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Preambulum

A Papai Tankeriileti K6zpont (tovabbiakban: Tankeriileti Kbzpont) a szdmvitelr8] sz616 2000. évi C. térvény
(a tovébbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell készitenie az
Eszkoz0k és forrasok leltérozési €s leltarkészitési szabalyzatat (a tovébbiakban: Szabalyzat).

Az eszkdz0k és forrdsok leltdrozasi és leltirkészitési szabélyzatat a Tankeriileti Kozpontban az Szt
69. §-a, a Munka Torvénykényvér6l szolé 2012. évi 1. tdrvény (a tovabbiakban: Mt.), valamint az
Allamhéztartas szamvitelérél sz616 4/2013 (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 22. § alapjan — a
Papai Tankertileti K6zpont Szervezeti és Mukddési Szabélyzatdnak 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott
jogkdromben eljdrva — a kdvetkezdk szerint szabalyozom,

I. FEJEZET
ALTALANOS SZABALYOK
1. A Szabdlyzat célja

1.§ (1) A Szabalyzat célja az éves koltségvetési beszdmolo részét képez6 mérleg tételeit alatdmasztd leltar
készitésére €s a leltarban szerepld eszkozok, forrasok leltarozésara, értékelésére, feleldseire vonatkozé, a
Tankerileti Kozpontra érvényes szabalyok irasba foglalasa, elésegitve ezzel, hogy a beszdmolé a Tankeriileti
Kézpont vagyoni, pénziigyi €s jOvedelmi helyzetér6l a tényleges korillményeknek megfelels, valds képet

mutassa.
(2) A Szabélyzat tovabbi célja a vagyonvédelem erésitése a leltarfelelSsségi kérdések szabalyozasaval.

2. A Szabalyzat hatalya

2.§ (1) A Szabélyzat hatélya kiterjed a Tankeriileti K6zpont kéltségvetési beszdmoldjanak részét képezé
konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozokre és forrdsokra, valamint a mérlegben nem szerepld, csak
mennyiségben nyilvantartott eszkzdkre; utobbi pl. idegen tulajdont eszkdzok, ,,0”-ra leirt eszkozok, stb.

(2) A leltarozési feladatok a kltségvetési szamvitelben kimutatott kételezettségvallalasokra is kiterjednek.
(3) A szabdlyzat szervezeti és személyi hatélya kiterjed:

a) a Tankeriileti Kézpont valamennyi szervezeti egységére,

b) valamennyi, a Tankertileti Kozpont dltal fenntartott és miikddtetett kznevelési intézményre,

c) a Tankeriileti Kézpont korméanytisztviseldire és korméanyzati iigykezeldire, munkavéllaléira,
valamint a kdznevelési intézmeények kozalkalmazottaira (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott,
vagy munkavéllalo).

3. A leltdrozdsra vonatkozo jogszabalyi eléirdsok

3.§ (1) A Tankeriileti K6zpontban a leltarozds végrehajtasat az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtania
azzal, hogy
a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkoziket a miikodtetd, vagyonkezeld altal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és

b) a hasznalt, de a meérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakat, targyi eszkézoket,
készleteket jelen Szabalyzatban meghatarozott médon kell leltarozni.

(2) Az Szt 69. §-aban foglaltakat a Tankertileti Kozpontra a kovetkez8k szerint kell alkalmazni:

a) A konyvek év végi (december 31.) zardséhoz, a beszdmol6 elkészitéséhez, a kényvviteli mérleg
tételeinek alatdmasztdsahoz olyan leltért kell Gsszedllitani és az Szt. eldirdsai szerint meg@rizni,
amely tételesen, ellenrizhetd médon tartalmazza a Tankerilleti Kozpontnak a mérleg
fordulénapjan meglévd eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben.
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b) A Tankertileti K6zpontnak az a) pont szerinti ktelezettség teljesitése keretében a fékonyvi
kényvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kézotti egyeztetést az év végi merleg
fordulénapjéra vonatkozdan el kell végeznie.

c) Azon eszkdzok esetében, amelyeknél a Tankeriileti Kézpont a szamviteli alapelveknek megfelels
folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltirba bekeriil§ adatok valodisdgarél — a leltar
Osszeallitasat megel6zen — leltirozdssal koteles meggy8z8dni, és azt a Szabalyzataban
meghatarozott idészakonként, de legaldbb hiromévente mennyiségi felvétellel, illetve a csak
¢rickben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
eszk6z0knél a leltdrozdst minden év mérlegfordulénapjara vonatkozoan egyeztetéssel kell
elvégezni.

d) Azon eszkbzok esetében, amelyeknél a Tankeriileti Kézpont a szémviteli alapelveknek megfeleld
mennyisegi nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, a leltarba
bekerill6 adatok valodisdgdrol — a leltdr Osszedllitdsat megelézden — leltarozassal kételes
meggy6zOdni, és a koltségvetési év mérlegfordulénapjara vonatkozd leltarozist mennyiségi
felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt eszk6z6knél egyeztetéssel kell elvégeznie.

e) A Tankertleti Kézpont a mérleg fordulénapjat megel6z6 negyedévben ellendrizheti mennyiségi
felvétellel készletei nyilvantartasénak a mérleg fordulénapjéra vonatkozé adatai helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valé modositasokat az év végi mérleg fordulénapjara
vonatkozoan kell elszamolni. Ezt az eljarasi médot a Tankeriileti Kézpont nem alkalmazhatja azon
készletei esetében, ahol sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

(3) A Tankeriileti Kézpont Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Paly4zati Féosztalya a befektetett eszkdzokrél és
azok alloméanyéban tortént véltozasokrél folyamatosan, részletezd nyilvantartist vezet.

(4) A készletekrdl és azok dlloményéban tortént valtozasokrol folyamatos, részletezé nyilvantartast vezet a
Tankeriileti Kozpont adott készletdlloméannyal rendelkezd egyes szervezeti egységei.

4. A Szabilyzat elkészitéséért, illetve aktualizdldsdért felelés személy meghatdirozdsa

4.§ (1) A Szabélyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatdsaért, aktualizalasaért a Tankeriileti Kdzpont
gazdasagi igazgatdhelyettese a felelds.

(2) A Szabalyzat modositasara akkor van sziikség, illetve lehetSség, ha azt az Szt., az Mt. illetve az Ahsz.
cléirasainak megvaltoztatdsa indokolja, vagy a Szabalyzat elfogadisakor fennalld korilményekben olyan
lényeges valtozas kovetkezik be, amely a modositast szitkségessé teszi.

5. A leltarozas célja

5.§ A leltarozas célja
a) az eszkdz- és forrdséllomanyok helyes megéllapitdsan keresztiil a mérleg valddisaganak
biztositasa,
b) a fékényvi kényvelés, illetve az analitikus nyilvéantartasok ellenérzése és egynttal a bizonylati
fegyelem megszilarditasanak elGsegitése,
c) az eltérések kimutatdsa, és a Tankerileti Kdzpont tényleges vagyoni helyzetének megfelels
rendezése,

d) azéllami tulajdon védelme és a felelésok anyagi elszamoltatésa.
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6. A leltarral szemben tdmasztott tartalmi és alaki kivetelmények

6.§ (1) A leltarral szembeni kvetelmények:
a) teljesség,
b) tételesség,

c) ellenbrizhetéség.

(2) A tételesség kovetelménye alapjén a leltarnak tartalmaznia kell a Tankeriileti Kézpont mérlegében
kimutatand6 minden eszkdzt €s forrast tételesen, hogy abbol a megfeleld csoportositdsokkal, Ssszevonasokkal
Osszedllithato és alatamaszthato legyen a mérleg. A tételességhez és a teljességhez kozvetleniil kapesoléds
szamviteli alapelvek a valodisag, a brutté elszamolas, a vildgossag és az egyedi értékelés elve.

(3) A valédisig elve alapjan a konyvekben rogzitett, a koltségvetési beszamoldban felvett tételek a
valésagban is megtalalhatok, bizonyithatok, kiviilallok altal is megéllapithaték legyenek. A valodisag elvének
érvényesiiléséhez alapvet6 feltételek, hogy

a) az Szt elbirasai szerint késziiljon a koltségvetési beszamoldt alatamaszté leltar;

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

¢) a f6kdnyvi kényvelés és a részletezd nyilvantartas a leltdrral egyez6 Gsszevont adatokat kell, hogy
tartalmazzon.

(4) A mérlegvalodisag elvebol kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajét tulajdonként felvenni a
a) bérelt vagy kolcsonvett,
b) eladott, de el nem szallitott,
c) Tankerileti Kézpontnal és szervezeti egységeinél tarolt idegen tulajdonu eszkdzdket.

(5) A vildgossig elve a leltdrra vonatkozéan azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési beszimolShoz
hasonléan érthetének, aitekinthetének kell lennie (leltarozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, mindség szerinti
részletezés); tovabba az egy helyen tarolt és Osszecserélhets tételeket sem szabad Osszevonni, csak ha arra
vonatkozoan van az Szt.-vel, illetve az Ahsz.-szel dsszhangban 1€vS belsd szabilyozas.

(6) A brutté elszimolds clve értelmében nem szabad dsszevonni az ugyanazon adésnak vagy hitelez6nek
tobb szamlabol adodo, tartozasait vagy kdveteléseit, hanem azokat tételesen, brutté moédon kell a leltarban
kimutatni.

