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Preambulum

A Matészalkai Tankeriileti Kozpontnak a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 14. § (5) bekezdés a) pontja
alapjan a Szamviteli politika keretében el kell készitenie az Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatat.

Az Eszk6z0k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat a Matészalkai Tankeriileti Kozpont Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak 5. § (2) bekezdés f) pontjdban biztositott jogkdrémben eljarva — a kovetkezdk
szerint szabalyozom.

L. FEJEZET
ALTALANOS SZABALYOK
1. A Szabdlyzat célja

1.§ (1) Az eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat)
célja az éves koltségvetési beszamolo részét képezd mérleg tételeit alatamasztd leltar készitésére és a leltarban
szerepl6é eszkszok, forrasok leltarozaséra, értékelésére, feleloseire vonatkozd, a Matészalkai Tankeriileti
Kozpontra ( tovabbiakban: Tankeriileti Kdzpont) érvényes szabalyok irasba foglalasa, elésegitve ezzel, hogy a
beszdmol6 a Tankeriileti K6zpont vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek
megfeleld, valés képet mutassa.

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

2.8 (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Tankeriileti Kozpont koltségvetési beszamoldjanak részét képezd
kényvviteli mérlegben kimutatott eszk6zdkre és forrasokra, valamint a mérlegben nem szereplo, csak
mennyiségben nyilvantartott eszkzokre; utébbi pl. idegen tulajdonu eszk6zok, ,,07-ra leirt eszk6zok, stb.

(2) A leltarozasi feladatok a koltségvetési szamvitelben kimutatott kitelezettségvallaldsokra is kiterjednek.
(3) A szabalyzat szervezeti és személyi hatdlya kiterjed:
a) a Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti egységére,

b) valamennyi, a Tankeriileti Kézpont éltal fenntartott és miikddtetett koznevelési intézményre (a
tovabbiakban: Intézmény),

¢) a Tankeriileti Kozpont kormanytisztviseldire, a koznevelési intézmények koznevelési
foglalkoztatottaira, tovabba a munkavallalokra és egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
allokra (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott).

3. A leltarozasra vonatkozoé jogszabalyi el6irasok

3.8 (1) A Tankeriileti K6zpontban a leltarozas végrehajtasat a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény (a
tovabbiakban: Szt.) 69. §-a szerint kell végrehajtania azzal, hogy

a) ahasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat, targyi eszkdzoket, készleteket
jelen Szabélyzatban meghatarozott modon kell leltarozni.

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

a) A konyvek év végi (december 31.) zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez, a kdnyvviteli mérleg
tételeinek alatamasztisahoz olyan leltart kell 6sszeallitani és az Szt. elbirasai szerint megorizni,
amely tételesen, ellendrizhetd moédon tartalmazza a Tankertileti K6zpontnak a mérleg fordulénapjan
meglév eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.
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b) A Tankeriileti Kézpontnak az a) pont szerinti kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi
kényvelés és az analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az év végi mérleg
fordulonapjara vonatkozdan el kell végeznie.

c) Azon eszk6z6k esetében, amelyeknél a Tankeriileti K6zpont a szamviteli alapelveknek megfeleld
folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriildé adatok valddisagardl — a leltar
Osszedllitasat megel6zden — leltarozassal koteles meggy6z8dni, és azt a Szabalyzatdban
meghatarozott idoszakonként, de legalabb hiromévente mennyiségi felvétellel, illetve a csak
értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszk6zoknél
a leltarozast minden év mérlegfordulonapjara vonatkozdan egyeztetéssel kell elvégezni.

d) Azon eszkozok esetében, amelyeknél a Tankeriileti K6zpont a szamviteli alapelveknek megfeleld
mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, a leltarba
bekeriild adatok valddisagardl — a leltar Osszeallitisat megelézéen — leltdrozassal koteles
meggyozO6dni, és a koltségvetési év mérlegforduldnapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi
felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszk6z6knél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt eszk6zoknél egyeztetéssel kell elvégeznie.

e) A Tankeriileti Kézpont a mérleg fordulénapjat megel6z6 negyedévben ellendrizheti mennyiségi
felvétellel készletei nyilvantartasanak a mérleg fordulémapjara vonatkozd adatai helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valé moédositasokat az év végi mérleg forduldénapjara
vonatkozdan kell elszamolni. Ezt az eljarasi modot a Tankeriileti Kézpont nem alkalmazhatja azon
készletei esetében, ahol sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

(3) A Tankeriileti Kozpont Gazdalkodési,Uzemeltetési és Paly4zati Fosztalya a befektetett eszkozokrdl és
azok allomanyaban tortént valtozasokrol folyamatosan, részletezé nyilvantartast vezet.

(4) A készletekrdl és azok allomanyaban tortént valtozasokrodl folyamatos, részletez6 nyilvantartast vezet a
Tankeriileti K6zpont adott készletdllomannyal rendelkezd egyes szervezeti egységei.

y 7

4. A Szabalyzat elkészitéséeért, illetve aktualizalasaért felelos személy meghatiaroziasa
4.§ (1) A Szabélyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizdlasaért a Tankeriileti Kézpont
gazdasagi vezetdje a felelos.

(2) A Szabalyzat modositasdra akkor van sziikség, illetve lehet6ség, ha azt a vonatkozd jogszabalyok
elbirasainak megvaltoztatisa indokolja, vagy a Szabalyzat elfogadasakor fennallé koriilményekben olyan
lényeges valtozas kbvetkezik be, amely a modositast sziikségessé teszi.

5. A leltdrozas célja

5.§ (1) Aleltarozas célja
a) azeszkdz- és forrasallomanyok helyes megallapitasan keresztiil a mérleg valodisaganak biztositasa,

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

¢) azeltérések kimutatésa, és a Tankeriileti K6zpont tényleges vagyoni helyzetének megfeleld rendezése,

d) azallami tulajdon védelme és a felelosok anyagi elszdmoltatasa.
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6. A leltiarral szemben timasztott tartalmi és alaki kovetelmények

6.§ (1) A leltarral szembeni kévetelmények:
a) teljesség,
b) tételesség,
c) ellendrizhet6ség.

(2) A tételesség kovetelménye alapjan a leltdrnak tartalmaznia kell a Tankeriileti K6zpont mérlegében
kimutatand6 minden eszkozt és forrast tételesen, hogy abbol a megfelel6 csoportositasokkal, 6sszevonasokkal
Osszeallithaté és aldtdmaszthatd legyen a mérleg. A tételességhez és a teljességhez kozvetleniil kapcsolédd
szamviteli alapelvek a valodisag, a bruttd elszamolds, a vilagossag és az egyedi értékelés elve.

(3) A valédisag elve alapjan a konyvekben rogzitett, a koltségvetési beszamoldban felvett tételek a
valosagban is megtalalhatok, bizonyithatdk, kiviilallok altal is megallapithatdk legyenek. A valodisag elvének
érvényesiiléséhez alapveto feltételek, hogy

a) az Szt. elbirasai szerint késziiljon a koltségvetési beszamolot alatamaszté leltar;

b) a leltirban az eszkdzoket és a kitelezettségeket az Szt. és az Allamhaztartas szamvitelérdl szol6
4/2013 (I. 11.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Ahsz.) irt értékelési elvek, modszerek alapjan
értekeljék;

c) a fokonyvi konyvelés és a részletez6 nyilvantartas a leltarral egyezd Gsszevont adatokat kell, hogy
tartalmazzon.

(4 A mérlegvalédisag elvébol kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a
a) bérelt vagy kdlcsonvett,
b) eladott, de el nem szallitott,
¢) Tankeriileti K6zpontnal és szervezeti egységeinél tarolt idegen tulajdont eszkdzoket.

(5) A vilagossag elve a leltarra vonatkozdan azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési beszdmolohoz
hasonl6an érthetdnek, attekinthetének kell lennie (leltarozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, mindség szerinti
részletezés); tovabba az egy helyen tarolt €s Osszecserélhetd tételeket sem szabad Gsszevonni, csak ha arra
vonatkozéan van az Szt.-vel, illetve az Ahsz.-szel dsszhangban 1év6 belsd szabalyozss.

(6) A brutté elsziamolas elve értelmében nem szabad dsszevonni az ugyanazon addsnak vagy hitelezének
tobb szamlabol adddo, tartozasait vagy kodveteléseit, hanem azokat tételesen, bruttd méodon kell a leltarban
kimutatni.

(7) Az egyedi értékelés elvébdl kovetkezik, hogy az eszkdzoket és a kotelezettségeket a kdnyvvezetés- €s a
koltségvetési beszamolo készités soran egyedileg kell rogziteni és értékelni. A mérlegtételek értékelésének
Altalanos szabdlyai kdzott az Szt. azt is rogziti, hogy az eszkdzoket és a kételezettségeket leltarozassal,
egyeztetéssel ellendrizni és — a szamviteli eldirasokban szabélyozott esetek kivételével — egyedenként értékelni
kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van az eszk6z0k és a forrasok értékelésével, hiszen a leltamak az
eszkozok és a forrasok mennyisége, fajtija mellett tartalmaznia kell az egységarat és (Gssz)értéket is az Szt.-
ben el6irt modon.

(8) Az ellenérizhetéség kovetelményének, akkor felel meg a leltar, ha tartalmazza a kovetkezd adatokat:

a) azt az évet, hénapot, napot, amely napra vonatkozdan készitették (éves koltségvetési beszamolot
alatdmaszto leltarnal ez a nap a mérleg fordulénapja);

b) Tankeriileti K&zpontnak a megnevezését, a leltdrozasi helyet (korzetet, raktart), a leltdrozas
megkezdésének és befejezésének iddpontjat;
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a benne szerepl6 eszkozok és forrasok tételeinek pontos megnevezését €s az egyértelmi
azonositasukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, gyari szam, méret, mindség, cikkszam,
nyilvantartasi szam stb.).

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

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

i)
i)
k)
D

a leltarfelel6s nevét, alairasat,

a leltarozd nevét, alairasat,

a bizonylatok, a jegyzOkdnyv sorszadmat,

a leltarfelvételi ivek sorszamat,

a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel vagy egyeztetés),

a leltarban mennyiségben és értékben szerepeltetett eszk6z6knél fel kell tiintetni az eszkdzok
nyilvantartas szerinti mennyiségét, nyilvintartds szerinti brutté értékét, halmozott terv szerinti és
terven feliili értékcsSkkenését vagy értékvesztését, legalabb mérlegtételenkénti bontasban,

a leltarozott eszk6z0k és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és Osszértékét,

a valuta és devizakészlet, valamint a kiilfoldi pénzértékre sz6l6 kovetelések és kotelezettségek
értékét forintban, és a valuta, deviza pénznemét, Gsszegét, az atszamitési arfolyamot,

a leltarkiilonbozetek kimutatasat (hianyokat és tébbleteket, valamint azok kompenzalasat),
a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint
a szamadasra koételezett személyek alairdsat,

a leltar készitdinek nyilatkozatat (zaradék) a Szabalyzat rendelkezéseinek betartasardl.

(10) Elkiilonitetten kell a leltarban kimutatni:

a)

b)
c)

d

a csdkkent értékll, megrongaldédott, feleslegessé valt eszkdzoket (a hasznalhatésaguknak megfeleld
értéken),

a valamilyen okbdl egymastol eltéréen értékelt, egyébként azonos eszkdzoket,

a bérmunkdra, javitisra, bizomanyba, tarolasra atvett, illetve bérbe vett, mas tulajdonat képezd
eszkozoket,

a hasznalatba vett, korabban kéltségként, raforditasként elszamolt egy éven beliil elhasznalédo
(targyi eszkozdknek nem mindsiild) eszk6zoket (csak mennyiségben),

e) abeérkezett, de a mérlegkészitésig nem szamlazott eszkdzoket.

7. A leltiarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatirozdsok

7.8 (1) Leltirozds: olyan tevékenység, amellyel a Tankeriileti Kozpont a kezelésében lévé vagy tartos
hasznélataba adott eszkdz6ket, és azok forrdsait, valamint kotelezettségvallaldsait szamba veszi, megallapitja
azoknak a valdsdgban meglévd allomanyat. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti
allomany és a tényleges allomany ko6zotti kiilonbozet — hidnyok, tobbletek — megallapitisa és rendezése,
valamint a mennyiségi adatok és az értékelési szabalyok alapjan az eszk6zOk és forrasok értékének
megallapitésa.

