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Preambulum

A Dunatjvérosi Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont) a szdmvitelrdl szélé 2000.
évi C. tdrvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika
keretében el kell készitenie az Eszkozdk és forrasok leltirozasi és leltarkészitési szabalyzatat (a
tovabbiakban: Szabalyzat).

Az eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzatat a Tankeriileti Kdzpontban az Szt.
69. §-a, a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.), valamint az
Allamhaztartds szamvitelérdl szold 4/2013 (1. 11.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Ahsz.) 22. §
alapjan — a Dunatjvarosi Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. § (2)
bekezdés f) pontjaban biztositott jogkdrdmben eljarva — a kdvetkezdk szerint szabélyozom.

L. FEJEZET
ALTALANOS SZABALYOK
1. A Szabalyzat célja

1.§ (1) A Szabilyzat célja az éves koltségvetési beszamold részét képezd mérleg tételeit
alatimasztd leltar készitésére és a leltarban szerepld eszkdzok, forrasok leltarozasara, értékelésére,
feleloseire vonatkozo, a Tankeriileti Kdzpontra érvényes szabélyok irdsba foglalasa, eldsegitve ezzel,
hogy a beszamolo a Tankeriileti Kdzpont vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges
koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

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

2. A Szabalyzat hatalya

2.§ (1) A Szabélyzat hatalya kiterjed a Tankeriileti Kozpont koltségvetési beszamolojanak részet
képezd konyvviteli mérlegben kimutatott eszkézokre és forrdsokra, valamint a mérlegben nem
szerepld, csak mennyiségben nyilvantartott eszkdzokre; utébbi pl. idegen tulajdonu eszk&zok, ,,07-ra
leirt eszkdzdk, stb.

(2) A leltirozasi feladatok a koltségvetési szamvitelben kimutatott kotelezettségvallaldsokra is
kiterjednek.

(3) A szabalyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:
a) a Tankeriileti Kézpont valamennyi szervezeti egységére,
b) valamennyi, a Tankeriileti Kozpont éltal fenntartott és mikodtetett kdznevelési
intézményre,
¢) a Tankeriileti Kozpont kormanytisztviseldire és kormanyzati iigykezeldire,

munkavallaldira, valamint a kéznevelési intézmények kozalkalmazottaira (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott, vagy munkavallalo).

3. A leltarozasra vonatkozo jogszabilyi eléirasok
3.§ (1) A Tankeriileti Kdzpontban a leltdrozas végrehajtasit az Szt. 69. §-a szerint kell

végrehajtania azzal, hogy

a) a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozbket a mikddtetd, vagyonkezel6 dltal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani, és

b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, targyi eszk6zoket,
készleteket jelen Szabélyzatban meghatérozott médon kell leltdrozni.

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



A Dunatljvarosi Tankeriileti Kozpont 5/2017, (.....) A Dunaijvarosi Tankerlileti Kézpont Eszk&zik és forrdsok
szabdlyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

a) A konyvek év végi (december 31.) zaraséhoz, a beszamolé elkészitéséhez, a kényvviteli
mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell Ssszeallitani és az Szt. eldirasai szerint
megbrizni, amely tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a Tankeriileti Kdzpontnak a
mérleg fordulénapjan meglévo eszkszeit és forrasait mennyiségben és értékben.

b) A Tankeriileti K6zpontnak az a) pont szerinti kotelezettség teljesitése keretében a fokdnyvi
kényvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kdztti egyeztetést az év végi mérleg
fordulénapjara vonatkozoan el kell végeznie.

¢} Azon eszkdzdk esetében, amelyeknél a Tankeriileti Kozpont a szamviteli alapelveknek
megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartist vezet, a leltarba bekeriild adatok
valodisagdrol — a leltar Ssszedllitasat megeldzden — leltarozassal kételes meggydzédni, és
azt a Szabalyzataban meghatirozott idGszakonként, de legaldbb haromévente mennyiségi
felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint
az idegen helyen térolt eszkdzdknél a leltirozist minden év mérleg-fordulénapjara
vonatkozoban egyeztetéssel kell elvégezni.

d) Azon eszkdz0k esetében, amelyeknél a Tankeriileti Kézpont a szamviteli alapelveknek
megfelelé mennyiségi nyilvintartast nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan
vezeti, a leltarba bekeriild adatok valodisagarol — a leltir Gsszeallitisit megelézéen —
leltarozassal koteles meggy6zddni, és a kdltségvetési év mérleg-fordulénapjra vonatkozd
leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkdzoknél &s
kételezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszkozoknél egyeztetéssel kell
elvégeznie.

€) A Tankeriileti Kézpont a mérleg fordulénapjat megelézd negyedévben ellendrizheti
mennyiségi felvétellel készletei nyilvéntartisanak a mérleg fordulénapjira vonatkozd
adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valé modositasokat az &v
végi meérleg fordulénapjéra vonatkozoéan kell elszamolni. Ezt az eljarasi moédot a
Tankeriileti K6zpont nem alkalmazhatja azon készletei esetében, ahol sem mennyiségi, sem
értékbeni nyilvantartast nem vezet.

(3) A Tankeriileti Kézpont Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalya a befektetett
eszkdzokrél és azok dlloméanyaban tdrtént valtozasokrol folyamatosan, részletezd nyilvantartast vezet.

(4) A készletekrdl &s azok alloményaban tortént valtozasokrdl folyamatos, részletezd nyilvéntartast
vezet a Tankeriileti K6zpont adott készletdllomannyal rendelkezd egyes szervezeti egységei.

4. A Szahilyzat elkészitéséért, illetve aktualizdlssdért felelds személy meghatirozasa
4.§ (1) A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvéltoztatisiért, aktualizalasaért a Tankeriileti
Kdozpont gazdasagi igazgatohelyettese a felelds.

{2) A Szabdlyzat modositasara akkor van sziikség, illetve lehetSség, ha azt az Szt., az Mt. illetve az
Ahsz. elbirasainak megvéltoztatasa indokolja, vagy a Szabalyzat elfogadasakor fennallé
kériilményekben olyan lényeges véltozas kivetkezik be, amely a médositést sziikségessé teszi.

5. A leltarozis célja

5.§ (1) A leltarozas célja

a) az eszkdz- és forrasallomdnyok helyes megallapitisin keresztiil a mérleg valddisdginak
biztositasa,

b} a fékdnyvi kényvelés, illetve az analitikus nyilvantartisok ellendrzése és egydttal a
bizonylati fegyelem megszilérditasanak elésegitése,

¢) az eltérések kimutatdsa, és a Tankeriileti Kézpont tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezése,

d) azallami tulajdon védelme és a felelds6k anyagi elszamoltatisa.
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6. A leltirral szemben timasztott tartalmi és alaki kdvetelmények

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

(2) A tételesség kovetelménye alapjan a leltArnak tartalmaznia kell a Tankeriileti K&zpont
mérlegében kimutatandé minden eszkézt ¢€s forrdst tételesen, hogy abbdl a megfeleld
csoportositisokkal, 6sszevonasokkal Osszedllithaté és alatamaszthato legyen a mérleg. A tételességhez
¢és a teljességhez kozvetleniil kapcsolédod szamviteli alapelvek a valddisag, a bruttd elszamolas, a
vilagossag és az egyedi értékelés elve.

(3) A valédisdg elve alapjan a konyvekben rigzitett, a koltségvetési beszdmoldban felvett tételek a
valdsagban is megtalalhatok, bizonyithatok, kiviilallok altal is megallapithatok legyenek. A valodisag
elvének érvényesiiléséhez alapvet feltételek, hogy

a) az Szt. elBirasai szerint késziiljon a koltségvetési beszamolot alatamaszto leltar;

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

¢) a fokdnyvi konyvelés és a részletezd nyilvantartas a leltarral egyez6 Osszevont adatokat
kell, hogy tartalmazzon.

(4) A mérlegvalddisag elvébol kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a
a) bérelt vagy kolcsonvett,
b} eladott, de el nem szallitott,
¢) Tankerileti Kozpontnal és szervezeti egységeinél tarolt idegen tulajdonu eszkdzbket.

(5) A vilagossag elve a leltirra vonatkozéan azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési
beszamolohoz hasonléan érthetdnek, attekinthetének kell lennie (leltirozasi helyenkénti, fajta, tipus,
méret, mindség szerinti részletezés); tovabba az egy helyen tarolt €s Gsszecserélheté tételeket sem

szabad Osszevonni, csak ha arra vonatkozdan van az Szt.-vel, illetve az Ahsz.-szel &sszhangban 1évd
belsé szabalyozas.

(6) A brutté elszdmolds elve értelmében nem szabad Gsszevonni az ugyanazon adosnak vagy
hitelezének t5bb szamlibol adddo, tartozasait vagy kdveteléseit, hanem azokat tételesen, bruttd modon
kell a leltArban kimutatni,

(7) Az egyedi értékelés elvébol kovetkezik, hogy az eszkozoket €s a kotelezettségeket a
kdnyvvezetés- és a koltségvetési beszdmolo készités soran egyedileg kell rogziteni és értékelni. A
mérlegtételek értckelésének 4ltalanos szabélyai kézott az Szt. azt is rogziti, hogy az eszkdzbket és a
kitelezettségeket leltarozassal, egyeztetéssel ellendrizni €s — a szadmviteli eldirdsokban szabalyozott
esetek kivételével — egyedenként értékelni kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van az eszkézok
és a forrasok értékelésével, hiszen a leltimak az eszkdzdk és a forrdsok mennyisége, fajtaja mellett

tartalmaznia kell az egységarat és (Ossz)értéket is az Szt.-ben gldirt modon.

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

a) azt az évet, hénapot, napot, amely napra vonatkozoan készitették (éves koltségvetesi
beszamolot alatimaszto leltirnal ez a nap a mérleg forduldnapja);

b) Tankeriileti Kézpontnak a megnevezését, a leltdrozasi helyet (krzetet, raktart), a leltarozas
megkezdésének ¢s befejezésének idopontjat;

¢) a benne szerepld eszkdzok és forrasok tételeinek pontos megnevezését €s az egyértelmi
azonositasukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, gyari szdm, méret, mindség, cikkszam,
nyilvantartisi szdm stb.}.
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9) A leltarnak a kovetkezd tovabbi adatokat kell tartalmaznia:

a) a leltirfelelds nevét, alairasat,

b) aleltirozd nevét, alairasat,

¢) abizonylatok, a jegyz8kdnyv sorszamat,

d) aleltarfelvételi ivek sorszdmat,

e) a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel vagy egyeztetés),

f) a leltirban mennyiségben és értékben szerepeltetett eszkozoknél fel kell tiintetni az
eszkdzdk nyilvéantartds szerinti mennyiségét, nyilvantartas szerinti brutté értékét, halmozott
terv szerinti és terven feliili értékesokkenését vagy értékvesztését, legalabb
mérlegtételenkénti bontasban,

g) aleltdrozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarit és Ssszérickét,

h) a valuta és devizakészlet, valamint a kiilfoldi pénzértékre sz6l6 kovetelések &s
kotelezettségek értékét forintban, és a valuta, deviza pénznemét, Osszegét, az atszamitasi
arfolyamot,

i)  aleltarkiilonbdzetek kimutatasat (hidnyokat és tbbleteket, valamint azok kompenzalasét),

J}  aleltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint

k) aszamadasra kitelezett személyek alairasat,

) aleltar készitinek nyilatkozatat (zaradék) a Szabélyzat rendelkezéseinek betartssarol.
(10) Elkiildnitetten kell a leltarban kimutatni:

a) a csokkent értékil, megrongalodott, feleslegessé valt eszkdzoket (a hasznalhatésdguknak
megfeleld értéken),

b) a valamilyen okbdl egymastol eltérden értékelt, egyébként azonos eszkiziket,

¢) a bérmunkdra, javitdsra, bizoményba, téroldsra atvett, illetve bérbe vett, mas tulajdonat
képezd eszkbzdket,

d) a hasznélatba vett, korabban koltségként, raforditisként elszamolt egy éven beliil
¢lhasznalodo (targyi eszkozoknek nem mindsiild) eszk6zoket (csak mennyiségben),

€) abeérkezett, de a mérlegkészitésig nem szamlazott eszkdzoket.
7. A leltirozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatirozasok

7.8 (1) Leltdrozas: olyan tevékenység, amellyel a Tankeriileti Kézpont a kezelésében 16vé vagy
tartds hasznalatdba adott eszkbzoket, és azok forrsait, valamint kételezettségvallalasait szamba veszi,
megallapitja azoknak a valésigban meglévd alloméanyat. A leltirozasi tevékenységhez tartozik a
nyilvantartisok szerinti dliomany és a tényleges dllomany kozdtti kiilonbozet — hidnyok, tébbletek —
megallapitdsa és rendezése, valamint a mennyiségi adatok és az értékelési szabalyok alapjan az
eszkdzok és forrasok értékének megillapitasa.