(7) Az egyedi értékelés elvébdl kdvetkezik, hogy az eszkézoket és a kotelezettségeket a kinyvvezetés- és
a koltségvetesi beszamolo készités sordn egyedileg kell régziteni és értékelni. A mérlegtételek értékelésének
altaldnos szabélyai kozott az Szt. azt is régziti, hogy az eszkézdket és a kitelezettségeket leltdrozassal,
egyeztetéssel ellendrizni és — a szamviteli elSirdsokban szabélyozott esetek kivételével — egyedenként
crtckelni kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van az eszkozok és a forrdsok értékelésével, hiszen a
leltarnak az eszkdzok ¢€s a forrdsok mennyisége, fajtaja mellett tartalmaznia kell az egységarat és (Gssz)értéket

is az Szt.-ben eldirt modon.
(8) Az ellenérizhetdség kivetelményének, akkor felel meg a leltar, ha tartalmazza a kévetkezd adatokat:
a) azt az évet, honapot, napot, amely napra vonatkozdan készitették (éves koltségvetési beszamolot
alatdmaszto leltarnal ez a nap a mérleg forduldnapja);
b) Tankeriileti Kézpontnak a megnevezését, a leltdrozasi helyet (kdrzetet, raktart), a leltéarozas
megkezdésének és befejezésének iddpontjat;

¢) a bemne szerepld eszkdzok és forrasok tételeinck pontos megnevezését és az egyértelmii
azonositasukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, gyari szam, méret, mindség, cikkszam,
nyilvantartasi szam stb.).
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(9) A leltarnak a kivetkez6 tovabbi adatokat kell tartalmaznia:
a) a leltarfelelds nevét, alairasat,
b) a leltarozo nevét, alairasat,
¢) a bizonylatok, a jegyzékonyv sorszamat,
d) aleltarfelvételi ivek sorszamat,
e) aleltdrozas modjat (mennyiségi felvétel vagy egyeztetés),

f) a leltarban mennyiségben és értékben szerepeltetett eszkozioknél fel kell tiintetni az eszkézok
nyilvantartas szerinti mennyiségét, nyilvantartis szerinti bruttd értékét, halmozott terv szerinti és
terven feliili értékcsokkenését vagy értékvesztését, legalabb mérlegtételenkénti bontdsban,

g) a leltdrozott eszkdzok és forrdsok ténylegesen taldlt mennyiségét, egységarat és Gsszértékét,

(=}

h) a valuta és devizakészlet, valamint a kiilfoldi pénzértékre sz6l6 kévetelések és kotelezettségek
értekét forintban, és a valuta, deviza pénznemét, 0sszegét, az atszamitasi arfolyamot,

i)  aleltarkilénbozetek kimutatasat (hianyokat és tébbleteket, valamint azok kompenzél4sat),
1) aleltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint
k) aszédmadasra kitelezett személyek alairdsat,

) aleltédr készitGinek nyilatkozatat (zaradék) a Szabélyzat rendelkezéseinek betartasardl.

(10) Elkiilonitetten kell a leltdrban kimutatni:
a) a csokkent értekli, megrongalodott, feleslegessé valt eszkdzdket (a hasznalhatésaguknak megfeleld
értéken),
b) avalamilyen okbdl egymastél eltérden értékelt, egyébként azonos eszkozoket,

¢) a bérmunkdra, javitdsra, bizoményba, téroldsra dtvett, illetve bérbe vett, més tulajdonét képezé
eszkozoket,

d) a haszndlatba vett, kordbban kéltségként, raforditasként elszamolt egy éven beliil elhasznalddd
(targyi eszk6zoknek nem mindsiil6) eszkozoket (csak mennyiségben),

e) a beérkezett, de a mérlegkészitésig nem szamlazott eszkzoket.
7. A leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

7.8 (1) Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel a Tankeriileti Kozpont a kezelésében 18vé vagy tartds
hasznalataba adott eszkzdket, €s azok forrasait, valamint kotelezettségvillaldsait szamba veszi, megéllapitja
azoknak a valdsagban meglévé allomanyat. A leltdrozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti
dllomany €s a tényleges alloméany kozotti kiilonbozet — hidnyok, tobbletek — megéllapitasa és rendezése,
valamint a mennyiségi adatok és az értékelési szabdlyok alapjan az eszk6zok és forrasok értékének
megallapitasa.

A leltarozasi tevekenység kiterjed a Tankeriileti Kozpont birtokaban 1év6 idegen eszkdzdkre is.

(2) Leltar: olyan tételes kimutatas, amely a Tankeriileti Kozpont eszkdzeinek és forrasainak, valamint
kotelezettségvallaldsainak a valésagban is meglévé allomanyat egy meghatdrozott idépontra vonatkozdan
mennyiségben és értékben is tartalmazza.

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

(4)  Leltarozasi iitemrerv: a Tankeriileti Kozpont gazdasagi igazgatdhelyettesének iranyitisadval minden
évben az Osszes eszkOz- €s forrascsoport leltarozasi feladataira Osszeallitott feladatterv, amely tartalmazza a
leltari korzeteket, leltarfelel6sok, ellenSrék személy szerinti kijelolését. A leltdrozasi temtervet a gazdasagi

igazgatOhelyettes késziti el, és a tankertileti igazgatd hagyja jova.
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(5)  Leltarozasi utasitds: a tankeriileti igazgato 4ltal a leltdrozasi litemtervben megjeldlt konkrét eszkdz-
vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el8ir6 intézkedés.
(6)  Leltdri kérzet: a Szervezeti és Milkédési Szabdlyzatban meghatarozott szervezeti egységek, valamint

elhelyezési korilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek/eszkdzok csoportja, Fizikailag elhatérolt
vagy elhatarolhato, a kozponti analitikus vagyonnyilvantartdsban azonosité szammal megjeldlt és

azonosithato tertilet.
(7)  Leltarhiany: kezelésre szabalyszerien atadott és 4tvett eszkdzben, forrdsban, ismeretlen okbdl
keletkezett, a Kalé mértékét meghaladd hiany.

(8)  Leltdrfelelds: eltérd rendelkezés hidnyaban a leltarkdrzetben kimutatott leltarhidnyért és a jelen
szabalyzat szerinti nyilvantartasért, a nyilvantartasi eljaras szabalyainak betartasaért felelSs személy,

(9)  Leltarkészlet-adminisztrator: leltari korzetenként a leltarfelelds altal kijelolt foglalkoztatott, akinek
feladata az eszkdzmozgasok bizonylatainak kezelése, kézremiikddés a leltérozés el8készitésében,
lebonyolitaséban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszkozok feltarasaban, a hasznalatbol kivont
eszkozOk elkiilonitésében, a Szabdlyzatban meghatdrozott feladatok végrehajtidsdban. A leltarkészlet-
adminisztrator nem a leltarkészlet Mt. szerinti kezelGje, igy 6t felel§sség a leltarhianyért ebben a mindségében
nem terheli.

(10) Leltarkiilonbézet: a leltérozas eredményeként megallapitott mennyiség és a nyilvantartdsokban szerepld
mennyiség kozotti eltérés. A leltarkiilonbzet lehet hiany vagy tobblet,

(11) Leltari eltérések kompenzdldsa. a leltari hiany és a tGbblet Gsszeszdmitdsa. Leltari hianyt és leltéri
tobbletet csak raktérban kezelt készleteknél és kis értékii targyi eszkdzoknél szabad kompenzalni. A

kompenzalas csak akkor hajthat6 végre, ha a hidny és a tébblet azonos cikkcsoportba tartozd, hasonld értéki
¢s rendeltetésti, valamint egymassal helyettesitheté eszkozoknél keletkezett. (Oka lehet példaul az eszkozok

fizikai mozgatésa, amelyet a nyilvantartdson nem vezettek keresztiil.)

(12) Fordulonapi leltarozas: fordulonapi leltdrozas esetén a leltdrozast — a Tankeriileti Kozpont egész
teriiletén vagy teriiletileg kiil6nallo, elhatarolt egységeiben — elére meghatarozott napra, — a fordulénapra —
kell elvégezni. A fordulénap megegyezik a mérleg forduldnapjéval. Targyi eszkdzok esetében év kézben, tébb
fordulénappal végre lehet hajtani leltarozast.

(13) Kdlo: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyiitt jar6é veszteség mértékén beliili hiany.
Kalot a készletekre vonatkozdan alkalmaz a Tankertileti K6zpont. A kalé mértékét az adott eszkozesoportra
jellemzd, elfogadott szakmai normak szerinti %-os aranyban allapitjuk meg.

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

8.§ (1) A leltarozas feleldsei, illetve kdzremikddéi a tankeriileti igazgatd, a gazdaségi igazgatohelyettes (a
leltérozas féfelelose), a leltarozas feleldse, a leltarozasi egységek (korzetek) leltarfeleldsei, a leltarkészlet-
adminisztratorok, a leltarozok (leltarfelvételert feleldsok), a leltarellendrok.

(2) A tankeriileti igazgat6 feladatai a leltdrozashoz kapcsoloddan:
a) felelds a Szabalyzat elkészitéséért, modositasaért;
b) évente elkészitteti a leltarozasi iitemtervet;
c) leltarozas megkezdése el6tt kiadja a leltarutasitast;
d) leltarhiany esetén a gazdasdgi igazgatohelyettes és a jogdsz javaslata alapjan, a Szabalyzatban
foglaltak szerint dont a hidny megtérittetésérdl;

e) leltdrértékelést kovetben utasitést ad a leltarozds sordn tapasztalt hidnyossagok jovSbeni
megszintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére.
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3)

4)

leltarozési és leltarkészitési szabdlyzata

A leltarozas f6feleldse a gazdasagi igazgatohelyettes. Feladatai, felel6ssége:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

i)

J)

k)

1)

m)

n)

felel a leltarozéssal kapcsolatos el6készitd és lebonyolitd tevékenységek megszervezéséért;
leltérozasi feladatok — el6készitd folyamatok, leltarozas, értékelés — felmérése;

éves leltdrozasi iitemterv elkészitése, ennek sorn a leltari ellenérok személy szerinti kijelélése;
leltarkorzetek leltarfelel$seinek kijeldlése;

leltarozasi munkdk megkezdése elétt leltarértekezlet megtartasanak elrendelése;

leltérozasi munka folyamatdban a leltdrozé bizottsagok és leltari ellendrok részére szakmai
tajékoztatas nydjtasa, a munkék ellenbrzése;

leltarhiany esetén javaslatot tesz a hidany megtérittetésére;
a Szabélyzatban, leltarozasi litemtervben foglaltak betartdsinak ellendrzése,

gondoskodik Szabdlyzatban és az éves leltarozdsi iitemtervben foglalt elvégzends feladatok
el8készitésérdl;

meghatarozza a leltirozas menetét;

megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetéinek bevonasaval a leltdrozis elétti selejtezési
munkékat (a Selejtezési Szabalyzat el6irasainak figyelembe vételével), a leltarozas végrehajtasét és
ellendrzését,;

biztositja valamennyi leltdrozdsi egység szamara a leltdrozéshoz sziikséges leltari
nyomtatvanyokat;

szakmailag irdnyitja a leltarak értékelését;
ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat,

