
feladatokat:

8) a leltdrkbrzete terilletén haszndlatba kerll§ vagyontirgyak atvételét a bizonylatokon
aléfrasdval igazolni;

b) leltirkészlet-adminisztrétort megbizni az On feleldssége mellett a fent hivatkozott
Szabilyzatban részletezett feladatok ellatéséra,

!/ Helyiség funkcitja: eléads, tanterem, kbnyvtdr, irods, tanscaterem, labor, kollégiumi szoba, mahely, raktér,
folyosd, konyha, WC, egyéb



A Szerencei Tankerfleti K3zpont 5/2017. (V130.) A Szerencsi Tankerilleti Kdzpont Eszkz0k és forrisok

szabilyzata leltirozdsi & leltirkészitési szabélyzata

¢} & leltdri vagyontdrgy tankertileten beliili leltérkbrzetébe/bsl éthelyezésekor az 4tads,
illetve a belépd vagy leszémolé foglalkoztatdsi jogviszonyban 4116 bevondséval, a
gazdasdgi eseményrél leltdri 4tadé-dtvevd bizonylatot kidllftani és a sziikséges
alafrdsokkal hitelesitett bizonylatot haladéktalanul a Tankeriilet GazdAlkodési,
Uzemeltetési és Pélydzati F8osztdly részére megkiildeni;

d) a leltirkSrzeten beliil a helyiség vagy szobaleltdrakat felvenni s a két helyiség kozbtti
&tmozgatésokat {résban a leltérkészlet sdminisztrétorral 8 nyilvéntartésban 4tvezettetni. A
szobaleltérakkal a csoportos leltirfelelBsségi megdllapodist az ott foglalkoztatottakkal
aléiratni,

e}  két leltdrozds kdzbtti idSszakban szemrevételezéssel ..... + gyakoriséggal és ezen felil a
belépdk leszdmoldk esetén eseti jelleggel, az Gj szoba leltér felvételével ellenérizni a

tartozé vagyontérgyak meglétét;

f)  a belépbk és kilépSk esetén a személyes hasznilatra 4tvett eszkéz dtadds-atvételének
megtirténtét ellenbrizni, a kiviteli engedélyt, kilép8 papirt alafrdsdval igazolni;

g) & vagyontirgyak eltdinését haladék alanul frésban jelenteni, hogy a sziikséges teendfk,
eljérasok elvégezhetBk legyenek:

h)  gondoskodni az enalitikus nyilvéntartdssal tdrténd egyeztetésrsl;

i)  a lelthrozdsi feladatokban ktzrem{ikddni, gondoskodni arrél, hogy a kdrzetdhez tartozd
leltiri térgyak a leltdrozéshoz el legyenek készitve, gondoskodni arrdl, hogy minden
eszkbiz szdimba vehetd és hozzéférhets dliapotban legyen;

i) alelthreltérések keletkezésének okair] frésban indoklést adni;

k) afelesleges vagyontérgyak feltérisét és kdzponti kezelésre visszandssst kezdeményezni a
kapcsolédo szabAlyzat szerint;

1)  kbzremfiktidni az eszkbzttk szimviteli nyilvéntartési szdmmal tSrténé elldtdsaban;

m) a kdrzetdben levd vagyontérgyakban bérmely jogcimen (beszerzés, Atadés-dtvétel,
felesleges vagyontérgyak jegyzékei, visszavételezés raktérba, tankeriilet terilletérSl valé
kiviteli engedély, stb.) Iétrejoit viltozast bizonyitd okményokat, bizonylatokat meglrizni a
kdzponti analitikus nyilvéntartéesal vals egyeztetés érdekében,

Ditums..........cconrenrrensronne 20..év ..........h6 .....nap.
gazdasigi igazgatShelyettes

A megbizést tudomésul vettem,
D&M ......coomerverriaemnanns 20..¢év....... v2hé .....nap

....................... leltérfelelﬁs
Atadés-dtvitcli jegyzbkdnyv szhma: ...............coooo
Kégziilt: 3 példényban
Egy példény: 2 lap
Kapjédk: 1. szdmd példényt: Leltirfelelss

2, szamt példényt: Szervezeti egység

3. szdmi példényt: Gazdélkodési, Uzemeltetési és Palydzati F8osztély
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A Szerencsi Tankeriileti K8zpont 5/2017. (V1.30.) A Szerencsi Tankerlllet! Kézpont Eszkbzbk és forrasok

szabdlyzata leltdrozési és leltirkégzités] nzabdlyzata
15. szémid melléklet
Ny.szém......... Tankerfilet/........... remeaerens l..... példény
LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS
Amely létrejbtt egyrészrfl
Szerencsi Tankeriileti Kbzpont, mint munkiltaté (tovibbiakban: Tankeriilet)
o székhelye:
o adGszédma:
képviselBje: = .ciiiiciccisinicsciee e ssrsneesiss e s seansesararaee (tankeriileti igazgatd
mébsrészrdl: 4aa50 e oy tne aa A nas e naan nananne bevaeerestttasonennetnatnsase , mint a
....................... Tankeriileti K6zpont munkavillaléja
szliletési neve
lakc{me:
szilletési helye, ideje:
addazonositd jele: i

kazBtt alulirott napon és helyen az alébbi feltételek szerint:

