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Preambulum

A Hédmezdvésarhelyi Tankeriileti Kzpont (tovabbiakban: Tankeriileti Kdzpont) a szamvitelrél sz6l6 2000.
évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell
készitenie az Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

Az eszkdzok és forrasok leltirozasi és leltirkészitési szabélyzatét a Tankeriileti Kézpontban az Szt.
69. §-a, a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.), valamint az
Allamhéztartds szamvitelér8i szo16 4/2013 (1. 11.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Ahsz.) 22. § alapjén — a
Hédmez6vasarhelyi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak 5. § (2) bekezdés f)
pontjéban biztositott jogkdromben eljarva — a kévetkezdk szerint szabalyozom.

L FEJEZET
ALTALANOS SZABALYOK
1. A Szabdalyzat célja

1.§ (1) A Szabalyzat célja az éves koltségvetési beszdmol6 részét képezd mérleg tételeit alatdmaszto leltar
készitésére és a leltarban szerepld eszkozok, forrasok leltarozasara, értékelésére, feleléseire vonatkozd, a
Tankeriileti Kozpontra érvényes szabalyok irasba foglaldsa, ei6segitve ezzel, hogy a beszamoié a Tankeriileti
Kozpont vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérol a tényleges koriilményeknek megfelel, valés képet
mutassa.

(2) A Szabélyzat tovabbi célja a vagyonvédelem erSsitése a leltarfeleldsségi kérdések szabalyozasival.
2. A Szabilyzat hatilya

2.§ (1) A Szabilyzat hatélya kiterjed a Tankeriileti Kozpont koltségvetesi beszdmolojanak részét képezd
konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozokre és forrasokra, valamint a meérlegben nem szerepl6, csak
mennyiségben nyilvantartott eszkozokre; utobbi pl. 1degcn tulajdonu eszkdz5k, ,,0”-ra leirt eszk6zok, stb.

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

a) a Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti egységere, )

b) valamennyi, a Tankeriileti Kozpont 4ltal fenntartott és miikodtetett kdznevelési intézményre,

¢) a Tankerilleti Koézpont korménytisztviseldire és kormanyzati ligykezelSire, munkavéllal(’)ix;a,
valamint a kdznevelési intézmények kozalkalmazottaira (a tovébbiakban egyiitt: foglalkoztatott,
vagy munkavallalé).

3. A leltarozisra vonatkozo jogszabalyi eldiriasok

3.§ (1) A Tankeriileti K6zpontban a leltérozas végrehajtasat az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtania azzal,
hogy
a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adoit eszkbzoket a milkdtetd, vagyonkezeld altal elkésziteit és
hitelesitett leltarral kell alatAmasztani, és

b) a hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szerepldé immateridlis javakat, targyi eszkozOket,
készleteket jelen Szabalyzatban meghatérozott médon kell leltarozni.

(2) Az Szt 69. §-aban foglaltakat a Tankeriileti K6zpontra a kovetkezdk szerint kell alkalmazni:

a) A konyvek év végi (december 31.) zarasdhoz, a beszémolé elkészités¢hez, a konyvviteli mérleg
tételeinek alatimasztasdhoz olyan leltart kell Gsszeéllitani €s az -Szt. elGirdsai szerint meg6rizni,
amely tételesen, ellenGrizhetd médon tartalmazza a Tankeriileti Kézpontnak a mérleg fordulénapjan
meglévd eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.
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b) A Tankeriileti Kézpontnak az a) pont szerinti kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi
kdnyvelés €s az analitikus nyilvantartisok adatai kozotti egyeztetést az é&v végi mérleg
fordulénapjéra vonatkozo6an el kell végeznie.

¢) Azon eszkdzdk esetében, amelyeknél a Tankeriileti Kozpont a szamviteli alapelvekriek megfeleld
folyamatos mennyiségi nyilvantartdst vezet, a leltirba bekeriild adatok valédisagardl — a leltar
Osszedllitasdt megel6z8en — leltdrozdssal koteles meggy6zddni, és azt a Szabalyzataban
meghatirozott id6szakonként, de legalabb hiromévente mennyiségi felvétellel, illetve a csak
ertekben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen- helyen téroit
eszkdzOknél a leltdrozdst minden év mérlegfordulénapijara vonatkozéan egyeztetéssel kell
elvégezni.

d) Azon eszk6zOk esetében, amelyeknél a Tankeriileti Kzpont a szamviteli alapelveknek megfeleld
mennyiségi nyilvantartist nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, a leltarba

rrrrr

meggy6z6dni, és a koltségvetési év mérlegfordulénapjira vonatkozd leltirozast mennyiségi
felvetellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt eszk6z6knél egyeztetéssel kell elvégeznie.

€) A Tankeriileti Kézpont a mérleg fordulonapjat megel6zd negyedévben ellenérizheti mennyiségi
felvétellel készletei nyilvantartdsdnak a mérleg forduldnapjira vonatkozé adatai helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjén sziikségessé valé modositasokat az év végi mérleg fordul6napjéra
vonatkozéan kell elszdmolni. Ezt az eljarasi médot a Tankeriileti K6zpont nem alkalmazhatja azon
készletei esetében, ahol sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

(3) A Tankeriileti K6zpont Gazdéalkod4si és Uzemeltetési Féosztalya a befektetett eszkozokrsl és azok
dllomanyaban tortént valtozasokrol folyamatosan, részletezd nyilvantartast vezet.

(4) A készletekrdl és azok :'«illoményéban tortént valtozasokrol folyamatos, részletezd nyilvéntartast vezet a
Tankeriileti K6zpont adott készletdllomannyal rendelkezd egyes szervezeti egységei.

4. A Szabilyzat elkészitéséért, illetve aktualizilasaért felelds személy meghatirozdsa
4.§ (1) A Szabilyzat elkészitéséért, tartalméért, megvaltoztatésaért, aktualizildséért a Tankeriileti K&zpont
gazdaségi igazgatShelyettese a felelds.

(2) A Szabélyzat médositasdra akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt az Szt., az Mt. illetve az Ahsz.
el6irasainak megvaltoztatisa indokolja, vagy a Szabilyzat elfogaddsakor fennallé koriilményekben olyan
lényeges valtozas kovetkezik be, amely a modositast sziikségessé teszi.

5. A leltdrozais célja

5.§ A leltérozas célja
a) azeszkoz- és forrasillomanyok helyes megéllapitasan keresztiil a mérleg valédisdganak biztositasa,

b) a fékdnyvi konyvelés, illetve az analitikus nyilvantartisok ellenérzése és egyiittal a bizonylati
fegyelem megszilarditasanak eldsegitése,

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

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

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

(2) A tételesség kovetelménye alapjan a leltdrnak tartalmaznia kell a Tankeriileti Kdzpont mérlegében
kimutatandé minden eszkézt és forrast tételesen, hogy abbdl a megfelelo csoportositasokkal, 6sszevonasokkal
dsszedllithat6 és alétdmaszthat6 legyen a mérleg. A tételességhez ¢és a teljességhez kozvetleniil kapcsolddd
szamviteli alapelvek a valédisag, a bruit6 elszdmolas, a vildgossag és az egyedi értékelés elve.

(3) A valédisdg elve alapjan a konyvekben rogzitett, a kdltségvetesi beszamoldban felvett tételek a
val6ségban is megtalalhatok, bizonyithaték, kiviilallok altal is megéllapithatok legyenek. A val6disag elvének
érvényesiiléséhez alapvetd feltételek, hogy

a) az Szt. elSirasai szerint késziljon a k&iltségvetési beszamolodt alatamaszté leltar;

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

c) a fokonyvi kdnyvelés és a részletezd nyilvantartds a leltarral egyez6 Ssszevont adatokat kell, hogy
tartalmazzon.

(4) A mériegvaiddisag eivéboi kovetkezik, hogy a ieltdrban nem lehet sajat iniajdonként felvenni a
a) bérelt vagy kdlcsénvett, ’
b) eladott, de el nem széllitott,
¢) Tankeriileti Kdzpontnal és szervezeti egységeinél tarolt idegen tulajdont eszkdzoket.

(5) A vildgossig elve a leltarra vonatkozéan azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési beszdmoléhoz
hasonléan érthetdnek, attekinthetének kell lennie (leltirozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, minGség szerinti
részletezés); tovabba az egy helyen tarolt és sszecserélhetd tételeket sem szabad Gsszevonni, csak ha arra
vonatkozéan van az Szt.-vel, illetve az Ahsz.-szel 8sszhangban 1év0 belsd szabalyozas.

(6) A brutté elszimolds clve értelmében nem szabad sszevonni az ugyanazon addsnak vagy hitelezének
t6bb szamlabol adodo, tartozasait vagy koveteléseit, hanem azokat tételesen, brutté médon kell a leltirban
kimutatni.

(7) Az egyedi értékelés elvébdl kovetkezik, hogy az eszkdziket és a kotelezettségeket a kdnyvvezetés- és a
koltségvetési beszamolé készités soran egyedileg kell rogziteni és. értékelni. A mérlegtételek értékelésének
altalanos szabalyai kozétt az Szt. azt is rdgziti, hogy az eszkozoket és a kotelezettségeket leltérozéssal,
egyeztetéssel ellendrizni és — a szdmviteli el6irdsokban szabalyozott esetek kivételével — egyedenként értékelni
kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van az eszk$zok és a forrdsok értékelésével, hiszen a leltarnak az
eszkdzok és a forrasok mennyisége, fajtaja mellett tartalmaznia kell az egységarat és (8ssz)értéket is az Szt.-
ben el6irt médon.

(8) Az ellenérizhetbség kdvetelményének, akkor felel meg a leltér, ha tartalmazza a kovetkezé adatokat:

a) azt az évet, hoénapot, napot; amely napra vonatkozéan készitették (éves koltségvetési beszamolot
alatdmasztd leltdrnél ez a nap a mérleg fordul6napja);

b) Tankerilleti K6zpontnak a megnevezését, a leltirozasi helyet (korzetet, raktart), a leltdrozas
megkezdésének és befejezésének idopontjat;

c) a benne szerepld eszk6zok és forrisok tételeinek pontos megnevezését €és az egyértelmi
azonositasukhoz sziikséges adatokat (megnevezes, gyari szam, méret, mindség, cikkszam,
nyilvantartasi szam stb.).
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(9) A leltarnak a kdvetkezd tovabbi adatokat kell tartalmaznia:
a) ‘aleltarfelelés nevét, alairdsat,
b) a leltarozd nevét, aldirssat,
¢) abizonylatok, a jegyz6kdnyv sorszdmat,
d) a leltarfelvételi ivek sorszamit,
€} aleltdrozas médjat (mennyiségi felvétel vagy egyeztetés),

f) a leltarban mennyiségben és értékben szerepeltetett eszkozoknél fel kell tiintetni az eszkdzdk
nyilvéntartds szerinti mennyiségét, nyilvantartas szerinti brutté értékét, halmozott terv szerinti és
terven feliili ért¢kesokkenését vagy értékvesztését, legalabb mérlegtételenkénti bontésban,

g) aleltérozott eszkdzdk és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és Osszértékét,

h) a valuta és devizakészlet, valamint a kiilf6ldi pénzértékre sz616 kovetelések és kotelezettségek
értékét forintban, és a valuta, deviza pénznemét, 5sszegét, az atszamitési arfolyamot,

i) aleltarkiilonbozetek kimutatasat (hidnyokat és tobbleteket, valamint azok kompenzélasat),
j)  aleltarozés végrehajtasaért és ellenbrzéséért felelds, valamint
k) aszamadasra kotelezett személyek alairasat,
1) aleltar készitéﬁnek nyilatkozatét (zdradék) a Szabélyzat rendelkezéseinek betartasarol.
(10) Elkiilonitetien kell a leltdrban kimutatni:
a) a csokkent értékii, megrongalédott, feleslegessé valt eszkdzoket (a hasznélhatésaguknak megfeleld
értéken),
b) avalamilyen okbél egymastd] eltérden értékelt, egyébként azonos eszkszoket,

) a bérmunkdra, javitdsra, bizoméanyba, taroldsra atvett, illetve bérbe vett, méas tulajdonét képezd
eszkézoket,

d) a hasznalatba vett, kordbban koltségként, raforditasként elszdmolt egy éven beliil elhasznalédé
(targyi eszk6zoknek nem mindsiilé) eszkdzoket (csak mennyiségben),

e) abeérkezett, de a mérlegkészitésig nem szamlazott eszkozoket.
7. A leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatirozisok

7.8 (1) Leltdrozds: olyan tevékenység, amellyel a Tankeriileti Kdzpont a kezelésében 1évé vagy tartds
hasznélatiba adott eszkozoket, és azok forrésait, valamint kételezettségvallalisait szamba veszi, megéllapitja
azoknak a valésigban meglévd allomanyit. A leltdrozasi tevékenységhez tartozik a nyilvéntartisok szerinti
4llomény és a tényleges dllomany kozotti kilonbozet — hidnyok, tobbletek — megallapitisa és rendezése,
valamint a mennyiségi adatok és az értékelési szabalyok alapjan az eszkdzdk és forrdsok értékének
megallapitasa.