A leltarkorzetek szervezetiegység-vezetSinek — mint leltarfelelésoknek — feladata, feleléssége:

a)
b)
¢)

d)

g)

h)

i)

felelGsek a leltarkorzetiikben a leltarhidanyért;

kijelolik a leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében a leltarkészlet-adminisztratort;
gondoskodnak a Szabélyzatban és a leltarozasi titemtervben foglaltak végrehajtasardl a leltarozasi
egységik (korzetiik) tekintetében;

biztositjdk a kdrzeti nyilvantartdsok naprakészségét (szobaleltér stb.);

alafrasukkal hitelesitik a korzetiikbe tartozd eszk6zok szokésos és rendkiviili dokumentumait
(novekedés, csokkenés stb.);

amennyiben a leltarkészlet-adminisztrator megbizasa megszinik, gondoskodnak 1jj leltarkészlet-
adminisztrator kijeldlesérdl, a leltarkészlet-adminisztratorok kozotti dtadas-atvételrdl;

lopas esetén intézkednek a renddrségi bejelentésrél, a kapesolddd dokumentumok rendelkezésre
bocsatasardl;

gondoskodnak a személyes haszndlatra kiadott eszkdzokhdz kapcsolédd dokumentumok
meglétérdl;

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

igazold jelentés elkészitésérél a Tankeriileti Kozpont gazdasdgi igazgatohelyettes a részére,
kitérve a felelGsség kérdésére is.
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(%)

(6)

leltdrozdsi és leltarkészitési szabdlyzata

A leltérozasi egységek (korzetek) leltérkészlet-adminisztratorainak feleléssége, feladatai:

a) a leltarfelelés utmutatasai alapjan és irdnyitdsdval felel6sek a Szabalyzatban és a leltarozasi
litemtervben foglaltak végrehajtasaért a leltarozasi egységiik (kérzetiik) tekintetében;

b) a korzeti nyilvantartdsok naprakészségét biztositjdk: az esetleges véltozasokrol elkészitik a
megfelelé formanyomtatvanyt (pl.: dthelyezési kérelem, kiviteli engedély stb.), gondoskodnak az
alairasok hidnytalan meglétérdl és eljuttatjak az analitikus nyilvantartast végz8k részére;

c) leltérozési egységiik (korzetilk) tekintetében elvégzik a leltar el6készitésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat;

d) gondoskodnak a Ileltdrozasi jegyzOkényv mellékleteinek (tarolasi nyilatkozatok, kiviteli
engedélyek stb.) hianytalan meglétérél és csatoldsardl, valamint a mellékleten sziikséges

alairdsokrol;
¢) kozremikddnek az analitikus nyilvantartassal trténd egyeztetési feladatokban;

f) biztositjdk a szemrevételezési rendet, illetve a leltarozasban érintett eszkozok teljes korii felvételét
az adott leltarozasi kdrzetben;

g) a leltarfelvétel id6tartama alatt a leltarozési bizottsdg tagjaként a helyszinen tartézkodnak, hogy a
felmeriil§ problémak rendezése zokkenGmentes legyen;

h) gondoskodnak a személyi hasznalatra kiadott eszk6zok leltirozhatosagardl;
i)  biztositjak a leltarfelvételre kijelolt helyiségbe valo bejutast;
Jj)  részt vesznek a leltarkiilonbozetek megallapitdsaban, kompenzalas kidolgozasaban.

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

munkakoriikbol adéddan, a leltarkészlet-adminisztratorok, valamint méas alkalmazottak, vallalkozasok, mint
felkért, illetve megbizott résztvevok vesznek részt. A leltirozdk feladatai:

(7)

a) a leltart megel6zGen részt vesznek a Szabélyzat, a leltdrozasi iitemterv és a sajatos elvarasok
ismertetésén, melyet a leltarozas feleldse tart meg;

b) Aatveszik a leltdr végrehajtasdhoz sziikséges eszkdziket, dokumentumokat;
c) megjelennek a leltarfelvételre kijel6lt helyiségben;

d) a kijeldlt leltarkorzetekben talalhaté készletek és eszkozOk ténylegesen megtalalhato, vagy
tavollétét hitelt érdemlSen bizonyité dokumentum szerinti azonositasa, leltirozésa, mérlegelés,

megszamlalas stb. utjan;
¢) ellendrzik a leltarozand6 eszk6zok teljes korliségét, megallapitjak a leltarkiilonbdzeteket,
f) kitoltik és alairasukkal hitelesitik a leltarfelvételi {veket;

g) a leltarozas irdnyitasival megbizott személy utmutatésa alapjan, a leltarfeleldssel egyiittmiikodve
kézremiikodnek az eltérések rendezésében;

h) az aléirt jegyz6kdnyvben megéllapitott leltareltéréseket rogzitik a nyilvantartasban;
i) a Szabalyzatban foglaltakat betartjak és betartatjak;

j)  fennakadas, illetve a Szabalyzatban foglaltak sériilése esetén azonnal jelzik ezt a leltar feleldse felé
szoban és irasban.

A leltarellendrok feladatai:

a) aleltdrozas felelfse utasitasa, illetve irdnyitasa alapjan a leltarozas ellendrzése;
b) leltdrozasi elofeltételek biztositasanak ellen6rzése;

c) mennyiségi felvételek helyességének és szakszer{iségének ellendrzése;

d) leltdrozand6, de mennyiségi felvételt nem igényl6 eszkdzok és forrasok felvételének vizs galata;
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e) azellendrzés sordn tapasztalt rendellenességek jelentése a leltarozas felelése felé:
f)  ellen6rzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon, dsszesit6kén aldirdsukkal igazoljak.
(8) A leltarozasban részt vevé személyek megbizdlevél alapjan végzik feladataikat (1-3. szamu
mellékletek).
9. A leltirozds megkezdését megel6z6, elokészits feladatok
9.8 (1) A leltarozas megkezdése el6tt:
a) fel kell mérni és meg kell hatirozni a konkrét feladatokat;
b) a leltarozds megkezdése elétt a leltdrozasban résztvevoket oktatasban kell részesiteni, amelyrol
jegyzOkonyvet kell felvenni;
c) ki kell jelolni a leltarozasi egységeket (kérzeteket);a kijel6lés szempontjai:
ca) szervezeti felépités, hatéskor, felel6sség;
cb) teriileti elhelyezkedést, szétszortsagot figyelembe véve a rendezd elv lehet teriileti vagy
tevékenységi korok szerinti;
d) meg kell hatarozni az eszkozok, forrasok leltarozasra valo eldkészitésének médjat (kilondsen a
targyi eszk6zok, készletek tekintetében):
da) tarolasi, raktarozasi rend biztositasa;
db) eszkdzok fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, taroldsa;
e) el kell kiiloniteni és meg kell jel6Ini az idegen eszkdzoket;
f) ellendrizni és sziikség esetén poétolni, javitani kell a targyi eszkdzdk azonositasi szamainak
olvashatésagat;
g) a leltarfelvétel megkezdésének idépontjara célszer(i elkésziteni a munkavallaloknal 1évé eszkozok
név szerinti ¢és tételenkénti kimutatasat;
h)  aleltarozas kozbeni eszkdzmozgast lehetbség szerint sziineteltetni kell, amennyiben tértént ilyen, a
dokumentumokat a leltarjegyz6konyvhoz kell csatolni;
i) biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat;
J)  Dbiztositani kell a leltarozashoz sziikséges technikai eszkozoket (mérSeszkéz, shlytablazatok,
leltarozas megtorténtét jel6l6 eszkozok);
k) eld kell késziteni a mennyiségi nyilvantartdsokat (raktéri, munkahelyi);
1) le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkozok elszallitasarol,
megsemmisitésérdl €s a nyilvantartasokbol valé kivezetésiikrol;
m) leltarozasi titemtervet kell késziteni.

(2) A leltarozasi utasitasnak tartalmaznia kell:

a) a leltarozas elGkészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos Gsszes munkafolyamat

megkezdésének és befejezésének tervezett idejét;

b) a leltarozasba bevont eszk6zk és forrasok korét;

c) a munkafolyamatok elvégzéséért felelés személyek megnevezését;

(3)  Aleltarozési utasitast a gazdaségi igazgatdhelyettes 4llitja Ossze és a tankeriileti igazgaté hagyja jova. A
leltarozési utasitasban foglaltak médositdsdnal is ezt az eljarasrendet kell kdvetni.

(4) A leltarozasi utasitas elkészitése utdn a tankeriileti igazgaté kiadja a leltérozasi iitemtervet.
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(5) A leltdrozési ltemterv rogziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév leltirozasi feladatai
Osszeallitasanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért feleldsok nevét.

(6) A leltiarozasi iitemtervnek legaldbb a kovetkezdket kell tartalmaznia:
a) leltarozasi egységek felsorolasat;
b) a leltarozasi bizottsagok tagjainak (leltarkészlet-adminisztratorok és leltarozok, leltarellendrok)
neveit leltarozasi egységenként;
c) leltarozas ellenérzésére jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kételezett: tankeriileti
igazgatd, gazdasdgi igazgatdhelyettes, leltarfelelds, bels6 ellendr);

d) leltarozas Utemtervét (naptdri napokra, idSpontokra leosztva, rogzitve a kezdés és a befejezés
id6pontjat, valamennyi feladat tekintetében).

(7) A leltarozasi utasitast és a leltarozési litemtervet a leltdrozas megkezdése elétt legalabb 15 nappal ki
kell bocsatani.

10. A leltiarozas médja

10. § A leltarozas torténhet:

a) mennyiségi felvétellel, vagy

b) egyeztetéssel.
11.§ (1) Mennyiségi felvétel: az eszkézok darabszam, sily, tomeg szerinti meghatarozasa
megszamlalassal, illetve méréssel. A mennyiségi felvétel modszerei:

a) nyilvantartasoktol flggetlen felvétel: az Osszes leltdrozandd eszkdzféleség megszamlalasa,
megmeérese, majd az azonosito adataival egyiitt térténd felvezetése a leltri alapbizonylatokra

(,,vak leltar);

b) nyilvantartasokon alapuld leltarozas: az analitikus nyilvantartdsban rdgzitett mennyiségek
Osszehasonlitasa, egyeztetése a fellelheté mennyiségekkel (rovancsolas) a leltarkiilénbozetek
feltarasa érdekében.