A leltarozési tevékenység kiterjed a Tankeriileti Kdzpont birtokéban lévé idegen eszkozokre is.

(2)  Leltdr: olyan tételes kimutatds, amely a Tankeriileti Kézpont eszkézeinek és forrisainak, valamint
kotelezettségvallaldsainak a valdsagban is meglévs allomanyat egy meghatirozott iddpontra
vonatkozéan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

(3) Kiegészitd leltdr: a leltdrozas alapjan készitett kimutatas, amely a 2. § (1) bekezdés szerinti
mérlegben nem szerepl6 eszkdzoket és forrdsokat tartalmazza.

(4)  Leltdrozasi iitemterv: a Tankeriileti Kozpont gazdasdgi igazgatohelyettesének iranyitasaval
minden évben az 8sszes eszkdz- és forrascsoport leltarozasi feladataira sszeallitott feladatterv, amely
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tartalmazza a leltari korzeteket, leltarfeleldsok, ellenorok személy szerinti kijeldlését. A leltarozdsi
itemtervet a gazdasdgi igazgatohelyettes késziti el, ¢s a tankeriileti igazgato hagyja jova.
(5) Leltdrozdsi utasitds: a tankeriileti igazgatd altal a leltarozasi litemtervben megjellt konkrét

v

eszkdz- vagy forrascsoport leltarozasi feladatait eldiro intézkedés.

(6) Leltdri kirzet: a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti egységek,
valamint elhelyezési koriilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek/eszkézok csoportja.
Fizikailag elhatdrolt vagy elhatarclhatd, a kézponti analitikus vagyonnyilvantartasban azonosité
szammal megjeldlt és azonosithato teriilet.

(7Y  Leltarhidny: kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett eszkdzben, forrasban, ismeretlen okbodl
keletkezett, a Kalé mértékét meghalado hiany.

(8)  Leltdrfelelds: eltéro rendelkezés hianyaban a leltarkdrzetben kimutatott leltarhianyért és a jelen
szabélyzat szerinti nyilvantartisért, a nyilvantartasi eljaras szabalyainak betartasaért felelds személy.

(9) Leltdrkészlet-adminiszirdtor: leltari korzetenként a leltarfelelos altal kijeldlt foglalkoztatott,
akinek feladata az eszkdzmozgasok bizonylatainak kezelése, kOzremilikddés a leltarozas
elékészitésében, lebonyolitasaban, a leltiri eltérésck rendezésében, a felesleges eszkdzok feltarasaban,
a hasznalatbol kivont eszkOzok elkiilonitésében, a Szabdlyzatban meghatarozott feladatok
végrehajtdsaban, A leltarkészlet-adminisztrator nem a leltarkészlet Mt. szerinti kezeldje, igy 6t
felelGsség a leltarhianyért ebben a mindségében nem terheli.

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

(11} Leltdri eltérések kompenzdlasa: a leltari hidny és a tdbblet Osszeszamitdsa. Leltari hianyt és
leltari tobbletet csak raktdrban kezelt készleteknél és kis ertekli targyi eszk&ziknél szabad
kompenzalni. A kompenzalas csak akkor hajthaté végre, ha a hidny és a t6bblet azonos cikkcsoportba
tartozd, hasonld értékii €s rendeltetésii, valamint egymassal helyettesithetd eszkdzoknél keletkezett.
(Oka lehet példaul az eszkizok fizikai mozgatasa, amelyet a nyilvantartdson nem vezetiek keresztiil.)

(12) Fordulonapi leltirozas: fordulémapi leltirozas esetén a leltarozast — a Tankeriileti Kdzpont
egész terliletén vagy teriletileg kiilonallo, elhatarolt egységeiben — elore meghatarozott napra, — a
forduldonapra — kell elvégezni. A fordulénap megegyezik a mérleg fordulonapjaval. Targyi eszkdzdk
esetében év kbzben, t6bb fordulénappal végre lehet hajtani leltarozast.

(13) Kdlé: természetes mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel egyiitt jard veszteség mértékén beliili
hiany. Kalét a készletekre vonatkozdan alkalmaz a Tankeriileti K6zpont. A kald meértékét az adott
eszkdzcsoportra jellemzd, elfogadott szakmai normék szerinti %-os aranyban allapitjuk meg.

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

8.8 (1) A leltarozas feleldsei, illetve kozremiikdddi a tankeriileti igazgatd, a gazdaségi
igazgatohelyettes (a leltarozas fofeleldse), a leltarozas felelse, a leltarozasi egységek (korzetek)
leltarfelelései, a  leltarkészlet-adminisztratorok, a leltarozok  (leltarfelvételért  feleidssk), a
leltarellendrok.

(2) A tankeriileti igazgaté feladatai a leltarozashoz kapcsoldddan:
a) felelds a Szabalyzat elkészitéséért, modositasaért;
b) évente elkészitteti a leitdrozisi {itemtervet;
¢} leltarozas megkezdése elétt kiadja a leltarutasitast;

d} leltarhidny esetén a gazdasigi igazgatOhelyettes és a jogdsz javaslata alapjdn, a
Szabdlyzatban foglaltak szerint dont a hiany megtérittetésérol;
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leltarértekelést kdvetden utasitdst ad a leltarozas sordn tapasztalt hidnyossagok jivobeni
megsziintetéséhez sziikseéges intézkedések megtételére.

A leltarozas fofeleldse a gazdasagi igazgatShelyettes. Feladatai, feleldssége:

a)
b)

¢)

d)
e)
f)

g)
h)

i)

k)

D

m)

n)

felel a leltarozéssal kapcsolatos elokészitd és lebonyolito tevékenységek megszervezéséért;
leltarozasi feladatok — elokészitd folyamatok, leltirozas, értékelés — felmérése;

¢éves leltarozasi iitemterv elkészitése, ennck sordn a leltari ellendrdk személy szerinti
kijelélése;

leltarkorzetek leltarfeleldseinek kijeldlése;
leltarozasi munkdk megkezdése elétt leltarértekezlet megtartisanak elrendelése;

leltdrozasi munka folyamataban a leltrozo bizottsagok és leltari ellendrdk részére szakmai
tajékoztatas nyujtasa, a munkdk ellendrzése;

leltarhidny esetén javaslatot tesz a hidny megtérittetésére;

a Szabalyzatban, leltarozasi itemtervben foglaltak betartasénak ellendrzése,

gondoskodik Szabalyzatban és az éves leltarozasi iitemtervben foglalt elvégzends feladatok
elokészitésérol;

meghatarozza a leltarozas menetét;

megszervezi az érinteit szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval a leltirozas elétti
selejtezési munkakat (a Selejtezési Szabalyzat eldirdsainak figyelembe vételével), a
leltarozas végrehajtasat és ellenorzését;

biztositia valamennyi leltrozdsi egység szdmara a leltdrozdshoz sziikséges leltéri
nyomtatvényokat;

szakmailag irdnyitja a leltirak értékelését;

ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat.

A leltarkdrzetek szervezetiegység-vezetSinek — mint leltarfeleldstknek — feladata, felel6ssége:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

felel6sek a leltarkdrzetiikben a leltarhidnyért;
kijelolik a leltdrozisi egységiik (korzetiik) tekintetében a leltarkészlet-adminisztratort:

gondoskodnak a Szabdlyzatban ¢és a leltarozési iitemtervben foglaltak végrehajtasarol a
leltarozasi egységlik (korzetiik) tekintetében;

biztositjak a korzeti nyilvantartdsok naprakészségét (szobaleltar stb.);

aladirasukkal hitelesitik a korzetilkkbe tartozé eszkdzok szokasos és rendkiviili
dokumentumait (névekedés, csékkenés stb.);

amennyiben a leltarkészlet-adminisztritor megbizasa megsziinik, gondoskodnak uj
leltarkészlet-adminisztrator kijeldlésérdl, a leltarkészlet-adminisztratorok kézotti Atadas-
atvételrdl;

lopds esetén intézkednek a rendorségi bejelentésrél, a kapcsolodd dokumentumok
rendelkezésre bocsatasardl;

gondoskodnak a személyes hasznalatra kiadott eszkdz6khdz kapesolédd dokumentumok
meglétérol;

gondoskodnak az esctleges leltareltérések okainak kivizsgalasardl, és az ezzel kapcsolatos
frasos igazold jelentés elkészitésérdl a Tankeriileti Kdzpont gazdaséigi igazgathelyettes a
részére, Kitérve a feleldsség kérdésére is.
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A leltarozasi egységek (korzetek) leltarkészlet-adminisztratorainak feleldssége, feladatai:

a)

b)

d)

€)
D

g)
h)
i)
i)

a leltarfelelds utmutatasai alapjan és iranyitasaval felelosek a Szabalyzatban é€s a leltarozasi
{itemtervben foglaltak végrehajtasiért a leltarozési egységiik (korzetiik) tekintetében;

a korzeti nyilvintartidsok naprakészségét biztositjak: az esetleges véltozasokrol elkészitik a
megfelelé formanyomtatvanyt (pl.: athelyezeési kérelem, kiviteli engedély stb.),

o

gondoskodnak az alairasok hianytalan meglétérdl ¢s eljuttatjak az analitikus nyilvantartast
végzik részére;

leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében elvégzik a leltir elbkészitésével és
lebonyolitasdval kapcsolatos feladatokat;

gondoskodnak a leltarozasi jegyz&konyv mellékleteinek (tarolasi nyilatkozatok, kiviteli
engedélyek stb.) hianytalan meglétérdl és csatolasardl, valamint a mellékleten szilkséges
alairasokrol;

kdzremiikddnek az analitikus nyilvantartissal térténd egyeztetési feladatokban;

biztositjdk a szemrevételezési rendet, illetve a leltdrozdsban érintett eszkdzok teljes korh
felvételét az adott leltarozasi korzetben;

a leltarfelvétel iddtartama alatt a leltdrozasi bizottsag tagjaként a helyszinen tartozkodnak,
hogy a felmeriil6 problémak rendezése zokkendmentes legyen;

gondoskodnak a személyi hasznalatra kiadott eszkdzék leltarozhatosagarol;
biztositjak a leltarfelvételre kijeldlt helyiségbe vald bejutast;

részt vesznek a leltarkiilonbézetek megallapitasdban, kompenzilas kidolgozasdban.

A leltarozasban a Tankeriileti Kézpont, az Intézmény (szervezeti egységek) egyes munkatarsai
munkakoriikb6l adoddan, a leltarkészlet-adminisztratorok, valamint mas alkalmazottak, vallalkozédsok,
mint felkért, illetve megbizott résztvevik vesznek részt. A leltirozok feladatai:

a)

b)

c)
d)

g
h)
i)
Y

a leltart megeldzben részt vesznek a Szabélyzat, a leltdrozési iitemterv &s a sajatos
elvarasok ismertetésén, melyet a leltarozas feleldse tart meg;

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

a kijelolt leltarkdrzetekben taldlhaté készletek €s eszkzok ténylegesen megtalalhatd, vagy
tavollétét hitelt érdemlben bizonyité dokumentum szerinti azonositdsa, leltarozisa,
mérlegelés, megszdmlalas stb. tjan;

cllenérzik a leltarozandé eszkdzok teljes kdriiségét, megallapitjak a leltarkiilénbdzeteket,
kit6ltik és alairdsukkal hitelesitik a leltarfelvételi fveket;

a leltarozas iranyitdsaval megbizott személy utmutatisa alapjan, a leltarfeleldssel
egyiittmiikddve kdzremitkddnek az eltérések rendezésében;

az alairt jegyz6kdnyvben megéllapitott leltareltéréseket rogzitik a nyilvantartasban;
a Szabalyzatban foglaltakat betartjak és betartatjak;

fennakadas, illetve a Szabalyzatban foglaltak sériilése esetén azonnal jelzik ezt a leltdr
feleldse felé szoban €s irasban.