A leltérozési tevékenység kiterjed a Tankeriileti K6zpont birtokdban 1évé idegen eszkdzokre is.

(2) Leltar: olyan tételes kimutatss, amely a Tankeriileti Kozpont eszkbzeinek és forrasainak, valamint
kotelezettségvallaldsainak a valosigban is meglévd allomanyit egy meghatarozott idépontra vonatkozéan
mennyiségben és értékben is tartalmazza,

(3)  Kiegészit leltdr: a leltdrozas alapjan készitett kimutatas, amely a 2. § (1) bekezdés szerinti mérlegben
nem szereplo eszkdzoket és forrdsokat tartalmazza.

(4) Leltdrozasi iitemterv: a Tankeriileti Kozpont gazdasagi igazgatOhelyettesének iranyitasaval minden
¢vben az dsszes eszkz- €s forrascsoport leltérozési feladataira dsszedllitott feladatterv, amely tartalmazza a
leltari korzeteket, leltarfeleldsok, ellen6rok személy szerinti kijelolését. A leltirozési iitemtervet a gazdasagi
igazgatohelyettes késziti el, és a tankeriileti igazgaté hagyja jova.
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(5)  Leltdrozdsi utasitds: a tankeriileti igazgat6 4ltal a leltarozési iitemtervben megjelolt konkrét eszkéz- vagy
forrascsoport leltirozési feladatait el6ir6 intézkedés.

(6) Leltdri korzet: a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban meghatérozott szervezeti egységek, valamint
elhelyezési koriilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek/eszk6zSk csoportja. Fizikailag elhatérolt
vagy elhatarolhat6, a kdzponti analitikus vagyonnyilvéntartisban azonosité szammal megjeldlt €s azonosithat6
teriilet.

(7)  Leltarhiany: kezelésre szabalyszerilen étadott és atvett eszkozben, forrasban, ismeretien” okbol
keletkezett, a Kalé mértékét meghaladé hidny.

(8) Leltdrfelelds: eltérd rendelkezés hisnydban a leltarkdrzetben kimutatott leltirhidnyért és a jelen
szabélyzat szerinti nyilvantartasért, a nyilvéntartasi eljaras szabélyainak betartasacrt felelés személy.

(9)  Leltdrkészlet-adminiszirdtor: leltéri korzetenként a leltarfelelds altal kijelolt foglalkoztatott, akinek
feladata az eszkdzmozgisok bizonylatainak kezelése, kozremilkodés a leltirozds elokészitésében,
lebonyolitasaban, a leltéri eltérések rendezésében, a felesleges eszk6zok feltarasaban, a hasznalatbol kivont
eszkozok elkillonitésében, a Szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtisdban. A leltarkészlet-
adminisztrator nem a leltarkészlet Mt. szerinti kezelGje, igy 6t felelosség a leltarhidnyért ebben a mindségében
nem terheli.

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

(11) Leltdri eltérések kompenzdldsa: a leltari hidny és a tGbblet Osszeszamitasa. Leltari hianyt és leltari
tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékii targyi eszkozoknél szabad kompenzilni. A
kompenzélas csak akkor hajthaté végre, ha a hidny és a tobblet azonos cikkcsoportba tartozd, hasonl6 értékii és
rendeltetésli, valamint egymassal helyettesithetd eszkozoknél keletkezett.. (Oka lehet példaul az eszkdzok
fizikai mozgatésa, amelyet a nyilvéntartison nem vezettek keresztiil.)

(12) Fordulénapi leltdrozas: fordulénapi leltdrozds esetén a leltdrozast — a Tankeriileti Kdzpont egész
teriiletén vagy teriiletileg kiilonallo, elhatérolt egységeiben — eldre meghatéarozott napra, — a fordulénapra — kell
elvégezni. A fordulénap megegyezik a mérleg fordul6napjéval. Targyi eszkozok esetében év kdzben, t6bb
fordulénappal végre lehet hajtani leltarozast.

(13) Kdlé: természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel egyiitt jard veszteség mértékén beliili hiany.
Kalét a készletekre vonatkozéan alkalmaz a Tankeriileti Kozpont. A ké&l6 mértékét az adott eszkdzcsoportra
jellemzd, elfogadott szakmai normak szerinti %-os arényban (kb. 5 %) allapitjuk meg.

I1. FEJEZET
A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI
8. A leltdrozas személyi feltételei

8.§ (1) A leltarozas feleldsei, illetve kbzremiikddoi a tankeriileti igazgatd, a gazdasagi igazgatdhelyettes (a
leltarozas fofeleldse), a leltarozas feleldse, a leltdrozasi egységek (korzetek) leltarfeleldsei, a leltarkészlet-
adminisztratorok, a leltarozok (leltarfelvételért feleldsok), a leltarellenorok.

(2) A tankeriileti igazgat6 feladatai a leltdrozashoz kapcsol6ddan:
a) felelBs a Szabalyzat elkészitéséért, modositasaért;
b) évente elkészitteti a leltdrozasi litemtervet;
c) leltarozas megkezdése elott kiadja a leltarutasitast;

d) leltarhidny esetén a gazdasdgi igazgatOhelyeties és a jogasz javaslata alapjan, a Szabalyzatban
foglaltak szerint dont a hiany megtérittetésérdl;

€) leltarértékelést kovetden utasitist ad a leltarozas soran tapasztalt hianyossiagok jévdbeni
megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére.
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A leltarozas fofeleldse a gazdasagi igazgatOhelyettes. Feladatai, feleldssége:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

felel a leltirozassal kapcsolatos el6készit6 és lebonyolito tevékenységek megszervezéséért;
leltérozési feladatok — el6készitd folyamatok, leltarozas, értékelés — felmérése;

éves leltarozasi iitemterv elkészitése, ennek soran a leltari ellendrék személy szerinti kijelolése;
leltarkorzetek leltarfeleldseinek kijellése;

leltarozési munkdk megkezdése elétt leltarértekezlet megtartasanak elrendelése;

leltarozasi munka folyamatdban a leltdrozé bizottsagok és leltéri ellendrok részére szakmai
tajékoztatas nyljtasa, a munkak ellendrzése;

leltarhiany esetén javaslatot tesz a hiany megtérittetésére;
a Szabalyzatban, leltarozési iitemtervben foglaltak betartisanak ellen6rzése,

gondoskodik Szabalyzatban és az éves leltarozasi iitemtervben foglalt elvégzendd feladatok
el6készitésérol;

meghatirozza a leltirozas menetét;

megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevondsaval a leltdrozas elStti selejtezési
munkakat (a Selejtezési Szabalyzat elbirdsainak figyelembe vételével), a leltirozas veégrehajtasit és
ellenbrzését;

biztositja valamennyi leltdrozési egység szméra a leltarozashoz sziikséges leltari nyomtatvinyokat;
szakmailag iranyitja a leltarak értékelését;
ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtisat.

A leltarkdrzetek szervezetiegység-vezetbinek — mint leltarfeleldsoknek — feladata, felelossége:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

feleldsek a leltarkorzetiikben a leltarhianyért;
kijeldlik a leltérozasi egységiik (korzetiik) tekintetében a leltarkészlet-adminisztratort;

gondoskodnak a Szabalyzatban és a leltarozasi iitemtervben foglaltak végrehajtasardl a leltarozasi
egységiik (korzetik) tekintetében; - - ‘
biztositjak a korzeti nyilvantartisok naprakészségét (szobaleltar stb.);

alairasukkal hitelesitik a korzetiikbe tartozd eszkdzdk szokasos és rendkiviili dokumentumait
(névekedés, csokkenés stb.);

amennyiben a leltarkészlet-adminisztrator megbizésa megsziinik, gondoskodnak j leltarkészlet-
adminisztrator kijeldlésérdl, a leltarkészlet-adminisztratorok kozotti stadas-atvételrdl;

lopas esetén intézkednek a rendGrségi bejelentésrdl, a kapcsolédé dokumentumok rendelkezésre
bocsatasardl;

gondoskodnak a személyes haszndlatra kiadott eszkdzokhoz kapesolédé dokumentumok
meglétérol;

gondoskodnak az esetleges leltéreltérések okainak kivizsgalasardl, és az ezzel kapesolatos irésos
igazold jelentés elkészitésérol a Tankeriileti Kozpont gazdasigi igazgat6helyettese részére, kitérve
a felel6sség kérdésére is.
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A leltarozasi egységek (korzetek) leltarkészlet-adminisztratorainak feleldssége, feladatai: -

a) a leltarfelelds Gtmutatésai alapjan és irdnyitdsdval felelosek a Szabalyzatban és a leltarozasi
fitemtervben foglaltak végrehajtasaért a leltarozasi egységiik (kdrzetiik) tekintetében;

b) a korzeti nyilvantartisok naprakészségét biztositjdk: az esetleges valtozasokrél elkészitik a
megfeleld formanyomtatvanyt (pl.: 4thelyezési kérelem, kiviteli engedély stb.), gondoskodnak az
alairasok hidnytalan meglétérdl és eljuttatjak az analitikus nyilvantartast végzok részére;

¢) leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében elvégzik a leltar elSkészitésével-és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat;

d) gondoskodnak a leltarozasi jegyzokonyv mellékleteinek (térolasi nyilatkozatok, kiviteli engedélyek
stb.) hidnytalan meglétérél és csatolsardl, valamint a mellékleten sziikséges alairasokrol;

e) kozremiikbdnek az analitikus nyilvantartssal torténd egyezietési feladatokban;

f) biztositjak a szemrevételezési rendet, illetve a leltarozasban érintett eszkézok teljes kori felvételét
az adott leltarozési kérzetben;

g) a leltarfelvétel idStartama alatt a leltirozasi bizottsig tagjaként a helyszinen tartézkodnak, hogy a
felmeriilé problémak rendezése zokkendmentes legyen;

h) gondoskodnak a személyi hasznalatra kiadott eszk8z6k leltarozhatdsagarol;
i) biztositjak a leltarfelvételre kijelSlt helyiségbe val6 bejutast;
j)  részt vesznek a leltarkiilsnbozetek megallapitisaban, kompenzalas kidolgozasaban.

A leltarozasban a Tankeriileti Kozpontot, az Intézméﬁy' (szervezeti egységek) egyes munkatarsai

munkakoriikbdl adédoan, a leltarkészlet-adminisztratorok, valamint mas alkalmazottak, véllalkozésok, mint
felkért, illetve megbizott résztvevok vesznek részt. A leltarozok feladatai:

0

a) a leltart megeldzben részt vesznek a Szabilyzat, a leltdrozasi iitemterv és a sajatos elvardsok
ismertetésén, melyet a leltarozas felelose tart meg;

b) 4tveszik a leltdr végrehajtaséhoz sziikséges eszkdzoket, dokumentumokat;
c) megjelennek a leltarfelvételre kijelolt helyiségben;

d) a kijelolt leltarkorzetekben taldlhaté készletek és eszkozok ténylegesen megtaldlhaté, vagy
tavollétét hitelt érdemlden blzonylto dokumentum szerinti azonositasa, leltdrozasa, mérlegelés,
megszamlalas stb. utjan;

) ellendrzik a leltdrozandd eszkozok teljes korliségét, megallapitjak a leltarkiilonbozeteket,
f) Kkit6ltik és alairdsukkal hitelesitik a leltarfelvételi fveket; -

g) a leltarozas irdnyitasdval megbizott személy Gtmutatasa alapjn, a leltarfelelossel egyiittmiikodve
kézremiikddnek az eltérések rendezésében;

h) az alairt jegyz6kényvben megallapitott leltireltéréseket rogzitik a nyilvantartasban;
i) a Szabalyzatban foglaltakat betartjik és betartatjak;

j) fennakadss, illetve a Szabalyzatban foglaltak sériilése esetén azonnal jelzik ezt a leltar felelGse felé
sz6ban és frasban.

A leltarellendrok feladatai:

a) a leltarozas feleldse utasitasa, illetve iranyitdsa alapjan a leltarozas ellenérzése.;
b) leltarozasi el6feltételek biztositasanak ellendrzese;

c) mennyiségj felvételek helyességének és szakszerliségének ellendrzése;

d) leltirozandé, de mennyiségi felvételt nem igényld eszk6z0k ¢s forrésok felvételének vizsgalata;
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az ellen6rzés soran tapasztalt rendellenességek jelentése a leltarozas felelése felé;

ellendrzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon, dsszesitékon alairasukkal igazoljak.

(8)  Aleltarozasban részt vevé személyek megbizélevél alapjan végzik feladataikat (1-3. szdmi mellékletek).