A leltarozasi tevékenység kiterjed a Tankeriileti Kozpont birtokdban 1évo idegen eszkozokre is.

(2) Leltdr: olyan tételes kimutatds, amely a Tankeriileti Kozpont eszkézeinek és forrasainak, valamint
kotelezettségvallalasainak a valosagban is meglévé allomanyat egy meghatarozott idGpontra vonatkozoéan
mennyiségben és értékben is tartalmazza.
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(3) Kiegészitd leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatas, amely a 2. § (1) bekezdés szerinti mérlegben
nem szerepld eszkozoket és forrasokat tartalmazza.

(4)  Leltdrozasi iitemterv. a Tankeriileti K6zpont gazdasagi vezet6jének iranyitdsdval minden évben az §sszes
eszkoz- és forrascsoport leltarozasi feladataira 6sszeallitott feladatterv, amely tartalmazza a leltari korzeteket,
leltarfeleldsok, ellenérok személy szerinti kijeldlését. A leltarozasi iitemtervet a gazdasagi vezeto késziti el, és
a tankeriileti igazgat6 hagyja jova.

(5)  Leltarozdsi utasitds: a tankeriileti igazgato6 éltal a leltarozasi litemtervben megjeldlt konkrét eszkdz- vagy
forrascsoport leltarozasi feladatait el6ird intézkedés.

(6) Leltari kbrzet: a Szervezeti és Milk6dési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti egységek, valamint
elhelyezési koriilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek/eszk6z6k csoportja. Fizikailag elhatarolt
vagy elhatarolhato, a kdzponti analitikus vagyonnyilvantartdsban azonosité szammal megjeldlt és azonosithato
teriilet.

(7)  Leltarhidny: kezelésre szabalyszerlien atadott és &atvett eszkozben, forrasban, ismeretlen okbdl
keletkezett, a Kalé mértékét meghalado hiany.

(8) LeltarfelelSs: eltér6 rendelkezés hianyaban a leltarkdrzetben kimutatott leltarhidnyért és a jelen
szabalyzat szerinti nyilvantartasért, a nyilvantartasi eljaras szabalyainak betartasaért felelés személy.

(9)  Leltarkészlet-adminisztrator: leltari korzetenként a leltarfelelos altal kijelolt foglalkoztatott, akinek
feladata az eszkdzmozgasok bizonylatainak kezelése, kozremiikodés a leltarozas el6készitésében,
lebonyolitisaban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszkozok feltirasidban, a hasznalatbol kivont
eszkozok elkillonitésében, a Szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtisaban. A leltarkészlet-
adminisztrator nem a leltarkészlet Mt. szerinti kezelGje, igy 6t feleldsség a leltarhianyért ebben a mindségében
nem terheli.

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

(11) Leltari eltérések kompenzdldsa: a leltari hidny és a tobblet Osszeszamitdsa. Leltari hidnyt és leltari
tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékii targyi eszkdzoknél szabad kompenzalni. A
kompenzalas csak akkor hajthat6 végre, ha a hidny és a tobblet azonos cikkcsoportba tartozo, hasonlé értékii és
rendeltetésii, valamint egymassal helyettesithet6 eszk6zoknél keletkezett. (Oka lehet példaul az eszk6zok fizikai
mozgatésa, amelyet a nyilvantartason nem vezettek keresztiil.)

(12) Fordulonapi leltarozas: fordulénapi leltdrozas esetén a leltarozast — a Tankeriileti Kozpont egész
teriiletén vagy tertiiletileg kiil6nallo, elhatdrolt egységeiben — elére meghatarozott napra, — a fordulénapra — kell
elvégezni. A fordulénap megegyezik a mérleg fordulonapjaval. Targyi eszk6z0k esetében év kdzben, tébb
fordulonappal végre lehet hajtani leltarozast.

(13) Kalo: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyiitt jard veszteség mértékén beliili hidny.
KAalét a készletekre vonatkozoan alkalmaz a Tankeriileti Kézpont. A kalé mértékét az adott eszkdzcsoportra
jellemz6, elfogadott szakmai norméak szerinti %-o0s aranyban 4llapitjuk meg.

II. FEJEZET
A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI
8. A leltarozas személyi feltételei
8.§ (1) A leltarozas feleldsei, illetve kozremitk6doi a tankeriileti igazgatd, a gazdasagi vezetd (a leltarozas

fofelelése), a leltarozas felelose, a leltarozasi egységek (korzetek) leltirfelelosei, a leltarkészlet-
adminisztratorok, a leltarozok (leltarfelvételért felel6sok), a leltarellendrok.

(2) A tankeriileti igazgato6 feladatai a leltarozashoz kapcsolodoéan:

a) felelds a Szabalyzat etkészitéséért, modositasaért;
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évente elkészitteti a leltarozasi ilitemtervet;

leltarozas megkezdése elétt kiadja a leltarutasitast;

leltarhidny esetén a gazdasagi vezet6 €s a jogi referens javaslata alapjan, a Szabalyzatban foglaltak
szerint dont a hiany megtérittetésérol;

leltarériékelést kovetden utasitast ad a leltarozas soran tapasztalt hianyossagok jovobeni
megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére.

A leltarozas fofelelose a gazdasagi vezetd. Feladatai, felelossége:

a)
b)
<)
d)
¢)
f)

g)
h)

i)
k)

felel a leltarozassal kapcsolatos el8készito és lebonyolito tevékenységek megszervezéséért;
leltarozasi feladatok — el6készit6 folyamatok, leltarozas, értékelés — felmérése;

éves leltarozasi tlitemterv elkészitése, ennek soran a leltari ellenérék személy szerinti kijelSlése;
leltarkorzetek leltarfeleldseinek kijelslése;

leltarozasi munkak megkezdése elétt leltarértekezlet megtartasanak elrendelése;

leltarozdsi munka folyamataban a leltarozé bizottsigok és leltari ellenérok részére szakmai
tajékoztatas nyujtasa, a munkdk ellendrzése;

leltarhiany esetén javaslatot tesz a hidny megtérittetésére;

a Szabalyzatban, leltarozasi iitemtervben foglaltak betartdsanak ellendrzése,

gondoskodik Szabalyzatban és az éves leltirozasi iitemtervben foglalt elvégzendé feladatok
elokészitésérol,

meghatarozza a leltarozés menetét;

megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval a leltdrozas eldtti selejtezési
munkakat (a Selejtezési Szabalyzat el6irdsainak figyelembe vételével), a leltdrozas végrehajtasat és
ellendrzését;

biztositja valamennyi leltarozési egység szimara a leltarozashoz sziikséges leltari nyomtatvanyokat;
szakmailag iranyitja a leltarak értékelését;

ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat.

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

a)
b)

c)

d)

g)

h)

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

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

biztositjak a kérzeti nyilvantartdsok naprakészségét (szobaleltar stb.);

alairdasukkal hitelesitik a korzetiikbe tartozé eszkdzdk szokasos és rendkiviili dokumentumait
(novekedés, csGkkenés stb.);

amennyiben a leltarkészlet-adminisztrator megbizasa megsziinik, gondoskodnak 1j leltarkészlet-
adminisztrator kijeldlésérol, a leltarkészlet-adminisztratorok k6zotti atadas-atvételrdl;

lopas esetén intézkednek a renddrségi bejelentésrdl, a kapcsolddd dokumentumok rendelkezésre
bocsatasardl,;

gondoskodnak a személyes hasznalatra kiadott eszk6z6khoéz kapesolédé dokumentumok
meglétérol;
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gondoskodnak az esetleges leltareltérések okainak kivizsgalasarol, és az ezzel kapcsolatos irasos
igazol6 jelentés elkészitésérél a Tankeriileti Kozpont gazdasagi vezet§jének részére, kitérve a
felelosség kérdésére is.

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

a)

b)

g)
h)
1Y)
i),

a leltarfelelds ntmutatdsai alapjan és iranyitasaval felelosek a Szabalyzatban és a leltarozasi
iitemtervben foglaltak végrehajtasaért a leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében;

a korzeti nyilvantartdsok naprakészségét biztositjak: az esetleges valtozasokrdl elkészitik a
megfelelé formanyomtatvanyt (pl.: athelyezési kérelem, kiviteli engedély stb.), gondoskodnak az
alairasok hianytalan meglétérol és eljuttatjak az analitikus nyilvantartast végzok részére;

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

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

kozremiikddnek az analitikus nyilvantartassal torténd egyeztetési feladatokban;

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

a leltarfelvétel idétartama alatt a leltarozasi bizottsag tagjaként a helyszinen tartozkodnak, hogy a
felmeriil6 problémak rendezése zokkenOmentes legyen;

gondoskodnak a személyi hasznélatra kiadott eszkdz6k leltarozhatdsagardl;
biztositjak a leltérfelvételre kijeldlt helyiségbe vald bejutést;

részt vesznek a leltarkiilonbdzetek megallapitasdban, kompenzalas kidolgozasaban.

A leltarozdsban a Tankerdilet, az Intézmény (szervezeti egységek) egyes munkatarsai munkakoriikbdl
adoddan, a leltarkészlet-adminisztratorok, valamint mas alkalmazottak, vallalkozasok, mint felkért,
illetve megbizott résztvevok vesznek részt. A leltarozok feladatai:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)
)
)

a leltart megeldzden részt vesznek a Szabalyzat, a leltarozasi iitemterv és a sajatos elvarasok
ismertetésén, melyet a leltarozas felelGse tart meg;

atveszik a leltar végrehajtasahoz sziikséges eszkdzoket, dokumentumokat;
megjelennek a leltarfelvételre kijeldlt helyiségben;

a kijelolt leltarkorzetekben talalhato készletek és eszkozok ténylegesen megtalalhatd, vagy tadvollétét
hitelt érdemlden bizonyité dokumentum szerinti azonositasa, leltarozasa, mérlegelés, megszamlalas
stb. utjan;

ellendrzik a leltarozandd eszkozok teljes koriiségét, megallapitjak a leltarkiilonbozeteket,

kitoltik és alairasukkal hitelesitik a leltarfelvételi iveket;

a leltarozas iranyitasaval megbizott személy utmutatisa alapjan, a leltarfeleléssel egyiittmiikodve
kozremiikddnek az eltérések rendezésében;

az alairt jegyzOkOnyvben megéllapitott leltareltéréseket rogzitik a nyilvantartasban;
a Szabdlyzatban foglaltakat betartjak és betartatjak;

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

A leltarellendrok feladatai:

a)
b)

a leltarozas felelése utasitasa, illetve iranyitasa alapjan a leltirozas ellenérzése;

leltarozasi elofeltételek biztositasanak ellenorzése;

10
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mennyiségi felvételek helyességének €s szakszerliségének ellendrzése;
leltarozand6, de mennyiségi felvételt nem igényld eszkdzok és forrasok felvételének vizsgalata;

az ellendrzés soran tapasztalt rendellenességek jelentése a leltarozas felelose felé;

ellen6rzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon, 8sszesitOkon aldirasukkal igazoljak.

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

9.§ (1)
a)
b)

c)

d)

g
h)
i)
b))
k)

)

m)

9. A leltirozas megkezdését megel6z0, el6készité feladatok

A leltarozas megkezdése elott:
fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat;

a leltarozas megkezdése eldtt a leltarozasban résztveviket oktatasban kell részesiteni, amelyrol
jegyzOkonyvet kell felvenni;

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

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

meg kell hatarozni az eszkozok, forrasok leltarozasra vald elokészitésének modjat (kiiléndsen a
targyi eszk6zok, készletek tekintetében):

da) térolasi, raktarozasi rend biztositasa;
db) eszkozok fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, taroldsa;
el kell kiiloniteni és meg kell jel6lni az idegen eszkdzoket;

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

a leltarfelvétel megkezdésének idépontjara célszerli elkésziteni a foglalkoztatotaknal 1év6 eszkozok
név szerinti és tételenkénti kimutatisat;

a leltarozas k6zbeni eszk6zmozgast lehetGség szerint sziineteltetni kell, amennyiben tortént ilyen, a
dokumentumokat a leltarjegyz6konyvhoz kell csatolni;

biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat;

biztositani kell a leltarozashoz  sziikséges technikai eszkozoket (mérdeszkéz, sulytablazatok,
leltarozas megtorténtét jelold eszkozok);

eld kell késziteni a mennyiségi nyilvantartasokat (raktari, munkahelyi);

le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszk6zok elszallitasarol,
megsemmisitésérol és a nyilvantartasokbol valo kivezetésiikrol;

leltarozasi titemtervet kell késziteni.