A leltarellen6rok feladatai:

a)
b)
c)

a leltarozas feleldse utasitasa, illetve iranyitasa alapjan a leltarozas ellendrzése;
leltarozasi elofeltételek biztositasanak ellendrzése;

mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének ellentrzése;
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d) leltarozandd, de mennyiségi felvételt nem igényld eszkdzok és forrasok felvételének
vizsgalata;
¢) azellenbrzés sordn tapasztalt rendellenességek jelentése a leltirozas feleldse felé;
)  ellendrzésiik tényét az ellenérzétt bizonylatokon, Ssszesitokon aldirasukkal igazoljak.
(8) A leltdrozasban részt vevd személyek megbizolevél alapjan végzik feladataikat (1-3. szamn
mellékletek).
9. A leltirozas megkezdését megelézd, elékészitd feladatok
9.§ (1) A leltarozas megkezdése elétt:
a) fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat;
b) a leltarozds megkezdése elott a leltarozasban résztvevoket oktatasban kell részesiteni,
amelyrol jegyzokonyvet kell felvenni,
c) kikell jeldlni a leltarozasi egységeket (korzeteket);a kijeldlés szempontjai:
ca) szervezeti felépités, hataskor, feleldsség;
cb) teriileti elhelyezkedést, szétszdrtsagot figyelembe véve a rendezé elv lehet teriileti
vagy tevékenységi kirok szerinti;
d) meg kell hatirozni az eszkozok, forrdsok leltirozasra valo eldkészitésének modjat
(kiilondsen a targyi eszkozok, készletek tekintetében):
da) tarolasi, raktarozasi rend biztositasa;
db) eszkozok fajta, méret, minbség szerinti csoportositasa, tarolasa;
€) el kell killniteni és meg kell jelSlni az idegen eszkdzdket;
f) ellenérizni és szilkség esetén pétolni, javitani kell a tirgyi eszkozok azonositasi szdmainak
olvashatdsagat;
g) a leltérfelvétel megkezdésének idépontjara célszerii elkésziteni a munkavallaloknél [évo
eszkdzok név szerinti és tételenkénti kimutatasat;
h) aleltdrozas kézbeni eszkdzmozgast lehetdség szerint sziineteltetni kell, amennyiben tortént
ilyen, a dokumentumokat a leltarjegyz6kényvhéz kell csatolni;
i)  biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat;
j) biztositani kell a leltirozdshoz sziikséges technikai eszkdzoket (mérdeszkoz,
stlytablazatok, leltarozds megtorténtét jelsto eszkdzok);
k) eld kell késziteni a mennyiségi nyilvantartasokat (raktari, munkahelyi);
1) le kell bonyolitani a selejtezéscket, gondoskodni kell a selejtezett eszkdzok elszallitdsarol,

megsemmisitésérdl s a nyilvantartasokbdl vald kivezetésiikrol;

m) leltdrozasi litemtervet kell késziteni.

(2) A leltarozasi utasitasnak tartalmaznia kell:

a) a leltirozas clokészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapesolatos Osszes

munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét;

b) a leltdrozasba bevont eszk6z6k és forrasok korét;

¢) a munkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését;

(3) A leltérozési utasitast a gazdasagi igazgatohelyettes allitja Sssze és a tankeriileti igazgat6 hagyja
Jova. A leltdrozési utasitasban foglaltak médositdsanal is ezt az eljarasrendet kell kdvetni.

i4)  Aleltarozasi utasitas elkészitése utdn a tankeriileti igazgaté kiadja a leltarozasi iitemtervet,

10
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(5) A leltarozasi litemterv rogziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév leltarozasi feladatai
Osszedllitasandl el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért felelosck nevét.

(6) A leltdrozasi litemtervnek legalabb a kdvetkezdket kell tartalmaznia:
a) leltdrozasi egységek felsorolasat;

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

c) leltirozis ellenGrzésére jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kitelezett:
tankeriileti igazgato, gazdasagi igazgatShelyettes, leltarfelelos, belso ellendr);

d) leltirozis Utemtervét (naptari napokra, idépontokra leosztva, rogzitve a kezdés és a
befejezés iddpontjat, valamennyi feladat tekintetében).

{7) A leltarozasi utasitast és a leltirozasi iitemtervet a leltarozds megkezdése eldtt legalabb 15
nappal ki kell bocsatani,

10. A leltirozis méodja

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

11.§ (1) Mennyiségi felvétel: az eszkdzok darabszam, sily, tOmeg szerinti meghatarozasa
megszidmlalassal, illetve méréssel. A mennyiségi felvétel modszerei:

a) nyilvantartdsoktdl fiiggetlen felvétel: az Gsszes leltdrozandé eszkdzféleség megszdmlalasa,
megmérése, majd az azonositdé adataival egyiitt torténd felvezetése a leltari
alapbizonylatokra (,.vak leltar”);

b) nyilvantartdsokon alapulé leltarozas: az analitikus nyilvantartasban rdgzitett mennyiségek
Osszehasonlitisa, egyeztetése a  fellelhetd  mennyiségekkel (rovancsolis) a
leltarkiilonbozetek feltardsa érdekében.

(2) A (1) a) pontja esetében a leltarkiilonbozetek megallapitasa céljabol a mennyiségi felvétel
adatait utdlag dssze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartdsok adataival.

(3) A mérlegben értékben nem szerepld, haszndlt, és hasznalatban 1évo kis értékii eszkdzoket (2014.
év elbtt aktivilt) a tulajdon védelme és az elszamoltatas lehetoségenek biztositasa érdekében minden
esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

12. § (1) Egyeztetés: a fokonyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve
a fokonyvi kdnyvelés okmanyaival. Az egyeztetés modszerei:

a) Belsd egyeztetés: A Tankeriileti K6zpontnal mar rendelkezésre llé, a masik fél altal
koribban megkiilditt szerz8dések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazold
okmanyok, pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci érteéket igazold dokumentumok
alapjan torténd egyeztetés.

b) Egyeztetd levél:

ba) A kovetelések & a kotelezettségek leltarozasara szolgdl. Az egyeztetés irasos
formaja a kavetelésallomannyal rendelkezé fél kezdeményezésére, de a
kotelezettséggel rendelkezd fél is kezdeményezheti

bb) Bankszamlakkal kapcsolatos adatok, informdcidk visszaigazoldsira, egyeztetésére
szolgal.

¢) Személyes egyeztetés: jelentds Gsszegli kdvetelés, illetve kotelezettségallomany esetén
alkalmazandd, a tételek Osszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevovel, jegyzokdnyv
készitése mellett. Ezeket az egyeztetési formakat lehet alkalmazni a kovetelések és
kotelezettségek mérlegsoroknal.

11



A Dunatjvérosi Tankeriileti Kézpont 5/2017. (.....) A Dunatijvéaresi Tankeriileti Kdzpont Eszkézok és forrisok
szabalyzata leltarozasi s leltarkészitési szabalyzata

d) Specidlis egyeztetések: leggyakrabban sajat bizonylatok, nyilvantartisok Gsszevetése mas,
Tankeriileti Kézponttdl fliggetlen nyilvantartédsok adataival, igy kiilénsen:

da) sajat toke,
db)egyeb sajatos eszkdz és forrds oldali elszamolésok,
dc) aktiv és passziv idobeli elhatarolasok leltdrozasa esetén,

dd) adozéssal sszefiiggd kotelezettségek (NAV, helyi adohatdsagok).
11. Az eszkozik és forrdsok leltarozasanak gyakorisdga

13. § (1) Az eszkdz6k ¢és forrasok leltdrozdsat évente (mérleg-fordulonapra) végre kell hajtani, Egyes
eszkdzcsoportok csetében a tényleges mennyiségi felvétellel torténd leltarozas gyakorisaga eltérd a
kdvetkezd bekezdésekben régzitettek szerint.

(2) Az immaterialis javak — vagyoni értékii jogok, szellemi termékek — leltdrozasa a kényvekben, az
analitikus nyilvéntartasokban levé értékek azonositisdt és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgalé dokumentaciok meglétének, teljességének ellendrzése is. Az immaterialis javak egyeztetését
évente kell elvégezni.

(3) A targyi eszkdzbk — ingatlanok és a kapcsolddd vagyoni értékli jogok, gépek, berendezések,
felszerelések, jarmivek, tenyészallatok, beruhazasok, felujitisok — esetében a szamviteli alapelveknek
megfeleléen, folyamatosan és pontosan vezetett analitikus nyilvantartas a leltar elkészitésének az
alapja.

(4) Az ingatlanok és a kapcsolodd vagyoni értékii jogok esetében a leltirozast 3 évente mennyiségi
felvetellel kell elvégezni.. Ugyanakkor a nyilvantartisokat évente egyeztetni kell a foldhivatali
ingatlan-nyilvéantartasi adatokkal.

(5) A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek esetében a leltarozist mennyiségi felvétellel 3
¢évente kell elvégezni. Ezen mérlegsor esetében tételes leltart kell végrehajtani, melynek eredményét a
nyilvantartdsokkal utélag egyeztetni kell. A pgépek, berendezésck, felszerelések, jarmiivek
eszkdzcsoport leltdrozasat tdbb, a mérleg-fordulonaptdl eltérd fordulonappal is végre lehet hajtani.

(6) A személyes hasznalatra engedéllyel kiadott eszkdzdk leltirozasa a leltarkdrzeire vonatkozd
kijelolt idopontban és helyen az eszkdz bemutatdsaval és azonositasaval torténik. Ennek feltételeit a
hasznald személy biztositja.

(7} A targyi eszkdznek mindsiild kényvek analitikus mennyiségi és értékbeni nyilvantartasit az
Intézményi kényvtirakban vezetik. A leltdrozds évente az analitikus nyilvantartassal torténd
egyeztetéssel valosul meg. Mennyiségi szambavétel 3 évente sziikséges.

(8) A befejezetlen beruhdzasok tényleges (nyilvantartoit) 4llomanyat — beleértve mind a més
véllalatok (idegen kivitelezok) 4ltal, mind a sajat kivitelezésben végzett, szamlazott, elszdmolt
munkikat, tovdbba a sziinetelé és ledllitott, valamint a miszakilag befejezett, de iizembe ném
helyezett beruhdzasokat — évenként, szitkség esetén a szallitd (kivitelez8) bevonasival, egycztetéssel
kell leltarozni.

(9) A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld (értékcsdkkenési leirasként elszamolt, ,07-ra
leirt), kis értékii immaterialis javakat, tirgyi eszkozoket, a tulajdon védelme és az elszdmoltatas
lchetoségének biztositisa érdekében, helyszini, mennyiségi leltarfelvétellel legalabb 3 évente
leltarozni kell. A leltarfelvételt a befektetett eszkozsk adott iddszakba esd leltirozasdval egyiitt kell
elvégezni. A leltdrozdst a Szamviteli és Vagyongazdilkodasi Iroda irdnyitdsdval a leltarozasi
bizottsagok végzik.

(10) A készletek leltarozasat mennyiségi felvétellel évente kell elvégezni. A leltir alapja a szdmviteli
alapelveknek megfelelden, folyamatosan és pontosan vezetett kdzponti analitikus nyilvantartés lehet.

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

(12) Az értékpapirokra vonatkozdé mérlegadatot december 31-i fordulonapra vetitve kell leltarral
alatdmasztani, a leltart dokumentélt egyeztetéssel végrehajtott leltarozas alapjan kell dsszedllitani.

(13) A pénzeszkozok leltirozasat minden év december 31-ével, dokumentilt egyeztetéssel kell
elvégezni.

a) A bankszamlék esetében:

aa) az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvvel,

ab) banki egyeztetd levél kérése — a Kincstaron kiviil vezetett bankszamlakrol.
b) A pénztari pénzkészletek leltirozasat jegyzokonyvezett rovancesal kell elvégezni.

(14) A kovetelésekrdl a mérleg fordulonapjara vetitve dokumentalt egyeztetéssel veégzett leltart kell
késziteni, amely forintértékben tételesen — addsonként €s vevonként — is ellendrizhetd moédon
tartalmazza a koveteléseket. A leltarban a koveteléseket, a mérlegben szerepld csoportositasban kell
kimutatni.

(15) A kovetelések esctében az egyeztetés alapja:

a) a vevdkkel szembeni kévetelés esetén a vonatkozd szamldk, minden év november 30-i
allapot szerinti egyenlegkdzI6k €s a vevok visszaigazolo levelei,

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

¢) pénzintézettel szembeni kovetelés esetén az egyenleget tartalmazé banki egyeztetd levél;
d) munkavallalokkal szembeni kévetelés esetén az analitikus nyilvantartasok.

(16) A vevdi kivetelésekre vonatkozd egyenlegkdzld kimutatasokat a targyévben december 20-ig,
utdlagosan ellendrizhetd modon meg kell kiildenie az érintett partnerek részére.

(17) Az egyéb sajatos eszkdzoldali elszamolasok, valamint az aktiv idobeli elhatarolasok leltarozasa
a (december 31-i) fordulénapra dsszedllitando leltar lezarasa elétt a vonatkozo forgalmi bizonylatok
feliilvizsgélataval és az érintett nyilvantartasok egyezteteésével torténik.