%.§ ()
a)
b)

d)
)

f)

g)
h)
i)

i)
k)

D

9. A leltirozas megkezdését megel6z6, el6készitd feladatok

A leltarozas megkezdése elbit:

fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat;

ki kell jeldlni a leltédrozasi egységeket (korzeteket); a kijel6lés szempontjai:
ba) szervezeti felépités, hataskor, felelésség;

bb) terilleti elhelyezkedést, szétszortsagot figyelembe véve a rendezd elv lehet teriileti vagy
tevékenységi kordk szerinti;

meg kell hatarozni az eszkdzok, forrdsok leltarozasra valo elékészitésének madjat (kiilondsen a
targyi eszkdz6k, készletek tekintetében):

ca) térolasi, raktirozasi rend biztositisa;
cb) eszkdzdk fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, taroldsa;
el kell kiiloniteni és meg kell jel6lni az idegen eszkozoket;

ellendrizni és sziikség esetén pétolni, javitani kell a targyi eszk6zok azonositisi szdmainak
olvashatdsagat;

a leltarfelvétel megkezdésének iddpontjdra célszerii elkésziteni a munkavallaldknal 1évd eszkézok
név szerinti és tételenkénti kimutatasat;

a leltarozas kézbeni eszkdzmozgast lehetdség szerint sziineteltetni kell, amennyiben tortént ilyen, a
dokumentumokat a leltarjegyz6kdnyvhoz kell csatolni;

biztositani kell a sziikséges leltdrozasi nyomtatvinyokat;

biztositani kell a leltdrozéshoz szitkséges technikai eszkbzoket (mérdeszkoz, sulytablézatok,
leltarozas megtérténtét jelold eszkozok);

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

le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkozdk elszéllitasarol,
megsemmisitésérdl és a nyilvantartasokbdl valé kivezetésiikrél,

leltarozasi titemtervet kell késziteni.

(2) Aleltarozasi utasitisnak tartalmaznia kell:

a) a leltdrozis elbkészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos 6sszes munkafolyamat

megkezdésének és befejezésének tervezett idejét;

b) a leltirozasba bevont eszkdzok és forrasok korét;

c) a munkafolyamatok elvégzéséért felelés személyek megnevezését,

(3) A leltérozési utasitast a gazdasagi igazgatohelyettes 4llitja Gssze és a tankeriileti igazgat6 hagyja jova. A
leltarozasi utasitasban foglaltak médositdsanal is ezt az eljarasrendet kell kévetni.

(4) A leltarozasi utasitas elkészitése utan a tankeriileti igazgét() kiadja a leltarozasi iitemtervet.

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

(6) A leltdrozasi iitemtervnek legalabb a kévetkezoket kell tartalmaznia:

a)

leltarozasi egységek felsorolasat;

10



A Hodmezbvasarhelyi Tankeriileti Kzpont 19/2017. A Hédmezdvasarhelyi Tankerileti Kdzpont Eszk6zdk és
iktatoszamu szabélyzata forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

b) a leltirozasi bizottsigok tagjainak (leltarkészlet-adminisztratorok és leltarozok, leltrellendrok)
neveit leltarozasi egységenként; 4

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

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

(7} A leltérozasi utasitdst s a leltarozési litemtervet a leltdrozés megkezdiése elétt legalabb S nappal ki kell
" bocsétani.

10. A leltarozis médja

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

11.§ (1) Mennyiségi felvétel: az eszk6zok darabszim, sily, tdmeg szerinti meghatdrozasa megszamlaléssal,
illetve méréssel. A mennyiségi felvétel médszerei: '

a) nyilvantartdsokt6l fiiggetlen felvétel: az Osszes leltdrozandé eszkdzféleség megszamlalasa,
megmérése, majd az azonosité adataival egyiitt trténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra (,,vak
leltar™);

b) nyilvantartssokon alapulé leltirozds: az analitikus nyilvantartdsban rogzitett mennyiségek
Osszehasonlitasa, egyeztétése a fellelheté mennyiségekkel (rovancsolas) a leltarkiilonbozetek
feltarasa érdekében.

(2) A1) a) pontja esetében a leltarkiilonbozetek megéllapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utélag
Ossze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

(3) A mérlegben értékben nem szerepld, hasznilt, és hasznélatban 16vé kis értékil eszkbzoket (2014. év eldtt
aktivalt) a tulajdon védelme és az elszdmoltatds lehetdségének biztositdsa érdekében minden esetben
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

12.§ (1) Egyeztetés: a fokonyvi szamldk egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartisokkal, illetve a
fékonyvi konyvelés okmanyaival. Az egyeztetés mdédszerei:

a) Belso egyeztetés: A Tankeriileti Kozpontndl mér rendelkezésre allo, a masik fél 4ltal kordbban
megkiild6tt  szerzodések,. megéllapodésok szamldk, atadést-atvételt igazolé = okmanyok,
pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alap_lan torténd
egyezietés.

b) Egyeztetd levél:

ba) A kovetelések és a kotelezettségek leltarozésara szolgdl. Az egyeztetés irdsos forméja a
kovetelésallomannyal rendelkezd fél kezdeményezésére, de a kotelezettséggel rendelkezo fél
is kezdeményezheti

bb) Bankszdml4kkal kapcsolatos adatok, informaciok visszaigazolasara, egyeztetésére szolgal.

¢) Személyes egyeztetés: jelentds Osszegli kovetelés, illetve kotelezettségélloméiny esetén
alkalmazandoé, a tételek Ssszevetését jelenti a szallitéval illetve a vevovel, jegyz6konyv készitése
mellett. Ezeket az egyeztetési formékat lehet alkalmazni a kovetelések és kotelezettségek
mérlegsoroknal.

d) Specidlis egyeztetések: leggyakrabban sajat bizonylatok, nyilvantartisok Osszevetése mas,
Tankeriileti K6zponttél fiiggetlen nyilvantartasok adataival, igy kiilonésen:

da) sajat toke,
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db) egyéb sajétos eszkoz és forrds oldali elszamolasok,
dc) aktiv és passziv id6beli elhatarolasok leltarozasa esetén,
dd) adézassal Osszefliggd kotelezettségek (NAV, helyi ad6hatosagok).

11. Az eszkizok és forrasok leltdrozasinak gyakorisdga

13.§ (1) Az eszkdzdk és forrdsok leltirozasat évente (mérlegfordulénapra) végre kell hajtani. Egyes
eszkbzcsoportok esetében a tényleges mennyiségi felvétellel t6rténé leltarozas gyakorisiga eltérd a kovetkez
bekezdésekben rogzitettek szerint.

(2) Az immateridlis javak — vagyoni értékli jogok, szellemi termékek — leltarozésa a kényvekben, az
analitikus nyilvantartisokban levd értékek azonositisat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgalo dokumentécidk meglétének, teljességének ellendrzése is. Az immaterialis javak egyeztetését évente
kell elvégezni.

(3) A térgyi eszkdz6k — ingatlanok és a kapcsolodd vagyoni értékii jogok, gépek, berendezések, felszerelések,
jarmiivek, tenyészallatok, -beruhdzasok, felijitisok — esetében a szimviteli alapelveknek megfelelden,
folyamatosan és pontosan vezetett analitikus nyilvantartas a leltér elkészitésének az alapja.

(4) Az ingatlanok és a kapcsolodé vagyoni értékii jogok esetében a leltarozast 3 évente mennyiségi
felvétellel keli elvégezni.

(5) A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek esetében a leltdrozast mennyiségi felvétellel 3 évente
kell elvégezni. Ezen mérlegsor esetében tételes leltart kell végrehajtani,’ melynek eredményét a
nyilvantartasokkal utélag egyeztetni kell. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek eszkdzcsoport
leltarozésat t6bb, a mérlegfordulonaptol eltérd fordulénappal is végre lehet hajtani. ‘

(6) A személyes hasznilatra engedéllyel kiadott eszkozok leltirozdsa a leltarkdrzetre vonatkozd kijelolt
id6pontban és helyen az eszk6z bemutataséval és azonositasaval torténik. Ennek feltételeit a hasznalé személy
biztositja.

(7) A targyi eszkbznek minGstilé konyvek analitikus mennyiségi €s értékbeni nyilvéntartasét az Intézményi
konyvtarakban vezetik. A leltirozas évente az analitikus nyilvantartassal torténd egyeztetéssel valosul meg.
Mennyiségi szambavétel 3 évente sziikséges.

(8) A befejezetlen beruhdzasok tényleges (nyilvéntartott) dllomanyat — beleértve mind a mas vallalatok
(idegen kivitelezdk) 4ltal, mind a sajat kivitelezésben végzett, szémlazott, elszamolt munkékat, tovabba a
sziineteld és ledllitott, valamint a miiszakilag befejezett, de lizembe nem helyezett beruhazisokat — évenként,
sziikség esetén a szallito (kivitelezO) bevonaséval, egyeztetéssel kell leltarozni.

9 A kényvviteli mérlegben értékkel nem szerepld (értékcsdkkenési lefrasként elszamolt, ,,0”ra leirt),
kisértékli immateridlis javakat, targyi eszkdzoket, a tulajdon.védelme és az elszimoltatas lehet6ségének
biztositdsa érdekében, helyszini, mennyiségi leltarfelvétellel legalabb 3 évente leltarozni kell. A leltarfelvételt a
befektetett eszkdzok adott id6szakba esé leltirozasaval egyiitt kell elvégezni. A leltirozast a Pénziigyi- -
szémviteli Osztaly iranyitaséval a leltarozasi bizottsdgok végzik. ‘

(10) A készletek leltdrozasat mennyiségi felvétellel évente kell elvégezni. A leltér alapja a szimviteli
alapelveknek megfelelSen, folyamatosan és pontosan vezetett kdzponti analitikus nyilvntartas lehet.

(11) A befektetett pénziigyi eszkozék — tartds részesedések, tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok —
leltirozasa egyeztetéssel évente torténik. A befektetett pénziigyi eszkozok leltirozésa a kényvekben, az
analitikus nyilvantartdsokban levé értékek azonositdsat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgalé dokumentaciok meglétének, teljességének ellendrzése is.

(12) Az értékpapirokra vonatkozé mérlegadatot december 31-i fordulénapra vetitve kell leltérral
alatimasztani, a leltart dokumentélt egyeztetéssel végrehajtott leltarozas alapjan kell Ssszeallitani. _

(13) A pénzeszkozok leltérozasat minden év december 31-ével, dokumentélt egyeztetéssel kell elvégezni.
a) A bankszamlak esetében: '
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aa) az analitikus nyilvantartsok egyeztetése a fokonyvvel;
ab) banki egyeztetd levél kérése — a Kincstéron kiviil vezetett bankszamlakrél.
b) A pénztari pénzkészletek leltirozasat jegyzOkdnyvezett rovancesal kell elvégezni.

(14) A kovetelésekrdl a mérleg fordulonapjara vetitve dokumentalt egyeztetesse] végzett leltart kell keszltenl
amely forintértékben tételesen — adésonként és vevonként — is ellendrizhetd médon tartalmazza a
kveteléseket. A leltarban a koveteléseket, a mérlegben szerepld csoportositasban kell kimutatni.

(15) A kovetelések esetében az egyeztetés alapja:

a) a vevikkel szembeni kovetelés esetén a vonatkozéd szamlék, minden év december 31-i allapot
szerinti egyenlegkozl6k és a vevok visszaigazold levelei,

b) koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az adbelszdmolésrdl sz6l6 bizonylatok, illetve
adbbevallas;

¢) pénzintézettel szembeni kbvetelés esetén az egyenleget tartalmazd banki egyeztetd levél;

d) munkavéllalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartésok.

(16) A vevdi kovetelésekre vonatkozo egyenlegkdzlé kimutatésokat a targyévben januar 20-ig, utélagosan
ellendrizhetd médon meg kell kiildenie az érintett partnerek részére.

(17) Az egyéb sajatos eszkozoldali elszimolasok, valamint az aktiv idébeli elhatirolisok leltarozisa a
(december 31-i) fordulénapra Osszeallitandé leltir lezdrasa eldtt a vonatkozé forgalmi bizonylatok
feliilvizsgalataval &s az érintett nyilvantartisok egyeztetésével torténik.

(18) A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a kotelezettségekre
vonatkozé okményok egyeztetése alapjén kell évente leltdrozni.

(19) A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen, szilliténként kell
felvezetni. A felvett értékadatok valddisagat egyeztetéssel (folydszamla-egyeztetés) kell igazolni. A mérlegbe
csak elismert adatok keriilhetnek. Az egyeztetés a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy
a konyvelés helyességét igazolé okményokkal (bankkivonatok, egyezteto levelek, szamitdsok stb.) vald
osszehasonlitisat, tovabbé a hitelezdvel, a szallitéval torténd egyeztetést is jelenti.