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

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

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

a) Bels6é egyeztetés: A Tankerlileti Kézpontnal mér rendelkezésre 4116, a mésik fél altal korabban
megkiildott  szerzbdeések, megallapodasok, szamlak, atadéast-tvételt igazolé okményok,
pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjn torténd
egyeztetés.

b) Egyeztetd levél:

ba) A kovetelések €s a kotelezetiségek leltdrozdsara szolgdl. Az egyeztetés irasos formdja a
kdvetelésallomannyal rendelkezo fél kezdeményezésére, de a kotelezettséggel rendelkezé fél
is kezdeményezheti

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

c) Személyes egyeztetés: jelentds Osszegii kovetelés, illetve kotelezettségallomany esetén
alkalmazando, a tételek Gsszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevivel, jegyzékonyv készitése
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mellett. Ezeket az egyeztetési formdakat lehet alkalmazni a kovetelések és kotelezettségek
mérlegsoroknal.

d) Specidlis egyeztetések: leggyakrabban sajat bizonylatok, nyilvantartasok Osszevetése mds,
Tankeriileti K6zponttol fliggetlen nyilvantartasok adataival, igy kiillondsen:

da) sajat toke,
db)egy¢b sajatos eszkoz és forras oldali elszamolasok,
de) aktiv és passziv id6beli elhatarolasok leltarozasa eseten,

dd) addzassal osszefliggd kotelezettségek (NAV, helyi adohatdsigok).
11. Az eszk6zok és forrasok leltarozasanak gyakorisiga

13.§ (1) Az eszkozdk ¢s forrasok leltarozisat évente (mérlegfordulé napra) végre kell hajtani. Egyes
eszkdzesoportok esetében a tényleges mennyiségi felvétellel torténd leltarozas gyakorisdga eltérd a kovetkezd

bekezdésekben rogzitettek szerint.

(2) Az immateriélis javak — vagyoni értékli jogok, szellemi termékek — leltdrozdsa a konyvekben, az
analitikus nyilvantartdsokban levé értékek azonositasat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgald dokumentaciok meglétének, teljességének ellendrzése is. Az immaterialis javak egyeztetését évente
kell elvégezni.

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

(4) Az ingatlanok és a kapcsolodd vagyoni értékil jogok esetében a leltdrozdst 3 évente mennyiségi
felvétellel kell elvégezni.. Ugyanakkor a nyilvantartdsokat évente egyeztetni kell a foldhivatali ingatlan-

nyilvantartasi adatokkal.

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

(6) A személyes hasznalatra engedéllyel kiadott eszkoézok leltdrozédsa a leltarkorzetre vonatkozé kijelslt
id6pontban és helyen az eszk6z bemutatasaval és azonositasaval térténik. Ennek feltételeit a haszndlé személy

biztositja.

(7) A térgyi eszk6znek mindsiilé kényvek analitikus mennyiségi és értékbeni nyilvantartasat az Intézményi
kényvtarakban vezetik. A leltérozds évente az analitikus nyilvéntartassal torténd egyeztetéssel valosul meg.
Mennyiségi szambavétel 3 évente sziikséges.

(8) A befejezetlen beruhézasok tényleges (nyilvantartott) allomanyat — beleértve mind a mas vallalatok
(idegen kivitelez6k) altal, mind a sajat kivitelezésben végzett, szamlazott, elszamolt munkakat, tovabba a
sziineteld és ledllitott, valamint a miiszakilag befejezett, de iizembe nem helyezett beruhdzasokat — évenként,
sziikség esetén a szallitd (kivitelez6) bevondsaval, egyeztetéssel kell leltarozni.

(9) A kényvviteli mérlegben értékkel nem szerepld (értékcsokkenési lefrasként elszamolt, ,,07-ra leirt),
kisértékli immateridlis javakat, targyi eszkozoket, a tulajdon védelme és az elszamoltatds lehetéségének
biztositasa érdekében, helyszini, mennyiségi leltarfelvétellel legalabb 3 évente leltarozni kell. A leltarfelvételt
a befektetett eszkdzok adott id8szakba es6 leltarozasaval egyiitt kell elvégezni. A leltarozast a Szamviteli és
Vagyongazdalkodasi Iroda irdnyitdsaval a leltarozasi bizottsagok végzik.

(10) A készletek leltarozasat mennyiségi felvétellel évente kell elvégezni. A leltdr alapja a szamviteli
alapelveknek megfelel6en, folyamatosan és pontosan vezetett kdzponti analitikus nyilvéntartas lehet.

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

(12) Az értékpapirokra vonatkozé meérlegadatot december 31-i fordulénapra vetitve kell leltarral
alatamasztani, a leltart dokumentélt egyeztetéssel végrehajtott leltarozas alapjan kell Gsszedllitani.

(13) A pénzeszkozok leltarozdsat minden év december 31-¢vel, dokumentalt egyeztetéssel kell elvégezni.

a) A bankszamlak esetében:
aa) az analitikus nyilvantartdsok egyeztetése a f6konyvvel;

ab) banki egyeztet6 levél kérése — a Kincstaron kiviil vezetett bankszamlakrol.
b) A pénztari pénzkészletek leltarozasat jegyzokonyvezett rovancesal kell elvégezni.

(14) A kovetelésekr6l a mérleg fordulonapjara vetitve dokumentélt egyeztetéssel végzett leltart kell
késziteni, amely forintértékben tételesen — addsonként és vevonként — is ellendrizheté mdodon tartalmazza a
koveteléseket. A leltarban a koveteléseket, a mérlegben szerepld csoportositasban kell kimutatni.

(15) A kovetelések esetében az egyeztetés alapja:
a) a vevOkkel szembeni kovetelés esetén a vonatkozé szdmlék, minden év november 30-i 4llapot
szerinti egyenlegkozl6k és a vevik visszaigazold levelei;
b) koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés eseién az adoelszamolasrdl sz6l6 bizonylatok, illetve
adobevallas;
c) pénzintézettel szembeni kdvetelés esetén az egyenleget tartalmazd banki egyeztetd levél,
d) munkavéllalékkal szembeni kévetelés esetén az analitikus nyilvantartasok.

(16) A vevéi kovetelésekre vonatkozo egyenlegkozl6 kimutatdsokat a targyévben december 20-ig,
ut6lagosan ellendrizheté modon meg kell kiildenie az érintett partnerek részére,

(17) Az egyéb sajatos eszkozoldali elszdmoldsok, valamint az aktiv id6beli elhataroldsok leltdrozdsa a
(december 31-i) fordul6napra Gsszedllitando leltar lezérasa elétt a vonatkozd forgalmi bizonylatok
feliilvizsgélataval és az érintett nyilvantartasok egyeztetésével torténik.

(18) A kotelezettségeket a f6konyvi szamlék és az analitikus nyilvantartasok, valamint a kotelezettségekre
vonatkozo okmanyok egyeztetése alapjan kell évente leltarozni.

(19) A szallitékkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folyoszamla kivonat) tételesen, szallitonként kell
felvezetni. A felvett értékadatok valodisagét egyeztetéssel (folydszamla-egyeztetés) kell igazolni. A mérlegbe
csak elismert adatok keriilhetnek. Az egyeztetés a f6konyvi szdmlaknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy
a konyvelés helyességét igazolé okményokkal (bankkivonatok, egyeztetd levelek, szdmitdsok stb.) valéd
Gsszehasonlitasat, tovabba a hitelezdvel, a szallitéval torténd egyeztetést is jelenti.

(20) A sajat tke, az egyéb sajatos forrasoldali elszamolasok, valamint a passziv idébeli elhatdroldsok
leltdrozdsa a (december 31-i) forduldnapra Osszedllitandd leltar lezdrédsa el6tt a vonatkozd forgalmi
bizonylatok feliilvizsgalataval és az érintett nyilvantartdsok egyeztetésével torténik

12. A targyi eszkozok és készletek leltarozasanak lebonyolitési folyamata

14.§ (1) A leltarozas lebonyolitasa az eldirt leltdrozasi modszernek megfeleléen, a kdvetkezok szerint
torténik:
a) azeszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszeri leltarozni;
b) a leltarfelvétel elétt ki kell nyomtatni a leltdriveket a vonatkozd analitikus nyilvantartasok
lezardsaval egyidejlileg;
c) gondoskodni kell az idegen helyen tarolt sajat eszkézOk szambavételérSl és hitelt érdemld
igazolasardl;
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végre kell hajtani a bérmunkéra, javitasra, bizomanyba, tdroldsra 4tadott, illetve bérbe adott
valamint tton 1év8 eszk6zok szdmbavételét és hitelt érdemld igazolasat (12. szamu melléklet);

biztositani kell a bérmunkéra, javitdsra, bizoméanyba, tarolasra atvett, illetve bérbe vett — mas
tulajdonat képezd eszkdzok szdmbavételét és hitelt érdemld igazolasat;

a leltari bizonylatoknak tartalmaznia kell a leltérozott eszk6zok azonositasi adatait, mennyiségi
egységét, mennyiséget;

meg kell allapitani az adott eszkéz leltdrozasi mennyiségét;

ellenérizni kell, hogy valamennyi eszk6z leltirozésra keriilt-e, a mar felleltarozott eszkézoket meg
kell jel6lni a kétszeres szambavétel elkeriilése érdekében;

a leltarfelvételi dokumentumon valamennyi rovatot hidnytalanul ki kell télteni, vagy a kitoltésre
nem keriil§ rovatokat megsemmisit6 vonallal at kell hiizni;

kovetelmény az olvashaté szOvegirds; javitds, helyesbités esetén a javitas tényét a javitas végziije
koteles feltiintetni és alafrasaval igazolni;

a leltarfelvételi bizonylatokat ald kell irni és amennyiben értelmezhets, fékonyvi szamlanként
csoportositani kell;

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

a jegyz0kOnyvben fel kell tiintetni a keletkezett dokumentumokat és ahhoz csatolva el kell juttatni
a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalyra

a leltart ki kell értékelni;

a leltarfelvétel iddpontjatdl szamitott 30 napon beliil meg kell 4llapitani a kényv szerinti értékkel
szemben talalt hianyt vagy tobbletet, €s a megallapitott eltérésekr6l jegyzdkonyvet kell felvenni, (7.
szamii melléklet);

a helyszini leltarfelvétel sordn kell bemutatni minden, a leltarkorzethez tartozé eszkézt. Amennyiben

meégis eléfordul utolagos eszkozfellelés, gy azt az 1) pontban nevesitett jegyzékonyvvel kell
dokumentalni. Ilyen esetben a leltérfelvétel befejezé id6pontja a pétlolag felvett jegyzOkonyv

idépontjaval egyezik meg;

(2) A leltdrozasi jegyz6konyveket a leltdrozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelds személyek
(leltarfelelésak) irjak ala.