(18) A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak ¢€s az analitikus nyilvantartdsok, valamint a
kotelezettségekre vonatkozd okményok egyeztetése alapjan kell évente leltarozni.

(19) A szallitbkkal szembeni kételezettségeket a leltarba (folyoszamla kivonat) tételesen,
szalliténként kell felvezetni. A felvett értékadatok valddisagat egyeztetéssel (folyoszamla-egyeztetés)
kell igazolni. A mérlegbe csak elismert adatok keriilhetnek. Az egyeztetés a fokonyvi szamlaknak az
analitikus nyilvantartasokkal, vagy a koényvelés helyességét igazolé okmanyokkal (bankkivonatok,
egyeztetd levelek, szamitasok stb.) valé 8sszehasonlitasat, tovabba a hitelezdvel, a szallitoval torténd
egyeztetést is jelenti,

(20) A sajat toke, az egyéb sajatos forrasoldali elszamolasok, valamint a passziv idobeli
elhataroldsok leltirozdsa a (december 31-i) fordulénapra Osszeallitandé leltar lezdrasa elbtt a
vonatkozé forgalmi bizonylatok feliilvizsgalataval és az érintett nyilvantartasok egyeztetésével
torténik

12. A tirgyi eszkozok és készletek leltdrozisanak lebonyolitasi folyamata

14.§ (1) A leltarozas lebonyolitasa az eldirt leltdrozasi mdodszernek megfelelGen, a kovetkezok
szerint t&rténik:
a) az eszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjeben célszerli leltarozni;

b) a leltarfelvétel elétt ki kell nyomtatni a leltariveket a vonatkozo analitikus nyilvantartasok
lezarasaval egyidejileg;
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c)

d)

g2

h)

i)

k)

)

P

leltarozasi és leltarkészitési szabilyzata

gondoskodni kell az idegen helyen tarolt sajat eszk$zok szdmbavételérdl és hitelt érdemls
igazolasardl;
végre kell hajtani a bérmunkéra, javitasra, bizomanyba, tarolasra atadott, illetve bérbe adott

valamint 1ton 1évd eszkdzik szdmbavételét és hitelt érdemld igazolasat (12. szdmu
melléklet);

biztositani kell a bérmunkara, javitasra, bizomanyba, taroldsra atvett, illetve bérbe vett
mas tulajdonét képezd eszkdzdk szambavételét és hitelt érdemld igazolisat;

a leltdri bizonylatoknak tartalmaznia kell a leltarozott eszkdzdk azonositdsi adatait,
mennyiségi egységét, mennyiségét;
meg kell allapitani az adott eszkéz leltarozési mennyiségét;

ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkdz leltdrozasra keriilt-e, a mar felleltarozott
eszkdzoket meg kell jeldlni a kétszeres szambavétel elkeriilése érdekében;

a leltarfelvételi dokumentumon valamennyi rovatot hianytalanul ki kell tolteni, vagy a
kitdltésre nem keriilé rovatokat megsemmisitd vonallal at kell hiizni,

kdvetelmény az olvashat6 szovegiras; javitds, helyesbités esetén a javitds tényét a javitas
végzdje koteles feltiintetni és alairdsaval igazolni;

a leltarfelvételi bizonylatokat ald kell {rni és amennyiben értelmezhetd, fOkdnyvi
szamlanként csoportositani kell;

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

a jegyzékodnyvben fel kell tiintetni a keletkezett dokumentumokat és ahhoz csatolva el kell
juttatni a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati F6osztalyra

a leltart ki kell értékelni;

a leltarfelvétel idopontjatol szamitott 30 napon belill meg kell allapitani a kényv szerinti
értekkel szemben talalt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérésekrdl jegyzdkdnyvet
kell felvenni, (7. szamu melléklet);

a helyszini leltarfelvétel soran kell bemutatni minden, a leltirkérzethez tartozéd eszkozt.
Amennyiben mégis eléfordul utdlagos eszkozfellelés, Ggy azt az 1) pontban nevesitett
JjegyzOkonyvvel kell dokumentalni. llyen esetben a leltarfelvétel befejezd iddpontja a
potlolag felvett jegyzokonyv idépontjaval egyezik meg;

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

(3) A leltarozas id6szakdban el kell keriilni a leltarozott eszk$zok mozgatdsat (atadas-atvétel stb.).
Amennyiben ez nem lehetséges, gy a kdvetkezdk szerint kell eljarni:

a)
b)

c)
d)

az eszk6zmozgatasrol értesiteni kell a leltarozas feleldsét;
a mozgasrél bizonylatot kell kidllitani, mely tartalmazza

ba} az eszk$z azonosité adatait,

bb) az eszkdz mozgatis datumat,

bc) az atado és atvevo szervezeti egységet,

bd) az atado és atvevd szervezetiegység-vezetd és a leltarkészlet-adminisztrator alairasat,
a leltarfelvételi iven szilkséges jelezni a mozgatas tényét;

a bizonylatot csatolni kell a leltdrozasi dokumentumokhoz.

(4)  Jelen Szabalyzat rendelkezéseit betartva a Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fosztily az
Intézményekkel egyiittmiikodve elkészitik, hianytalanul kitoltik a leltirozasi jegyz6konyvet, bekérik a
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Jjegyzokonyv mellékletét képezé dokumentumokat (tarolasi nyilatkozatok, kiviteli engedélyek stb.) és
gondoskodnak a jegyzOokdnyvhoz kapesolddé aldirasok meglétérdl.

(5) A leltarozds befejezéseként felvett Leltarozdsi jegyz&kdnyvnek (6.-7. szamu mellékletek)
tartalmaznia kell;

a) a leltarozott helyszin megnevezését;

b) a leltirozas megkezdésenek &s befejezéseének keltét;
¢) aleltarozok, leltarellendrok, leltarfeleldsdk nevét;
d) a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat; -

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

f) aleltirozéssal szembeni esetleges kifogasokat;

g) leltari eltéréseket.
13. A leltarfelvétel anyaganak feldolgozasa

15.§ (1) A leltdrbizonylatokat és a kompenzalasra vonatkozé javaslatokat a leltdr befejezését
kovetoen a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly Gsszegzi.

(2) A kompenzalas szabalyai szerint csak az a leltarkiilonbdzet kompenzalhatd, amelynél a tobblet,
illetve a hidny azonos cikkcsoportba tartozé, megkdzelitden hasonid értékii, mindségil és rendeltetés,
és emiatt Osszetéveszthetd, felcserélhetd és helyettesithetd. A kompenzilast a leltareltérés okairdl
késziilt jegyzbkdnyvek alapjan a gazdasagi igazgatohelyettes engedélyezi.

{3) A leltarozas befejezésekor a leltarozas felel6sének ellendriznie kell, hogy:
a) a leltarfelvételt a leltarkdrzetekben minden leltarozé csoport végrehajtotta-e,
b) aleltirozas szakszerii volt-e, megfelelt-¢ a Szt. és a Szabdlyzat eldirasainak,

¢} a leltarozés soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok
leadésa hianytalanul megtortént-e.

(4) A leltérozés soran felvett eszkzOket, €s az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni kell, az
egyeztetés elvégzése a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palydzati Féosztaly feladata.

(5) Az esetleges kiilonbozeteket rendezni sziikséges oly médon, hogy az egyes leltarkorzetek
feleldse levélben (igazolé jelentés) értesiti a gazdasagi igazgatohelyettest a felmeriilt hianyok okarol
(megsemmisiilés, lopés, athelyezés, adminisztracios hianyossag stb.), illetve az esctleges feleldsségre
vonasokrol. A gazdasdgi igazgatohelyettes egységes szerkezetbe foglalva minden évben egyszer
tajékoztatja a tankeriileti igazgatot a felmeriilt leltarhidnyrol és a felelosokrol. A tankerdileti igazgatd
utasitast ad az esetleges felelosségre vonas lehetdségének megallapitasara.

{(6) A leltar alapbizonylatai — a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek — alapjan el kell
késziteni a leltir-jegyzOkonyveket  (leltirktrzetenként), valamint a  leltardsszesitést.
Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzok szignojukkal, az iv végén
aldirasukkal igazoljak. A végleges leltarGsszesitd iveket az analitikus nyilvantartassal tortént
egyeztetés utdn hitelesiteni és irattarazni kell,

(7) A leltarkiilonbdzet a leltarozas sordn fellelt eszkdzOk mennyisége és a kdnyvviteli
nyilvantartdsok szerinti mennyiség kozotti kiilonbség, érteke leltarhidny esetén a mennyiségi
kiilonbség nyilvantartdsi aron szdmitott értéke. A leltartGbbletek értékelésére vonatkozban az
Eszkdzok és Forrasok Ertékelési Szabalyzataban rogzitettek szerint keil eljarni.

(8) A leltarkiilonbozeteket legkésobb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A Tankerileti
Kdzpont éves mérlegébe csak a leltarkiilonbizetekkel modositott eszkiz-, és forrasérték vehetd fel. A
leltarfelvétel befejezésétdl szamitva lehetGleg 30 napon beliil a leltarozas adatait a kdnyvviteli
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nyilvéntartasokkal egyeztetni és jegyzokonyvileg rogziteni kell, valamint a megéllapitott hidnyossagok
okat kivizsgalas (tjan rendezni. Ez utobbi végsd hatarideje az egyeztetést kivetd 60 nap.
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(9) A leltarozast (tankeriileti szinten) lezaro jegyzokonyv (8. szamu melléklet) tartalmazza:

a) a leltarozasért felelos személyek nevét, beosztasat,

b) a leltarozas kezdetének és befejezésének napjat,

¢) nyilatkozatot a jogszabalyoknak torténd megfelelésrol,

d) aleltirozas eredményét.

(10) A megallapitott leltarkiilonbézetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell
elszamolni, amelyben a hatarozat meghozatalara a végsd hataridé bekovetkezik. Az éves meérleg
eredményében minden felvett leltarkiilénbozetet el kell szdmolni és az eszk6zdk konyv szerinti értékét
a felvett leltar értékére kell helyesbiteni. A leltareltéréseket (hidny, tibblet) a megfeleld
eszkdzszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbol, a pénziigyi szamvitelben
rogzitett szabalyok szerint.

14. A leltarozas ellendrzése

16.§ (1) A leltarnak Iechetdvé kell tennie:
a) amérleg valodisaganak biztositasat;
b) az éves koltségvetési beszamolo mérlepteteleinek alatamasztasat;

c) a fokonyvi konyvelés és a részletezd nyilvantartasok pontossaganak, egyezOségének
ellendrzését;

d) abizonylati fegyelem megszilarditisanak elosegitését;

e) a leltari eltérések kimutatasat, a leltdrnak megfelelden a nyilvantartasok tényleges vagyoni
helyzetnek megfelels rendezését;

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

(2) A leltarozas a mérlegvalodisag biztositasdnak, a tulajdon védelmének, a koltségvetési
hatékonysag ndvelésének fontos eszkdze. Mindezekért kiilénds gondot kell forditani a leltarozéssal
kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellendrzésére.

(3) A pazdasdgi igazgatohelyettes felelds a leltarozasnak, mint a mérleg bizonylati
alatdmasztisdnak szabdlyszerli végrehajtasdért. A munkafolyamatba épitett cllendrzés keretében
kételes a leltarozasnak e Szabalyzatban foglalt végrehajtasat ellendrizni.

(4) A munkafolyamatba épitett ellenérzés része a leltarozas felelose (Gazdalkodasi, Uzemeltetési és
Palyazati Féosztly) tevékenységének is.

(5) A leltirozas el6készitésének ellendrzése:
a) leltirozasban résztvevik felkészitésének,
b) leltirozasra varo készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban [étének,
¢) leltarbizonylatok rendelkezésre allasanak
cllendrzése.