(20) A sajat toke, az egyéb sajatos forrasoldali elszimolésok, valamint.a passziv idébeli elhatdroldsok
leltarozasa a (december 31-i) forduldnapra dsszedliitando leltar lezdrasa el6tt a vonatkozo forgalmi bizonylatok
feliilvizsgalataval és az érintett nyilvantartisok egyeztetésével torténik

12. A targyi eszkozok és készletek leltdrozasanak lebonyolitisi folyamata

14.§ (1) A leltirozas lebonyolitisa az eldirt leltdrozasi modszernek megfeleléen, a kdvetkezOk szerint
torténik:
a) az eszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszeri leltérozni;
b) a leltarfelvétel eldtt ki kell nyomtatni a leltiriveket a vonatkozd analitikus nyilvantartdsok
lezarasaval egyidejiileg;

¢) gondoskodni kell az idegen helyen térolt sajat eszkdz0k szidmbavételérdl és hitelt érdemld
igazolasarol;

d) végre kell hajtani a bérmunkéra, javitisra, bizomanyba, tarolésra atadott, illetve bérbe adott
valamint Gton 1évo eszkdzok szambavételét és hitelt érdemld igazolasat (12. szami melléklet);

¢) biztositani kell a bérmunkéra, javitdsra, bizomanyba, térolasra atvett, illetve bérbe vett — més
tulajdonat képezd eszkozok szdmbavételét és hitelt érdemld igazolasat,

f) a leltari bizonylatoknak tartalmaznia kell a leltdrozott eszkdz8k azonositési adatait, niénnyiségi
egységét, mennyiségét;

g) meg kell allapitani az adott eszk6z leltérozési mennyiségét;
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h) ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkéz leltiroz4sra keriilt-e, a mar felleltarozott eszkézoket meg
kell jel6lni a kétszeres szambavétel elkeriilése érdekében;

i)  a leltarfelvételi dokumentumon valamennyi rovatot hidnytalanul ki kell t5lten, vagy a kitoltésre
nem keriil6 rovatokat megsemmisitd vonallal 4t kell huzni;

j)  kovetelmény az olvashat6 szbvegiras; javitds, helyesbités esetén a javitas tényét a javitds végzoje
kételes feltiintetni és alairdsaval igazolni;

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

) a leltarfelvételi fvek alapjan a helyszini leltarfelvétel befejezésekor el kell késziteni a leltirozasi
jegyzc’SkB.nyv »1” oldalat (6. szami melléklet);

m) a jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni a keletkezett dokumentumokat és ahhoz csatolva el keli juttatni a
Gazdalkodasi és Uzemeltetési F6osztalyra

n) aleltart ki kell értékelni;

0) a leltarfelvéte]l id6pontjatél szamitott 30 napon beliil meg kell allapitani a kdnyv szerinti értékkel
szemben talalt hidnyt vagy tGbbletet, és a megallapitott eltérésekrdl Jegyzokonyvet kell felvenni, (7.
szamy melléklet);

p) 2 helyszini leltarfelvétel soran kell bemutatni minden, a leltdrkdrzethez tartozé eszkozt. Amennyiben
mégis eléfordul utolagos eszkozfellelés, Ggy azt az 1) pontban nevesitett jegyzOkdnyvvel kell
dokumentilni. Ilyen esetben a leltarfelvétel befejezd idSpontia a pétldlag felvett jegyzdkdnyv
idopontjaval egyezik meg;

(2) A leltarozasi jegyzOktnyveket a leltirozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelds szelﬁélyek
(leltarfelel6sok) irjak ala.

(3) A leltirozas idSszakaban el kell keriilni a leltirozott eszkdzok mozgatisat (4tadis-atvétel stb.).
Amennyiben ez nem lehetséges, gy a kdvetkezdk szerint kell eljarni:

a) az eszk6zmozgatasrdl értesiteni kell a leltirozis felelosét;
b) amozgésrél bizonylatot kell kiéllitani, mely tartalmazza
ba) az eszkéz azonositd adatait, '
bb) az eszk6z mozgatds datumat,
bc) az atado és atvevd szervezeti egységet,
bd) az atad6 és dtvevd szervezetiegység-vezetd és a leltarkészlet-adminisztrator aléirésat.
c) aleltarfelvételi iven sziikséges jelezni a mozgatés tenyét;
d) abizonylatot csatolni kell a leltdrozasi dokumentumokhoz.

(4)  Jelen Szabalyzat rendelkezéseit betartva a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly az Intézményekkel
egylittmiikédve elkészitik, hidnytalanul kitoltik a leltrozési jegyzokonyvet, bekérik a Jjegyz6konyv mellékletét
képez6 dokumentumokat (tiroldsi nyilatkozatok, kiviteli engedélyek stb.) és gondoskodnak a Jjegyz6konyvhoz
kapcsolddo alairasok meglétérol.

(5) A leltirozas befejezéseként felvett Leltarozasi jegyzokonyvnek (6.-7. sz4mn mellékletek) tartalmaznia
kell:

a) aleltarozott helyszin megnevezését;
b) aleltirozas megkezdésének és befejezésének keltét;
c) aleltarozok, leltarellen6rok, leltarfelel6sok nevét;

d) abizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat;
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€) a leltarért anyagilag felelés személy (leltarfelelds) nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a
valésagnak, az abban szerepld adatokért feleldsséget vallal;

f) aleltarozassal szembeni esetleges kifogasokat;
g) leltari eltéréseket.

13. A leltirfelvétel anyaganak feldolgozasa

15.§ (1) A leltirbizonylatokat és a kompenzélasra vonatkozé javaslatokat a leltar befejezését kovetden a
Gazdalkodasi és Uzemeltetési Fdosztaly sszegzi.

(2) A kompenzals szabalyai szerint csak az a leltarkiilonbozet kompenzélhatd, amelynél a tobblet, illetve a
hiany azonos cikkcsoportba tartozd, megkozelitden hasonlo értékd, mindségii és rendeltetésti, és emiatt
osszetéveszthetd, felcserélhetd és helyettesithets. A kompenzaldst a leltareltérés okairdl késziilt jegyzOkonyvek
alapjan a gazdaségi igazgatShelyettes engedélyezi.

(3) A leltarozas befejezésekor a leltarozas felelosének ellendriznie kell, hogy:
a) a leltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltérozo csoport végrehajtotta-e,
b) a leltarozas szakszerii volt-e, megfelelt-e a Szt. és a Szabélyzat el6irasainak,

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

(4) A leltsrozas soran felvett eszkdzoket, és az analitikus nyilvantartdsok adatait egyeztetni kell, az
egyeztetés elvégzése a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly feladata.

(5) Az esetleges kiilonbozeteket rendezni sziikséges oly moédon, hogy az egyes leltarkorzetek felelése
levélben (igazol6 jelentés) értesiti a gazdasagi igazgatohelyettest a felmeriilt hidnyok okardl (megsemmisiilés,
lopas, 4thelyezés, adminisztracios hianyossag stb.), illetve az esetleges felel6sségre vonasokrol. A gazdasagi
igazgatéhelyettes egységes szerkezetbe foglalva minden évben egyszer tdjékoztatja a tankeriileti igazgatot a
felmeriilt leltarhianyrol és a feleldsokr6l. A tankeriileti igazgatd utasitast ad az esetleges felelésségre vonds
lehet6ségének megéallapitasara. :

(6) A leltér alapbizonylatai — a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi fvek — alapjan el kell késziteni a
leltar-jegyz6konyveket (leltarkdrzetenként), valamint a leltarosszesitést. Alapbizonylatokon a leltari adatok
helyességét a leltdrozést végzdk szignGjukkal, az iv végén alairasukkal igazoljak. A végleges leltardsszesitd
iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni és irattarazni kell.

(7) A leltarkiilonbdzet a leltarozas sordn fellelt eszk6z8k mennyisége és a konyvviteli nyilvantartasok
szerinti mennyiség kozotti kiilonbség, értéke leltérhiny esetén a mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi aron
szémitott értéke. A leltirtobbletek értékelésére vonatkozéan az Eszkozok és Forrasok Ertékelési
Szabélyzatdban rogzitettek szerint kell eljami.

(8) A leltarkiilonbbzeteket legkésobb a kényvviteli zérlat alkalméaval kell rendezni. A Tankeriileti Kézpont
éves mérlegébe csak a leltarkiilonbozetekkel médositott eszkdz-, és forrasérték vehetd fel. A leltarfelvétel
befejezésétdl szamitva lehetSleg 30 napon beliil a leltirozas adatait a kényvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni
és jegyzkonyvileg rogziteni kell, valamint a megéllapitott hidnyossagok okét kivizsgalas utjan rendezni. Ez
utébbi végss hatarideje az egyeztetést kdvetd 60 nap.
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(9) A leltérozést (tankeriileti szinten) lezér6 jegyz6koényv (8. szamit melléklet) tartalmazza:
a) aleltdrozasért felelds személyek nevét, beosztisat, .
b) aleltdrozés kezdetének és befejezésének napjat,
c¢) nyilatkozatot a jogszabélyoknak torténd megfelelésrol,
d) aleltarozas eredményét.

(10) A megéllapitott leltarkiilonbdzetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elszdmolni,
amelyben a hatdrozat meghozatalira a végsd hataridd bekdvetkezik. Az éves mérleg eredményében minden
felvett leltarkiilonbozetet el kell szdmolni és az eszk6z6k konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell
helyesbiteni. A leltireltéréseket (hidny, tobblet) a megfeleld eszkézszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni
a nyilvantartisokbdl, a pénziigyi szdmvitelben rogzitett szabalyok szerint.

14. A leltirozis ellenérzése

16. § (1) A leltarnak lehetdvé kell tennie:
a) amérleg valodisiganak biztositasat;
b) az éves koltségvetési beszamold mérlegtételeinek alatamasztisat;
¢) afoékonyvi konyvelés és a részletezs nyilvantartasck pontossaganak, egyez6ségének ellenbrzését;
d) abizonylati fegyelem megszilarditasinak elsegitését;

€) a leltari eltérések kimutatast, a leltirnak megfelelden a nyilvantartisok tényleges vagyoni
helyzetnek megfelel6 rendezését;

) az dllam vagyonénak védelmét;
g) azanyagi felel6s6k elszamoltatasat.

(2) A leltarozds a mérlegval6disag biztositdsanak, a tulajdon védelmének, a kéltségvetési hatékonysig
névelésének fontos eszkoze. Mindezekért kiilonds gondot kell forditani a leltarozassal kapesolatos valamennyi
feladat végrehajtasanak ellendrzésére.

(3) A gazdasigi igazgatShelyettes felelds a leltdrozésnak, mint a mérleg bizonylati alatdmasztasinak
szabélyszerli végrehajtdsaért. A munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében koteles a leltdrozdsnak e
Szabéalyzatban foglalt végrehajtasat ellendrizni.

(4) A munkafolyamatba épftett ellendrzés része a leltarozas feleldse (Gazdlkodisi és Uzemeltetdsi
Foosztaly) tevékenységének is.

(5) A leltdrozas eldkészitésének ellenérzése:
a) leltarozasban résztvevok felkészitésének,
b) leltarozasra var6 készletek megmérhetd, megszamlélhaté allapotban 1étének,
c) leltarbizonylatok rendelkezésre 4llasanak
ellendrzése.

(6)  Aleltérozas végrehajtésa sordn elvégzendd ellendrzési feladatok meghatirozasa:
a) leltarozasi iitemterv betart4sa;

b) szuréprébaszerien ellendrizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi médszerek
szabalyszertiségét, megnevezést és azonosité adatok helyességet, hidnytalansagat, mennyiségi
adatok pontossagit, leltarozott készletek megfeleld jelslését);

c) leltarbizonylatok szabélyszerii kezelése és kiallitasa;

(7)  Aleltérozas feldolgozasa, értékelése sorin végzends ellenérzési feladatok meghatérozasa:

16



A Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont 19/2017. A ﬁédmezﬁvésérhe]yi Tankeriileti Kézpont Eszk6zok és
iktatészamu szabélyzata forrasok leltarozési és leltérkészitési szabélyzata
a) leltreltérések megallapitasanak helyessége, esetleges kompenzélasok szabalyszeriisége;
b) hidnyok, tobbletek, leltarértékelési kiilonbdzetek okainak megfelel6 kivizsgalasa;
¢) hianyért feleldsségre vont személyekkel megtérittetni javasolt 8sszeg meghatarozasanak helyessége;
d) végleges hisnyok, tbbletek konyvviteli elszimolésanak megtorténte €s helyesscge.
(8) A Szabalyzatban foglaltak betartisit a belsé ellendr a jovahagyott éves munkaterve alapjan az
elienérzési programjanak megfelelden vizsgélhatja.

15. A leltirozisi nyomtatvanyok

17.§ (1) A leltirozési folyamat fontos része a leltdrnyomtatvanyok biztositésa, szétosztasa.
(2) A leltérozés bizonylatainak megkiilonboztetése a beszerzés modja szerint:
a) vasérolt bizonylatok;
b) sajit készitésii, sajat el6allitisa bizonylatok.
(3) A leltérozas bizonylataival szembeni kdvetelmeny:
a) meg kell felelniiik a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi kévetelményeknek;
b) szigord szamadasu bizonylatnak mindsiilnek.

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

. (5) A Tankerileti Kézpont a leltdrozasok végrehajtasandl a jelen Szabalyzat mellékletét képezd
sorszamozott formanyomtatvényokat, illetve az iigyviteli rendszer altal eldallitott leltérfelvételi iveket,
esetenként szabvany nyomtatvanyokat hasznal.