(3) A leltarozas idOszakdban el kell keriilni a leltdrozott eszkozok mozgatésat (atadas-atvétel stb.).
Amennyiben ez nem lehetséges, ugy a kévetkez6k szerint kell eljarni:

a)
b)

c)
d)

az eszkOzmozgatasrol értesiteni kell a leltarozas feleldsét;
a mozgasrol bizonylatot kell kiallitani, mely tartalmazza

ba) az eszkdz azonosito adatait,

bb) az eszkdz mozgatds datumat,

bc) az atado és atvevd szervezeti egységet,

bd) az atado és atvevd szervezetiegység-vezet$ és a leltarkészlet-adminisztrator alairasat.
a leltarfelvételi iven sziikséges jelezni a mozgatéas tényét;

a bizonylatot csatolni kell a leltarozasi dokumentumokhoz.

(4) Jelen Szabélyzat rendelkezéseit betartva a Gazdéalkodési, Uzemeltetési és Pélydzati Féosztdly az
Intezményekkel egylttmikddve elkészitik, hidnytalanul kitoltik a leltdrozési jegyzékonyvet, bekérik a
Jegyzékényv mellékletét képezé dokumentumokat (taroldsi nyilatkozatok, kiviteli engedélyek stb.) és
gondoskodnak a jegyz6kényvhoz kapesolddo aléirdsok meglétérsl.
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(5) A leltarozas befejezésekent felvett Leltdrozasi jegyzokényvnek (6.-7. szamu mellékletek) tartalmaznia
kell:

a) a leltarozott helyszin megnevezését;

b) aleltarozas megkezdésének és befejezésének keltét;
¢) aleltarozok, leltarellenérok, leltarfelelésok nevét;
d) a bizonylatok sorszam szerinti felhasznélasat;

e) a leltarért anyagilag felelds személy (leltarfelelds) nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a
valésagnak, az abban szereplé adatokért feleldsséget vallal;

f) aleltdrozassal szembeni esetleges kifogasokat;

g) leltari eltéréseket.
13. A leltarfelvétel anyagdnak feldolgozdsa

15.§ (1) A leltarbizonylatokat €s a kompenzélasra vonatkoz6 javaslatokat a leltar befejezését kdvetSen a
Gazdalkoddsi, Uzemeltetési és Palyazati Fbosztaly Gsszegzi.

(2) A kompenzélas szabélyai szerint csak az a leltarkiilonbozet kompenzalhatd, amelynél a tébblet, illetve a
hiany azonos cikkesoportba tartozd, megkozelitGen hasonlé értékii, mindségli és rendeltetésdi, és emiatt
Osszetéveszthetd, felcserélheté és helyettesithet. A kompenzalast a leltareltérés okaird]l késziilt

jegyz8kényvek alapjan a gazdasagi igazgatohelyettes engedélyezi.

(3) A leltérozas befejezésekor a leltdrozas feleldsének ellendriznie kell, hogy:
a) a leltarfelvételt a leltarkdrzetekben minden leltérozo csoport végrehajtotta-c,
b) a leltarozas szakszer( volt-e, megfelelt-e a Szt. és a Szabalyzat el6irasainak,

¢) a leltdrozas sordn keletkezett okményok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvényok lead4sa
hidnytalanul megtortént-e.

(4) A leltarozas soran felvett eszkozoket, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni kell, az
egyeztetés elvégzése a Gazdéalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly feladata.

(5) Az esetleges kiilonbozeteket rendezni sziikséges oly médon, hogy az egyes leltirkdrzetek felelése
levélben (igazold jelentés) értesiti a gazdasagi igazgatdhelyettest a felmeriilt hianyok okarél (megsemmisiilés,
lopas, athelyezés, adminisztracios hidnyossag stb.), illetve az esetleges felel6sségre vonasokrol. A gazdasagi
igazgatohelyettes egységes szerkezetbe foglalva minden évben egyszer tajékoztatja a tankeriileti igazgatot a
felmertilt leltarhidnyrol €s a felel6sokr6l. A tankertileti igazgaté utasitdst ad az esetleges felel6sségre vonés
lehetéségének megallapitésara.

(6) A leltar alapbizonylatai — a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek — alapjn el kell késziteni a
leltar-jegyzOkonyveket (leltarkdrzetenként), valamint a leltardsszesitést. Alapbizonylatokon a leltari adatok
helyességét a leltarozast végzok szigndjukkal, az iv végén alairasukkal igazoljdk. A végleges leltardsszesitd
iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni és irattarazni kell.

(7) A leltarkiilonbozet a leltérozés sordn fellelt eszk6zok mennyisége és a konyvviteli nyilvantartasok
szerinti mennyiség kozotti kiilonbség, értéke leltarhidny esetén a mennyiségi kiilonbség nyilvéntartasi aron
szamitott értéke. A leltartébbletek értékelésére vonatkozoan az. Eszkdzok ¢és Forrdsok FErtékelési
Szabalyzataban rogzitettek szerint kell eljami.

(8) A leltarkiilonbézeteket legkés6bb a kdnyvviteli zarlat alkalméval kell rendezni. A Tankeriileti Kézpont
éves mérlegébe csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkoz-, és forrasérték vehets fel. A leltarfelvétel
befejezését6l szamitva lehetSleg 30 napon beliil a leltarozds adatait a kényvviteli nyilvantartasokkal
egyeztetni €s jegyzGkonyvileg rogziteni kell, valamint a megéllapitott hidnyossdgok okat kivizsgalas Utjan
rendezni. Ez utobbi végsé hatarideje az egyeztetést kovetd 60 nap.
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(9) A leltarozast (tankertileti szinten) lezaré jegyz6konyv (8. szamu melléklet) tartalmazza:
a) a leltarozasért felel§s személyek nevét, beosztasat,
b) a leltarozas kezdetének és befejezésének napjat,
¢) nyilatkozatot a jogszabalyoknak torténé megfelelésrél,
d) a leltdrozas eredményét.

(10) A megallapitott leltarkiilonbdzetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elszdmolni,
amelyben a hatdrozat meghozatalira a végsé hatdridé bekdvetkezik. Az éves mérleg eredményében minden
felvett leltarkiilonbozetet el kell szamolni és az eszkdzok konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell
helyesbiteni. A leltareltéréseket (hiany, tobblet) a megfeleld eszkdzszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni
a nyilvantartasokbdl, a pénziigyi szdmvitelben rogzitett szabalyok szerint.

14. A leltarozas ellenérzése

16. § (1) A leltarnak lehet8vé kell tennie:
a) amérleg valédisdganak biztositasat;
b) az éves koltségvetési beszamold mérlegtételeinek alatamasztasat;
c) a fékonyvi konyvelés és a részletezd nyilvantartasok pontossaganak, egyezdségének ellendrzését;
d) a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elGsegitését;

e) a leltari eltérések kimutatdsat, a leltirnak megfelelden a nyilvantartdsok tényleges vagyoni
helyzetnek megfelel6 rendezését;

f) az éllam vagyonanak védelmét;
g) azanyagi felel6sok elszamoltatasat.

(2) A leltdrozas a mérlegvalodisag biztositdsanak, a tulajdon védelmének, a koltségvetési hatékonysag
novelésének fontos eszkdze. Mindezekért kiilonds gondot kell forditani a leltdrozassal kapesolatos valamennyi
feladat végrehajtasanak ellendrzésére.

(3) A gazdasagi igazgatohelyettes felel6s a leltarozasnak, mint a mérleg bizonylati alatdmasztasanak
szabélyszerli végrehajtasaért. A munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében koteles a leltarozasnak e
Szabélyzatban foglalt végrehajtasat ellendrizni.

(4) A munkafolyamatba épitett ellen6rzés része a leltarozés felelése Gazdalkodasi, Uzemeltetési és
Palyazati Féosztaly tevékenységének is.
(5) A leltdrozas elokészitésének ellendrzése:
a) leltarozasban résztvevok felkészitésének,
b) leltarozasra varé készletek megmeérhetd, megszamlalhaté allapotban 1étének,
c) leltarbizonylatok rendelkezésre Alldsanak
ellendrzése.
(6) A leltarozas végrehajtasa soran elvégzendé ellendrzési feladatok meghatarozasa:
a) leltdrozési litemterv betartdsa;

b) sziroprobaszeriien ellendrizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszer(iségét, megnevezést €s azonosité adatok helyességét, hianytalansigat, mennyiségi
adatok pontossagat, leltarozott készletek megfeleld jelolését);

c) leltarbizonylatok szabélyszert kezelese és kiallitasa;

(7) A leltéarozés feldolgozasa, értékelése sordn végzendd ellendrzési feladatok meghatarozasa;
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a) leltareltérések megallapitasanak helyessége, esetleges kompenzéldsok szabélyszertisége;
b) hianyok, tébbletek, leltarértekelési killonbozetek okainak megfeleld kivizsgélasa;

¢) hiadnyert felelGsségre vont személyekkel megtérittetni javasolt Osszeg meghatérozasanak
helyessége;

d) végleges hidnyok, tdbbletek kdnyvviteli elszamoldsanak megtdrténte és helyessége.
(8) A Szabélyzatban foglaltak betartdsat a bels6 ellendr a jovahagyott éves munkaterve alapjan az
ellen6rzési programjanak megfelelen vizsgélja.

15. A leltirozasi nyomtatvanyok

17.§ (1) Az leltdrozasi folyamat fontos része a leltarnyomtatvanyok biztositasa, szétosztésa.
(2) A leltdrozas bizonylatainak megkiilonboztetése a beszerzés modja szerint:

a) vasarolt bizonylatok;

b) sajat készitési, sajat eldallitast bizonylatok.
(3) A leltarozas bizonylataival szembeni kovetelmény:

a) meg kell felelnitik a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi kovetelményeknek;

b) szigori szdmadéasu bizonylatnak mindsiilnek.

(4) A leltarfelvétel dokumentaldséra készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt. 166. § és 167. §-
aban — a szamviteli bizonylatokra — el8irt kévetelményeknek,

(5) A Tankerilleti Kozpont a leltérozésok végrehajtasnal a jelen Szabalyzat mellékletét képezd
sorszamozott formanyomtatvanyokat, illetve az lgyviteli rendszer altal elGallitott leltarfelvételi iveket,
esetenként szabvany nyomtatvanyokat hasznal.