(6) A leltarozas végrehajtisa soran elvégzendo ellentrzési feladatok meghatarozasa:
a) leltarozasi litemterv betartasa;

b) szaréprobaszeriien ellendrizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
modszerek  szabalyszeriiségét, megnevezést és azonositd adatok helyességét,
hianytalansagat, mennyiségi adatok pontossagat, leltirozott készletek megfeleld jelolését);

¢) leitarbizonylatok szabalyszerii kezelése és kiallitasa;

(7) A leltarozas feldolgozasa, értékelése soran végzendo ellenorzési feladatok meghatarozasa:
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a) leltareltérések megallapitisanak helyessége, esetleges kompenzalasok szabélyszeriisége;
b) hidnyok, tobbletek, leltarértékelési kiilonbdzetek okainak megfeleld kivizsgalasa;

c¢) hidnyért felelosségre vont személyekkel megtérittetni javasolt dsszeg meghatirozdsanak
helyessége;

d) végleges hidnyok, tobbletek kényvviteli elszdmolasanak megtdrténte és helyessége.
(8) A Szabilyzatban foglaltak betartést a belsé ellendr a jévahagyott éves munkaterve alapjan az
ellendrzési programjanak megfelelen vizsgalja,

15. A leltdrozasi nyomtatvinyok

17.§ (1) Azleltarozisi folyamat fontos része a leltArnyomtatvanyok biztositisa, szétosztasa.
(2) A leltarozas bizonylatainak megkiilénboztetése a beszerzés médja szerint:

a) vasarolt bizonylatok;

b) sajat készitésii, sajat ¢l64llitdsh bizonylatok.
(3) A leltirozés bizonylataival szembeni kdvetelmény:

a} meg kell felelnitik a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi kévetelményeknek;

b) szigorl szdmadasi bizonylatnak mindsiilnek.

(4) A leltarfelvétel dokumentélasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt. 166. § &s
167. §- dban — a szdmviteli bizonylatokra — el6irt kdvetelményeknek.

(5) A Tankerileti KSzpont a leltdrozdsok végrehajtasinal a jelen Szabalyzat meliékletét képez
sorszamozott formanyomtatvanyokat, illetve az ligyviteli rendszer altal eldallitott leltarfelvételi iveket,
esetenként szabvany nyomtatvanyokat hasznal.

(6) A leltariveket, leltarfelvételi jegyeket sorszimmal/azonosité szémmal kell ellatni, amelyek
szigord szamadas( bizonylatnak minGsiilnek. A szigori szamadasii bizonylatok nyilvantartasat a
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati FBosztaly alakitja ki és vezeti, a tankeriileti igazgato
jévahagyasaval,

(7) A leltarfelvétel dokumentéldsira alkalmazni kell tovabba kiilonféle nyilatkozatokat,
engedélyeket melyek a leltarozasi jegyz6ksnyv mellékletét képezik.

(8)  Akészletek leltdrozasa sordn a szervezeti egységek altal alkalmazhaté szabvany nyomtatvanyok
a B. sz. ny. 14-20 Készletek leltari ive, B. sz. ny. 14-21 Leltarfelvételi iv és sszesitd készletek
felvételére. A nyomtatvanyok szamitégéppel eldallitott nyomtatvanyokkal helyettesithetdk.

(9) A bizonylatok kellékei:
a) Dbizonylatszdm, megnevezés;
b) leltarfelvétel helye, id5pontja;
¢) leltarozott eszkdz6k pontos neve (cikkszdm, azonositG), mennyiségi egysége, mennyisége;
d) utalds az eszkOz szamviteli sajatossdgaira (felesleges, mashol térolt stb.);
e) alairasok (leltarozo, ellendr, leltarkészlet-adminisztrator, raktaros);
f) példanyszdm.
(10) A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
a) megbizdlevel (1-3. szami melléklet),
b) leltarnyitd jegyzokonyv (4. sz&mi melléklet),
c) leltarfelvételi jegyek,
d) leltarfelvételi ivek,
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e) a leltarfelelds nyilatkozata (5. szamu melléklet),
f) igazold jelentes,
g) leltarozasi jegyzOkonyv (6.-7. szdmua melléklet).
(11) A leltarozas soran alkalmazhaté szabvanynyomtatvinyok:
a) Készletek leltari ive,
b) Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére,
¢} Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
d) Leltarfelvételi iv targyi eszkdznek mindsiild gépek, berendezések felvételére,
e} Leltarfelvételi dsszesitd gépekhez, berendezésekhez,
f) Kimutatas a targyi eszk6zok hidnyardl vagy tébbletérol.
(12) A leltarozas lezarasat kdvetoen a leltarhoz kapcsolodd valamennyi bizonylatot irattdrazni kell,
€s azokat legalabb a targyévet kdvetd 10 évig meg kell 6rizni.

16. A leltarkiilonbozetekért valo felelosség

18.§ (1) A Tankerilleti Kozpont és az Intézmény foglalkoztatottja, illetve bizonyos esetekben
tanuléja az é&ltala irdsban (jegyzék vagy elismervény alairdsaval) 4tvett, altala Allanddan és
kizarélagosan hasznalt eszkdzokben bekovetkezett hiany esetén koteles a keletkezett kart megtériteni.

(2) A munkavallal6 a leltdrhidnyért vétkességére tekintet nélkiil felel. A munkavallalé mentesiil a
felelsség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

(3) A munkavallalé az (1) bekezdés szerinti kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék
vagy elismervény alapjan, aldirasdval igazoltan vette at. A dolog t6bb munkavallald részére, megbrzés
céljabol torténd dtadasanal a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi atvevd munkavallalénak ala kell
imia. A munkavdallalé meghatalmazhatja az atvevét, hogy a dolgot helyette és nevében atvegye.

(4) A Tankeriileti Kozpont ko&teles bizonyitani a munkavallald feleldsség fentebbi két
meghatirozott feltétel meglétét és a kart.

(5) Ha a megGrzésre atadott dologban megrongaloddsa folytan keletkezett kar, a munkavallalo
mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, tgy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

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

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

b)  az érintett munkavdllald a leltaridészak felében az adott munkahelyen dolgozott.
(2) A felelosség megallapitisa és rendezeése sordn a kdvetkezok szerint kell eljarni:
a) a leltarfelelds megkiildi az igazold jelentést a gazdasagi igazgatdhelyettesnek,

b) a gazdasédgi igazgatOhelyettesnek az igazolo jelentés alapjan javaslatot tesz a feleldsségre
vonasra,

¢) atankeriileti igazgat6 dont a feleldsségre vonas sziikségességérdl,
d) ajogasz kozremilkddésével az érintettek meghallgatasa, jegyzokonyv felvétele,
e) hatérozathozatal.

(3) A munkaltato a leltdrhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kisvetd
hatvannapos jogvesztd hataridd alatt érvényesitheti. Blintetdeljaras esetén e hataridd harminc nap ¢és a
nyomozo6 hatosag vagy a birdsag jogerds hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdodik.
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(4) A tényallas ismeretében — figyelembe véve a vonatkozd jogszabalyokat és a leltarfeleldsségi
megallapodisokat — a jogdsz hozza meg a hatdrozatot. A hatdrozatban rogziteni kell:

a) aleltarkiilonbdzet mennyiségét &s értékét,

b) a kiilonbozetet el6idézd okokat,

c)  afeleldsség megallapitasit,

d)  afelelds személyeket,

e)  akartérités mértékét,

D sziikseg esetén értesitendd mas allami szerveket.

(5) A felelosség vagy a kartérités mértékénck megallapitisinal figyelembe kell venni az eset dsszes
koriilményét, igy kiilondsen azokat, amelyek a munkavallalo felelosségére kihatnak, vagy amelyek a
biztonsigos és eldirasszerii kezelést befolyasolhattak, ezen beliil a biztonsigos Srzésre vonatkozd
munkaltatdi kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallald esetleges tidvollétének tartamat.

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

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

(8) A leltarfeleldsségi megéllapodast irasba kell foglalni. A megallapodasban meg kell hatdrozni
a) a leltéri készletnek azt a korét, amelyért a munkavallalo felelosséggel tartozik,
b) azokat a munkakordket is, amelyek betoltésének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

(9) A leltarfeleldsségi megallapodds megszlinik, ha a munkavallalé munkakérének megvéltozasa
folytan a leltari készletet mér nem kezeli.

(11) A munkavillalé a leltarfelel6sségi megallapodast a leltariddszak utolsé napjara indokolas nélkiil
irdsban felmondhatja.

(12) A leltarfelelosség mértéke:

a) a leltari készletet allandoan egyediil kezeld munkavallalé — a leltarfeleldsségi megallapodas
eltérd rendelkezése hianyaban — a leltarhidny teljes Gsszegéért felel.

b) a munkavallalé legfeljebb hat havi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a
leltarhidnyért nem felelés munkavallalé is kezeli.

¢) csoportos leltarfelelosségi megéllapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a
megallapodast ko6t6tt munkavallalok tévolléti dijanak hat havi egyiittes Osszegét. A
csoportos leltarfeleldsségi megdllapodas meghatirozhatja a felelésség munkavallalék
kozbtti megosztasat is, de egyetemleges feleldsség megdllapitdsanak nincs helye. A
munkavillaldk tavolléti dijuk ardnydban felelnek, ha a csoportos leltarfeleldsségi
megdllapodas a felel6sség megosztasat nem rendezi.

IIL FEJEZET
ESZKOZOK ATHELYEZESEVEL, KIVITELEVEL, BEHOZATALAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK
17. Leltarkirzetek kozitti eszkozatadds
20.§ (1) Leltarkorzetek kozotti eszkozdtadas csak a hidnytalanul kitoltdtt, eredeti aldirdsokkal

ellatott athelyezési kérelemmel tOrténhet, a szallitis ezen dokumentum birtokdban lehetséges (10.
szdmi melléklet).

(2) Az athelyezés meptdrténte utin az alairt kérelmet — amennyiben informatikai eszkdzt is érint -
el kell juttatni tankeriilet gazdalkodasi osztalyéra.
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18. Tankeriileti, Intézményi eszkéz Tankeriilet, Intézmény teriiletén Kiviili hasznalata

21.§ (1) A Tankeriilet Kézpont nyilvantartasdban lévé vagyontargyak kizarélag az intézményi,

tankeriileti feladatok ellatasat hivatottak szolgalni. Az Intézmény, Tankeriileti Kézpont teriiletérdl az
eszkozoket az alabbi esetckben lehet kivinni:

a) otthoni, vagy kiilsé munkavégzes érdekében,

b) kiils6 rendezvények lebonyolitdsdnak segitésére,

¢) idegen személy, szervezet altali hasznilatra, hasznositasra,

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

(2) Az (1) bekezdés a) és b) pontjdban meghatarozott esetben, engedéllyel lehet kivinni eszkdzoket
az Intézmény, Tankeriileti Kdzpont teriiletérdl. Az eszkdzok kivitele a , Kiviteli engedély™ iirlap (11.
szam1 melléklet) kitbltése, a jogosultak engedélyezd nyilatkozatai és alairdsai utan torteénhet.

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

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

(5) A kiviteli engedély megsziinése vagy lejarta utan az eszkoz (k) visszahozatalit a leltarfelelds
igazolja az eredeti kiviteli engedélyen, vagy mas forméban (nyilatkozattal). A visszahozatal igazolasat
el kell juttatni a Gazdalkodési, Uzemeltetési és Palyazati Fosztalyra

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

(7) A kiviteli engedély szigori szamadasi bizonylat. A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Péalyazati
Foosztaly minden alairt kiviteli engedélyt ,sorszam/év” novekvd szamjelzéssel lat el, lefiizi és
megorzi. Az engedély a lejarat elétt visszavonhato, amennyiben az intézmeényi célok/ érdekek azt
megkivanjak.

(8) Az elszallitott eszkozdk allagmegoOrzése és védelme annak feladata, aki az eszkozt kivitte.

(9) Az (1) bekezdés c) pontjadban meghatdrozott esetben a Tankeriileti K&zpont és a
haszndlé/hasznositd kézott akar téritésmentes, akar téritéses hasznalat torténik, azt irdsba kell foglalni.
Ez feltétele az eszkoz kivitelének. Az engedélyt a munkahelyi vezetd és a tankeriileti igazgato
egylittesen €s rdsban adja meg.

(11) A vagyontargyak selejtezési, értékesitési célu szallitdsanak megszervezésérdl a tankeriilet
gazdilkodési osztalymunkatarsai gondoskodnak.

(12) A javitasi célbdl elszallitandd eszkozok esetében is szallitolevél kitdltése kotelezo.

19, Eszkiz hehozatal engedélyezése

o

22.§ (1) Az intézmény feladatellatasahoz sziikséges, nem a Tankeriileti Kozpont kezelésében lévo
targyi eszkbzoOket, immateridlis javakat a felek kdzotti megéllapodas/szerzodés alapjan lehet az
intézmény teriiletére bevinni.

(2) A megallapodas egy példanyét, valamint a megéllapodas alapjan az intézmény teriiletére
behozott eszkdzdk azonositd adatait és mennyiségét tartalmazoé listat (leltirt) a haszndld szervezeti
egység vezetdje tovabbitja a Gazdalkoddsi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztlyra.

(3)  Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palydzati FBosztaly az eszkdzoket — idegen eszkdzként —
nyilvantartasba veszi.
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(4)  Munkavégzéshez sziikséges, vagy a munkakdrnyezet javitisa érdekében az intézmény dolgoz6i
altal kezdeményezett idegen tulajdonti eszkdzok behozataldt a munkahelyi vezetd javaslatara a
gazdasagi igazgatdhelyettes engedélyezheti (13. szamu melléklet).