(2)  Aleltarozasi utasitisnak tartalmaznia kell:

a) a leltarozas eldkészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos 6sszes munkafolyamat

megkezdésének és befejezésének tervezett idejét;

b) a leltarozasba bevont eszk6zok és forrasok korét;

¢) a munkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését;

(3) A leltdrozasi utasitast a gazdasagi vezet6 allitja 6ssze és a tankeriileti igazgat6 hagyja jova. A leltarozasi
utasitisban foglaltak médositasanal is ezt az eljarasrendet kell kGvetni.

11
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A leltarozasi utasitas elkészitése utin a tankertileti igazgato kiadja a leltarozasi {itemtervet.

A leltarozasi iitemterv rogziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév leltarozési feladatai

Osszedllitasanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért felelésok nevét.

(6) A leltarozasi iitemtervnek legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) leltarozési egységek felsorolasat;

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

c) leltarozas ellenérzésére jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kotelezett: tankeriileti
igazgato, gazdasagi vezetd, leltarfelelds, belsé ellendr);

d) leltarozas iitemtervét (naptdri napokra, idopontokra leosztva, régzitve a kezdés és a befejezés
idépontjat, valamennyi feladat tekintetében).

(7) A leltarozasi utasitast és a leltarozasi iitemtervet a leltarozas megkezdése elott legalabb 15 nappal ki kell

bocsétani.

10. A leltarozas modja

10. § A leltarozas térténhet:

a) mennyiségi felvétellel, vagy

b) egyeztetéssel.

11.§ (1)Mennyiségi felvétel: az eszk6z0k darabszam, suly, tdmeg szerinti meghatarozasa

megszamlalassal, illetve méréssel. A mennyiségi felvétel modszerei:

a) nyilvintartasoktdl fiiggetlen felvétel: az Osszes leltirozando eszkOzféleség megszamlalasa,
megmérése, majd az azonosito adataival egyiitt torténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra (,,vak
leltar”);

b) nyilvantartisokon alapuld leltarozas: az analitikus nyilvantartdsban rogzitett mennyiségek
Osszehasonlitisa, egyeztetése a fellelheté mennyiségekkel (rovancsolas) a leltarkiilonbozetek
feltarasa érdekében.

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

(3) A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt, és hasznalatban 1év6 kis értékii eszk6zoket (2014. év
elott aktivalt) a tulajdon védelme és az elszamoltatds lehetGségének biztositdsa érdekében minden
esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

12. § Egyeztetés: a fokonyvi szamldk egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a

fokonyvi konyvelés okmanyaival. Az egyeztetés modszerei:

a) Bels6 egyeztetés: A Tankerlileti K6zpontnal mar rendelkezésre allo, a mésik fél altal korabban
megkiildott szerzO6dések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazold okmanyok,
pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolo dokumentumok alapjan torténd egyeztetés.

b) Egyezteto levél:

ba) A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgdl. Az egyeztetés frdsos formaja a
kovetelésallomannyal rendelkezé fél kezdeményezésére, de a kitelezettséggel rendelkezd fél
is kezdeményezheti

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

¢) Személyes egyeztetés: jelentos Osszegli kovetelés, illetve kételezettségallomany esetén
alkalmazando, a tételek Osszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevovel, jegyzOkdnyv készitése
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mellett. Ezeket az egyeztetési formdakat lehet alkalmazni a kovetelések és kotelezettségek
mérlegsoroknal.

d) Specialis egyeztetések: leggyakrabban sajat bizonylatok, nyilvantartdsok Osszevetése mas,
Tankertileti Kdzponttdl fliggetlen nyilvantartasok adataival, igy kiiléndsen:

da) sajat toke,
db)egyéb sajatos eszkoz €s forras oldali elszamolasok,
dc) aktiv és passziv idobeli elhatarolasok leltarozasa esetén,

dd) adozassal dsszefliggd kotelezettségek (NAV, helyi addhatosagok).
11. Az eszkozok és forrasok leltarozasanak gyakorisaga

13.§ (1) Az eszk6z0k és forrdsok leltarozasat évente (mérlegfordulénapra) végre kell hajtani. Egyes
eszkdzcsoportok esetében a tényleges mennyiségi felvétellel torténé leltarozas gyakorisaga eltérd a kovetkezd
bekezdésekben rogzitettek szerint.

(2) Az immateridlis javak — vagyoni értékli jogok, szellemi termékek — leltarozasa a konyvekben, az
analitikus nyilvantartasokban lev értékek azonositasat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul szolgalé
dokumentaciok meglétének, teljességének ellendrzése is. Az immateridlis javak egyeztetését évente kell
elvégezni.

(3) A targyi eszkozok — ingatlanok és a kapcsolddd vagyoni értéki jogok, gépek, berendezések, felszerelések,
jarmiivek, beruhdzasok, felGjitisok — esetében a szamviteli alapelveknek megfeleloen, folyamatosan és
pontosan vezetett analitikus nyilvantartas a leltar elkészitésének az alapja.

(4) Azingatlanok és a kapcsolodo6 vagyoni értékii jogok esetében a leltarozast 3 évente mennyiségi felvétellel
kell elvégezni.. Ugyanakkor a nyilvantartasokat évente egyeztetni kell a f6ldhivatali ingatlan-nyilvantartési
adatokkal.

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

(6) A személyes hasznalatra engedéllyel kiadott eszkozok leltarozasa a leltarkorzetre vonatkozé kijeldlt
idépontban és helyen az eszk6z bemutatasaval és azonositasaval térténik. Ennek feltételeit a hasznalo személy
biztositja.

(7) A targyi eszkoznek minGsiilé konyvek analitikus mennyiségi és értékbeni nyilvantartasat az Intézményi
konyvtarakban vezetik. A leltarozas évente az analitikus nyilvantartassal torténd egyeztetéssel valosul meg.
Mennyiségi szambavétel 3 évente sziikséges.

(8) A befejezetlen beruhazisok tényleges (nyilvantartott) alloméanyat — beleértve mind a mas vallalatok
(idegen kivitelezék) altal, mind a sajét kivitelezésben végzett, szamlazott, elszamolt munkékat, tovabbé a
sziineteld és leallitott, valamint a miiszakilag befejezett, de {izembe nem helyezett beruhazasokat — évenként,
sziikség esetén a szallité (kivitelezd) bevonasaval, egyeztetéssel kell leltarozni.

(9) A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld (értékcsokkenési leirasként elszamolt, ,,07-ra leirt),
kisértékli immateridlis javakat, targyi eszkozoket, a tulajdon védelme és az elszamoltatas lehetdseégének
biztositasa érdekében, helyszini, mennyiségi leltarfelvétellel legalabb 3 évente leltarozni kell. A leltarfelvetelt
a befektetett eszkdzdk adott idészakba esd leltarozasaval egyiitt kell elvégezni. A leltarozast a gazdasagi vezetd
irdnyitasaval a leltarozasi bizottsagok végzik.

(10) A készletek leltdrozésat mennyiségi felvétellel évente kell elvégezni. A leltar alapja a szamviteli
alapelveknek megfelelen, folyamatosan €s pontosan vezetett kozponti analitikus nyilvantartas lehet.
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(11) A befektetett pénziigyi eszkozok — tartds részesedések, tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok —
leltirozésa egyeztetéssel évente torténik. A befektetett pénziigyi eszk6zOk leltarozasa a konyvekben, az
analitikus nyilvantartasokban levo értékek azonositasat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul szolgald
dokumentéaciok meglétének, teljességének ellendrzése is.

(12) Az értékpapirokra vonatkozé mérlegadatot december 31-i fordulénapra vetitve kell leltarral
alatamasztani, a leltart dokumentalt egyeztetéssel végrehajtott leltarozas alapjan kell 5sszeéllitani.

(13) A pénzeszkozok leltarozasat minden év december 31-ével, dokumentalt egyeztetéssel kell elvégezni.
a) A bankszamldk esetében:
aa) az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokdnyvvel;
ab) banki egyeztett levél kérése — a Kincstaron kiviil vezetett bankszdmlakrol.
b) A pénztari pénzkészletek leltarozasat jegyzokonyvezett rovancesal kell elvégezni.

(14) A kovetelésekrdl a mérleg forduldnapjéra vetitve dokumentalt egyeztetéssel végzett leltart kell késziteni,
amely forintértékben tételesen — addsonként és vevénként — is ellenérizheté mddon tartalmazza a koveteléseket.
A leltarban a k6veteléseket, a mérlegben szerepld csoportositasban kell kimutatni.

(15) A kovetelések esetében az egyeztetés alapja:

a) a vevbkkel szembeni kovetelés esetén a vonatkozé szamlak, minden év november 30-i allapot
szerinti egyenlegkozl&k és a vevok visszaigazold levelei;

b) kéltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az addelszamolasrdl szolé bizonylatok, illetve
addbevallas;

c) pénzintézettel szembeni kvetelés esetén az egyenleget tartalmazd banki egyeztetd levél;
d) foglalkoztatotakkal szembeni kévetelés esetén az analitikus nyilvantartasok.

(16) A vevéi kdvetelésekre vonatkozd egyenlegkozld kimutatasokat a targyévben december 20-ig, utélagosan
ellen6rizheté médon meg kell kiildenie az érintett partnerek részére.

(17) Az egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok, valamint az aktiv id6beli elhatdroldsok leltarozésa a
(december 31-i) forduldnapra Osszedllitandd leltar lezarasa el6tt a vonatkozd forgalmi bizonylatok
feliilvizsgalataval €s az érintett nyilvantartasok egyeztetésével torténik.

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

(19) A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszédmla kivonat) tételesen, szallitonként kell
felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel (folyoszamla-egyeztetés) kell igazolni. A mérlegbe
csak elismert adatok keriilhetnek. Az egyeztetés a fokonyvi szdmlaknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy
a konyvelés helyességét igazoldo okmanyokkal (bankkivonatok, egyeztetd levelek, szamitdsok stb.) vald
Osszehasonlitasat, tovabba a hitelezvel, a szallitoval térténé egyeztetést is jelenti.