(6) A leltariveket, leltarfelvételi jegyeket sorszimmal/azonosité szdmmal kell ellétni, amelyek szigord
szamad4si bizonylatnak mindsiilnek. A szigori szdmadasu bizonylatok nyilvantartasit a Gazdalkodasi és
Uzemeltetési Féosztaly alakitja ki és vezeti, a tankeriileti igazgat6 jovahagyasaval.

(7) A leltarfelvétel dokumentéldsira alkalmazni kell tovabba kiilénféle nyilatkozatokat, engedélyeket
melyek a leltarozési jegyzOkonyv mellékletét képezik. :

(8) A készletek leltarozésa sordn a szervezeti egységek altal alkalmazhatd szabvany nyomtatvanyok a B. sz.
ny. 14-20 Készletek leltari ive, B. sz. ny. 14-21 Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére. A
nyomtatvanyok szamitégéppel eléallltott nyomtatvanyokkal helyettesithetok.

(9) A bizonylatok keilékei:
a) bizonylatszdm, megnevezés;
b) leltarfelvétel helye, iddpontja;
c) leltarozott eszkdzok pontos ﬁeve (cikkszam, azonositd), mennyiségi egysége, mennyisége;
d) utalds az eszkdz szamviteli sajatossdgaira (felesleges, mashol térolt stb.);
e) alairasok (feltarozo, ellendr, leltarkésziet-adminiszirator, raktéros);
f) példanyszam.
(10) A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
a) megbizdlevél (1-3. szamni melléklet),
b) leltarnyit6 jegyz6konyv (4. szami melléklet),
c) leltarfelvételi jegyek,
d) leltarfelvételi ivek,
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e) aleltarfelelés nyilatkozaté (5. szamu melléklet),
f) igazolé jelentés,
g) leltérozasi jegyz6konyv (6.-7. szamt mellékiet).
(11) A leltérozas soran alkalmazhat6 szabvanynyomtatvanyok:
a) Készletek leltari {ve,
b) Leltarfelvételi iv és 6sszesitd készletek felvételére,
c) Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
d) Leltirfelvételi iv targyi eszkdznek mindsiild gépek, berendezések felvételére,
e) Leltarfelvételi 5sszesitd gépekhez, berendezésekhez,
f) Kimutatas a targyi eszk6zok hidnyardl vagy tébbletérdl.
(12) A leltarozas lezarasat kovetben a leltdrhoz kapesolédé valamennyi bizonylatot irattarazni kell, és azokat
legalabb a targyévet kisvetd 10 évig meg kell drizni.
16. A leltarkiilonbozetekért valé felelGsség

18.§ (1) A Tankeriileti Kézpont és az Intézmény foglalkoztatottja, illetve bizonyos esetekben tanuldja az
altala irasban (jegyzeék vagy elismervény aldirdsival) étvett, 4ltala 4llandéan és kizérélagosan hasznalt
eszkdzdkben bekodvetkezett hiany esetén koteles a keletkezett kart megtériteni.

(2) A munkavéllal6 a leltarhianyért vétkességére tekintet nélkiil felel. A munkavallalé mentesiil a felelosség
alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

(3) A munkavallal6 az (1) bekezdés szerinti kért akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy
clismervény alapjén, aldirasaval igazoltan vette 4. A dolog tSbb munkavéllalé részére, megbrzés céljabol
tortén6 ataddsanal a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi atvevdé munkavallalénak ald kell irnia, A
munkavallal6 meghatalmazhatja az 4tvevét, hogy a dolgot helyette és nevében é4tvegye.

(4) A Tankeriileti K6zpont kételes bizonyitani a munkavallal6 feleldsség fentebbi két meghatarozott feltétel
meglétét és a kart.

(5) Ha a megbrzésre dtadott dologban megrongalédasa folytan keletkezett kar, a munkavallalé mentesiil a
felelosség aldl, ha bizonyitja, Ggy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

19.§ (1) Azamunkavallald, aki a leltarid6szakra vonatkozo leltarfelel6sségi megallapodast kotott és a leltari
készletet irdsban, szabélyszerlien atvette, a leltirkészletben ismeretlen (azomosithatatlan) okbél keletkezett
kérért vétkességére tekintet nélkiil felel, amennyiben:

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

b)  azérintett munkavallalo a leltaridészak felében az adott munkahelyen dolgozott.
(2) A felel6sség megallapitdsa és rendezése soran a kvetkezok szerint kell eljarni:
a) aleitarfelelés megkiildi az igazolo jélentést a gazdasagi igazgatohelyettesnek,
b) a gazdasagi igazgatOhelyettesnek az igazol6 jelentés alapjan javaslatot tesz a feleldsségre vonasra,
c) atankeriileti igazgaté dont a felel6sségre vonas sziikségességérdl,
d) ajogasz kdzremiikbdésével az érintettek meghallgatisa, jegyzOkonyv felvétele,
e) hatarozathozatal.

(3) A munkaltat a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogvesztd hataridd alatt érvényesitheti. Biintetoeljaras esetén e hatérid harminc nap és a nyomozo
hatdsag vagy a birésag jogerds hatarozatinak kozlését kivetd napon kezdddik.
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(4) A tényallss ismeretében — figyelembe véve a vonatkozo jogszabalyokat és a leltarfelelsségi
megallapodésokat — a jogész hozza meg a hatérozatot. A hatérozatban rogziteni kell:

a) aleltarkiilsnbdzet mennyiségét és-értékét,

b)  akiilonbozetet el6idéz6 okokat,

c) afelelésség megallapitasat,

d)  afelelos személyeket,

e)  akartérités mértékét,

f) szilkség esetén értesftendd mas 4llami szerveket.

(5) A feleldsség vagy a Kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset Osszes
koriiiményét, igy killondsen azokat, amelyek a munkavallaié feleléssegére kihatnak, vagy amelyek a
biztonségos és eldirasszerii kezelést befolyasolhattak, ezen beliil a biztonsiagos 6rzésre vonatkoz6é munkéltat6i
kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallal6 esetleges tavollétének tartamat. :

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

(A pénztérost; pénzkezeldt, értékkezeldt feltétel nélkiil teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt értékek
tekintetében, a leltarkészlet 4taddsanak-atvételének hidnyaban is.

(8) A leltarfeleldsségi megéllapodast irdsba kell foglalni. A megallapodasban meg kell hatarozni
a) a leltéri készietnek azt a korét, amelyért a munkavailalo feleldsséggel tartozik,
b) azokat a munkakdroket is, amelyek betoltésének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

(9) A leltarfeleldsségi megallapodas megsziinik, ha a munkavéllalé munkakrének megvaltozasa folytan a
leltari készletet mér nem kezeli. '

(11) A munkavallal6 a leltarfeleldsségi megallapodast a leltaridoszak utols6 napjéra indokolas nélkiil irasban
felmondhatja.

(12) A leltarfelelosség mértéke:

a) a leltéri készletet dllandoan egyediil kezeld munkavallal6 — a leltarfelelosségi megallapodas eltéré
rendelkezése hidny4ban — a leltarhiany teljes Osszegéért felel.

b) amunkavéllal6 legfeljebb hat havi tivolléti dija mértekéig felel, ha a leltari készletet a leltérhianyért
nem felelés munkavallalé is kezeli. '

c¢) csoportos leltarfeleldsségi megallapodds esetén a Kartérités meértcke nem haladhatia meg a
megallapodast kotétt munkavallalok tavolléti dijanak hat havi egyiittes &sszegét. A csoportos
leltarfeleldsségi megallapodas meghatarozhatja a felelésség munkavallalok kozotti megosztéasat is,
de egyetemleges feleldsség megallapitdsdnak nincs helye. A munkavallalok tavoliéti dijuk
ardnyaban felelnek, ha a csoportos leltarfelelsségi megallapodas a felelosség megosztasat nem
rendezi.

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

20.§ (1) Leltarkorzetek kdzotti eszkozatadds csak a hidnytalanul kitSltoit, eredeti aldirdsokkal ellatott
athelyezési kérelemmel torténhet, a szallitis ezen dokumentum birtokaban lehetséges (10. szami melléklet).

(2) Az dthelyezés megtorténte utdn az aldirt kérelmet — amennyiben informatikai eszkdzt is érint - €l kell
juttatni tankeriilet gazddlkod4si osztalyara.
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18. Tankeriileti, Intézményi eszkéz Tankeriilet, Intézmény teriiletén Kiviili hasznslata

21.§ (1) A Tankerilet Kézpont nyilvéntartdsaban 1év6 vagyontargyak kizar6lag az intézményi, tankeriileti
feladatok ellatasat hivatottak szolgédlni. Az Intézmény, Tankeriileti K6zpont teriiletérdl az eszkozoket az alabbi
esetekben lehet kivinni: '

a) otthoni, vagy kiils6é munkavégzés érdekében,

b) kiilsé rendezvények lebonyolitdsénak segitésére,

c) idegen személy, szervezet altali hasznalatra, hasznositasra,

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

(2) Az (1) bekezdés a) és b) pontjdban meghatarozott esetben, engedéllyel lehet kivinni eszkozoket az
Intézmény, Tankeriileti K6zpont teriiletérél. Az eszkozok kivitele a ,Kiviteli engedély” tirlap (11. szamt
melléklet) kitdltése, a jogosultak engedélyez6 nyilatkozatai és aldirasai utan tSrténhet.

(3) Amennyiben munkavégzés céljabol kérelmezik a kivitel engedélyezését, igy a kérelmezd munkahelyi
vezetdjének az engedélye és igazolasa sziikséges, amely aléirés azt jelenti,.hogy az eszk6z(6k) kivitele feltétele
az intézményi feladatok — szinvonalas — ellat4sanak.

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

(5) A Kkiviteli engedély megsziinése vagy lejarta utdn az eszkdz(8K) visszahozatalat a leltirfelelds igazolja az
eredeti kiviteli engedélyen, vagy més forméban (nyilatkozattal). A visszahozatal igazolast el kell juttatni a
Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztalyra.

(6) A leltirozas idejére, az elszallitott eszkozoket vissza kell széllitani az Intézménybe, Tankeriileti
Kézpontba, és be kell mutatni a leltarozasi bizottsagnak.

(7) A Kkiviteli engedély szigori szamadast bizonylat. A Gazdilkodési és Uzemeltetési Foosztaly minden
alairt kiviteli engedélyt ,,sorszam/év” ndvekvd szamjelzéssel lat el, lefiizi és megbrzi. Az engedély a lejérat
elétt visszavonhaté, amennyiben az intézményi célok/ érdekek azt megkivéanjak.

(8) Azelszallitott eszkdzok allagmegbrzése és védelme annak feladata, aki az eszkozt kivitte.

(9 Az (1) bekezdés c) pontjiban meghatérozott esetben a Tankeriileti Kozpont és a hasznilé/hasznositd
kozott akar téritésmentes, akdr téritéses hasznalat torténik, azt irdsba kell foglalni. Ez feltétele az eszkéz
kivitelének. Az engedélyt a munkahelyi vezet6 és a tankeriileti igazgaté egyiittesen &s frisban adja meg.

(11) A vagyontérgyak selejtezési, értékesitési célu szallitdsdnak megszervezésérél a tankeriilet gazdalkodasi
osztdlymunkatarsai gondoskodnak.

(12) A javitasi célbdl elszallitand6 eszk6zok esetében is szallitdlevél kitoltése kotelezd.
19. Eszkoz behozatal engedélyezése

22.§ (1) Az intézmény feladatellatdsihoz sziikséges, nem a Tankeriileti Kézpont kezelésében 1évé targyi
eszkdzoket, immateridlis javakat a felek koz6tti megéllapodas/szerzddés alapjan lehet az intézmény teriiletére
bevinni.

(2) A megéllapodas egy példanyat, valamint a megallapodas alapjan az intézmény teriiletére behozott
eszkoz0k azonosité adatait és mennyiségét tartalmazé listét (leltért) a haszndlé szervezeti egység vezetbje
tovabbitja a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Fdosztalyra.

(3)  Gazdélkodasi és Uzemeltetési Féosztaly az eszkdzoket — idegen eszkdzként — nyilvantartasba veszi.

(4) Munkavégzéshez szilkséges, vagy a munkakomyezet javitasa érdekében az intézmény dolgozéi 4ltal
kezdeményezett idegen tulajdomi eszk6zOk behozataldt a munkahelyi vezetd javaslatira a gazdasagi
igazgatohelyettes engedélyezheti (13. szamil melléklet).

20



A Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont 19/2017. A Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont Eszkozok és
iktatészdmu szabélyzata forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

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

23.§ (1) A befektetett eszkozok elvesztése, eltiinése, lopasa esetén a leltarfelelés koteles jegyzokonyvet.
felvenni, melyet a Gazdalkodési és Uzemeltetési Foosztalyra megkiild. A Gazdélkodasi és Uzemeltetési
Féosztily ez alapjdn megteszi a sziikséges intézkedéseket.