(5)  Azidegen tulajdont eszk6zoket a leltarozaskor behozatali engedéllyel kell igazolni.
IV. FEJEZET
HIANYZO ESZKOZOKKEL KAPCSOLATOS SPECIALIS ELIARASI SZABALYOK

23.§ (1) A befektetett eszk6zok elvesztése, eltlinése, lopasa esetén a leltarfelelds koteles
jegyzokdnyvet feivenni, melyet a Gazdilkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztdlyra megkiild. A
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalya ez alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

(2) A hidnyzd eszkozokrol, a szabalytalansag kivizsgaldsa soran keletkezett dokumentumokrél,
illetve a szabdlytalansagok nyilvantartdsiba vételrs] a gazdasagl igazgatd értesitésével egyidejlileg a
szervezeti egység leltarfeleldse a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly is tajékoztatni
kdteles.

(3) A Gazddlkodasi, Uzemeltctési és Palyazati Foosztily a hidnyzé eszkézoket a kapott
dokumentumok alapjan a tankeriileti igazgaté engedélyével vezeti ki a nyilvantartasokbél.
V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBALEPES DATUMA, JOVAHAGYAS

24.§ (1) A Szabalyzat a Klebelsberg Kézpont elnskének jévahagyésat kévetd 5. napon 1ép hatalyba.

(2} A Szabalyzat sziikség szerinti médositasanak elSterjesztéséért a gazdasagi igazgatShelyettes a
felelds.

{(3)  Jelen szabélyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e trgykorben kiadott korabbi
szabalyozas.
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1. szamiu melléklet

MEGBIZOLEVEL
a [eltarellendri feladatok ellatasara

Ugyirat szdma: .........ccccoeeviinennnes
........................................................ (HEV) .ovovicnerinrirecienninnnn. (De0SZIAS) TESZETE
Tisztelt ..........ocoevienniis Asszony/Ur!

A Dunaljvarosi Tankeriileti Kozpont Eszkozok é&s Forrdsok Leltarkeészitési és Leltarozasi
Szabalyzataban leirtaknak megfelelden ezennel megbizom a Dunaujvarosi Tankeriileti K&zpont 20...
€Vi i, -1 fordulénappal lebonyolitando leltarellendri feladatainak ellatasaval.

Egyben tdjékoztatom, hogy a leltirellendri feladatok ellatasat a Szabalyzat eldirasainak megfelelen
kell végeznie a kdvetkezokre vald tekintettel:

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

2.  Ellendrizze a leltarozasi eléfeltételek biztositasat.
Ellenérizze a mennyiségi felvételek helyességét és szakszeriiségét.

4. Szhroprobaszerlien ellendrizze a felvett targyi eszkozok és készletek leltarfelvételének
helyességét és valddisagat.

Az ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon, dsszesitdkon alairassal igazoljak.
6. A leltarfelvétel befejezése utin ellendrizze:
a) a leltarbizonylatok,
b) a hidny- és tobbletkimutatasok és -elszdmolasok,

¢) aleltarfelvétel és forduldnap kdzotti targyi eszk6zmozgasok
bizonylatolasat tartalmi és alaki szempontbdl, a leltarozott készletek és a
leltarkiilénbdzetek nyilvantarts adataival valé egyezéseget.

7. lirjaalé a leltéri jegyzokonyvet.

8. A felmeriild problémakrol tegyen jelentést a leltarozas vezetdjenek.

Kelt: ......c.ce0v. L2008V e hd oo, nap

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

gazdasigi igazgatohelyettes
Zaradék

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

Kelt: .........oen. L2008V hé............. nap

leltarellenér
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A Dunanjvérosi Tankerlileti K6zpont 5/2017. (.....) A Dunatj+ rosi Tankeriileti Kézpont Eszkdzék és forrasok
szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzata

2. szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL
leltiarozoi feladatok ellatasara

Ugyirat szama: ...............coeveenn....

........................................................ (HEV) ...ooevrerrereericscrennnnnnnnn. (DEOSZEGS) TESZETE

Tisztelt .........ccoeeeel ... Asszony/Ur!

A Tankeriileti Kézpont Eszk6z0k és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabélyzataban, valamint
a 20... ..... napjara, mint fordulonapra elrendelt leltdrozdssal kapcsolatban kiadott Leltdrozasi
utasitasban foglaltaknak megfeleléen ezennel megbizom, hogy a Dunaijvarosi Tankeriileti K&zpont
200 e -i fordulénappal lebonyolitandé leltdrozasban a ..o, leltarozasi

korzetben, mint leltdrozo/leltarozasi bizottsagi tag vegyen részt.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozé feladatok ellatdsat a Szabalyzat elSirdsainak megfelelSen kell
végeznie a kvetkezdkre vald tekintettel:

1 Aleltirozé egység leltarozésénak teljes folyamataban vald részvétel.

2 Aleltarozas elékészitésének és a feltételek biztositasanak ellendrzése.

3 Akijeldlt leltarkdrzetckben taldlhaté készletek és eszk6zok ténylegesen megtaldlhatd, vagy
tavollétét hitelt érdemlden bizonyité dokumentum szerinti azonositasa, leltarozasa,
mérlegelés, megszamlalas stb. Gtjan,

4 Az Eszkéz6k és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak betartdsa
¢s betartatisa. A mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének, teljes
koriiségének ellendrzése.

5 A leltdrozissal &sszefiiggd valamennyi szamitas és értékelés helyességének a vizsgalata.

6 A leltar-Osszedllitas szabalyossagénak, illetve a részletezd leltarakon rdgzitett adatok
helyes Gsszesitésének ellendrzése.

7 A leltarozds iranyitdsaval megbizott személy atmutatisa alapjan, a leltarfeleldssel
egyiittmiikddve kézremiikddés az eltérések rendezésében.

8 Az esetleges eltérésekrdl a felvétel befejezését kovetSen jegyzdkonyv kiséretében harminc
napon belill koteles értesiteni az adott szervezeti egység vezetdjét, a jegyzdkdnyvet
leltardsszesitd mellékletként meg kell Grizni.

9 A leltdrozas bizonylatai, dokumentéciéi szabalyszerli kitoltése, aldirdsa (jegyzokonyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi dsszesitd stb.).

gazdasagi igazgatohelyettes
Ziradék

A Tankeriilet Eszk6z0k és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatabanés a 20... ...
napjara, mint fordulénapra elrendelt leltdrozassal kapcsolatban kiadott Leltdrozasi utasitisban
foglaltakat, valamint jelen megbizist megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve
kotelezdnek elismerem,

leltirozo
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A Dunaijvérosi Tankeriileti Kézpont 5/2017. (.....) A Dunaijyarosi Tankerilleti Kdzpont Eszkézok és forrasok
szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzata

3. szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL
a leltarozasi bizottsag vezetdi feladatok ellatasara

Ugyirat szama: ..........ccceeevenrninn.
........................................................ (nev) reereereeenrerressenesnesensenes (DEOSZLAS)
részére -

Tisztelt ...ooovvenninn . Asszony/Ur!

A Tankeriillet Eszkozdk és Forrdsok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatéban leirtaknak
megfeleléen ezennel megbizom a Dunaljvérosi Tankertileti Kézpont 20.. évi ............... -i
fordulénappal lebonyolitandé leltarozas leltarozasi bizottsag vezetoi feladatainak ellatasaval.

Egyben tijékoztatom, hogy a leltarozasi bizottsag vezetdi feladatok ellatisat a Szabalyzat

elbirasainak megfelelden kell végeztetnie a kivetkezokre valo tekintettel:

1. A leltart megeldzben a Szabalyzat, a leltari iitemterv és a sajitos elvardsok ismertetésén
valo részvétel.

A leltarozo egység leltdrozasanak teljes folyamataban valé részvétel.

A leltirozas feltételeinek és elokészitésének biztositasa.

A leltar végrehajtasahoz sziikséges eszkozok, dokumentumok atveétele.

A kijel6lt leltarkorzetekben talalhatd készletek és eszk6zok ténylegesen megtalalhatd, vagy

tavollétét hitelt érdemlben bizonyité dokumentum szerinti azonositdsa, leltirozasa

mérlegelés, megszamlalas, stb. Gtjan.

Szakszerii mennyisegi felvétel iranyitasa.

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

8. A leltar 6sszeéllitas szabalyossiganak, illetve a részletezé leltdrakon rogzitett adatok helyes
Osszesitése.

9. A leltirozds bizonylatai, dokumenticiéi szabalyszerli kitoltésének ellendrzése
(Jegyzbkonyvek, kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi Osszesitd
stb.).

10. A leltdrozas iranyitasaval megbizott személy Otmutatdsa alapjan, a leltarfelel6ssel
egyiittmiikddve az eltérések rendezésében valo kozremikddes.

11. A leltarfelvétel befejezése utan:

- a leltarbizonylatok,

- a hiany-t6bblet kimutatasok és elszamolasok,

- a leltarfelvétel és fordulénap kozotti targyi eszkdz mozgasok bizonylatolasanak
tartalmi és alaki szempontbol, valamint
a leltarozott készletek és a leltarkiilonbdzetek nyilvantarté adataival vald
egyezOségének ellendrzése.

12. A leltarozas bizonylatainak alirasa.

13. A felmeriilé problémdkrdl jelentés a leltarozas felelose felé.

Kelt: ....oovnnne. L2008V 1o I nap

b

&

gazdasagi igazgatohelyettes
Zaradék

A Tankeriilet Eszk6zok és Forrdsok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatdban foglaltakat, valamint
jelen megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

,

Kelt: .......ooovnenen. 2200 év hé ..ol nap

leltarozasi bizottsag vezetdje
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A Dunadjvarosi Tankerilleti Kézpont 5/2017. (.....} A Dunatijvéarosi Tankeriileti Kdzpont Eszkdzdk és forrasok
szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

4. szdmii melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Leltdrozasi tevékenység megkezdésére

Késziilt: a Dunadjvéarosi Tankeriileti Kézpont terrerterrries e RiVatalos
helyiségében 20... ..ol oo leltarozasi egység (korzet) — 20... .ooooeveeerennee. -i
fordulénapi — leltarozasinak megkezdése clbtt.
Jelen vannak:
.......................................... (név) ..................... (beosztds) leltirozas egység letir feleldse
.......................................... (név} ........c.c........ (beosztds) leltirozo
.......................................... (név) .......cceunn..... (beoszids) leltarellendr
A leltarozas kezd6 idépontja a leltarutasitas szerint: 20... ..o.ovoveeveeec.
A leltarozas tényleges kezdd idSpontja: 20...... coovvevevrnercvvnenne,
A leltarfelvétel médja:
Eszkézék / eszkozesoportok Nyilvantartds Nyilvédntartast6l
megnevezése alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott modjdt értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelolni a tdbldzatban)

A leltarozasért feleldsok kijelentik, hogy a leltarozds megkezdése elétt a leltdrértckezlet (felkészités)
megtartasa megtdrtént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismertették a leltarozasban
résztvevokkel.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszkdz8k, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megillapitasok:

gazdasagi igazgatohelyettes leltarozas feleltse leltarellendr
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A Dunatjvarosi Tankeriileti Kézpont 5/2017.(.....) A Dunaljvarosi Tankerilleti Kézpont Eszkdzok és forrasok
szabélyzata leltarozasi ¢és leltarkészitési szabalyzata

5. szamit mellékiet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............. (beosztas) fegyelmi felelosségem tudatdban kijelentem, hogy a
................................ leltarkdrzetben a 20....... ..occeeieeeenee.. Napjan megtartott leltdrozas soran

Leltarfelelos alairsa;
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A Dunadjvérosi Tankeriileti Kézpont 5/2017, (.....) A Dunaijvarosi Tankerlleti Kézpont Eszkozék és forrasok
szabélyzata leltirozasi és leltarkészitési szabalyzata

6. sgdmi melléklet
Sorszam: ......eeee=201..
LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt a Dunatijvérosi Tankeriileti K6zpont korzet neve (kérzet kodja) leltarozasi korzetben
végrehajtott leltarozasrol.
A Leltarozisi Bizottsdgban résztvevo tagok:
név (leltarozasi egység leltarfeleldse) ..o
n&V (leltar bizottSAg tagja)......ccveerverieeriererrieee e sesreseeneenes
NEV (leltar ellendr)......covcueereeceiieeereeeeeeece et
A leltarfelvétel kezdete': 201 ... .....ivuoieeiieoieeeeerereeeeeesesee e s seesseeeeserens
A leltarfelvétel bejezese: 201 ... i et r e
A leltérfelvétel modja: mennyiségi felvétel

Leltérozott eszkbzesoportok felsorolasa: Targyi eszkozok, kis értékil targyi eszkozok, idegen eszkozsk

A leltéarozasnal felhasznalt nyomtatvanyok®:

1. Kiviteli engedély ...db

2. Idegen eszkoz behozatali engedély ...db

3. Tarolési nyilatkozat ...db

4. Eszkoz athelyezési bizonylat ...db

5. Egyéb dokumentumok: ...db
A leltdrfelvételi ivek sorszama® ...................... OO O 1-....oldal

A jelenlévok kijelentik, hogy a leltirozassal érintett eszkdzok leltarfelvétele a valdsagos és tényleges
helyzetnek megfeleloen, az Eszkozok és Forrdsok Leltarkészitési és Leltdrozdsi Szabélyzat
rendelkezéseinek betartasaval, a leltdrozasra vonatkozo Leltirozasi Utasitdsnak megfelelden tortént.