(20) A sajat tdke, az egyéb sajatos forrasoldali elszamolasok, valamint a passziv idobeli elhatiroldsok
leltirozésa a (december 31-i) fordulénapra Ssszeéllitand6 leltar lezarasa eldtt a vonatkozé forgalmi bizonylatok
feliilvizsgalataval és az érintett nyilvantartasok egyeztetésével torténik

12. A targyi eszk6zok és készletek leltarozasanak lebonyolitdsi folyamata

14.§ (1) A leltarozas lebonyolitasa az eldirt leltarozasi mddszernek megfelelden, a kovetkezdk szerint
torténik:
a) az eszkdzok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerii leltarozni;

b) a leltarfelvétel eldtt ki kell nyomtatni a leltiriveket a vonatkozd analitikus nyilvantartasok
lezarasaval egyidejiileg;
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gondoskodni kell az idegen helyen térolt sajat eszkdzok szambavételérSl és hitelt érdemld
igazolasarol;

végre kell hajtani a bérmunkara, javitasra, bizoméanyba, tarolasra atadott, illetve bérbe adott valamint
uton 1évé eszkdzdk szambavételét €s hitelt érdemld igazolasat (12. melléklet);

biztositani kell a bérmunkara, javitisra, bizomanyba, tarolasra atvett, illetve bérbe vett — mas
tulajdonat képez6 eszk6z6k szambavételét és hitelt érdemld igazoldsat;

a leltéri bizonylatoknak tartalmaznia kell a leltarozott eszkézok azonositasi adatait, mennyiségi
egységét, mennyiségét;
meg kell allapitani az adott eszk6z leltarozasi mennyiségét;

ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozasra keriilt-e, a mar felleltérozott eszkdzoket meg-
kell jel6lni a kétszeres szambavétel elkeriilése érdekében;

a leltarfelvételi dokumentumon valamennyi rovatot hidnytalanul ki kell télteni, vagy a kitoltésre nem
Kkeriil6 rovatokat megsemmisitd vonallal at kell hiizni;

kévetelmény az olvashat6d szOvegiras; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitds végzdje
koteles feltiintetni és alairdsaval igazolni;

a leltarfelvételi bizonylatokat ala kell irni és amennyiben értelmezhetd, fokoényvi szamlanként
csoportositani kell;

a leltarfelvételi ivek alapjan a helyszini leltarfelvétel befejezésekor el kell késziteni a leltarozasi
jegyzokdnyv ,,17” oldalat (6. melléklet);

a jegyzOkdnyvben fel kell tiintetni a keletkezett dokumentumokat és ahhoz csatolva el kell juttatni a
Gazdalkodéasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztalyra

a leltart ki kell értékelni;

a leltarfelvétel idépontjatol szamitott 30 napon beliil meg kell allapitani a kdnyv szerinti értékkel
szemben talalt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérésekrdl jegyzOkdnyvet kell felvenni, (7.
melléklet);

a helyszini leltarfelvétel soran kell bemutatni minden, a leltarkérzethez tartozé eszkdzt. Amennyiben
mégis eldfordul utdlagos eszkdzfellelés, gy azt az 1) pontban nevesitett jegyzokonyvvel kell
dokumentalni. Ilyen esetben a leltarfelvétel befejezo idopontja a potldlag felvett jegyzokonyv
idépontjaval egyezik meg;

(2) A leltirozasi jegyzOkonyveket a leltarozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelos személyek
(leltarfelel6sok) irjak ala.

(3) A leltarozas iddszakaban el kell keriilni a leltirozott eszkozOk mozgatdsat (atadas-atvétel stb.).
Amennyiben ez nem lehetséges, ugy a kovetkezok szerint kell eljarni:

a)
b)

d)

az eszkdzmozgatasrdl értesiteni kell a leltarozas felelosét;
a mozgasrol bizonylatot kell kidllitani, mely tartalmazza

ba) az eszk6z azonositéd adatait,

bb) az eszk6z mozgatas datumat,

bc) az atado és atvevo szervezeti egységet,

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

a bizonylatot csatolni kell a leltarozasi dokumentumokhoz.
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(4) Jelen Szabalyzat rendelkezéseit betartva a Gazdéalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati FSosztaly az
Intézményekkel egyiittmikddve elkészitik, hianytalanul kit6ltik a leltarozasi jegyzOkonyvet, bekérik a
jegyzokonyv mellékletét képezé dokumentumokat (tarolasi nyilatkozatok, kiviteli engedélyek stb.) és
gondoskodnak a jegyz6kényvhoz kapcsolodoé alairasok meglétérol.

(5) Aleltirozas befejezéseként felvett Leltarozasi jegyzOkonyvnek (6.-7. mellékletek) tartalmaznia kell:
a) a leltarozott helyszin megnevezését;
b) aleltdrozas megkezdésének és befejezésének keltét;
c) a leltarozok, leltarellendrok, leltarfeleldsok nevét;
d) abizonylatok sorszdm szerinti felhasznélasat;

e) aleltarért anyagilag felelds személy (leltarfelelds) nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a valosagnak,
az abban szerepld adatokért felelosséget vallal;

f) aleltarozassal szembeni esetleges kifogésokat;

g) leltari eltéréseket.
13. A leltarfelvétel anyaganak feldolgozasa

15.§ (1) A leltarbizonylatokat és a kompenzalasra vonatkozé javaslatokat a leltar befejezését kovetden a
Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Palyazati FGosztaly 6sszegzi.

(2) A kompenzalas szabélyai szerint csak az a leltarkiilonbozet kompenzalhatd, amelynél a tébblet, illetve a
hiany azonos cikkcsoportba tartozo, megkozelitéen hasonld értékd, minbdségli és rendeltetési, €s emiatt
Osszetéveszthetd, felcserélheto és helyettesithetd. A kompenzalast a leltareltérés okairdl késziilt jegyzokonyvek
alapjan a gazdasagi vezetd engedélyezi.

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

¢) a leltarozés soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok leadasa
hidnytalanul megtortént-e.

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

(5) Az esetleges kiilonbozeteket rendezni sziikséges oly médon, hogy az egyes leltarkorzetek felel6se
levélben (igazold jelentés) értesiti a gazdasagi vezetot a felmeriilt hidnyok okardl (megsemmisiilés, lopas,
athelyezés, adminisztraciés hidnyossag stb.), illetve az esetleges felelosségre vonasokrol. A gazdasagi vezetd
egységes szerkezetbe foglalva minden évben egyszer t4jékoztatja a tankerilleti igazgatét a felmeriilt
leltarhianyrol és a felelosokrél. A tankeriileti igazgatd utasitast ad az esetleges felelsségre vonas lehetoségenek
megallapitasara.

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

(7) A leltarkiilénbdzet a leltarozas soran fellelt eszk6zok mennyisége €s a konyvviteli nyilvantartasok szerinti
mennyiség koz6tti kiilonbség, értéke leltarhiany esetén a mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi aron szamitott
értéke. A leltartobbletek értékelésére vonatkozdan az EszkozOk és Forrdsok Ertékelési Szabélyzatdban
rogzitettek szerint kell eljami.

(8) A leltarkiilonbozeteket legkésobb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A Tankeriileti Kézpont
éves mérlegébe csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkoz-, és forrasérték vehetd fel. A leltarfelvétel
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befejezésétdl szamitva lehetbleg 30 napon beliil a leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni
és jegyzOkonyvileg rogziteni kell, valamint a megéllapitott hianyossagok okat kivizsgalas tjan rendezni. Ez
utdbbi végso hatarideje az egyeztetést kovetd 60 nap.

(9) A leltarozast (tankeriileti szinten) lezard jegyzOkonyv (8. melléklet) tartalmazza:
a) aleltarozasért felel6s személyek nevét, beosztasat,
b) aleltarozas kezdetének és befejezésének napjat,
¢) nyilatkozatot a jogszabalyoknak tortén6 megfelelésrol,
d) aleltarozas eredményét.

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

14. A leltarozas ellenorzése

16. § (1) A leltarnak lehetévé kell tennie:
a) amérleg valddisaganak biztositasat;
b) az éves koltségvetési beszdmold mérlegtételeinek alatdmasztasat;
¢) afdkonyvi kényvelés és a részletez6 nyilvantartasok pontossaganak, egyezdségeének ellendrzését;
d) abizonylati fegyelem megszilarditisanak eldsegitését;

€) a leltari eltérések kimutatasat, a leltirnak megfelelden a nyilvantartasok tényleges vagyoni
helyzetnek megfelel6 rendezését;

f) az allam vagyonanak védelmét;
g) azanyagi feleldsok elszamoltatasat.

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

(3) A gazdasagi vezetd felelds a leltdrozasnak, mint a mérleg bizonylati alatamasztisanak szabalyszerii
végrehajtasaért. A munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében koteles a leltirozasnak e Szabalyzatban foglalt
végrehajtasat ellenérizni.

(4) A munkafolyamatba épitett ellendrzés része a leltarozas felelose Gazdalkodési, Uzemeltetési és Palyazati
Féosztaly tevékenységének is.

(5) A leltarozas elékészitésének ellendrzése:
a) leltarozasban résztvevok felkészitésének,
b) leltarozasra varod készletek megmérhetd, megszamlalhat6 allapotban létének,
¢) leltarbizonylatok rendelkezésre allasanak
ellendrzése.
(6) A leltarozas végrehajtasa soran elvégzendo ellendrzési feladatok meghatarozasa:

a) leltarozasi litemterv betartasa;
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b) szuréprobaszertien ellendrizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerliségét, megnevezést és azonositd adatok helyességét, hidnytalansagat, mennyiségi
adatok pontossagat, leltarozott készletek megfeleld jelolését);

c) leltarbizonylatok szabalyszerii kezelése és kiallitasa;
(7) A leltarozas feldolgozasa, értékelése soran végzendo ellendrzési feladatok meghatarozésa:
a) leltareltérések megallapitasanak helyessége, esetleges kompenzalasok szabalyszeriisége;
b) hianyok, tGbbletek, leltarértékelési kiilonbdzetek okainak megfeleld kivizsgalasa;
c) hianyért felelosségre vont személyekkel megtérittetni javasolt 6sszeg meghatarozdsanak helyessége;
d) végleges hianyok, tébbletek kényvviteli elszamolasanak megtorténte és helyessége.
(8) A Szabdlyzatban foglaltak betartasat a belsé ellendr a jovahagyott éves munkaterve alapjan az ellenérzési
programjanak megfeleléen vizsgalja.

15. A leltarozasi nyomtatvanyok

17.§ (1) Az leltarozasi folyamat fontos része a leltamyomtatvanyok biztositasa, szétosztasa.
(2)  Aleltarozas bizonylatainak megkiilonbdztetése a beszerzés mddja szerint:

a) vaséarolt bizonylatok;

b) sajat készitésii, sajat el6allitasu bizonylatok.
(3) A leltarozas bizonylataival szembeni kvetelmeény:

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

b) szigoru szamadash bizonylatnak mindsiilnek.

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

(5) A Tankeriileti K6zpont a leltarozasok végrehajtasanal a jelen Szabalyzat mellékletét képezd sorszamozott
formanyomtatvanyokat, illetve az iigyviteli rendszer altal eldallitott leltarfelvételi iveket, esetenként szabvany
nyomtatvanyokat hasznél.

(6) A leltdriveket, leltarfelvételi jegyeket sorszammal/azonosité szammal kell ellatni, amelyek szigori
szamadasl bizonylatnak mindsiilnek. A szigori szamadasu bizonylatok nyilvantartisat a Gazdélkodasi,
Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly alakitja ki és vezeti, a tankeriileti igazgat6 jovahagyasaval.

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

(8) A készletek leltdrozésa sordn a szervezeti egységek altal alkalmazhat6 szabvany nyomtatvanyok a B. sz.
ny. 14-20 Készletek leltari ive, B. sz. ny. 14-21 Leltarfelvételi iv és Osszesité készletek felvételére. A
nyomtatvanyok szamitogéppel eléallitott nyomtatvanyokkal helyettesithetok.

(9) A bizonylatok kellékei:
a) bizonylatszdm, megnevezés;
b) leltarfelvétel helye, idpontja;
¢) leltérozott eszk6z0k pontos neve (cikkszadm, azonositd), mennyiségi egysége, mennyisége;
d) utalas az eszk6z szdmviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt stb.);
e) alairasok (leltarozo, ellenér, leltarkészlet-adminisztrator, raktaros);

f) példanyszam.
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(10) A leltarozas sordn hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:

a) megbizdlevél (1-3. melléklet),

b) leltarnyit6 jegyzOkonyv (4. melléklet),

¢) leltarfelvételi jegyek,

d) leltarfelvételi ivek,

¢) a leltarfelelds nyilatkozata (5. meliéklet),

f) igazol¢ jelentés,

g) leltarozasi jegyzokonyv (6.-7. melléklet).
(11) A leltarozas soran alkalmazhat6 szabvanynyomtatvanyok:

a) Készletek leltari ive,

b) Leltarfelvételi iv és 6sszesitd készletek felvételére,

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

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

e) Leltarfelvételi osszesitd gépekhez, berendezésekhez,

f) Kimutatas a targyi eszkozok hianyarol vagy tébbletérdl.
(12) A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapesolddd valamennyi bizonylatot irattarazni kell, és azokat
legalabb a targyévet kovetd 10 évig meg kell Orizni.

16. A leltarkiilonbozetekért valo felelosség

18.§ (1) A Tankeriileti Kézpont és az Intézmény foglalkoztatottja, illetve bizonyos esetekben tanuldja az
altala irasban (jegyzék vagy elismervény alairasaval) atvett, altala 4llanddan és kizarélagosan hasznalt
eszkdzokben bekdvetkezett hiany esetén koteles a keletkezett kart megtériteni.