1. A Tankeriileti K8zpont a Munka t6rvényktnyvérdl sz6l6 2012. évi I. térvény (a tovdbbiakban:
Mt.) XIV. fejezetében foglaltak alapjén megbizza Munkaviéllalét az aldbb meghatérozott
szervezeti egység megjellt helyiségeiben taldlhatd eszkbzik, készletek leltérfeleldsi teendbivel.

| szervezetl egység megnevezése

| leltérkSrzet megnevezése

leltarkérzet kbdja

helyiség(-ek) azonosits széma

—_— —_—e . — = —

2.  Munkavillalé villalja, hogy a 20... év .......ccciceinnnnnen hé ... napon & részére
szabélyszerlien étadott és az Altala szabdlyszerfien dtvett leltiri vagyonért az Mt. 182. §-fban
meghatéirozott leltirhifnyért vétkességre valé tekintet nélktil kértéritési feleldsséggel tartozik,

3. A Munkavillal6 jelen megéllapodés alairisdval egyidejlileg elismeri, hogy a leltdrfelelGsségi
megéllapodds aldfrdsét megelzben vele ismertették a felel8sségvillalds lényegét, a vonatkozd
jogszabélyi rendelkezéseket, valamint:

a) hogy az Eszkdzbk és Forrdsok Leltérkészitési &s Leltdrozdsi Szabdlyzatdnak fSbb
rendelkezéseit, igy kiilondsen, de nem kizérélagosan a kéléra, a lelthrkészlet Atedds-
itvételének mddjira, a leltarhidny megéllapitdsdra, a leltirkészlet drzésére vonatkozd, .
Tankerilletet terhel® kitelezettségekre vonatkoz6 szabélyozdst;

b) hogy a lelthrhidnyért valé felelbsséget megdilapité hatérozatot a Tankerilletet
képviseletében a tankerilet igazgatéja irja ald.
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A Szecencsi Tankerilleti Kézpont 5/2017. (V130.) A Szerencsi Tankerilleti K82pont Eszkd25k és forrisok
szabélyzata leltirozAsi és Jeltdrkészitési szabilyzata

A jelen Megéllapodés aldirdsaval a Munkavéllalé hozzéjirutisst adja az adott szervezeti
egységben e leltdrhidnyért nem felolss munkaviéllalé alkalmazisshoz. Ezen hozzéjérul4sa
alepjén a leltdri vagyont a leltdrhidnyért nem felelss munkavallalé(k) is kezeli(k). A
Munkavillal6 leltirhidnyért valo felelBsségének mértéke ebben az esetben nem haladhatja meg
brutté négy havi &tlagkercsetének mértdkst

A leltérhisnyért vald krtéritési felel8sség csak akkor terheli a Munkavillalét, ha a leltérid6szak
legalibb felében a Tankertileti Kozpontnal dolgozott,

Tankerilleti K8zpont csak abban az esetben érvényesitheti a Munkavéllaléval szemben a
leltirfelelésséget, ha a leltérhifnyt a Szabélyzatban meghatérozott leltdrozési rend szerint, a
teljes vagyonelemeket felolels leltarfelvételt kvetSen éllapftottdk meg,

A Tankerdileti K8zpont a leltéri vagyon biztonségos &rzésérd] gondoskodik.

A Munkavillalé leltérhidnyért vals krtéritési felelbsségének mértéke az §itala egyedil kezelt
leltéri vagyon esetén a leltérhidny teljes 8sszege. Kivétel ez al6l, ha valamilyen:
® clhdrfthatatlan ok miatt keletkezett a hidny és ez bizonyithaté (példéul: rendbrségi
feljclentés, sth.);
* tovébbié éthdrul a felel6sség abban az esetben, he az eszkdzt szabélyszerilen, névre szdléan
megOrzésre dtadta és ezt bizonyitani tudja.

Hiény esetén a mérlegben értékkel nem szerepld, azonos csoportba tartozé - csak mennyiségi
nyilvéntartési — eszkiz/készlet esetén g hidnnyal egyendrtékit eszkdz/készlet kompenzildséira
van lehetfség.