(2) A hianyzé eszkdzokrdl, a szabélytalansig kivizsgaldsa soran keletkezett dokumentumokrdl, illetve a
szabalytalansagok nyilvantartasiba vételrdl a gazdaségi igazgato értesitésével egyidejlileg a szervezeti egység
 leltérfeleldse a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Fosztalyt is tajékoztatni koteles.

(3) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly a hidnyzé eszkozoket a kapott dokumentumok alapjan a
tankeriileti igazgat6 engedélyével vezeti ki a nyilvantartasokbol.

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBALEPES DATUMA, JOVAHAGYAS

24.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kbvetd 5. napon 1ép hatalyba.
(2) A Szabalyzat szitkség szerinti médositdsanak elSterjesztéscért a gazdasagi igazgatOhelyettes a felelds.

(3) Jelen szabélyzat hatilyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti az e targykorben kiadott korabbi
szabdlyozas.
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1. szdmu melléklet

MEGBIZOLEVEL
a leltarellendri feladatok ellatasara
Ugyirat szdma: .............cccoeveenan..
........................................................ (V) ...uuuuenccnvcnenannnnen... (Deosztds) részére
Tisztelt .......c.cceevinnnnn. Asszony/Ur!

A Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont Eszkdzok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi
Szabalyzatéban leirtaknak megfeleléen ezennel megbizom a Hédmezdvésarhelyi Tankeriileti Kdzpont 20... évi
............... -i fordulénappal lebonyolitand6 leltarellendri feladatainak ellatasaval.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarellendri feladatok ellatasit a Szabélyzat el8irasainak megfelelden kell
végeznie a kdvetkezokre valé tekintettel:

1. Folyamatosan ellendrizze a leltarozas eléirss szerinti lebonyolitésit és abban tevékenyen vegyen
részt.

2. Ellenérizze a leltirozasi eléfeltételek biztositasat.
Ellendrizze a mennyiségi felvételek helyességét és .szakszerl’iségét.
4. Sziréprobaszeriien ellendrizze a felvett targyi eszkozok és készletek leltarfelvételének helyességét
és valodisagat.
Az ellenérzés tényét az ellendrzott bizonylatokon, Ssszesitokon alirassal igazoljak.
6. A leltarfelvétel befejezése utén ellendrizze:
a) aleltarbizonylatok,
b) ahidny- és tobbletkimutatasok és -elszamolasok,

) a leltarfelvétel és fordulénap kozotti targyi eszkdzmozgasok
bizonylatolasét tartalmi és alaki szempontbdl, a leltarozott készletek és a leltarkiilénbézetek
nyilvantart6 adataival val6 egyez6séget.

7. Trja al4 a leltari jegyz6konyvet.

8. A felmeriild problémékrd] tegyen jelentést a leltarozas vezetdjének.

gazdasagi igazgatOhelyettes
Zaradék

A Tankeriilet Eszk6zok és Forrdsok Leltarkészitési és Leltarozéasi Szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban fogialtakat magamra nézve kotelezdnek elismerem.

leltarellen6r
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2, szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL
leltirozéi feladatok ellatisira
Ugyirat SZ4ma: ..........oevvuvvnennnnnes
........................................................ (NEV) oveerierevereccrsissnenannn. (DEOSZEAS) TESZETE
Tisztelt c.ocveveeeeiiinnines Asszony/U r!

A Tankeriileti K6zpont Eszk6zok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatéban, valamint a 20...
.... napjéra, mint fordulénapra elrendelt leltérozassal kapcsolatban kiadott Leltérozasi utasitasban foglaltaknak

megfelelden ezennel megbizom, hogy a Hodmezévésérhelyi Tankeriileti Kozpont 20... ...covviccnunnnne -i
fordulénappal lebonyolitandé leltérozasban a ..........coeeerenenee leltarozéasi korzetben, mint leltarozé/leltarozasi

bizottsagi tag vegyen részt.
Egyben tjékoztatom, hogy a leltarozo feladatok ellatasat a Szabalyzat eldirasainak megfelelden kell végeznie a
kovetkezdkre valo tekintettel:

1 A leltarozo egység leltarozasanak teljes folyamataban val6 részvetel.

2 A leltérozas elékészitésének és a feltételek biztositisanak eilenbrzése.

3 A i(ijelﬁlt leltarkorzetekben talalhaté készletek és eszkOzok ténylegesen -megtaldlhatd, vagy
tavollétét. hitelt érdemléen bizonyité dokumentum szerinti azonositdsa, leltirozdsa, mérlegelés,
megszamlalds stb. utjén,

4 Az Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozési Szabélyzatban foglaltak betartdsa és
betartatisa. A mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének, teljes koriiségének
ellendrzése.

5 A leltarozassal 8sszefiiggd valamennyi szimitas és értékelés helyességének a vizsgilata.

6 A leltar-Osszeallitss szabélyossiganak, illetve a részletezd leltirakon rdgzitett adatok helyes
Osszesitésének ellendrzése.

7 A leltdrozas irdnyitaséval megbizott személy Gtmutatisa alapjén, a leltarfeleldssel egyiittmiikodve
kozrem(ikodés az eltérések rendezésében.

8 Az esetleges eltérésekrdl a felvétel befejezését kovetden jegyzOkonyv kiséretében harminc napon
beliil koteles értesiteni az adott szervezeti egység vezetbjét, a jegyzOkonyvet leltardsszesitd
mellékletként meg kell Orizni. '

9 A leltirozas bizonylatai, dokumentéci6i szabalyszerili kitoltése, aldirdsa (jegyzOkonyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi {v, leltarfelvételi Osszesitd stb.).

Kelt: ...ccooovvennnn. 232008V hé .covvanenes nap
gazdasagi igazgatOhelyettes .
Zaradék
A Tankeriilet Fszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzataban,és a 20... ... napjara, mint

fordulénapra elrendelt leltirozassal kapcsolatban kiadott Leltérozési utasitasban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek elismerem.

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

leltarozé
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A Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont 19/2017. A Hédmezbvaséarhelyi Tankeriileti Kézpont Eszkézok és

iktatoszami szabalyzata . forrasok leltérozasi és leltirkészitési szabalyzata

3. szamil melléklet

MEGBIZOLEVEL
a leltarozasi bizottsag vezet6i feladatok elldtasara
Ugyirat Sz4ma: ..........ccoceveeeeeeennn.. _
Ot A R e S (1)) (beosztas)
részére
Tisztelt ...................... Asszony/Ur!
A Tankeriilet Eszk6z08k és Forrdsok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabélyzataban lefrtaknak megfelelden
ezennel megbizom a Hédmezdvasarhelyi Tankerilleti Kozpont 20... évi ............... -i fordulénappal

lebonyolitandé leltarozas leltarozasi bizottsag vezetdi feladatainak ellétésaval.

Egyben tijékoztatom, hogy a leltirozasi bizottsig vezetdi feladatok ellatisat a Szabalyzat el6irdsainak
megfelelden kell végeztetnie a kovetkezdkre val6 tekintettel:

1.

SAgEE 5 aks

10.

11.

12y
13.

Kelt: .....

A leltirt megel6zOen a Szabalyzat, a leltari Utemterv &s a sajatos elvirisok ismertetésén vald
részvétel.
A leltarozo egység leltarozasanak teljes folyamataban valé részvétel,
A leltarozas feltételeinek és el6készitésének biztositasa.
A leltar végrehajtasahoz sziikséges eszk6zok, dokumentumok atvétele.
A Kkijelolt leltarkdrzetekben taldlhaté készletek és eszkdzok ténylegesen megtalalhat6, vagy
tavollétét hitelt érdemlden bizonyit6 dokumentum szerinti azonositdsa, leltarozésa mérlegelés,
megszamlalas, stb. Gtjan.

Szakszer(i mennyiségi felvétel iranyitasa.
Jelen Szabalyzat rendelkezéseit betartva a leltdriv elkészitése és a Jegyzokonyv mellékleteit képezd
dokumentumok biztositasa (tarolsi nyilatkozatok, kiviteli engedélyek stb.)
A leltdr sszedllitds szabalyossiganak, illetve a részletezd leltdrakon rogzitett adatok helyes
Osszesitése. '
A leltarozas bizonylatai, dokumentaci6i szabalyszerti kitoltésének ellendrzése (jegyzOkodnyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltérfelvételi iv, leltarfelvételi dsszesitd stb.).
A leltirozas iranyitisdval megbizott személy Utmutatisa alapjan, a leltarfelelSssel egyiittmiiksdve
az eltérések rendezésében vald kézremitkddés.

A leltarfelvétel befejezése utan:
a leltarbizonylatok,

- ahiany-t6bblet kimutatisok és elszdmolasok,

- a leltarfelvétel és fordulénap kozotti targyi eszkéz mozgasok bizonylatoldsanak tartalmi és

alaki szempontbél, valamint
- a leltarozott készletek és a leltarkiilonbozetek nyilvantarté adataival valo egyez6ségének
ellendrzése.

A leltarozas bizonylatainak alairisa.
A felmeriil6 problémakrdl jelentés a leltarozas feleldse felé.

......... ,20..év. h6 L. nap

gazdasagi igazgatdhelyettes
Zaradék

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

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

leltarozési bizottsag vezetsje
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A Hodmezdvaséarhelyi Tankeriileti Kozpont 19/2017. A Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont Eszk6zok és
iktatészami szabalyzata forrasok leltarozési és 1eltarkészitési szabalyzata

4. szamit melléklet
JEGYZOKONYV

Térgy: Leltarozasi tevékenység megkezdésére

Késziilt: a Hédmez6vésarhelyi Tankeriilet. .. eenrertmesmnneeneenes NiVatalos helyiségében 20...
ST < « QT leltarozasi egyseg (korzet) - 20 ....................... -i fordulénapi — leltérozésinak

megkezdése elott.

Jelen vannak:

.......................................... (1EV) ......coceneen.... (beosztds) leltérozas egység letar felelose

.......................................... (NEV) .....coocvevnen.... (beosztis) leltarozo

.......................................... (néV) ......coeveevern... (beosztds) leltarellendr

A leltarozas kezdd iddpontja a leltarutasitas szerint: 20... ....ccevccncennees

A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 20...... oeeeecnenineinnnne

A leltarfelvétel médja:

Eszkizik / eszkézesoportok Nyilvintartas Nyilvintartdstol
megnevezése ‘ alapjin fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott médjdt értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelolni a rablazatban) -

A leltirozasért feleldsok kijelentik, hogy a leltirozds megkezdése eldtt a leltarértekezlet (felkészités)
megtartisa megtortént, a leltirozassal kapcsolatos szabélyokat megismertették a leltarozasban résztvevokkel.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre 4llnak.

Egyéb megallapitasok:
k.m.f.
gazdaségi igazgatohelyettes leltarozas felelose lelt&il:(;iit;l.l‘é:);‘ .........
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A HbédmezBvésarhelyi Tankeriileti Kozpont 19/2017. A Hédmezdvasarhelyi Tankerilleti Kozpont Eszkozok és
iktatdszam szabalyzata forrasok leltarozasi és leltérkészitési szabalyzata

5. szdamu melléklet

leltari tArgyat bemutattam.

‘NYILATKOZAT
........................................ (név) ............ (beosztis) fegyelmi felelésségem tudatiban kijelentem, hogy a
................................ leltarkdrzetben a 20....... ........cccceeneer.. NAPjan megtartott leltarozds sordn valamennyi

Leitarfelel§s alairisa:
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A Hédmez6vasarhelyi Tankeriileti Kdzpont 19/2017. A Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont Eszkdzok és
iktat6szami szabélyzata forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabilyzata

6. szdmur melléklet
Sorszam: 1-201..
LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziili a Hodmezovasarhelyi Tankeriileti Kozpont korzet neve (kérzet kédja) leltdrozasi korzetben
végrehajtott leltdrozasrol.
A Leltarozasi Bizottsdgban résztvevo tagok:
név (leltarozasi egység leltarfelel0se) ......ovmmecerinieniininencnnnennn.
1év {Jeltar bizottsAg tagja)....oereemrerrernnrrrsseseissienssisssns e
18V (JEIAr €lIENSr)....cccvviiririnriinnrsnnn et
A leltarfelvétel kezdete': 201 ... cuvmrmmnnerienreceeemiecssssessnrssesssssssssens ereeeeanes
A leltarfelvétel bejezése: 201... ..o
A leltarfelvétel modja: mennyiségi felvétel
Leltarozott eszkdzesoportok felsorolasa: Targyi eszkozok, kis értéki targyieszkdz0k, idegen eszkdzdk

A leltarozasnal felhasznélt nyOmtatvényokZ:

1. Kiviteli engedély ...db

2.Idegen eszkdz behozatali engedély ' ...db

3. Téarolasi nyilatkozat ...db

4. Eszkoz athelyezési bizonylat ...db

5. Egyéb dokumentumok: ...db
A leltirfelvételi ivek sorszama® ............... AUV VOIS B I |

A jelenlévdk Kkijelentik, hogy a leltarozassal érintett eszkozok leltarfelvétele a valosagos és tényleges
helyzetnek megfelelden, az Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat rendelkezéseinek
betartasaval, a leltarozasra vonatkozé Leltarozasi Utasitasnak megfelel6en tortént.