(2) A foglalkoztatott a leltarhidnyért vétkességére tekintet nélkiil felel. A Foglalkoztatott mentesiil a
feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte €lo.

(3) A Foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy
elismervény alapjan, alairdsaval igazoltan vette 4t. A dolog tobb Foglalkoztatott részére, megdrzés céljabol
torténd 4taddsandl a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi atvevé Foglalkoztatott ala kell irnia. A
Foglalkoztatott meghatalmazhatja az atvevot, hogy a dolgot helyette és nevében atvegye.

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

(5) Ha a meg6rzésre atadott dologban megrongalodasa folytan keletkezett kar, a Foglalkoztatott mentesiil a
felel6sség aldl, ha bizonyitja, ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

19.§ (1) Az a Foglalkoztatott, aki a leltarid6szakra vonatkozo leltarfelelosségi megallapodéast kotott €s a
leltari készletet irasban, szabalyszeriien atvette, a leltarkészletben ismeretlen (azonosithatatlan) okbol
keletkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel, amennyiben annak a vonatkoz6 jogszabalyban foglalt egy¢b
feltételei fennallnak.

(2) A felelésség megallapitasa és rendezése soran a kovetkezok szerint kell eljarni:
a) a leltarfelelds megkiildi az igazol6 jelentést a gazdasagi vezetdjének,
b) a gazdasagi vezetdnek az igazold jelentés alapjan javaslatot tesz a feleldsségre vonasra,
¢) atankerileti igazgat6 dont a feleldsségre vonas sziikségességérol,

d) ajogasz kdzremiikddésével az érintettek meghallgatésa, jegyzOkonyv felvétele,
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e) hatarozathozatal.

(3) A munkaltatd a leltirhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogvesztd hatarid6 alatt érvényesitheti. Biintet6eljaras esetén e hataridé harminc nap és a nyomozé
hatdsag vagy a birosag jogeros hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdodik.

(4) A tényallas ismeretében — figyelembe véve a vonatkozd jogszabalyokat és a leltarfelel6sségi
megallapodasokat — a jogasz hozza meg a hatarozatot. A hatarozatban rdgziteni kell:

a) a leltarkiilonbdzet mennyiségét és értékét,

b)  akiilonbozetet €l6idézo okokat,

c) afelelosség megallapitasat,

d) a felelds személyeket,

e) a kartérités mértékét,

f) sziikség esetén értesitendd mas allami szerveket.

(5) A felelosség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset Osszes
kériilményét, igy kiilonGsen azokat, amelyek a Foglalkoztatott felelosségére kihatnak, vagy amelyek a
biztonsagos és elbirasszerii kezelést befolyasolhattak, ezen beliil a biztonsagos 6rzésre vonatkoz6é munkaltatdi
kotelezettségek teljesitését, tovabba a Foglalkoztatott esetleges tavollétének tartamat.

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

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

(8) A leltarfeleldsségi megéllapodast irasba kell foglalni. A megallapodasban meg kell hatarozni
a) a leltari készletnek azt a korét, amelyért a Foglalkoztatott felelosséggel tartozik,
b) azokat a munkakordket is, amelyek betSltésének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

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

(10) A Foglalkoztatott a leltarfelel6sségi megallapodast a leltaridoszak utolso napjara indokolas nélkiil irdsban
felmondhatja.

(11) A leltarfelelosség mértéke:

a) a leltari készletet allandoan egyediil kezel6 Foglalkoztatott — a leltarfelel6sségi megallapodas eltéro
rendelkezése hidnyaban — a leltarhiany teljes Osszegéért felel.

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

c) csoportos leltarfeleldsségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a
megallapodast kotott Foglalkoztatott tdvolléti dijanak hat havi egyiittes Osszegét. A csoportos
leltarfelelosségi megallapodas meghatarozhatja a felelosség Foglalkoztatottak kozotti megosztasat
is, de egyetemleges feleldsség megallapitasanak nincs helye. A Foglalkoztatottak tavolléti dijuk
aranyaban felelnek, ha a csoportos leltarfelelosségi megallapodas a felel6sség megosztasat nem
rendezi.
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IIL. FEJEZET
ESZKOZOK ATHELYEZESEVEL, KIVITELEVEL, BEHOZATALAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK
17. Leltarkorzetek kozotti eszkizatadas
20.§ (1) Leltarkorzetek kozotti eszkdzatadas csak a hianytalanul kitoltott, eredeti alairdsokkal ellatott
athelyezési kérelemmel torténhet, a széllitds ezen dokumentum birtokéban lehetséges (10. melléklet).
(2) Az athelyezés megtdrténte utdn az alairt kérelmet — amennyiben informatikai eszkdzt is érint - el kell
juttatni a Tankeriileti Kézpont Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalyara.

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

21.§ (1) A Tankeriileti Kdzpont nyilvantartasaban 1év6 vagyontargyak kizarolag az intézményi, tankeriileti
feladatok ellatasat hivatottak szolgalni. Az Intézmény, Tankeriileti Kézpont teriiletérdl az eszkdzoket az alabbi
esetekben lehet kivinni:

a) otthoni, vagy kiilsé munkavégzés érdekében,

b) kiils6 rendezvények lebonyolitasanak segitésére,

¢) idegen személy, szervezet dltali hasznélatra, hasznositasra,

d) eszkdzmozgatas céljabol (szervezeti egységek k6zott, javitas érdekében, stb).

(2) Az (1) bekezdés a) és b) pontjadban meghatirozott esetben, engedéllyel lehet kivinni eszkozoket az
Intézmény, Tankeriileti K6zpont teriiletérol. Az eszk6zok kivitele a ,Kiviteli engedély” tirlap (11. melléklet)
kit6ltése, a jogosultak engedélyezd nyilatkozatai és alairdsai utan torténhet.

(3) Amennyiben munkavégzés céljabol kérelmezik a kivitel engedélyezését, ugy a kérelmezd munkahelyi
vezetdjének az engedélye és igazolésa sziikséges, amely alairas azt jelenti, hogy az eszk6z(6k) kivitele feltétele
az intézményi feladatok — szinvonalas — ellatasanak.

(4) A kivitel idStartalmat tekintve lehet tartos, illetve ideiglenes. Tartds kivitel esetében a kiviteli engedély
visszavonasig érvényes. Ideiglenes kivitel esetében a Kiviteli engedélyen fel kell tiintetni a vagyontargy(ak)
visszahozatalanak datumat.

(5)  Akiviteli engedély megsziinése vagy lejarta utan az eszkz(6k) visszahozatalat a leltarfelelds igazolja az
eredeti kiviteli engedélyen, vagy kiilon igazol6 nyilatkozattal. A visszahozatal igazolasat el kell juttatni a
Gazdalkodéasi, Uzemeltetési és Palyazati FGosztalyra.

(6) A leltarozas idejére, az elszéllitott eszkOzoket vissza kell széllitani az Intézménybe, Tankertileti
Koézpontba, és be kell mutatni a leltarozasi bizottsagnak.

(7) A Kkiviteli engedély szigori szdmadést bizonylat. A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly
minden alairt kiviteli engedélyt ,,sorszam/év” ndvekvd szamjelzéssel lat el, lefiizi és megdrzi. Az engedély a
lejarat elétt visszavonhat6, amennyiben az intézményi célok/ érdekek azt megkivanjék.

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

(9) Az (1) bekezdés ¢) pontjdban meghatarozott esetben a Tankeriileti Kézpont és a hasznélé/hasznositd
kozott akar téritésmentes, akér téritéses hasznélat torténik, azt irasba kell foglalni. Ez feltétele az eszkoz
kivitelének. Az engedélyt a munkahelyi vezeto és a tankeriileti igazgatd egyiittesen és irasban adja meg.

(10) A vagyontargyak selejtezési, értékesitési céli szallitasanak megszervezésérdl a Tankeriileti Kozpont
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati FGosztaly munkatarsai gondoskodnak.

(11) A javitasi célbdl elszallitand6 eszkozok esetében is széllitolevél kitoltése kotelezo.
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19. Eszkiz behozatal engedélyezése

22.§ (1) Az intézmény feladatellatasahoz sziikséges, nem az Intézmény, illetve a Tankeriileti K&zpont
kezelésében 1évo targyi eszkozoket, immaterialis javakat a felek kozotti megallapodés/szerzodés alapjan lehet
az Intézmény és a Tankeriileti K&zpont teriiletére bevinni.

(2) A megallapodas egy példanyat, valamint a megéllapodas alapjan az intézmény teriiletére behozott
eszk6zOk azonosité adatait és mennyiségét tartalmazo listat (leltért) a hasznalod szervezeti egység vezetdje
tovabbitja a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztalyra.

(3)  Gazdéalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly az eszkdzoket — idegen eszkdzként — nyilvantartdsba
veszi.

(4) Munkavégzéshez sziikséges, vagy a munkakornyezet javitasa érdekében az intézmény dolgozéi altal
kezdeményezett idegen tulajdonti eszk6zOk behozatalat a munkahelyi vezetd javaslatira a gazdasagi vezetd
engedélyezheti (13. melléklet).

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

23.§ (1) A befektetett eszkdzok elvesztese, eltiinése, lopasa esetén a leltarfelelds koteles Jjegyzdkonyvet
felvenni, melyet a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztilyra megkiild. A Gazdalkodasi, Uzemeltetési
és Palyazati Foosztalya ez alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

(2) A hianyzd eszkdzokr6l, a szabalytalansag kivizsgaldsa soran keletkezett dokumentumokrdl, illetve a
szabalytalansagok nyilvantartisaba vételrdl a gazdaségi igazgato értesitésével egyidejileg a szervezeti egység
leltarfelel6se a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly is tijékoztatni kételes.

(3) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly a hidnyzo eszkdzdket a kapott dokumentumok
alapjan a tankeriileti igazgat6 engedélyével vezeti ki a nyilvantartasokbol.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

24.§ (1) A Szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elnékének jévahagyasét kovetd 5. napon 1€p hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Matészalkai Tankeriileti Kézpont e
targykorben kiadott 3/2017 (V.02.) szamu szabalyzata.
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1. melléklet

MEGBIZOLEVEL
a leltarellendri feladatok ellatasara

Ugyirat SZAma: ..........eevvvuneeinnnnnns
........................................................ (REV) .ooeeeeaeeeaeeecennnnen. (DeOSZEAS) TéSZETE
Tisztelt .....coovvevvvnnnnn.. Asszony/Ur!

A Matészalkai Tankeriileti Kozpont eszkoz6k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzataban lefrtaknak
megfelelden ezennel megbizom a Matészalkai Tankeriileti Kozpont 20... évi ............... -i fordulénappal
lebonyolitandd leltarellendri feladatainak ellatasaval.

Egyben tdjékoztatom, hogy a leltarellenéri feladatok ellatasat a Szabalyzat eldirasainak megfelelden kell
végeznie a kovetkezbkre valo tekintettel:

1. Folyamatosan ellendrizze a leltarozas eloirds szerinti lebonyolitdsat és abban tevékenyen vegyen
részt.

2. Ellenérizze a leltarozasi elofeltételek biztositasat.
Ellenérizze a mennyiségi felvételek helyességét €s szakszertiségét.
4. Szaroprobaszeriien ellendrizze a felvett targyi eszk6zok és készletek leltarfelvételének helyessegét
és valodisagat.
5. Az ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon, dsszesitokon alairassal igazoljak.
6. A leltarfelvétel befejezése utan ellenérizze:
a) a leltarbizonylatok,
b) a hiany- és tobbletkimutatasok és -elszdmolasok,

c) a leltarfelvétel és forduldnap kdzbtti targyi eszkdzmozgasok
bizonylatolasat tartalmi és alaki szempontbdl, a leltarozott készletek és a leltarkiilonbozetek
nyilvantarté adataival vald egyezdséget.