(6) A leltariveket, leltarfelvételi jegyeket sorszdmmal/azonosité szdmmal kell ellatni, amelyek szigori
szamadasu bizonylatnak mindsiilnek. A szigord szamadasi bizonylatok nyilvantartisit a Gazdélkodasi,
Uzemeltetési és Palyéazati FSosztaly alakitja ki €s vezeti, a tankeriileti igazgatd jovahagyasaval.

(7) A leltarfelvétel dokumentéldsdra alkalmazni kell tovabba kiilonféle nyilatkozatokat, engedélyeket
melyek a leltarozasi jegyzokonyv mellékletét keépezik.

(8) A keszletek leltarozasa sorén a szervezeti egységek altal alkalmazhat6 szabvany nyomtatvanyok a B.
sz. ny. 14-20 Készletek leltari ive, B. sz. ny. 14-21 Leltarfelvételi iv és Gsszesitd készletek felvételére. A
nyomtatvanyok szdmitégéppel eldallitott nyomtatvanyokkal helyettesithetdk.

(9) A bizonylatok kellékei:
a) bizonylatszam, megnevezés;
b) leltarfelvétel helye, idGpontja;
c) leltarozott eszkdz6k pontos neve (cikkszam, azonosité), mennyiségi egysége, mennyisége;
d) utalds az eszk6z szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol térolt stb.);
e) alairasok (leltarozd, ellendr, leltarkészlet-adminisztrator, raktiros);
f) példanyszam.
(10) A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
a) megbizdlevél (1-3. szamu melléklet),
b) leltérnyitd jegyzdkonyv (4. szamu melléklet),
c) leltarfelvételi jegyek,

d) leltarfelvételi ivek,
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e) a leltarfelelds nyilatkozata (5. szamu melléklet),
f) igazold jelentés,
g) leltarozasi jegyz6konyv (6.-7. szami melléklet).
(11) A leltarozés sordn alkalmazhaté szabvanynyomtatvényok:
a) Készletek leltari ive,
b) Leltarfelvételi {v és Gsszesit6 készletek felvételére,
c) Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
d) Leltarfelvételi iv trgyi eszkdznek min6siilé gépek, berendezések felvételére,
e) Leltarfelvételi 6sszesité gépekhez, berendezésekhez,
f) Kimutatés a targyi eszkozok hidnyardl vagy tobbletérdl.
(12) A leltarozas lezarasat kovetSen a leltarhoz kapcsolédd valamennyi bizonylatot irattdrazni kell, és azokat
legalabb a targyévet kévetd 10 évig meg kell 6rizni.

16. A leltarkiilonbozetekért valo felel6sség

18.§ (1) A Tankeriileti Kdzpont és az Intézmeény foglalkoztatottja, illetve bizonyos esetekben tanuléja az
altala irasban (jegyzék vagy elismervény aldiraséval) atvett, altala 4llanddan és kizarélagosan hasznalt
eszk6zbkben bekovetkezett hidny esetén koteles a keletkezett kart megtériteni.

(2) A munkavallalé a leltarhidnyért vétkességére tekintet nélkiil felel. A munkavallalé mentesiil a
feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte el§.

(3) A munkavallalé az (1) bekezdés szerinti kirt akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy
elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at. A dolog tobb munkavallalo részére, megdrzés céljabél
torténd atadasandl a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi 4tvevé munkavallalénak ald kell irnia. A
munkavallal6 meghatalmazhatja az atvevét, hogy a dolgot helyette és nevében atvegye.

(4) A Tankerileti Kézpont koteles bizonyitani a munkavallalo feleldsség fentebbi két meghatarozott
feltétel meglétét és a kart.

(5) Ha a megérzésre atadott dologban megrongalodasa folytan keletkezett kér, a munkavallalé mentesiil a
feleldsség alol, ha bizonyitja, Ggy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhaté.

19.§ (1) Az a munkavéllalo, aki a leltdrid6szakra vonatkozé leltarfeleldsségi megdllapodast kététt és a
leltari készletet irasban, szabalyszerlen &tvette, a leltarkészletben ismeretlen (azonosithatatlan) okbdl
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)  azérintett munkavallalé a leltarid6szak felében az adott munkahelyen dolgozott.
(2) A felelésség megallapitésa és rendezése sordn a kdvetkezdk szerint kell eljarni:
a) a leltarfelelds megkiildi az igazold jelentést a gazdaségi igazgatohelyettesnek,
b) a gazdasagi igazgatOhclyettesnek az igazol6 jelentés alapjan javaslatot tesz a felelésségre vonasra,
c) atankertileti igazgat6é dont a felel0sségre vonas sziikségességérdl,
d) ajogasz kozremiikddésével az érintettek meghallgatasa, jegyzékonyv felvétele,
e) hatdrozathozatal.

(3) A munkaltaté a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogvesztd hataridd alatt ervényesitheti. BiintetGeljards esetén e hatarid§ harminc nap és a
nyomozo hatdsag vagy a birosag jogerds hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.
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(4) A tényallds ismeretében — figyelembe véve a vonatkoz6 jogszabalyokat és a leltarfelelGsségi
megallapodéasokat — a jogasz hozza meg a hatarozatot. A hatarozatban rogziteni kell:

a)  aleltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,

b)  akiilénbdzetet elfidézd okokat,

c) a felelfsség megéallapitdsat,

d) a felelds személyeket,

e) a kartérités mértékét,

b9 szlikség esetén értesitend6 mas dllami szerveket.

(5) A felel8sség vagy a kértérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset Osszes
koriilményét, igy kiilondsen azokat, amelyek a munkavallalo felelsségére kihatnak, vagy amelyek a
biztonsagos ¢s eldirasszerti kezelést befolyasolhattik, ezen beliil a biztonsdgos 8rzésre vonatkozé munkaltatoi
kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallalo esetleges tavollétének tartamat.

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

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

(8) A leltarfelelésségi megallapodast irdsba kell foglalni. A megéllapodasban meg kell hatarozni
a) a leltari készletnek azt a korét, amelyért a munkavillald felel6sséggel tartozik,
b) azokat a munkakdrdket is, amelyek betdltésének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

(9) A leltarfeleldsségi megéllapodas megsziinik, ha a munkavallalé munkakérének megvaltozasa folytan a
leltéri készletet mar nem kezeli.

(11) A munkavéllal6 a leltarfeleldsségi megéllapodast a leltaridészak utolsé napjéra indokolds nélkiil irasban
felmondhatja.

(12) A leltarfelelosség mértéke:

a) a leltari készletet dllanddan egyediil kezel§ munkavallalé — a leltarfelel8sségi megallapodas eltérd
rendelkezése hidnyaban — a leltarhidny teljes Gsszegéért felel.

b) a munkavallalo legfelijebb hat havi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltiri készletet a
leltarhianyért nem felelés munkavallalo is kezeli.

¢) csoportos leltarfelelésségi megallapodas esetén a Kkértérités mértéke nem haladhatja meg a
megallapodast kotott munkavallalok tavolléti dijanak hat havi egyiittes dsszegét. A csoportos
leltarfelelGsségi megallapodas meghatérozhatja a felel6sség munkavallalok kézotti megosztasat is,
de egyetemleges feleldsség megillapitdsinak nincs helye. A munkavéllalok téavolléti dijuk
aranyaban felelnek, ha a csoportos leltarfelel6sségi megallapodas a feleldsség megosztasat nem

rendezi.
I1L. FEJEZET
ESZKOZOK ATHELYEZESEVEL, KIVITELEVEL, BEHOZATALAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK
17. Leltarkorzetek kozotti eszkozatadas

20. § (1) Leltarkorzetek kozotti eszkdzatadds csak a hianytalanul kitltott, eredeti alafrisokkal ellatott
athelyezési kérelemmel torténhet, a szallitas ezen dokumentum birtokaban lehetséges (10. szdmu mellékiet).

(2) Az athelyezés megtorténte utan az alairt kérelmet — amennyiben informatikai eszkozt is érint - el kell
juttatni tankertilet gazdalkodasi osztalyara.
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18. Tankeriileti, Intézményi eszkoz Tankeriilet, Intézmény teriiletén kiviili hasznilata

21.§ (1) A Tankeriilet Kdzpont nyilvantartaséban 1év6 vagyontérgyak kizirélag az intézményi, tankertileti
feladatok ellatasat hivatottak szolgalni. Az Intézmény, Tankeriileti Kdzpont teriiletérdl az eszkézoket az

alabbi esetekben lehet kivinni:
a) otthoni, vagy kiilsé munkavégzés érdekében,
b) kiils6é rendezvények lebonyolitdsanak segitésére,
c) idegen személy, szervezet altali hasznalatra, hasznositasra,
d) eszkdzmozgatds céljabol (szervezeti egységek kozott, javitas érdekében, stb).

(2) Az (1) bekezdés a) és b) pontjaban meghatérozott esetben, engedéllyel lehet kivinni eszkozoket az
Intézmény, Tankerileti Kozpont teriiletérdl. Az eszkozok kivitele a ,Kiviteli engedély” drlap (11. szamu
melléklet) kitoltése, a jogosultak engedélyezd nyilatkozatai és aldirdsai utan térténhet.

(3) Amennyiben munkavégzeés c€ljabol kérelmezik a kivitel engedélyezését, Gigy a kérelmezs munkahelyi
vezetSjének az engedélye és igazoldsa sziikséges, amely aldiras azt jelenti, hogy az eszkdz(6k) kivitele
feltétele az intézményi feladatok — szinvonalas — elldtasanak.

(4)  Alavitel idStartalmat tekintve lehet tartds, illetve ideiglenes. Tart6s kivitel esetében a kiviteli engedély
visszavonasig érveényes. Ideiglenes kivitel esetében a Kiviteli engedélyen fel kell tiintetni a vagyontargy(ak)
visszahozataldnak datumét.

(5) A kiviteli engedély megsziinése vagy lejarta utdn az eszkoz(6k) visszahozatalat a leltarfelelés igazolja
az eredeti kiviteli engedélyen, vagy mas formaban (nyilatkozattal). A visszahozatal igazolasat el kell juttatni a
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati FSosztalyra

(6) A leltdrozés idejére, az elszallitott eszkozoket vissza kell szallitani az Intézménybe, Tankeriileti
Kézpontba, és be kell mutatni a leltdrozasi bizottsdgnak.