A Leltarozasi Bizottsag elndke a leltarozas sorén keletkezett dokumentumokat haladéktalanul eljuttatja a
Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztalyra.

99999999292599995353993995399932999295955355339993) 99999999925399993999333999239295959925399339993332 92939299329525222352233922355929992329232599939295%
Leltar Bizottsag elndke Leltar Bizottsag tagja Leltarellenér

1) Leltarfelvételnél honap, nap és 6ra megadasat kérjiik
2) A sziikséges db szamot fel kell tintetni
3) Jegyz6kdnyv sorszéma/oldal szdma (-6l -ig)
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A Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kdzpont 19/2017. A Hédmezévasarhelyi Tankertileti Kozpont Eszkozok és
iktatszdmu szabalyzata forrésok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

7. szdmiui melléklet

Sorszim: 1-201..
ELTERES A LELTARFELVETELNEL
HIANYOK:
Mennyi-
Leltéri szam Megnevezés _ ségi Mennyiség Megjegyzés
egység
TOBBLETEK:
Mennyi-
Azonosit6d Megnevezés ségi Mennyiség Megjegyzés
‘ . ' egység

A leltarkorzet fenti leltareltéréseit tudomésul veszem, €s okait kivizsgéltatom. Erre vonatkozd irdsos
nyilatkozatomat 20...... s G PR EL R o L BB -ig a Hodmezévasarhelyi Tankeriileti Kozpont gazdasagi
igazgat6helyettes részére a felelostk megjeldlésével megkiilddm.

szervezeti egységvezetd
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A Hédmezovasérhelyi Tankeriileti K6zpont 19/2017. A Hodmezévasarhelyi Tankeriileti K6zpont Eszkozok és
" iktatészami szabalyzata forrasok leltirozasi s leltarkészitési szabalyzata
Az igazol6 jelentés beérkezett: 20 .....covrivinininnnnnce

1. Az igazol6 jelentés alapjan felel6sségre vondst nem javaslok.
2.  Azigazolé jelentés alapjan feleldsségre vondst javaslok.
3. BEYBD: oottt sn e e B e S s B R e e o G e e s e e b gk e e

Javasiat tovabbi intézkedésre a ... ........... pont szerint.

A jegyzOkdnyvben rogzitett leltareltéréseket (tobblet / hidny) a Gazdilkodasi és Uzemeltetési
FBosztilya megfeleld eszkdzszamlén felveszi, illetve kivezeti a nyilvantartisokbdl, a pénziigyi
szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

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

gazdaséagi igazgatOhelyettes

1. Kartéritési feleldsségre vonas nem sziikséges.
2. Kéartéritési eljaras lefolytatdsara tovabbitandé a Jogi Irodéra.
3.Egyéb:

A javaslatot a(z) ................ sz. pont szerint fogadom el.

tanker-ileti igazgatd

A hianyok és tébbletek konyvelésének megtdrténtét igazolom.
A jegyz6kényv a 201.. évi leltir dokumentumaként irattarba helyezendb.
DAtUIIL: ..ot ieiveeresiereessureeny seaennsanensannesasssssansnnsas

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

Gazdélkodasi és Uzemeltetési Féosztaly

A kartéritési eljarast lefolytattam. A(z) ................... ikt. szdmu hatarozat szerint a kartérités
OSSZEEE: «ovvvvnirinniniinnns Ft.

A kikiildott igyirat 1 példanyat a kértérités eldirdsa c€ljabol ... részére
megkiildtem.

I DT:111 11+ GRS

.......................................................
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A Hoédmez8vasarhelyi Tankeriileti Kézpont 19/2017. A Hodmezbvasarhelyi Tankertileti K6zpont Eszkozok és
iktatészami szabélyzata forrasok leltdrozasi és leltarkészitési szabélyzata

8. szdmu mellékiet

JEGYZOKONYV
Targy: Leltarozas lezarisarol
Készilt: ............ -..... hivatalos helyiségében 20... .......... 1<) 1 ORI a 20 e, -
fordul6napi leltarozas befejezése alkalmabol.
Jelen vannak: .
.......................................... (HEV) .....onnnnn..... (Deosztds) leltarozasi egység letar felelose
.......................................... (NEV) ...cocvvuenvnnnnnn. (beOsZLAS) 1EMATOZO. ..o (név)
..................... (beosztds) leltarellendr
A Tankeriileti K6zpont kijelolt leltarozéasi korzeteiben a leltarozas 20.... ..o -an kezd6dott és
20... oo fejez6dott be.

Jelenlévk kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozésa a tényleges helyzetnek — a jogszabéalyoknak,
valamint a Tankeriileti K6zpont szabalyzatnak — megfeleloen tortént, a leltdr befejezbdott.

A leltérozéssal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozasi egység letér felelose leltarozas felelése leltarellendr
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A Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont 19/2017. A Hédmezdvasarhelyi Tankeritleti Kozpont Eszk6zok és
iktat6szami szabalyzata forrasok leltardzasi és leltirkészitési szabalyzata

9. szamut melléklet
NYILATKOZAT

AlUlirott, MInt @ ........ceeeveeenereneeeseserresenceens

(szdma, megnevezése) leltarkorzet szervezeti egység vezetdje nyilatkozom, hogy a leltarfelvétel
kezd6 Napja, aZaz .........cceeeeveimreerienensieinene :

és a leltarellendrzés befejezése kozotti idGtartam alatt a fent emlitett leltarkorzet vonatkozasaban a
leltarozasi kotelezettség ala tartozd eszkozok forgalmat (pl.: idegen eszkdz behozatal, szervezeti
egységek kozotti athelyezés stb.) sziineteltetjiik. Indokolt esetben a megfelelé dokumentum
kitsltésével, a gazdasagi igazgatohelyettes engedélyének birtokdban kezdeményezem a mozgatast.

Szervezetiegység-vezetd
leltarfelelGs
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‘A Hodmezbvasarhelyi Tankeriileti K6zpont 19/2017.
- iktatdszdmu szabalyzata

A Hédmez6vasarhelyi Tankeriileti Kozpont Eszkézok és
forrasok leltarozési és leltérkészitési szabalyzata

KIVITELI ENGEDELY

11. szdamu melléklet

A kérelmez6 neve:

A kérelmezé jogallasa/ beosztisa:

A kérelmezd foglalkoztatdsanak helye:

A kérelmez6 munkahelyi vezetoje:

A vagyontérgy leltérkﬁ_rzete:

A vagyontargy ieltarfelel6se:

Kivitel id6tartama;:

A vagyontérgy(ak) kivitelének oka:

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

A kérelem indoklasa:

A vagyontargy(ak) adatai:
Megnevezése: Tipusa: ISZK azonosité: | Gyari szdma: Leltdri szdma:
Kérelmez6 aldirasival tudomasul veszi, hogy a kivitt Détum: Alairas: '
eszkdzért teljes anyagi felel6sséggel tartozik: ) e

Munkahelyi vezet6 véleménye:

* Engedélyezem

* Nem engedélyezem

visszahozatalrol **

Munkabhelyi vezeto: Détum: Alairés:
Leltérkészlet-adminisztrétor: Détum: Alsirds:
Analitika iktatészama: Datum: Alairas:
Gazdasagi .igazgatohelyettes | . N )

véleménye: Engedélyezem Nem engedélyezem
Gazdasagi igazgatohelyettes: Datum: Alairés;
Kiviteli  engedély = megsziinése . . I B
(leltarfelelds igazolasa) Megjegyzés: Déatum: Aléiras:
Vagyonnyilvantartdas igazoldsa a Déitum: Aldiras:

* A megfelel6 részt kérem alahdzni.
** A visszaszolgaltatott eszkozokrdl az atvevd leltérfelelds erre vonatkozé nyilatkozata is megfeleld
dokumentum, amelyet a vagyonnyilvantartasra el kell juttatni. (A vissza nem hozott eszkdzoket ki kell

hizni a kivitt-tételek koziil.)
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A Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont 19/2017. A Hodmezovasarhelyi Tankeriileti Kézpont Eszkdzok és
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12, szamu melléklet

Tarolasi nyilatkozat

- RSO Tankeriileti Kozpont vagyonkezelésében 1évd, idegen helyen tarolt eszkdzokrol

I. El6zméry

A 20... évi beszamol6t al4tdmaszté 20...12.31-i fordulénappal elrendelt leltdrozas részeként az idegen
helyen tarolt eszkozoket a Tankeriileti K6zpont a hasznalé altal kiadott taroldsi nyilatkozat
bekérésével leltarozza.

| R Eszkdzok azonositisa

Tulajdonos: ......ccoevevrmverunnns Tankeriilet, ( .....cocovviiniininnee T T - Op szervezeti
egység)

Eszkdz megnevezése Tipusa Eszls(:an;ltan Gyari szdma Egyéb jellemzok
Idegen helyen taroléas jogcime, dokumentuma *;
Eszkéz hasznaldja / tarolGja : ........cooviiiiiiiiiiiiiiii (személy / szervezet
megnevezése)
Téarolas helye / cime:

- III.  Térolasi nyilatkozat
F- N 3131 (0 7 mint @ ............. e ol i Tada o e T (Kft, BT, szervezet,
stb) térvényes képviseldje *%* eziiton nyilatkozom, hogy a fenti, a Tankeriilet vagyonkezelésében 1évé

eszkozok jelenleg, ..................... idépontig (hasznélat idStartamanak megjelslése ***)
hasznélatomban vannak. '

Orzésiikré] és megfeleld 4llagmegovasukrél tovabbra is gondoskodom.

Kiallitds datuma: 20... ..coooveneniriiiiieieieen ho ......... nap

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

Eszkéz hasznaldja / torvényes képviseld
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Kitoltési utmutaté

Térolasi nyilatkozatot a Tankeriilet vagyonkezelésében 1évd, idegen helyen (nem tankeriileti szervezeti
egységnél), tarolt eszk6zokrdl kell bekérni minden év végén.

A nyomtatvany 1. és II. szakaszat az érintett szervezeti egység télti ki.

* Idegen helyen tarolas jogcime, dokumentuma

A Tankeriileti Kézpont vagyonkezelésében 4ll6 eszkozoket a tevékenység érdekében kell hasznlni.
Akar téritésmentes, akér téritéses hasznélat torténik, azt frésba kell foglalni. Kérjiik, hivatkozzon a
dokumentumra (pl kiviteli engedély, megéllapodas, stb.).

A nyomtatvény III. szakaszat a haszn4lé tolti ki.

o Amennyiben a hasznilé nem természetes személy, hanem egy szervezet (tirsasag, intézmény,
stb), a nyilatkozatot a szervezet torvényes képvisel6je adhatja meg.

*kk Hasznélat iddtartamédnak megjelSlése: Amennyiben a kiviteli engedély, vagy a megallapodas
tartalmazza. Egyébként: hatarozatlan.
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A Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont 19/2017.
- iktatoszami szabélyzata

IDEGEN ESZKOZ BEHOZATALI ENGEDELY

A Hédmez6vésarhelyi Tankeriileti Kézpont Eszk6z6k és
forrasok leltarozési és leltarkészitési szabalyzata

13. szamu melléklet

A kérelmez6 neve:

A kéreimez6 jogallasa/ beosztasa:

A kérelmez6 foglalkoztatasanak helye:

A kérelmez6 munkahelyi vezetdje:

Az idegen eszkéz tarolasi helye:

Az idegen eszkdz behozatalanak oka:

A kérelem indoklasa:

Az idegen eszk6z(6k) adatai:
Megnevezése: Tipusa: Gyéri szama: Mennyisége:
Kérelmezd alairasa: Déatum:
Munkahelyi vezetd véleménye: | * Engedélyezem * Nem engedélyezem
Munkahelyi vezeto aldirdsa: . Détum:
Leltarkészlet-adminisztrator Datum:
alairasa:
Analitika iktatdészama: Datum:

Gazdasagi  igazgatOhelyettes
véleménye:

* Engedélyezem -

* Nem engedélyezem

Gazdasagi  igazgatohelyettes
alairasa:

Déatum:

* A megfeleld részt kérem alahizni.
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14. szdmi melléklet
NYt.SZAM: coovrrnrirnicneeceneenes Tankertilet/...... e /AR, . szamu példany

LELTARFELELOSI MEGBIZAS

Cimzett:

(leltarfelelds neve €s beosztasa)

(szervezeti egység megnevezése)

1. A Hodmezovasarhelyl Tankeriileti Kozpont Leltdrozasi és Leltarkészitési Szabélyzata
értelmében kijel6lom Ont a megjelolt szervezeti egységhez tartozé alabbi leltarfeleldsi
teenddk ellatisdra, tovabba kételezem a leltarkorzet vagyontargyainak dtvételére.

| Leltarkorzet neve

Leltarkorzet azonosit6ja

Leltarkorzet cime

Epiilet jelzése (szam, betii)

%

A helyiségek felsorolisa Ajtészdm Helyiség funkcidja’

(alagsor, mélyféldszint, foldszint, emelet)

2 Megblzom Ont, mint leltarfelelSst a leltarkorzete hasznalatdba adott vagyontargyak megévaséra
és meglrzésére. A fent h1vatkozott szabalyzatban foglaltak szerint kételes ellatni az alibbi
feladatokat:

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

b)  leltirkészlet-adminisztratort ‘megbizni az On feleléssége mellett a fent hivatkozott
Szabélyzatban részletezett feladatok ellatisara.