7. Irja al4 a leltari jegyzokonyvet.

8. A felmeriil6 problémakrol tegyen jelentést a leltarozas vezetdjének.

Kelt: Matészalka, 20...év ................. hé.oooeenen... nap

gazdasagi vezetd
Zaradék

A Mitészalkai Tankeriileti Kozpont eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabélyzataban
foglaltakat, valamint jelen megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
elismerem.

Kelt: Matészalka, 20... év ................. 17 S nap

leltarellenér
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A Métészalkai Tankeriileti Kdzpont eszkozok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési 5./2025. (IV.01.) szami

szabalyzata
2. melléklet
MEGBIZOLEVEL
leltarozoi feladatok ellatasara

Ugyirat SZ4ma: ..............oceuvenenes
........................................................ (REV) ccvvvvcerrervecrrrirenrnrnnennn. (DEOSZEAS) TéSZETE
Tisztelt ..........cocoevnenee Asszony/Ur!
A Miétészalkai Tankeriileti K6zpont eszk6z0k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzatdban, valamint
a20... ... napjara, mint forduldnapra elrendelt leltarozéssal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban
foglaltaknak megfelelden ezennel megbizom, hogy a Matészalkai Tankeriileti Kézpont 20... ....ccovervrnennne -1
forduldnappal lebonyolitando leltarozasban a .........ccoveevienneee leltarozasi korzetben, mint leltarozé/leltarozasi

bizottsagi tag vegyen részt.
Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozo feladatok ellatasat a Szabalyzat elbirdsainak megfelelden kell végeznie
a kovetkezOkre valé tekintettel:

1 Aleltirozé egység leltarozasanak teljes folyamataban val6 részvétel.

2 A leltarozas elGkészitésének és a feltételek biztositdsanak ellendrzése.

3 A Kkijelolt leltarkorzetekben talalhaté készletek és eszk6zok ténylegesen megtalalhato, vagy
tavollétét hitelt érdemlden bizonyité dokumentum szerinti azonositasa, leltarozasa, mérlegelés,
megszamlalas stb. utjan,

4 Az Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak betartasa és
betartatdsa. A mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének, teljes koriiségének
ellendrzése.

5 A leltarozéssal 6sszefiiggh valamennyi szamitas és értékelés helyességének a vizsgalata.

6 A leltir-8sszeallitas szabalyossagéanak, illetve a részletezd leltarakon rogzitett adatok helyes
Osszesitésének ellendrzése.

7 A leltarozas iranyitasaval megbizott személy Gtmutatasa alapjan, a leltarfeleldssel egyiittmiikodve
kézremiikodés az eltérések rendezésében.

8 Az esetleges eltérésekrol a felvétel befejezését kivetden jegyzOkonyv kiséretében harminc napon
beliil koteles értesiteni az adott szervezeti egység vezetdjét, a jegyzOkonyvet leltardsszesitd
mellékletként meg kell &rizni.

9 A leltarozas bizonylatai, dokumentacidi szabalyszerll kitSltése, aldirasa (jegyzokonyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi osszesitd stb.).

Kelt: Matészalka, 20... év ................. hé.ooveiinis nap

gazdasagi vezetd
Zaradék

A Matészalkai Tankeriileti Kozpont eszk6z6k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatdban és a 20...
... napjéra, mint fordulénapra elrendelt leltarozéssal kapcsolatban kiadott Leltarozési utasitasban foglaltakat,
valamint jelen megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elismerem.

Kelt: Matészalka, 20... év ........... Frnene hGé ..oo.e.ll. nap

leltarozo
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A Matészalkai Tankeriileti Kozpont eszkdzok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési 5./2025. (IV.01.) szamu
szabalyzata

3. melléklet

MEGBIZOLEVEL
a leltirozasi bizottsag vezetoi feladatok ellatasara

Ugyirat SZ4ma: .............ccoeeevvunnnnn.
........................................................ (V) .ooveveviveeeeceenennnenn. (bEOSZIAS)
részeére

Tisztelt .....covvveevienntn. Asszony/Ur!

A Matészalkai Tankertileti Kozpont eszkzok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzataban leirtaknak
megfelelden ezennel megbizom a Matészalkai Tankeriileti Kézpont 20... évi ............... -i fordulénappal
lebonyolitandé leltarozas leltarozasi bizottsag vezetdi feladatainak ellatasaval.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozasi bizottsdg vezetdi feladatok ellatisat a Szabalyzat eldirdsainak
megfelelen kell végeztetnie a kivetkezokre valo tekintettel:
1. A leltart megel6zOen a Szabalyzat, a leltari iitemterv €s a sajatos elvardsok ismertetésén valo részvétel.
A leltarozo egység leltarozasanak teljes folyamataban valo részvétel.
A leltdrozas feltételeinek és elOkészitésének biztositdsa.
A leltar végrehajtasahoz sziikséges eszkozok, dokumentumok atvétele.
A kijellt leltarkorzetekben talalhaté készletek és eszk6zok ténylegesen megtalalhatd, vagy tavollétét
hitelt érdemléen bizonyité dokumentum szerinti azonositasa, leltarozasa mérlegelés, megszamlalas, stb.
atjan.
Szakszeril mennyiségi felvétel irnyitasa.
7. Jelen Szabalyzat rendelkezéseit betartva a leltariv elkészitése és a jegyzOkonyv mellékleteit képezd
dokumentumok biztositasa (tarolasi nyilatkozhatok, kiviteli engedélyek stb.)
8. A leltar 6sszedllitas szabalyossdganak, illetve a részletezd leltarakon rogzitett adatok helyes dsszesitése.
9. A leltdrozds bizonylatai, dokumenticioi szabdlyszerli kitdltésének ellendrzése (jegyzOkonyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi sszesitd stb.).
10. A leltdrozas irdnyitasdval megbizott személy itmutatdsa alapjan, a leltarfeleldssel egyiittmikodve az
eltérések rendezésében valo kdzremiikodeés.
11. A leltarfelvétel befejezése utan:
a leltarbizonylatok,
- ahiany-tobblet kimutatisok és elszamolasok,
- a leltarfelvétel és forduldnap kéz6tti targyi eszkdz mozgasok bizonylatolasanak tartalmi és alaki
szempontbol, valamint
- a leltdrozott készletek és a leltarkiilénbozetek nyilvantartd adataival vald egyezoségének
ellendrzése.
12. A leltarozas bizonylatainak aldirasa.
13. A felmeriild problémakrol jelentés a leltarozas felelose felé.

A

&

Kelt: Matészalka, 20... év ................ 110 S nap

gazdasagi vezetd
Ziradék

A Matészalkai Tankeriileti Koézpont eszkdzok és  forrasok  leltarkészitési és  leltdrozasi
szabalyzatabanfoglaltakat, valamint jelen megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve
kotelezének elismerem.

Kelt: Matészalka, 20... év ................. hé.oooenini nap

leltarozasi bizottsag vezetdje
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A Matészalkai Tankeriileti K6zpont eszkdz6k és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési 5./2025. (IV.01.) szamu

szabalyzata
4. melléklet

JEGYZOKONYV
Targy: Leltarozasi tevékenység megkezdésére
Késziilt: a Matészalkai Tankerlleti Kozpont ................cccccceeeeee... hivatalos helyiségében 20...
S UUOTUIUR < 1 R leltarozasi egység (korzet) — 20... oocovvrvennnnnen. -i fordulonapi — leltarozasanak
megkezdése elott.
Jelen vannak:
.......................................... (NéV) ....couu.e........ (beosztds) leltarozas egység letar felelose
.......................................... (MEV) .covveenrivvnnnnn. (beosztas) leltarozd
.......................................... (N€V) ....c.covvven..... (beosztas) leltarellenodr
A leltarozas kezd6 idépontja a leltarutasitas szerint: 20... ....................
A leltarozas tényleges kezd6 idopontja: 20...... «cccevverrvinnercnen.
A leltarfelvétel modja:

Eszko6zok / eszkozcsoportok Nyilvantartas Nyilvantartastol
megnevezeése alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozads vdlasztott modjat értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelélni a tabldzatban)

A leltarozasért felel6sok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése eldtt a leltarértekeziet (felkészités) megtartisa
megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismertették a leltarozasban résztvevokkel.

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

gazdasagi vezeto leltarozas feleldse leltaretlenér
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A Maétészalkai Tankeriileti Kozpont eszkéz0k ¢és forrdsok
leltarozasi és leltarkészitési 5./2025. (IV.01.) szam1

szabilyzata
5. melléklet

LELTARFELELOSI NYILATKOZAT
........................................ (név) ............. (beosztds) fegyelmi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a
................................ leltark6rzetben a 20....... .....ccceeuee.e..... NApjan megtartott leltarozas sordn valamennyi

leltari targyat bemutattam.

Datum: Matészalka, 20......................

Leltarfelel6s alairasa:
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A Matészalkai Tankeriileti K6zpont eszk6zok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési 5./2025. (IV.01.) szami
szabalyzata

6. melléklet
Sorszam: L-20..

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt a Matészalkai Tankeriileti Kozpont korzet neve (korzet kédja) leltarozasi korzetben végrehajtott
leltarozasrdl.
A Leltarozasi Bizottsagban résztvevo tagok:
név (leltarozasi egység leltarfeleldse) .......ooovevivnnineniinceeiinccicienene
név (leltar biZOttSAZ taZja). . vvierreererereeece v
NEV (JEILAr €l1ENOT) e veereeiereeecriecrre e rrenreesrree e sneseesreesseessaeesnsasannes
A leltarfelvétel kezdete!: 20..... vorroimiiiieeirieeieieessieteieea et sesses s eesnesens
A leltarfelvétel bejezése: 20..... oottt
A leltarfelvétel modja: mennyiségi felvétel
Leltarozott eszkézcsoportok felsorolasa: Targyi eszk6zok, kis értéki targyi eszk6zok, idegen eszkdzok

A leltarozasnal felhasznalt nyomtatvanyok?®:

1. Kiviteli engedély ...db

2.Idegen eszk6z behozatali engedély ...db

3. Térolasi nyilatkozat ...db

4. Eszkoz athelyezési bizonylat ...db

5. Egyéb dokumentumok: ...db
A leltarfelvételi ivek sorszdma® ...................... Y S 1-....oldal

A jelenlévok kijelentik, hogy a leltarozassal érintett eszk6zok leltarfelvétele a valosagos és tényleges helyzetnek
megfelelben, az Eszk6z8k és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat rendelkezéseinek betartasaval,
a leltarozasra vonatkoz6 Leltarozasi Utasitasnak megfelelden tortént.

A Leltérozasi Bizottsag elndke a leltarozds sordn keletkezett dokumentumokat haladéktalanul eljuttatja a
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalyra.

P2333932323333332233323339953395292339253925335033) 22929552935935929595923995233929393293955299229995 32992399525559295592593592935935295553553599933335
Leltar Bizottsag elnéke Leltar Bizottsag tagja Leltarellenor

1) Leltarfelvételnél hénap, nap €s 6ra megadésat kérjiik
2) A sziikséges db szamot fel kell tiintetni

3) JegyzOkonyv sorszama/oldal szama (-t6l, -ig)
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A Matészalkai Tankeriileti Kézpont eszk6zok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési 5./2025. (IV.01.) szamu
szabalyzata

7. melléklet
Sorszam: L-20....

ELTERES A LELTARFELVETELNEL

HIANYOK:
Mennyi-
Leltari szam Megnevezés ségi Mennyiség Megjegyzés
egység
TOBBLETEK:
Mennyi-
Azonositd Megnevezés ségi Mennyiség Megjegyzés
egység

A leltarkorzet fenti leltareltéréseit tudomasul veszem, és okait kivizsgaltatom. Erre vonatkozd irdsos
nyilatkozatomat 20........cceeeeeens treersasanssnnen-ig @ Métészalkai Tankeriileti K6zpont gazdasagi vezetoje
részére a felelésok megjelslésével megkiildom.

szervezetl egységvezeto
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A Miétészalkai Tankeriileti Kézpont eszkdzdk és forrasok
lettarozasi és leltarkészitési 5./2025. (IV.01.) szamd
szabalyzata
Az igazold jelentés beérkezett: 20 ......cococcniniiiiiiciniicnnncnneninee
1.  Azigazold jelentés alapjan felel6sségre vonast nem javaslok.