(7)  AKkiviteli engedély szigori szamadast bizonylat. A Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Péalyazati Flosztaly
minden aléirt kiviteli engedélyt ,,sorszam/év” ndvekvé szamjelzéssel 1t el, lefiizi és megérzi. Az engedély a
lejérat el6tt visszavonhato, amennyiben az intézményi célok/ érdekek azt megkivanjak.

(8) Az elszéllitott eszkdzdk dllagmeglrzése és védelme annak feladata, aki az eszkozt kivitte.

(9) Az (1) bekezdés c) pontjdban meghatarozott esetben a Tankeriileti Kézpont és a hasznalé/hasznosité
kozott akar téritésmentes, akér téritéses haszndlat torténik, azt irdsba kell foglalni, Ez feltétele az eszkdz
kivitelének. Az engedélyt a munkahelyi vezeto és a tankeriileti igazgaté egyiittesen és irdsban adja meg.

(11) A vagyontargyak selejtezesi, értékesitési célu szallitisdnak megszervezésérél a tankeriilet gazdalkodasi
osztdlymunkatérsai gondoskodnak.

(12) A javitasi célbol elszéllitandd eszk6zok esetében is szallitolevél kitoltése kitelezb.
19. Eszkoz behozatal engedélyezése

22.§ (1) Az intézmény feladatellatasahoz sziikséges, nem a Tankeriileti Kozpont kezelésében 1év6 targyi
eszkdzoket, immateridlis javakat a felek koz6tti megallapodas/szerzodés alapjan lehet az intézmény teriiletére

bevinni.

(2) A megallapodas egy példanyat, valamint a megéllapodés alapjan az intézmény teriiletére behozott
eszkozok azonositd adatait és mennyiségét tartalmazd listat (leltart) a hasznald szervezeti egység vezetdje
tovéabbitja a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Pélydzati Féosztalyra.

(3)  Gazdalkodéasi, Uzemeltetési és Palyazati Flosztaly az eszkozoket — idegen eszkozként —
nyilvantartasba veszi,
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(4) Munkavégzéshez sziikséges, vagy a munkakdmyezet javitdsa érdekében az intézmény dolgozéi Altal
kezdemcnyezett idegen tulajdont eszkzék behozataldt a munkahelyi vezetd javaslatdra a gazdasagi
igazgatohelyettes engedélyezheti (13. szdmu melléklet).

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

23.§ (1) A befektetett eszkdzok elvesztése, eltlinése, lopasa esetén a leltarfelelés koteles jegyz8kényvet
felvenni, melyet a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Pélyazati Féosztdlyra megkild. A Gazdalkodasi,
Uzemeltetési és Palyazati Fdosztalya ez alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

(2) A hidnyzd eszk6z6krdl, a szabalytalansdg kivizsgaldsa soran keletkezett dokumentumokrél, illetve a
szabalytalansagok nyilvantartasdba vételrdl a gazdaségi igazgat6 értesitésével egyidejlileg a szervezeti egység
leltarfelelése a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati FSosztalyt is t4jékoztatni koteles.

(3) A Gazdalkodési, Uzemeltetési és Pélyazati Féosztaly a hidnyzd eszkdézdket a kapott dokumentumok
alapjan a tankeriileti igazgat6 engedélyével vezeti ki a nyilvantartasokbol.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBALEPES DATUMA, JOVAHAGYAS

24.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kézpont elnékének jévahagyéasat kévetd 5. napon 1ép hatélyba.
(2) A Szabalyzat sziikség szerinti modositasanak elSterjesztéséért a gazdaségi igazgatéhelyettes a felelds.

(3) Jelen szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatdlyat vesziti az e targykdrben kiadott korabbi
szabalyozas.
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1. szdamil melléklet

MEGBIZOLEVEL
a leltdrellendri feladatok ellatdsara
Ugyirat SZAma: ...........................
........................................................ (MEV) ..ccooveivvirnrrirerannen.. (DEOSZLAS) TéSZETE
Tisztelt ...oooovvevvivnnnnnnn, Asszonnyr!
A Pépai Tankeriileti K6zpont Eszk6z0k és Forrdsok Leltarkészitési és Leltdrozasi Szabalyzataban lefrtaknak
megfeleléen ezennel megbizom a Pépai Tankeriileti Kozpont 20... évi ............... -i fordulénappal

lebonyolitandd leltarellendri feladatainak ellatdséval.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarellendri feladatok ellatésat a Szabélyzat elSirdsainak megfelelden kell
végeznie a kévetkezbkre valo tekintettel:

1. Folyamatosan ellendrizze a leltarozas el@iras szerinti lebonyolitdsat és abban tevékenyen vegyen
részt.

2. FEllendrizze a leltarozasi el6feltételek biztositasat.
3. Ellenérizze a mennyiségi felvételek helyességét és szakszeriiségét.

4. Sziréprobaszeriien ellendrizze a felvett targyi eszkozok és készletek leltarfelvételének helyességét
és valodisagat.

Az cllendrzes tényét az ellenérzdtt bizonylatokon, dsszesitékdn aldirassal igazoljak.
6. A leltarfelvétel befejezése utan ellendrizze:
a) a leltarbizonylatok,
b) a hidny- és tobbletkimutatdsok és -elszamolasok,

c) a leltarfelvétel és forduldnap kozotti targyi eszkdzmozgasok
bizonylatolasat tartalmi €s alaki szempontbdl, a leltarozott készletek és a leltarkiilénbozetek

nyilvantartd adataival vald egyezGséget.
7. Irja ald aleltari j egyzGkonyvet.
8. A felmeriil§ problémakrél tegyen jelentést a leltéarozas vezetdjének.

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

gazdasagi igazgatOhelyettes
Zaradék

A Tankertilet Eszk6z0k és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabélyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek elismerem.

Kell corn i 220006V RO nap

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

leltarellendr
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2. sgamaui melléklet

MEGBIZOLEVEL
leltarozoi feladatok elldtisdra

Ugyirat SZAma: ............ceeeeevevennn..

o s O (e S T (beosztds) részére
FISzIEll coiiusiiivniinmmunin Asszonnyr.’
A Pépai Tankeriileti K6zpont Eszk6zok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatiban, valamint a
20... ..... napjara, mint fordulénapra elrendelt leltrozassal kapcsolatban kiadott Leltirozasi utasitisban
foglaltaknak megfeleléen ezennel megbizom, hogy a Papai Tankeriileti Kézpont 20.. i -
fordulénappal lebonyolitandé leltdrozasban a ...........ccovve..n.. leltarozési korzetben, mint leltarozé/leltarozasi

bizottsagi tag vegyen részt.
Egyben tajékoztatom, hogy a leltdrozé feladatok ellatisat a Szabalyzat eldirdsainak megfeleléen kell végeznie
a kovetkezokre valo tekintettel:

1 Aleltarozo egység leltarozasanak teljes folyamataban vald részvétel.

2 A leltarozas el6készitésének és a feltételek biztositasanak ellenérzése.

3 A kijelolt leltdrkérzetekben talalhaté készletek és eszkozok ténylegesen megtalalhaté, vagy
tavollétét hitelt érdemlGen bizonyité dokumentum szerinti azonositasa, leltarozasa, mérlegelés,
megszamlalas stb. Gtjan,

4 Az Bszkézok és Forrdsok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak betartisa és
betartatdsa. A mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének, teljes kortiségének
ellendrzése.

5  Aleltarozéssal 0sszefliggé valamennyi szamités és értékelés helyességének a vizsgalata.

A leltar-Osszedllitds szabalyossagénak, illetve a részletezé leltdrakon rdgzitett adatok helyes
Osszesitésének ellendrzése.

7 A leltarozas iranyitasaval megbizott személy utmutatasa alapjan, a leltérfelel6ssel egyiittmi{ikodve
kozremikodés az eltérések rendezésében.

8 Az esetleges eltérésekrol a felvétel befejezését kivetSen jegyzOkényv kiséretében harminc napon
beliil koteles értesiteni az adott szervezeti egység vezet$jét, a jegyzdkonyvet leltarosszesitd
mellékletként meg kell Orizni.

9 A leltirozds bizonylatai, dokumentdcidi szabélyszerii kitdltése, alairasa (jegyzdkonyvek,
kimutatésok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi dsszesits sth.).

K&l Goompmmviiun oz O v RO icovsnamenn nap
gazdasdgi igazgatohelyettes
Zaradék
A Tankertlet Eszk6z0k €s Forrdsok Leltarkészitési és Leltdrozasi Szabalyzataban,és a 20. .. ... napjara, mint

forduldnapra elrendelt leltédrozassal kapcsolatban kiadott Leltdrozési utasitasban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek elismerem.

leltarozd
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A Papai Tankeriileti Kdzpont 3/2017. (05.02) szabalyzata A Papai Tankeriileti Kézpont Eszk6zok és forrasok
leltérozasi és leltarkészitési szabalyzata

3. szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL
a leltaroz4si bizottsig vezetdi feladatok ellatdsira

Ugyirat SZAma: ................coeevvini.
........................................................ (REV) .ovsiisiminsiviasisssusiosr (DEOSEIGS)
részere

THRAEIHE .voinanmnamamsmin Asszonny 1!

A Tankertilet Eszkdzok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatédban lefrtaknak megfeleléen
ezennel megbizom a Pépai Tankeriileti Kozpont 20... évi .......ouo..... -i fordulénappal lebonyolitandd
leltarozés leltarozasi bizottsag vezetdi feladatainak ellatasaval.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozasi bizottsdg vezetdi feladatok ellatdsat a Szabalyzat elbirdsainak
megfelelden kell végeztetnie a kovetkezékre valo tekintettel:
1. A leltart megelézéen a Szabalyzat, a leltari {itemterv és a sajatos elvarasok ismertetésén vald

részvétel.

A leltarozd egység leltdrozasanak teljes folyamataban vald részvétel.

A leltarozas feltételeinek és elokészitésének biztositasa.

A leltar végrehajtasdhoz sziikséges eszkdzok, dokumentumok Atvétele.