! / Helyiség funkciéja: el6add, tanterem, kinyvtar, iroda, tanacsterem, labor, kollégiumi szoba, mtihely, raktar,
folyos6, konyha, WC, egyéb
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<)

d)

2)

h)

i)

)

iktatoszami szabalyzata forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

a leltari vagyontérgy tankeriileten beliili leltarkorzetébe/bél athelyezésekor az 4tads,
illetve a belépd vagy leszamol6 foglalkoztatési jogviszonyban all6 bevonasaval, a
gazdasigi eseményrdl leltari 4tadé-dtvevd bizonylatot kidllitani és a szikséges
alirésokkal hitelesitett bizonylatot haladéktalanul -a Tankeriilet Gazdalkodasi és
Uzemeltetési Foosztaly részere megkiildeni;

a leltarkdrzeten beliil a helyiség vagy szobaleltarakat felvenni és a két helyiség kozotti
atmozgatasokat frdsban a leltarkészlet adminisztratorrel a nyilvéntartasban atvezettetni. A
szobaleltarakkal a csoportos leltarfeleldsségi megéllapodast az ott foglalkoztatottakkal
alafratni.

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

a belép8k és kilépdk esetén a személyes hasznalatra &tvett eszkdz éatadés-atvételenek
megtorténtét eilendrizni, a kiviteli engedélyt, kilépé papirt aldirdsaval igazolni;

a vagyontargyak eltiinését haladéktalanul irasban jelenteni, hogy a sziikséges teenddk,
eljarasok elvégezhettk legyenek;

gondoskodni az analitikus nyilvantartissal torténd egyeztetésrol;

a leltarozasi feladatokban kozremikddni, gondoskodni arrdl, hogy a korzetéhez tartezo
leltari targyak a leltdrozashoz eld legyenek készitve, gondoskodni arrol, hogy minden
eszkOz szamba vehetd és hozzaférhetd allapotban legyen;

a leltareltérések keletkezésének okairdl irasban indoklast adni;

a felesleges vagyontargyak feltarasét és kozponti kezelésre visszaadasét kezdeményezni a
kapcsol6dé szabalyzat szerint;

kozremiikodni az eszkdzok szdmviteli nyilvantartasi szdmmal torténd ellatasaban;

a korzetében levd vagyontirgyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel,
felesleges vagyontérgyak jegyzékei, visszavételezés raktarba, tankeriilet teriiletérdl valo
kiviteli engedély, stb.) létrejott valtozast bizonyit6 okmanyokat, bizonylatokat megodrizni a
kdzponti analitikus nyilvantartassal valé egyeztetés érdekeben.

. et 20..6év...cinnen hé .....nap.

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

DAtum:....ccerevieinninnnnnens 20..€vV...cunenn. hé .....nap

R e
Atadas-atvételi jegyzOkOnyV SZAMA: .......ovvvnrirrinnaneeeniiiiiniiinn.
Késziilt: 3 példanyban

Egy példany: 2 lap

Kapjak:

1. sz&m\ példanyt: Leltarfelelos
2. szamu példanyt: Szervezeti egység
3. szamu példanyt: Gazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly
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15, szamii melléklet

NY.SZAM......cooverrrcrencnrirenrinienens Tankeriilet/....... I S [oousis példany
LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészrol _
Hédmezévasirhelyi Tankeriileti Kézpont, mint munkltaté (tovabbiakban: Tankeriilet)
o székhelye:

o addszama: |

képviselbie: = e (tankeriileti igazgatd
MASTESZIOl: seor.., mint a Hodmezdvasarhelyi

Tankertileti K6zpont munkavillaléja

sziiletési neve:

| lakcime:

sziiletési helye, ideje:

addazonosité jele:

ko6zott alulirott napon és helyen az alabbi feltételek szerint:

1. A Tankeriileti Kézpont a Munka t6rvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban:
Mt) XIV. fejezetében foglaltak alapjan megbizza Munkavallalét az aldbb meghatarozott
szervezeti egység megjeldlt helyiségeiben taldlhaté eszk6zok, készletek leltarfeleldsi teenddivel.

szervezeti egység megnevezése

leltarkérzet megnevezése

leltarkorzet kédja

helyiség(-ek) azonosit6 szdma

2. Munkavallalé véallalja, hogy a 20... év .....ccoceevrvrnnen.... hé ...... napon a részére
szabalyszeriien 4tadott és az 4ltala szabélyszeriien 4tvett leltari vagyonért az Mt. 182. §-aban
meghatdrozott leltarhianyért vétkességre valé tekintet nélkiil kartéritési feleldsséggel tartozik.

3. A Munkavéllal6 jelen megallapodas alairasival egyidejiileg elismeri, hogy a leltirfeleldsségi
megéllapodas aldirdsat megel6z6en vele ismertették a feleldsségvallalas lényegét, a vonatkoz6
jogszabalyi rendelkezéseket, valamint:

a) hogy az Eszkdzok és Forrisok Leltarkészitési és Leltdrozési Szabélyzatanak fébb
rendelkezéseit, igy killonGsen, de nem kizdrélagosan a kaléra, a leltarkészlet atadis-
atvételének moédjara, a leltarhiany megallapitasara, a leltarkészlet drzésére vonatkozo, .
Tankeriiletet terheld kotelezettségekre vonatkozé szabalyozast;

b) hogy a Ileltirhidnyért val6 felelsséget megéllapité hatérozatot a Tankeriiletet
képviseletében a tankeriilet igazgatdja irja ala.
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11.

12.

A Hodmez6vésarhelyi Tankeriileti Kozpont 19/2017. A Hédmez6vasarhelyi Tankerdileti Kézpont Eszkozok és

iktatészam szabalyzata forrasok leltirozasi és leltarkészitési szabalyzata

A jelen Megallapodas aldfraséval a Munkavallalé hozzdjérulasit adja az adott szervezeti
egységben a leltarhidnyért nem felelés munkavallalé alkalmazisihoz. Ezen hozzijarulisa
alapjan a leltari vagyont a leltarhidnyért nem felelds munkavallalo(k) is kezeli(k). A
Munkavallalé leltarhidnyért valé felelosségének mértéke ebben az esetben nem haladhatja meg

‘brutté négy havi atlagkeresetének mértékét.

A leltarhidnyért valo kartéritési feleldsség csak akkor terheli a Munkavallalét, ha a leltaridészak
legal4bb felében a Tankeriileti K&zponinal dolgozott.

Tankeriileti Kozpont csak abban az esetben érvényesitheti a Munkavallaiéval szemben a
leltarfelelsséget, ha a leltarhidnyt a Szabalyzatban meghatarozott leltarozasi rend szerint, a
teljes vagyonelemeket feltleld leltarfelvételt kvetden allapitottak meg.

A Tankeriileti K6zpont a leltari vagyon biztonsagos drzésérdl gondoskodik.

A Munkavallalé leltarhianyért valo Kartéritési felelésségének mértéke az altala egyediil kezelt
leltari vagyon esetén a leltérhiany teljes 6sszege. Kivétel ez al6l, ha valamilyen:

e clhirithatatlan ok miatt keletkezett a hidny és ez bizonyithaté (példaul: renddrségi
feljelentés, stb.); '

e tovibba athérul a feleldsség abban az esetben, ha az eszkdzt szabalyszerien, névre sz6léan
megdrzésre dtadta és ezt bizonyitani tudja.

Hi4ny esetén a mérlegben értékkel nem szerepi6, azonos csoportba tartozo - csak mennyiségi
nyilvéntartist — eszkéz/készlet esetén a hidnnyal egyenértékii eszkdz/készlet kompenzalasara
van lehet6ség.

A Tankeriileti K6zpont a Munkavallal6 leltarhianyért vald kartéritési felelosségét kartéritési
hatérozatban 4llapitja meg, jelen megallapoddsban meghatérozott eljardsi rend szerint.
Munkavallalé kartéritési felel6sségének megallapitiskor a Tankertleti Kozpont koteles
figyelembe venni mindazokat a koriilményeket, amelyek Munkavallalé felel6sségére kihatottak,
illetve amelyek befolyasolhattik a biztonségos és eldirasszerli kezelést, a Tankeriileti Kézpont
drzési kotelezettségének teljesiilését és a Munkavallalé tavollétének idejét.

A leltarfeleldsség megallapitasara vonatkozo eljaras a leltarhidnyt megallapité jegyzokonyv
felvételével kezdddik, amelynek felvétele az Eszkozok és Forrasok Leltérkészitési és
Leltarozasi Szabdlyzatiban meghatérozott rend szerint térténik. A  leltdreredmény
megallapitasat, a leltarhiany kiszamolasat kovetden a Tankeriileti K6zpont haladéktanul kozli a
Munkavallaléval az eredményt és értesiti 6t a meghallgatisanak idépontjarol. A Munkavallal6t
az eredmény kozlésétdl szamitott 8 napon belill meg kell hallgatni. A meghallgatdson a
Munkavallalé személyesen, vagy képviseletében a Polgéri perrendtartést6l sz616 1952. évi L
torvény (a tovébbiakban: Pp.) 67. §-dban meghatarozott személy jarhat el. A Munkavallalo
tudomasul veszi, hogy amennyiben a meghallgatison sem 8, sem a képviselje nem jelenik
meg, a Tankeriileti Kozpont az eljardst a Munkavéllalé tavollétében is lefolytatja. A
Munkavallalo észrevételeit irasban is benyujthatja.

A Tankeriileti Kozpont a tényallds tisztizdsa és a Munkavallals, vagy keépviselgjének
meghallgatésat kveten — figyelemmel az Mt. 188. §-dban szabalyozott 60 napos jogvesztd
hatariddre — kartéritési hatdrozatban dont. A kartéritési hatdrozatnak tartalmaznia kell:

a) a Tankeriileti Kozpont és a Munkavallal6 adatait;

b) a kartérités Ssszegét és a fizetési hataridét (azzal a tajékoztatassal, hogy a fizetési hataridd
a hatérozat jogerdre emelkedését] szamitva kezdédik);

c) az esetleges részletfizetésre vonatkozé rendelkezéseket, a részletfizetés kezdd napjit, a
fizetend® részletek 8sszegét, a fizetési kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeit,

d) a Kartéritési hatarozat ellen benyijthatd jogorvoslatrél sz6l6 tajékoztatast, és azt, hogy a
kereseti kérelem benyiijtasa a kartéritési hatarozat végrehajtasara halaszt6 hatallyal bir;

43



13.

14.

15.

16.

A Hbédmezovasarhelyi Tankeriileti Kézpont 19/2017. A Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont Eszkoz0k és
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e) az indoklast, amelynek tartalmaznia kell a Tankerilleti Kdzpont é&ltal megéllapitott
tényallast, a kartéritési felelosség megallapitisinal figyelembe vett vagy mellézott
bizonyitékokat, a méltdnyossdgi szempontokat, ha kozrejétszottak a dontés
meghozatalakor;

f)  ahataskor és illetékességre vonatkozé utalast;
g) a hatirozathozatal helyét &s idejét, a tankeriileti igazgato aldirasat és a bélyegzdlenyomatit.

A kéartéritési hatdrozat a Munkavallaléval tortént kdzlését kovetd 3 1. napon emelkedik jogeroére,
kivéve, ha a Munkavallal6 a kartéritési hatérozatot birésag eltt megtamadja. Ebben az esetben
a fizetési hatarid6 a birdsig joger6s itéletének napjatol kezdddik. -

......

végrehajtasrol szol6 1994. évi LIL torvény szabélyait kell alkalmazni azzal, hogy ahhoz a
megbizott jelen megallapodés alairaséval hozzajarulasét adja.

‘Felek jelen megallapodasbol eredd vitdikat elsdsorban targyalds Gtjan kivanjak rendezni. Jelen
megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a hatélyos Mt. szabélyait és egyéb vonatkozo
jogszabalyokat kell alkalmazni.

Felek rogzitik, hogy Megbizott a Leltarkészitési és Leltirozési Szabélyzatban, valamint a
Leltarfelelésségi megallapodasban foglaltakat megismerte, az abban foglaitak rd nézve
kotelezdk. A szabalyzat mindenkor hatilyos szovegét a http://kk.gov.hu/hodmezovasarhely
honlapon éri el.

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

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

megbizott leltarfelelds tankeriileti igazgat6

Késziilt: 3 peéldanyban, Egy példany 3 lap
Kapjdk: 1. sz.pld: Munkavéllalo,

2. sz. pld: Szervezeti egység;
3. sz. pld: Tankeriileti K6zpont (Pénziigyi-szdmviteli Osztaly)
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