2.  Azigazold jelentés alapjan felel6sségre vonast javaslok.

3. e 1o SRR
Javaslat tovabbi intézkedésre a .............. pont szerint.

A jegyz&kényvben rogzitett leltareltéréseket (tSbblet / hidny) a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati
Féosztaly a megfeleld eszkozszamlan felveszi, illetve kivezeti a nyilvantartasokbdl, a pénziigyi

szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

Datum: Matészalka, 20 ........cooviiiiiiriiiiii e,

gazdasagi vezetd

1. Kartéritési feleldsségre vonas nem sziikséges.
2. Kartéritési eljaras lefolytatasara tovabbitand6 a Kdznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztalyhoz.

3.Egyéb:
Ajavaslatota(z) ................ sz. pont szerint fogadom el.

Déatum: Matészalka, 20 ...o.oviiiiniiiri i,

tankeriileti igazgatd

A hidnyok és tSbbletek kdnyvelésének megtorténtét igazolom.
A jegyzOkonyv a 20... évi leltar dokumentumakeént irattarba helyezendo.
Datum: Matészalka, 20..............ccooeeen. ppeiiens ”?,

Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

A kartéritési eljarast lefolytattam. A(z) ................... ikt. szamu hatarozat szerint a kartérités
OSSZEEE: vvvvieiieriiiineran Ft.

A kikiildott iigyirat 1 példanyat a kartérités eldirasa céljabol ...........coovviiiiiiiiiiiiiiin, részére
megkiildtem

Datum: Matészalka, 20....... ..ccoovvvinnnnnns oererannen ”

jogi tigyintézd
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A Matészalkai Tankeriileti Kdzpont eszk6zok és forrasok
leltarozasi €s leltarkészitési 5./2025. (TV.01.) szdmu

szabalyzata
8. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Leltarozas lezarasarol
Késziilt: ... hivatalos helyiségében 20... .......... S 1 S a 20, e -i
fordulénapi leltarozas befejezése alkalmabol.
Jelen vannak:

.......................................... (NéV) .......c.o.......... (beosztds) leltarozasi egység leltar felelose

.......................................... (NEV) ..cooveeerevennn. (De0szEdS) T€HATOZO...ueeeeereeerreeeeiceerienceene (HEV)

..................... (beosztas) leltarellendr
A Métészalkai Tankeriileti K6zpont kijelolt leltarozasi korzeteiben a leltarozas 20.... ocvvcneiinnnnn. -an
kezdOdott és 20... .oooereeiiieenee. fejezddott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltirozasa a tényleges helyzetnek — a jogszabalyoknak,
valamint a Tankeriileti K6zpont szabéalyzatanak — megfelelden tortént, a leltar befejezodott.

A leltdrozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozasi egység letar felelose leltarozas felelose leltarellendr
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A Matészalkai Tankeriileti Kézpont eszkdzok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési 5./2025. (IV.01.) szami
szabalyzata

9. melléklet
NYILATKOZAT
a leltirozasi kotelezettség ala tartozo eszkozok forgalmanak sziineteltetésérol

ARIott ..ovii i, INE A

(szama, megnevezése) leltarkorzet szervezeti egység vezetdje nyilatkozom, hogy a leltarfelvétel kezdd
NAPJA, QZAZ .cvvveereeeireeeinreeereersseaessesesannsseenns és a leltarellenérzés befejezése kozotti idotartam alatt a
fent emlitett leltarkGrzet vonatkozasaban a leltarozasi kotelezettség ala tartozé eszk6zok forgalmat (pl.:
idegen eszkoz behozatal, szervezeti egységek kozotti athelyezés stb.) sziineteltetjiik. Indokolt esetben a
megfelelé dokumentum kit6ltésével, a gazdasagi vezetd engedélyének birtokaban kezdeményezem a

mozgatast.

szervezetiegység-vezetd
leltarfelel6s
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KIVITELI ENGEDELY

A Matészalkai Tankeriileti Kézpont eszkdzok és forrasok
leltéarozasi és leltarkészitési 5./2025. (IV.01.) szami

szabalyzata

11. melléklet

A kérelmezo6 neve:

A kérelmez0 jogallasa/ beosztasa:

A kérelmezo foglalkoztatasanak helye:

A kérelmezd munkahelyi vezetdije:

A vagyontargy leltarkorzete:

A vagyontargy leltarfelelose:

Kivitel idotartama:

A vagyontargy(ak) kivitelének oka:

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

A kérelem indoklasa:

A vagyontargy(ak) adatai:

Megnevezése: | Tipusa:

ISZK azonosito:

Gyari szima:

Leltari szima:

Kérelmez$ alairasaval tudomasul veszi, hogy a kivitt
eszkozért teljes anyagi felelosséggel tartozik:

Datum:

Alairas:

Munkahelyi vezet6 véleménye:

* Engedélyezem

* Nem engedélyezem

Munkahelyi vezeto: Datum: Alairas
Leltarkészlet-adminisztrator: Datum: Alairas
Analitika iktatészama: Datum: Alairas

Gazdasagi vezetd véleménye:

* Engedélyezem

* Nem engedélyezem

Gazdasagi vezetd: Déatum: Alairas:
Kiviteli engedély  megsziinése . .

. o - ; Megjegyzés: Datum: Alairas:
(leltarfelelds igazolésa) cEjegyzes am aias
Vagyonnyilvantartds igazoldsa a Détum: Alairas:

visszahozatalro] **

* A megfelelo részt kérem alahuzni.
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** A visszaszolgaltatott eszk6z6kr6l az atvevd leltarfelelds erre vonatkozé nyilatkozata is megfelel6
dokumentum, amelyet a vagyonnyilvantartasra el kell juttatni. (A vissza nem hozott eszkézéket ki kell
huzni a kivitt tételek koziil.)

38
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leltarozasi és leltarkészitési 5./2025. (IV.01.) szamil
szabalyzata

12. melléklet

Tarolasi nyilatkozat

a Métészalkai Tankeriileti K6zpont vagyonkezelésében 1évo, idegen helyen tarolt eszkozokrol
1. El6zmény

A 20... évi beszamol6t alatamaszté 20....12.31-i fordulonappal elrendelt leltarozas részeként az idegen
helyen tarolt eszkdzoket a Matészalkai Tankeriileti K6zpont a hasznald altal kiadott tarol4si nyilatkozat
bekérésével leltarozza.

1L Eszkozok azonositasa

Tulajdonos: Matészalkai Tankeriileti K&zpont, (...........cocoivviiiiinnn. szervezeti egység)
B , . Eszkoz leltari C - ,,
Eszkéz megnevezése Tipusa szAma Gyari szama Egyéb jellemzdk
|
|
Idegen helyen tarolas jogcime, dokumentuma *,
Eszk6z hasznaldja / taroldja @ ...ooiiiiii e (személy / szervezet
MEZNevezese)
Téarolas helye / cime:
ITI. Tarolasi nyilatkozat

Aulirott ....oovvvvve i 10110 U R S (Kft, BT, szervezet, sth)

térvényes képviselje eziton nyilatkozom, hogy a fenti, a Matészalkai Tankeriileti Kozpont
vagyonkezelésében 16vd eszkozok jelenleg, ..................... id6pontig (hasznalat id6tartamanak

megjeldlése *x *) hasznalatomban vannak.
Orzésiikrél és megfeleld allagmegdvasukrol tovabbra is gondoskodom.

Kiallitas datuma: 20... ......... e hé......... nap

Eszkdz hasznéldja / torvényes képviseld

39



A Matészalkai Tankeriileti K&zpont eszkdzok és forrasok
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Kitoltési atmutato

Tarolasi nyilatkozatot a Matészalkai Tankeriileti Kzpont vagyonkezelésében 1évo, idegen helyen (nem
tankeriileti szervezeti egységnél), tarolt eszkdzokrol kell bekérni minden év végén.

A nyomtatvany 1. és I1. szakaszat az érintett szervezeti egység tolti ki.

& Idegen helyen tarolas jogcime, dokumentuma

A Matészalkai Tankeriileti K6zpont vagyonkezelésében allo eszkbzoket a tevékenység érdekében kell
hasznalni. Akéar téritésmentes, akar téritéses hasznalat torténik, azt irasba kell foglalni. Kérjiik,
hivatkozzon a dokumentumra (pl kiviteli engedély, megallapodas, stb.).

A nyomtatvéany III. szakaszat a hasznalo t6lti ki.

Hk Amennyiben a hasznalé nem természetes személy, hanem egy szervezet (tarsasag, intézmény, stb),

a nyilatkozatot a szervezet torvényes képvisel6je adhatja meg.
FH¥ Haszndlat idbtartamanak megjeldlése: Amennyiben a kiviteli engedély, vagy a megallapodas

tartalmazza. Egyébként: hatdrozatlan.
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13. melléklet

IDEGEN ESZKOZ BEHOZATALI ENGEDELY

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

Az idegen eszk6z behozatalanak oka:
A kérelem indoklasa:

Az idegen eszk6z(0k) adatai:

Megnevezése: Tipusa: Gyéri szdma: Mennyisége:
Kérelmez6 alairasa: Datum:
Munkahelyi vezetd véleménye: | * Engedélyezem * Nem engedélyezem
Munkahelyi vezet6 alairasa: Datum:
Leltarkészlet-adminisztrator Détum:
alairasa:
Analitika iktatészédma: Datum;
Gazdasagi vezet6 véleménye: * Engedélyezem * Nem engedélyezem
Gazdasagi vezet aldirdsa: Datum:

* A megfeleld részt kérem alahuzni.
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14, melléklet
Nyt.szam: ...c.ooeceeecinicnnnen. Matészalkai Tankeriileti K&zpont/...... - si loveiuiin. .szAm1 példany
LELTARFELELOSI MEGBIZAS

Cimzett:

(leltarfelelds neve és beosztasa)

(szervezeti egység megnevezése)

1. A Matészalkai Tankeriileti Kozpont Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzata értelmében
kijelslom Ont a megjeldlt szervezeti egységhez tartozd alabbi leltarfeleldsi teendok
ellatasara, tovabba kotelezem a leltarkGrzet vagyontirgyainak atvételére.

Leltarkorzet neve

Leltarkérzet azonositdja

Leltarkorzet cime

Epiilet jelzése (szam, betii)

A helyiségek felsorolisa Ajtéoszam Helyiség funkcidja’

(alagsor, mélyfoldszint, féldszint, emelet)

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

a) a leltirkorzete teriiletén hasznalatba keriilé vagyontargyak atvételét a bizonylatokon
alairasaval igazolni;

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

¢) aleltari vagyontargy tankeriileten beliili leltark6rzetébe/bdl athelyezésekor az atado, illetve
a belépd vagy leszamold foglalkoztatasi jogviszonyban allé bevonasaval, a gazdasagi

!/ Helyiség funkcioja: eloado, tanterem, konyvtar, iroda, tandcsterem, labor, kollégiumi szoba, mithely, raktar,
folyoso, konyha, WC, egyéb
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eseményrol leltari atado-atvevd bizonylatot kidllitani és a szikséges alairasokkal hitelesitett
bizonylatot haladéktalanul a Tankeriileti Kzpont Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyéazati
F6osztaly részére megkiildeni;

d) a leltarkdrzeten beliil a helyiség vagy szobaleltarakat felvenni és a két helyiség kozotti
atmozgatdsokat irasban a leltarkészlet adminisztratorral a nyilvantartasban atvezettetni. A
szobaleltarakkal a csoportos leltarfelelosségi megallapodast az ott foglalkoztatottakkal
alafratni.

e)  két leltarozas kozotti idészakban szemrevételezéssel féléves gyakorisaggal ¢és ezen feliil a
belépdk leszamolok esetén eseti jelleggel, az Gj szoba leltar felvételével ellendrizni a
korzetéhez tartozd vagyontargyak meglétét;

f) a belépbk és kilépok esetén a személyes hasznalatra atvett eszkéz atadas-atvételének
megtorténtét ellendrizni, a kiviteli engedélyt, kilépd papirt aldirasaval igazolni;

g) a vagyontargyak eltinését haladéktalanul irasban jelenteni, hogy a sziikséges teendok,
eljarasok elvégezhetdk legyenek;

h)  gondoskodni az analitikus nyilvantartassal torténd egyeztetésrol;

i)  a leltdrozasi feladatokban kdzremiikddni, gondoskodni arrdl, hogy a korzetéhez tartozo
leltari targyak a leltarozashoz eld legyenek készitve, gondoskodni arrél, hogy minden
eszk6z szamba vehet6 és hozzaférhetd allapotban legyen;

j)  aleltareltérések keletkezésének okairdl irasban indoklast adni;

k) a felesleges vagyontargyak feltarasat és kzponti kezelésre visszaadasat kezdeményezni a
kapcsolodé szabalyzat szerint;

D kozremiikddni az eszkdzok szamviteli nyilvantartasi szammal torténd ellatasaban;

m) a korzetében levé vagyontirgyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktarba, tankertilet teriiletérol vald
kiviteli engedély, stb.) 1étrejott valtozast bizonyité okmanyokat, bizonylatokat megérizni a
kozponti analitikus nyilvantartassal vald egyeztetés érdekében.