A Leltarozési Bizottsag elndke a leltirozas soran keletkezett dokumentumokat haladéktalanul eljuttatja
a Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztilyra.

2253352953393 330300390 5999039539533290 09 3333533323323330 000595509599 999%99534595952354395)9 BN ITISRIININNIINNNSSINNINNINSSISINNNNIN N0,
Leltar Bizottsag elndke Leltar Bizottsag tagja Leltarcllendr

[ Leltarfelvételnél hénap, nap és dra megadasat kérjiik
2) A sziikséges db szamot fel kell tintetni

3} Jegyzokonyv sorszdma/oldal szama (-t6l, -ig)
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A-Dunaujvérosi Tankeriileti Kozpont 5/2017. (.....) A Dunadjvarosi Tankeriileti K8zpont Eszkézdk és forrdsok
szabélyzata leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata

7. szdmit melléklet
Sorszam: .......-201..

ELTERES A LELTARFELVETELNEL

HIANYOK:
Mennyi-
Leltari szdm Megnevezés ségi Mennyiség Megjegyzés
egyseg
TOBBLETEK:
Mennyi-
Azonositd Megnevezés ségi Mennyiség Megjegyzes
egység

A leltarkérzet fenti leltareltéréseit tudomasul veszem, és okait kivizsgdltatom. Erre vonatkozd irdsos
nyilatkozatomat 20....ceererencsnsnrnsrencennenen-ig @ Dunatijvarosi Tankerlleti Kézpont gazdasagi
igazgatohelyettes részére a felelosok megjelslésével megkiildom.

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

szervezeti egységvezetd
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A Dunadjvarosi Tankeriileti Kozpont 5/2017. (V.5.) A Dunatjvarosi Tankeriileti Kézpont Eszkézdk és forrdsok
szabalyzata leltirozasi és leltarkészitési szabilyzata
Az igazold jelentés beérkezett: 20 ......ooovvvveveniciierec e

1. Az igazold jelentés alapjan felel@sségre vondst nem javaslok.

2. Azigazold jelentés alapjan feleldsségre vonast javaslok.

3 YO D e e a e
Javaslat tovabbi intézkedésrea .............. pont szerint.

A jegyzokdnyvben rogzitett leltareltéréseket (tobblet / hiany) a Gazdilkodasi, Uzemeltetési és

Palyazati FOosztilya megfeleld eszkbzszamlan felveszi, illetve kivezeti a nyilvantartdsokbdl, a
pénziigyi szdmvitelben régzitett szabalyok szerint.

gazdasagi ipazgatohelyettes

1. Kartéritési felelosségre vonas nem sziikséges.
2. Kartéritési cljaras lefolytatasira tovabbitandé a Jogi Irodara.,
3.Egyéh:

tankertileti igazgat6

A hianyok és tébbletek kdnyvelésének megtorténtét igazolom.
A jegyzdkényv a 201..... évi leltar dokumentumaként irattarba helyezendd.

B T 4o T

Gazdalkodési, Uzemeltetési és Pélyazati Féosztaly

A kartéritési eljarast lefolytattam. A(z) ................... ikt. szamu hatarozat szerint a kdrtérités
OSSZCEL: «vvvviirarriiiianaenns Ft.
A kikiildstt Ugyirat | példanyat a kartérités eldirasa céljabdl ..........oooeviiviniiiiiiiiii, részére
megkilldtem
Datum:.....ccocoviivivninniiiinns s 20 e

jogisz
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A Dunadjvarosi Tankerileti Kézpont 5/2017. (V.5.) A Dunatljvérosi Tankeriileti Kézpont Eszk6z6k és forrasok
szabalyzata leltdrozési és leltarkészitési szabalyzata

8. szamu meliéklet

JEGYZOKONYV
Targy: Leltirozis lezarasarol
Késziilt: ovvrverrrinrnns hivatalos helyiségében 20... .......... < 1 R a 20.. e -1

fordulénapi leltirozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak:

.......................................... (HEV) ........cc......... (beosztas) leltirozasi egység letar feleldse
.......................................... (R€V) ..cccvveirecnnnen. (beosztds) 1eIATOZO.......ccvvvvcnicviiiriceineen, (MEV)
ceeeenenen (DeOszHAS) leltdrellendr
A Tankeriileti Kézpont kijel6lt leltarozasi korzeteiben a leltarozés 20.... .....ccevcevnvenenee. -an kezdodott és
.1 | O fejezdditt be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari tirgyak leltarozisa a tényleges helyzetnek — a jogszabalyoknak,
valamint a Tankeriileti Kézpont szabalyzatnak — megfelelen tortént, a leltir befejezddott.

A leltarozéssal kapesolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozasi egység letar felelose leltarozas feleldse leltaretlendr
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A Dunagjvdrosi Tankeriileti Kézpont 5/2017. (V.5.) A Dunaijvarosi Tankeriileti Kozpont Eszkdzik és forrasok
szabalyzata leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzata

9. szdmiut melléklet
NYILATKOZAT

Alulirott  , mMINE A coveriicreeee e eeereeeer e seenane

(szama, megnevezése) leltarkorzet szervezeti egység vezetdje nyilatkozom, hogy a leltirfelvétel
kezdd napja, azaz .......cocccveeevieeieciecr e,

¢s a leltarellendrzés befejezése kozotti idbtartam alatt a fent emlitett leltarkdrzet vonatkozasaban a
leltarozasi kotelezettség ald tartozd eszkozok forgalmat (pl.: idegen eszkdz behozatal, szervezeti
cgysegek kozotti athelyezés stb.) sziineteltetjiik. Indokolt esetben a megfelelé dokumentum
kitdltesével, a gazdasagi igazgatohelyettes engedélyének birtokaban kezdeményezem a mozgatast.

Szervezetiegység-vezetd
leltarfelelos
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A Dunatjvarosi Tankerileti Kdzpont 5/2017. (V.5.)

szabalyzata

KIVITELI ENGEDELY

A Dunatijvarosi Tankeriileti Kézpont Eszkdzdk és forrdsok

leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

11. szdmit melléklet

A kérelmezo neve:

A kérelmezd jogallasa/ beosztasa:

A kérelmezd foglalkoztatasanak helye:

A kérelmezd munkahelyi vezetdje:

A vagyontargy leltarkorzete:

A vagyontargy leltarfelelose:

Kivitel idétartama:

A vagyontargy(ak) kivitelének oka:

* Munkavégzés | * Kikiildetés | * Egy¢b (nevesitve):
A kérelem indoklésa:
A vagyontargy(ak) adatai:
Megnevezése: Tipusa: ISZK azonosité: | Gydri szama: Leltari szdma:

Kérelmezé alairasidval tudomasul veszi, hogy a kivitt
eszkdzért teljes anyagi feleldsséggel tartozik:

Datum:

Alairas:

Munkahelyi vezetd véleménye:

* Engedélyezem

* Nem engedélyezem

Munkahelyi vezetd: Datum: Alairas
Leltarkészlet-adminisztrator: Datum: Alairas
Analitika iktatészama: Datum: Alairas
G,a zdaf,agl. igazgatohelyetics | , Engedélyezem | * Nem engedélyezem
véleménye:

Gazdasagi igazgatGhelyettes: Datum; Aléiras;
Kiviteli engedély megsziinése . L N .
(leltérfelelds igazoldsa) Megjegyzes: Détum: Aldirds:
Vagyonnyilvantartds  igazoldsa a Détum: Aldiras:

visszahozatalrol **

* A megfeleld részt kérem alahiizni.
** A visszaszolgaltatott eszk6zokrdl az dtvevd leltarfelelds erre vonatkozd nyilatkozata is megfeleld
dokumentum, amelyet a vagyonnyilvantartasra el kell juttatni. (A vissza nem hozott eszkdzoket ki kell

huzni a kivitt tételek koziil.)
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12. szamu melléklet

Tarolasi nyilatkozat

a Dunatijvarosi Tankertileti Kézpont vagyonkezelésében 1évo, idegen helyen tirolt eszkszokrél
L Elézmény

A 20... évi beszamol6t aldtdmaszt6 20...12.31-1 fordulénappal elrendelt leltarozas részeként az idegen
helyen tarolt eszkozoket a Tankerileti Kozpont a haszndlé Aaltal kiadott tarolasi nyilatkozat
bekerésével leltarozza,

II. Eszkizok azonositasa

Tulajdonos: Dunatjvirosi Tankeriileti KOzpont, ({ .....ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiie e e e,
szervezeti egység)
Eszk6éz megnevezése Tipusa' ESZI;;:HIIZMH Gyéri szdma Egyeb jellemzik
Idegen helyen térol4s jogcime, dokumentuma *:
Eszkdz haszndldja / taroldja @ ....oooiiiiiiiiiiii (személy / szervezet
megnevezese)
Tarolas helye / cime:
HI. Tarolasi nyilatkozat
Alulirott ... e 1111 (1 A RO (Kft, BT, szervezet,

ezuton nyilatkozom, hogy a fenti, a Tankeriilet vagyonkezelésében lévé
ek *)

stb) térvényes képviseldje

eszkdzok jelenleg, ..................... idopontig (hasznalat id&tartamanak megjeldiése
hasznalatomban vannak,

Orzésiikrol és megfelelé allagmegovasukrdl tovabbra is gondoskodom.

Kiallitas datuma: 20... ...........ooviiiinni e, ho......... nap

Eszkdz hasznaldja / térvényes képviseld
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Kitgltési atmutaté

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

A nyomtatvany 1. és Il. szakaszat az €rintett szervezeti egység télti ki.

* Idegen helyen tarolds jogeime, dokumentuma

A Tankeriileti Kozpont vagyonkezelésében 4llo eszkdzoket a tevékenység érdekében kell hasznélni.
Ak4r téritésmentes, akdr téritéses hasznalat tdriénik, azt irdsba kell foglahni. Kérjiik, hivatkozzon a
dokumentumra (pl kiviteli engedély, megéllapodas, stb.).