A Tankeriileti Kézpont a Munkavéllalé leltdrhidnyért valé kértéritési TelelBsségét kirtéritési
hatérozatban 4llapftia meg, jelen megéllapodésban meghatérozott elidrdsi rend szerint.
Munkavéllalé kdrtéritési felelsségének megdllapitaskor a Tankeriiletj Kézpont kateles
figyelembe venni mindazokat a kérilmén » amelyek Munkavéllalé felelBsségére kihatottak,
illetve amelyek befolyssolhattdk a biztonségos és elSirdsszeril kezelést, a Tankeriileti Kézpont
Brzési kotelezettségének teljestilését és a Munkavéllalé tavollétének idejét,

A leltirfelelBsség megdllapitisdra vonatkozs eljdris a leltérhidnyt megéllapité Jjegyzbkdnyv
fetvételével kezdBdik, amelynek felvétele az Bszkdz8k és Forrfsok Leltérkészftési és
Leltdrozési Szabélyzatéban meghatérozott rend szerint torténik. A leitéreredmény
megillapitdsét, a leltirhidny kiszémoldsét kovetben a Tankeriileti K&zpont haladéktanul kbzli a

az eredmény kozlésétSl szamitott 8 napon bellil meg kell hallgaini. A meghallgatdson a
Munkavéllalé személyesen, vagy képviscletében a Polgari perrendtartssrél sz616 1952, dvi I
t0rvény (a tovéibbiakban: Pp,) 67. §-dban meghatérozott személy jarhat el. A Munkavallalé

meg, a Tankerlileti K&2pont az cljdrist a Munkavéllald tivollétében is lefolytatja. A
Munkavillalé észrevételeit irisban is benytdjthatja.

A Tankeriileti K8zpont a tényllds tisztdzdes é&s a Munkavéllald, vagy képviselsjének
meghallgatisit kévetden — figyelemmel az Mt 188. §-éban szabélyozott 60 napos jogveszid
hatéridre — kiirtéritési hatdrozathan dsnt, A kirtéritési hatdrozatnak tartatmaznia ke]l:

8) a Tankeriileti K8zpont és a Munkavallalé adatait;

b) & kdrtérités Osszegét és a fizetdsi hatdridst (azza! a thjékoztatéssal, hogy a fizetési hatérids
& hatérozat jogerSre emelkedéséts] szémitva kezdbdik);

) az esetleges részletfizetésre vonatkozs rendelkezéseket, a részletfizetds kezds napjit, a
fizetendd részletek 8sszegét, a fizetdsi kttelezettség megszegésének Jogkdvetkezményeit;

d) a kértériési hatdrozat ellen benytijthaté jogorvoslatrs] sz61d thjékoztatist, és azt, hogy a
kereseti kérelem benytjtésa a krtéritési hatérozat végrehajtiséra halaszté hatéllya] bir;
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13,

14!

15.

A Szerencsi Tankeriileti Kazpont 5/2017. {V1.30,) A Szerencsi Tunkertileti Kdzpont Eszkizsk €s forrdsok
szabilyzata leltérozisi és leltdrkéazitési szabélyzata

¢) az indoklist, amelynek tartalmaznia kell a Tankerileti Kézpont 4ltal megéllapftott
ténydllist, a KkArtéritési felelbsség mogillapitdsdndl figyelembe vett vagy mell8zdtt
bizonyitékokat, a mél ssigi  szempontokat, ha kdzrejétszottak & domtés
meghozatalakor;

f) = hatdsksr & illetékességre vonatkozé utaléat;
g) a hatérozathozatal helyét és idejét, a tankeritleti igazgatd aléfrésdt és a bélyegzlenyomatst.

A kértéritési hatérozat a Munkavallaléval tBrtént kzlését kisvets 31. napon emelkedik jogerére,
kivéve, ha a Munkavéllalé a kértéritési hathrozatot birdség elBtt megtimadja. Ebben az esetben
a fizetési hatdrids a birdsdg jogerds ftéletének napjétél kezdBdik.

A kirtéritési bsszeg munkabérbsi tdrténs levonésira a jogers marasztaldst kbvetben a birosdgi
végrehajtdsrél sz6l6 1994, évi LI torvény szabélyait kell alkalmaznj azzal, hogy ahhoz a
megbizott jelen megéllapodss aléirdsaval hozzdjérulésat adja.

Felek jelen megillapodést — elolvasés és értelmezés utén — mint akaratukkal mindenben egyezbt,
Jjévéhagydlag és sajit kezilleg 3 eredeti példényban aldirtak,

------------------------------ AL LRI R LY Y Y P -u---on.-unn-.o.c--.-n-------.u.n.ll.-n-n----lll.-o---u

megbizott leltérfelelfs tankeriilet! igazgaté

Készillt: 3 példényban, Egy példény 3 lap
Kapjdk: 1. s2. pld: Munkavillalé,

2. 8z. pld: Szervezeti cgység:
3. sz. pld: Tankerilleti K&zpont (Gazdasagi Osztély)