Datum: Matészalka, 20..év ........... hé .....nap.

A megbizast tudomasul vettem.

J DL:1301 11 OUNOOUORN 20 €V ..oine.e. ho .....nap
leltarfelelos

Atadas-atvételi jegyzOKONYV SZAMA: ..vvv.evvvnniiiiineerersiiianernrannen
Keésziilt: 3 példanyban
Egy példany: 2 lap
Kapjak: 1. szdmu példanyt: Leltarfelelos

2. szamu példanyt: Szervezeti egység

3. szamu példanyt: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly
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15, mellékiet
Ny.szam ....cccovvevreeeen. Matészalkai Tankeriileti Kézpont/.............. e Joinn. példany
LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészrol

Mitészalkai Tankeriileti Kozpont, mint munkaltaté (tovabbiakban: Tankeriileti K&zpont)
e székhelye:
e adészama:

KEpViselhje: i (tankeriileti igazgat6

MASTESZIOL: ittt i st e , mint a Matészalkai Tankeriileti
Kd&zpont foglalkoztatottja

sziiletési neve:

lakcime:

sziiletési helye, ideje:

adbazonosité jele: [

kozott alulirott napon és helyen az alabbi feltételek szerint:

1. A Tankeriileti K6zpont a vonatkozé jogszabélyokban, (Munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi
I. torvény, a kormanyzati igazgatasrol sz6l6 a 2018. évi CXXV. térvény ( tovabbiakban: Kit.,
Pedagbgusok 1j életpalyajatol szo16 2023. évi LIII. torvény ( tovabbiakban: Puétv.) ) valamint az
Eszk6z0k és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési és Szabalyzataban foglaltakra figyelemmel
megbizza a Foglalkoztatottat az alabb meghatarozott szervezeti egység megjelolt helyiségeiben
talalhato eszkdzok, készletek leltarfelelosi teendbivel.

szervezeti egység megnevezeése

leltarkdrzet megnevezése

leltarkorzet kodja

helyiség(-ek) azonosit6é szama

2. Foglalkoztatott véllalja, hogy a 20... év ... hé ...... napon a részére
szabalyszerlien atadott és az altala szabalyszeriien atvett leltari vagyonban bekovetkezett
leltarhidnyért a fentebb megjeldlt vonatkozd jogszabalyokban meghatarozottak szerint a
leltarhianyért vétkességre valo tekintet nélkiil kartéritési felelosséggel tartozik.

3. A Foglalkoztatott jelen megallapodas alairasdval egyidejiileg elismeri, hogy a leltarfeleldsségi
megallapodas alairasat megelézden vele ismertették a feleldsségvallalas 1ényegét, a vonatkozo6
jogszabalyi rendelkezéseket, valamint:

a) hogy a Matészalkai Tankeriileti K6zpont mindenkor hatalyos Eszk6zok és Forrasok
Leltarozasi és Leltarkészitési és Szabalyzatanak fobb rendelkezéseit, igy kiilondsen, de nem
kizar6lagosan a kaléra, a leltarkészlet atadas-atvételének modjara, a leltarhiany
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megallapitasara, a leltarkészlet 6rzésére vonatkozd, Matészalkai Tankeriileti Kdzpontot
terhel6 kotelezettségekre vonatkozé szabalyozast;

b) hogy a leltarhidnyért valo felelosséget megallapité hatarozatot a Tankeriileti K6zpont
képviseletében a Tankeriileti Kozpont igazgatdja irja ala.

A jelen Megallapodas alairasaval a Foglalkoztatott hozzajarulasat adja az adott szervezeti
egységben a leltarhidnyért nem felel6s Foglalkoztatott alkalmazdsahoz. Ezen hozzéjarulasa
alapjan a leltari vagyont a leltarhianyért nem felelds foglalkoztatott(ak) is kezeli(k). Ez esetben a
Foglalkoztatott a leltarhianyért a vonatkozé jogszabélyok (Mt., Paétv., Kit.), altal meghatarozott
mértékig tartozik feleldsséggel.

A Tankeriileti KOzpont csak abban az esetben érvényesitheti a Foglalkoztatottal szemben a
leltarfeleldsséget, ha a leltarhianyt a Szabalyzatban meghatarozott leltarozasi rend szerint, a teljes
vagyonelemeket felsleld leltarfelvételt kovetden allapitottdk meg.

A Foglalkoztatott leltarhianyért valé kartéritési felel6sségének mértéke az altala egyediil kezelt
leltari vagyon esetén a leltarhiany teljes Osszege. Kivétel ez alol, ha valamilyen:

¢ clhérithatatlan ok miatt keletkezett a hiany és ez bizonyithatd (példaul: rendérségi feljelentés,
stb.);

e tovabb4 4thdrul a feleldsség abban az esetben, ha az eszkozt szabalyszeriien, névre szoléan
meg0rzésre atadta €s ezt bizonyitani tudja.

Hiany esetén a mérlegben értékkel nem szerepld, azonos csoportba tartozd - csak mennyiségi
nyilvantartasu — eszkz/készlet esetén a hidnnyal egyenértékii eszkdz/készlet kompenzalasara van
lehetdség.

A Tankeriileti Kozpont a Foglalkoztatott leltarhianyért valé kartéritési felelosségét kartéritési
hatérozatban Allapitia meg, jelen megallapodasban meghatarozott eljarasi rend szerint.
Foglalkoztatott kartéritési felelosségének megallapitaskor a Tankeriileti Kozpont koteles
figyelembe venni mindazokat a kériillményeket, amelyek Foglalkoztatott felel6sségére kihatottak,
illetve amelyek befolyasolhattdk a biztonsigos és elbirasszerii kezelést, a Tankeriileti Kdzpont
Orzési kotelezettségének teljesiilését és a Foglalkoztatott tavollétének idejét.

A leltarfelelésség megallapitasdra vonatkozo eljaras a leltarhianyt megallapité jegyzO6koényv
felvételével kezdddik, amelynek felvétele az Eszk$z6k és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési
Szabélyzatdban meghatirozott rend szerint torténik. A leltireredmény megallapitasat, a
leltarhiany kiszamolasat koveten a Tankeriileti K6zpont haladéktanul ko6zli a Foglalkoztatottal
az eredményt és értesiti 6t a meghallgatasanak id6épontjarél. A Foglalkoztatottat az eredmény
kozlésétdl szamitott 8 mapon beliil meg kell hallgatni. A meghallgatdson a Foglalkoztatott
személyesen, vagy képviseletében a Polgari perrendtartasrol sz6l6 2016. évi CXXX. térvény (a
tovabbiakban: Pp.) 65. §-aban meghatérozott személy jarhat el. A Foglalkoztatott tudomasul
veszi, hogy amennyiben a meghallgatason sem 6, sem a képviseldje nem jelenik meg, a
Tankeriileti Kozpont az eljardst a Foglalkoztatott tavollétében is lefolytatja Foglalkoztatott
észrevételeit irasban is benyujthatja.

A Tankeriileti Kozpont a tényéllas tisztazasa és a Foglalkoztatott, vagy képviselGjének
meghallgatasat kovetden — figyelemmel a vonatkoz6 jogszabéalyokban meghatarozott 60 napos
jogvesztd hataridére — kartéritési hatarozatban dont. A kartéritési hatédrozatnak tartalmaznia kell:

a) a Tankeriileti K&zpont és a Foglalkoztatott adatait;

b) akartérités Osszegét és a fizetési hatarid6t (azzal a tajékoztatassal, hogy a fizetési hatarido a
hatédrozat jogerére emelkedésétd] szamitva kezdodik);

¢) az esetleges részletfizetésre vonatkozé rendelkezéseket, a részletfizetés kezdd napjat, a
fizetendd részletek Osszegét, a fizetési kitelezettség megszegésének jogkdvetkezményeit;
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d) a kartéritési hatarozat ellen benydjthaté jogorvoslatrél szolo tdjékoztatast, és azt, hogy a
kereseti kérelem benyujtasa a kartéritési hatarozat végrehajtasara halasztd hatallyal bir;

e) az indokolast, amelynek tartalmaznia kell a Tankeriileti Kézpont altal megallapitott
tényallast, a kartéritési felelosség megallapitasanal figyelembe vett vagy melldzott
bizonyitékokat, a méltanyossagi szempontokat, ha kdzrejatszottak a dontés meghozatalakor;

f) ahataskorre és illetékességre vonatkozd utalast;
g) ahatarozathozatal helyét és idejét, a tankeriileti igazgatd elektronikus alairasat.
A hatérozat kozlése elektronikus uton torténik.

A Kartéritési hatdrozat a Foglalkoztatottal tortént kozlését kovetd 31. napon emelkedik jogerdre,
kivéve, ha a Foglalkoztatott a kartéritési hatarozatot birésag el6tt megtamadja. Ebben az esetben
a fizetési hataridd a birdsag jogeros itéletének napjatol kezdddik.

A kartéritési 6sszeg munkabérbol torténd levondsara a jogerds marasztalast kovetden a birosagi
végrehajtasrol szolo 1994. évi LIIL. térvény szabalyait kell alkalmazni azzal, hogy ahhoz a
megbizott jelen megallapodas alairasdval hozzajarulasat adja.

Felek jelen megallapodasbdl eredd vitaikat elssorban targyalas titjan kivanjak rendezni. Jelen
megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a hatilyos vonatkozo jogszabalyokat kell
alkalmazni.

A korménytisztviseld altali kézszolgalati panaszt a sérelmesnek tartott munkaltatéi intézkedésrél
szolo irat kézbesitésétdl szamitott 30 napon beliil lehet a Kozszolgalati Déntdbizottsaghoz
benyujtani kartéritési ligyben hozott hatdrozat tirgyaban a Kit. 168.§ (2) bekezdésének d) pontja
szerint,

A koznevelési foglalkoztatott, valamint a kéznevelési dolgozé a sérelmesnek tartott munkaltatoi
intézkedésrol szo610 irat kézbesitésétdl szamitott 30 napon beliil kdzvetleniil keresettel fordulhat a
belfoldi lakohelye, ennek hidnyaban a belfdldi tartézkodasi helye vagy a munkaltato székhelye
vagy a huzamos ideig torténd munkavégzésének helye szerint illetékes térvényszékhez.

Felek rogzitik, hogy Megbizott a Leltarozasi és Leltarkészitési Szabélyzatban, valamint a
Leltarfelelosségi megéallapodasban foglaltakat megismerte, az abban foglaltak ra nézve kotelezok.
A szabalyzat mindenkor hatalyos szévegét a www. kk.gov.hu/mateszalka honlapon éri el.

Felek jelen megallapodast — elolvasas és értelmezés utdn — mint akaratukkal mindenben egyezét,
jovahagydlag és sajat keziileg 3 eredeti példanyban alairtak.

Détum: Matészalka, 20....év .......oovinenennnn. ...hd nap.

megbizott leltarfelelés tankeriileti igazgaté

Keésziilt: 3 példanyban, Egy példany 3 lap
Kapjak: 1. sz. pld: Foglalkoztatott,

2. sz. pld: Szervezeti egység;
3. sz. pld: Tankeriileti Kézpont (Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyéazati Féosztaly)
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