A nyomtatvany II1. szakaszat a hasznald tolti ki.

ok Amennyiben a hasznald nem természetes személy, hanem egy szervezet (tarsasag, intézmény,

stb), a nyilatkozatot a szervezet torvényes képviseldje adhatja meg.
*¥* Hasznalat idotartamanak megjeldlése: Amennyiben a Kiviteli engedély, vagy a megallapodas

tartalmazza. Egyébként: hatarozatlan,
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13. szdamit melléklet

IDEGEN ESZKOZ BEHOZATALI ENGEDELY

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

Az idegen eszkéz behozatalanak oka:
A kérelem indoklasa:

Az idegen eszkdz(6k) adatai:

Megnevezése: Tipusa: Gyari szima: Mennyisége:
Kérelmezd aldirdsa: Datum:
Munkahelyi vezets Véleménye: * Engedélyezem * Nem engedélyezem
Munkahelyi vezetd ﬁléirésa: Datum:
Leltarkészlet-adminisztrator Datum:
alairasa:
Analitika iktatészama: Datum:
Gazdasagi igazgatohelyettes | * Engedélyezem * Nem engedélyezem
véleménye:
Gazdasagi igazgatohelyettes Détum:
alairasa:

* A megfeleld részt kérem aldhizni.
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14, szamu mellékiet

Nyt.szam: Dunaijvarosi Tankeriileti Kdzpont/...... e foveiinn. szamu
példany

LELTARFELELOSI MEGBIZAS

Cimzett:

(leltarfelelos neve és beosztdsa)

(szervezeti egység megnevezése)

1. A Dunatjvarosi Tankeriileti Kdzpont Leltirozasi és Leltarkészitési Szabélyzata értelmében
kijel6lom Ont a megjeldlt szervezeti egységhez tartozd alabbi leltarfeleldsi teendék
cllatisara, tovabba kotelezem a leltarkérzet vagyontargyainak atvételére,

Leltarkorzet neve

Leltarkérzet azonositdja

Leltarkorzet cime

Epiilet jelzése (szam, betii)

A helyiségek felsorolisa Ajtoészam Helyiség funkcidja'

(alagsor, mélyfildszint, foldszint, emelet)

2. Megbizom Ont, mint leltarfelelést a leltarkdrzete hasznalataba adott vagyontargyak megdvasara
¢s megdrzésére. A fent hivatkozott szabélyzatban foglaltak szerint kételes ellatni az alabbi
feladatokat:

a) a leltarkdrzete teriiletén hasznélatba keriild vagyontargyak atvételét a bizonylatokon
alairasaval igazolni;

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

Ly Helyiség funkcidja: elbadd, tanterem, kdnyvtér, iroda, tandcsterem, labor, kollégiumi szoba, miihely, raktar,
folyosd, konyha, WC, egyéb
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szabdlyzata

c)

d)

€)

g)

h)

b))
k)

)

leltarozési és leltarkészitési szabdlyzata

a leltari vagyontargy tankeriileten beliili leltarkdrzetébe/b6l 4thelyezésekor az 4tadd,
illetve a belépd vagy leszamolé foglalkoztatdsi jogviszonyban 4ll6 bevonasaval, a
gazdasdgi eseményrdl leltdri 4tado-dtvevd bizonylatot killitani és a sziikséges
alairasokkal hitelesitett bizonylatot haladéktalanul a Tankerillet Gazdalkodési,
Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly részére megkiildeni;

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

két leltdrozas kozotti idoszakban szemrevételezéssel havi gyakorisiggal és ezen feliil a
belépok leszamoldk esetén eseti jelleggel, az ij szoba leltar felvételével ellendrizni a
korzetéhez tartozé vagyontargyak meglétét;

a belépdk és kilépdk esetén a személyes hasznalatra atvett eszkéz atadas-atvételének
megtorténtét ellendrizni, a kiviteli engedélyt, kilépd papirt alairdsaval igazolni;

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

gondoskodni az analitikus nyilvantartassal toérténd egyeztetésrdl;

a leltirozasi feladatokban k&zremiikddni, gondoskodni arrél, hogy a kérzetéhez tartozé

leltari tirgyak a leltarozashoz el legyenek készitve, gondoskodni arrél, hogy minden
eszkdz szaimba vehetd és hozzaférhetd allapotban legyen;

a leltarcltérések keletkezésének okairdl irdsban indoklast adni;

a felesleges vagyontargyak feltirasat és kdzponti kezelésre visszaadasat kezdeményezni a
kapcsol6do szabalyzat szerint;

kdzremiikodni az eszk6zok szamviteli nyilvantartasi szammal torténd ellatisaban;

a korzetében levd vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-4tvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktarba, tankeriilet teriiletérsl vald
kiviteli engedély, stb.) létrejott valtozast bizonyité okmanyokat, bizonylatokat meg6rizni a
kdzponti analitikus nyilvantartassal valo egyeztetés érdekében.

......................... 20..év..........hd ....nap.

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

leltarfelelds

Atadas-atvételi jegyzokonyv SZAMA: ..........cccoveeeeeseeeeeeeeaeinn.

Keésziilt:

3 példanyban

Egy példany: 2 lap

Kapjak: 1. szamu példanyt: Leltarfelelos
2. szdmu példanyt: Szervezeti egység
3. szamu peldanyt: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fdosztaly
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15, szamu melléklet

Ny.szam: Dunaujvéarosi Tankeriileti Kdzpont/.............. ST lociiis példany
LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészrol

Dunaijvérosi Tankeriileti Kézpont, mint munkéltaté (tovabbiakban: Tankeriilet)
e székhelye: 2400 Dunadjvaros, Kallos Dezsé u. 1.
e addszama:15835073-2-07

képviseldje: Dr. Deak Maria (tankeriileti igazgato6)

MASEESZIOL: i e s e , mint a Dunaujvarosi
Tankeriileti Kézpont munkavallaléja

sziiletési neve:

lakcime:

sziiletési helye, ideje:

adbazonosito jele:

kézott alulirott napon €s helyen az alabbi feltételek szerint:

1. A Tankeriileti Kézpont a Munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. tdrvény (a tovabbiakban:
Mt) XIV. fejezetében foglaltak alapjdn megbfzza Munkavillalét az aldbb meghatarozott
szervezeti egység megjelolt helyiségeiben talalhatod eszkozok, készletek leltarfelel6si teenddivel.

szervezeti egység megnevezése

leltarkbrzet megnevezése

leltarkorzet kodja

helyiség(-ek) azonosito szama

2, Munkavallalo vallalja, hogy a 20... év ... hé ...... napon a részére
szabalyszeriien atadott és az altala szabélyszerlien tvett leltari vagyonért az Mt. 182. §-éban
meghatarozott leltarhianyért vétkességre valé tekintet nélkiil kartéritési felelosséggel tartozik.

3. A Munkavallalo jelen megéllapodds alairdsaval egyidejiileg elismeri, hogy a leltarfelelsségi
megallapodas aldirasat megeldzoen vele ismertették a felelosségvallalds lényegét, a vonatkozo
jogszabélyi rendelkezeseket, valamint:

a) hogy az Eszkszidk és Forrdsok Leltarkészitési é€s Leltarozasi Szabalyzatanak fobb
rendelkezéseit, igy kiildndsen, de nem kizardlagosan a kalora, a leltirkeészlet atadas-
atvételének modjara, a leltarhiany megallapitaséra, a leltarkészlet 6rzésére vonatkozo, .
Tankeriiletet terhel® kistelezettségekre vonatkozé szabalyozast;

b) hogy a Ileltarhianyért valé felelosséget megallapito hatarozatot a Tankeriiletet
képviseletében a tankeriilet igazgatdja irja al4.
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4,

10.

11.

12.

A jelen Megallapodds alairisdval a Munkavéllalé hozzjaruldsat adja az adott szervezeti
egységben a leltarhidnyért nem felelds munkavallalé alkalmazisshoz. Ezen hozzajérulasa
alapjan a leltari vagyont a leltarhidnyért nem feleldés munkavallalo(k) is kezeli(k). A
Munkavallalé leltarhianyért valo feleldsségének mértéke ebben az esetben nem haladhatja meg
bruttd négy havi atlagkeresetének mértékét.

A leltarhidnyért valo kartéritési felelésség csak akkor terheli a Munkavéllalét, ha a leltariddszak
legalabb felében a Tankeriileti Kézpontnal dolgozott.

Tankeriileti Kozpont csak abban az esetben érvényesitheti a Munkavéllaléval szemben a
leltarfeleldsséget, ha a leltarhianyt a Szabalyzatban meghatirozott leltdrozasi rend szerint, a
teljes vagyonelemeket feldlel leltarfelvételt kévetéen allapitottak meg.

A Tankertileti K6zpont a leltari vagyon biztonségos 6rzésérdl gondoskodik.

A Munkavallal6 leltirhianyért valé kartéritési felelosségének mértéke az altala egyediil kezelt
leltéri vagyon esetén a leltarhiany teljes Gsszege. Kivétel ez alél, ha valamilyen:

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

e tovabba atharul a felelosség abban az esetben, ha az eszkizt szabdlyszerlien, névre szoldan
megdrzesre dtadta és ezt bizonyitani tudja.

Hidny esetén a mérlegben értékkel nem szerepld, azonos csoportba tartozé - csak mennyiségi
nyilvantartasi — eszkoz/készlet esetén a hidnnyal egyenértékii eszkdz/készlet kompenzaldsara
van Ichetdség.

A Tankeriileti Kézpont a Munkavallalé leltarhidnyért valé kartéritési felelésségét kartéritési
hatdrozatban 4llapitja meg, jelen megéllapodasban meghatérozott eljarasi rend szerint.
Munkavéllalé kartéritési feleldsségének megallapitiskor a Tankeriileti Kozpont kételes
figyelembe venni mindazokat a koriilményeket, amelyek Munkavallalé feleldsségére kihatottak,
illetve amelyek befolydsolhattik a biztonsagos és eldirasszer(l kezelést, a Tankeriileti Kdzpont
orzési kotelezettségének teljesiilését és a Munkavallalé tivollétének idejét.

A leltarfelelosség megéllapitasira vonatkozé eljards a leltarhianyt megallapitd jegyzoksnyv
felvételével kezdbdik, amelynek felvétele az Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és
Leltirozasi Szabdlyzatdban meghatdrozott rend szerint torténik. A leltireredmény
megallapitésat, a leltirhiany kiszdmolasat kdvetden a Tankeriileti Kézpont haladéktanul kézli a
Munkavallaléval az eredményt és értesiti 6t a meghallgatasanak iddpontjarél. A Munkavallalét
az eredmény kozlésétdl szdmitott 8 napon belill meg kell hallgatni. A meghallgatison a
Munkavallalé személyesen, vagy képviseletében a Polgéri perrendtartasrol szélo 1952. évi TIL
torvény (a tovébbiakban: Pp.) 67. §-dban meghatdrozott személy jérhat el. A Munkavallald
tudomasul veszi, hogy amennyiben a meghallgatdson sem 6, sem a képviseldje nem jelenik
meg, a Tankeriileti K&zpont az eljarast a Munkavallalé tdvollétében is lefolytatja. A
Munkavallal6 észrevételeit irasban is benyujthatja.

A Tankerileti Kézpont a tényallds tisztdzdsa ¢s a Munkavallalé, vagy képviseldjének
meghallgatasat kovetden — figyelemmel az Mt. 188. §-aban szabalyozott 60 napos jogvesztd
hatarid6re — kértéritési hatdrozatban dont. A kartéritési hatérozatnak tartalmaznia kell:

a}) a Tankeriileti Kézpont és a Munkavéllalo adatait;

b) a kartérités dsszegét és a fizetési hataridét (azzal a tajékoztatassal, hogy a fizetési hatéridé
a hatarozat jogerore emelkedésétd] szamitva kezdddik);

¢) az csetleges részletfizetésre vonatkozod rendelkezéseket, a részletfizetés kezdé napjat, a
fizetendd részletek sszegét, a fizetési kdtelezettség megszegésének j ogkovetkezményeit;

d) a kartéritési hatdrozat ellen benytjthaté jogorvoslatré! szolé tajékoztatast, és azt, hogy a
kereseti kérelem benytijtasa a kartéritési hatdrozat végrehaijtisara halaszto hatallyal bir;
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13.

14.

15.

e) az indokldst, amelynek tartalmaznia kell a Tankeriileti Kézpont altal megéallapitott
tényallast, a kartéritési felelosség megallapitasanal figyelembe vett vagy mellézott
bizonyitékokat, a méltanyossagi szempontokat, ha kOzrejatszottak a dOntés
meghozatalakor;

f)  ahataskor és illetékességre vonatkozé utalast;
g) ahatarozathozatal helyét és idejét, a tankeriileti igazgatd alairasat és a bélyegzdlenyomatat.

A kartéritési hatarozat a Munkavallaléval tortént kozlését kovetd 31. napon emelkedik jogerore,
kivéve, ha a Munkavallald a kartéritési hatirozatot birdsag elétt megtdmadja. Ebben az esetben
a fizetési hataridd a birdsag jogerds itéletének napjatol kezdddik.

A kartéritési 6sszeg munkabérbol torténd levonasara a jogerds marasztalast kévetden a birdsagi
végrehajtasrol szold 1994, évi LIIL. torvény szabdlyait kell alkalmazni azzal, hogy ahhoz a
megbizott jelen megéllapodas alairasaval hozzéjarulasat adja.

Felek jelen megillapodasbol eredd vitaikat elsosorban targyalas utjan kivanjak rendezni. Jelen
megdllapodasban nem szabalyozott kérdésekben a hatadlyos Mt. szabdlyait és egy¢b vonatkozo
jogszabalyokat kell alkalmazni. 16.Felek rogzitik, hogy Megbizott a Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabalyzatban, valamint a Leltarfeleldsségi megallapoddsban foglaltakat
megismerte, az abban foglaltak ré nézve koitelezok. A szabalyzat mindenkor hatélyos szévegét a
WWW. ..... honlapon éri el.

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

Datum:..ccoverrreienrirrrenrnns w20, 8V . ho....... nap
megbizott leltarfelelos tankeriileti igazgato

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

2. sz. pld: Szervezeti egység;
3. sz. pld: Tankeriileti Kézpont (Gazdasagi Osztaly)
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