A kijelolt leltarkorzetekben talalhaté készletek és eszkézOk ténylegesen megtallhatd, vagy

tavollétet hitelt érdemléen bizonyité dokumentum szerinti azonositdsa, leltirozdsa mérlegelés,

megszamlalas, stb. atjan.

Szakszer(i mennyiségi felvétel irdnyitasa.

7. Jelen Szabalyzat rendelkezéseit betartva a leltdriv elkészitése és a jegyz6konyv mellékleteit képezs
dokumentumok biztositésa (tarolasi nyilatkozhatok, kiviteli engedélyek stb.)

8. A leltar Osszeallitds szabélyossaganak, illetve a részletezé leltdrakon rogzitett adatok helyes
Osszesitése.

9. A leltarozas bizonylatai, dokumentécioi szabdlyszerli kitoltésénck cllendrzése (jegyzokonyvek,
kimutatdsok, leltarfelvételi jegy, leltirfelvételi fv, leltarfelvételi dsszesito stb.).

10. A leltarozés iranyitasival megbizott személy Gtmutatésa alapjén, a leltarfeleléssel egyiittmiikédve
az eltérések rendezésében vald kozremiikodés.

11. A leltarfelvétel befejezése utan:
- aleltarbizonylatok,

a hidny-tobblet kimutatasok és elszamolasok,
- a leltarfelvétel és fordulénap kozotti tArgyi eszk6z mozgéasok bizonylatoldsénak tartalmi és

alaki szempontbdl, valamint
- a leltarozott készletek és a leltarkiilonbozetek nyilvantartd adataival valé egyezdségének
ellendrzése.
12. A leltdrozas bizonylatainak alairdsa.
13. A felmeriil6 probléméakrol jelentés a leltirozas felelSse felé.

o bl b

o

Kelt: «.cviviiiini w20 BV i | £ S—— nap

gazdaségi igazgatéhelyettes
Zaradék
A Tankerlilet Eszk6z0k €s Forrdsok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizdst megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kételezének elismerem.

leltarozasi bizottsag vezetdje
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A Papai Tankeriileti Kozpont 3/2017. (05.02) szabélyzaia A Pépai Tankeriileti Kzpont Eszkz8k és forrasok
leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata

4. szamit melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Leltdrozdsi tevékenység megkezdésére

Késziilt: a Papai Tankeriileti Kézpont hivatalos helyiségében 20... .........ocovvoooo@l oo leltarozasi
egyseg (korzet) — 20... .................... -i fordulénapi — leltdrozasanak megkezdése elétt.
Jelen vannak:
.......................................... (REV) .................... (beosztds) leltArozas egység letar felelGse
.......................................... (V) ..................... (beosztds) leltarozd

WY .. — (beosztads) leltarellendr
A leltarozés kezdé idGpontja a leltdrutasitas szerint: 20... ........cooooo...

A leltdrozas tényleges kezd id6pontja: 20...... .oovvevvveverrriviannn,
A leltarfelvétel modja:

Eszkozok / eszkozcesoportok Nyilvintartas Nyilvantartastél
megnevezése alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozas valasztott mddjdt értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelélni a tablazatban)

A leltarozasért feleldsok kijelentik, hogy a leltérozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet (felkészités)
meglartasa megtdrtént, a leltdrozassal kapcesolatos szabdlyokat megismertették a leltarozasban résztvevékkel.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre 4llnak.
Egy¢éb megallapitasok:

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

gazdasagi igazgatdhelyettes leltarozas feleldse leltarellendr
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A Pépai Tankeriileti Kézpont 3/2017. (05.02) szabalyzata A Papai Tankeriileti Kézpont Eszkdzok és forrasok
leltérozasi és leltarkészitési szabalyzata

5. szamu melléklet

NYILATKOZAT

........................................ (N€V) ............. (beosztds) fegyelmi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a

................................ leltarkérzetben a 20....... .......cccceneeveenn. NAPjEN megtartott leltdrozés soran valamennyi
leltari targyat bemutattam.

Leltarfelel6s alairdsa:
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A Pépai Tankertileti Kézpont 3/2017. (05.02) szabalyzata A Papai Tankeriileti Kézpont Eszkozok és forrasok
leltarozési és leltarkészitési szabélyzata

6. szamu melléklet
Sorszam: L-201..

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Készilt a Papai Tankeriileti Kozpont korzet meve (korzet kddja) leltarozasi korzetben végrehajtott
leltérozasral.
A Leltarozasi Bizottsagban résztvevé tagok:
név (leltarozési egység leltarfelelSse) ..vuinmmiiinneiiieicieesssisnines
név (1eltar bizottSAZ tAZIA)......eorvieeerercrers s ere e eresesre s e nene
név (eltlr eTenBr) .o i s buiie il mimmsensrssassssnsasssssassssss
A Telthrfetvétel Kezdete's 20 ... s iiasssssismmsiaismmieisin g
A Jeltarfelvetel bejezesel 20 Lo suinmumnimisrarsmss i i s e s
A leltarfelvétel médja: mennyiségi felvétel
Leltérozott eszkdzcsoportok felsoroldsa: Targyi eszkozok, kis értéki targyi eszkozok, idegen eszkdzok

A leltarozasnal felhasznalt nyomtatvanyok’:

1. Kiviteli engedély ...db

2. Idegen eszk6z behozatali engedély ...db

3. Téarolasi nyilatkozat ...db

4, Eszkoz dthelyezési bizonylat ...db

5. Egyéb dokumentumok: ...db
A leltarfelvételi ivek sorszama™ ................./..../coooecoveesovvssin L= 0l dal

A jelenlévék kijelentik, hogy a leltdrozassal érintett eszkdz8k leltarfelvétele a valosagos és tényleges
helyzetnek megfelelden, az EszkozOk és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat rendelkezéseinek
betartisdval, a leltdrozésra vonatkozd Leltarozasi Utasitasnak megfelelSen tortént.

A Leltarozasi Bizottsag elndke a leltdrozds sordn keletkezett dokumentumokat haladéktalanul eljuttatja a
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyézati Féosztalyra.

2233093 32020233320203332332222223099 003395209529 R R ELARELEEREEREELELEEE] EEEEE AR BB LRI ERELEEELEETETEY
Leltar Bizottsag elncke Leltar Bizottsag tagja Leltarellenér

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

3) Jegyzokonyv sorszama/oldal szama (-t0l, -ig)
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A Papai Tankeriileti Kézpont 3/2017. (05.02) szabalyzata A Papai Tankeriileti Kézpont Eszkozok és forrdsok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

7. szdamu melléklet
Sorszam: L.-201..

ELTERES A LELTARFELVETELNEL

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

A leltirkdrzet fenti leltdreltéréseit tudomésul veszem, és okait kivizsgaltatom. Erre vonatkozd irdsos
nyilatkozatomat 20.......cccovvuiiisiiiiiniiienenn-ig a Papai Tankeriileti Kézpont gazdasagi igazgatohelyettes
részére a felel6sok megjeldlesével megkiildom.

szervezeti egységvezeto
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A Papai Tankeriileti K6zpont 3/2017. (05.02) szabalyzata A Pdpai Tankerlileti Kozpont Eszkdzik és forrasok
leltdrozasi és leltarkészitési szabdlyzata

Az igazolo jelentés bedrkezett: 20 .....oooviiiiiiiveecereeeeeeceeeeses s serenes
1. Azigazolé jelentés alapjan felel@sségre vondst nem javaslok.

2. Azigazol6 jelentés alapjan feleldsségre vonast javaslok.

Javaslat tovébbi intézkedésre a .............. pont szerint.

A jegyzOkonyvben rogzitett leltareltéréseket (tobblet / hidny) a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és
Palyazati Féosztdlya megfelel eszkozszamlan felveszi, illetve kivezeti a nyilvantartdsokbol, a
pénziigyi szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

gazdaségi igazgatohelyettes

1. Kértéritési felel6sségre vonas nem sziikséges.

2. Kartéritési eljaras lefolytatasara tovabbitandd a Jogi Irodara.
3.Egyéb:

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

tankertileti igazgatd

A hianyok és tobbletek konyvelésének megtorténtét igazolom.
A jegyzokonyv a 201.. évi leltdr dokumentumaként irattarba helyezendd.

Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Pélydzati Féosztaly

A kértéritési eljarast lefolytattam. A(z) ................... ikt. szdm hatérozat szerint a kartérités
GESZEBE, wovvmsvnvmisminsin v Ft.

A kikiildétt tigyirat 1 példanyat a kartérités eldirdsa c8ljabol .........ccovuvvveeveeieeeeeni, részére
megkiildtem

DAt s mmmsismsens
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A Pépai Tankeriileti Kézpont 3/2017. (05.02) szabalyzata A Papai Tankeriileti Kozpont Eszk&z6k és forrasok
leltdrozasi és leltarkészitési szabdlyzata

8. szamii mellékiet

JEGYZOKONYV
Targy: Leltarozas lezdrasarol
Késziilt: ................. hivatalos helyiségében 20... .......... R 8 200 e

fordulénapi leltirozas befejezése alkalmabol.
Jelen vannak:
.......................................... (1€V) .........co.......... (beosztis) leltarozasi egység letar feleldse
.......................................... (M€V) .....cooocenner. (be0szEds) 1EIATOZO. .......cooerereeesreieenssri (név)
creeeenenn.. (Beosztas) leltirellendr

A Tankeriileti Kdzpont kijel6lt leltarozasi kdrzeteiben a leltarozas 20.... .oovrvoosovnn. -4n kezd6dott és
V.| L fejez6dott be.

Jelenlévdk kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozésa a tényleges helyzetnek — a jogszabéalyoknak,
valamint a Tankeriileti Kézpont szabélyzatnak — megfelelen tortént, a leltér befejez6détt.
A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozasi egység letar felelGse leltérozés felelgse leltarellendr
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A Pépai Tankeriileti Kézpont 3/2017. (05.02) szabilyzata A Papai Tankeriileti Kézpont Eszkdz8k és forrasok
leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzata

9. szdmui melléklet
NYILATKOZAT

AIOFSte: HIAEE cosanemmnenns
(szama, megnevezése) leltérkdrzet szervezeti egység vezetdje nyilatkozom, hogy a leltarfelvétel
kezd6 napja, Zaz .....c..oceevrmrveeerereeerrer i

és a leltarellendrzés befejezése kozotti idétartam alatt a fent emlitett leltarkdrzet vonatkozasiban a
leltarozasi kotelezettség ala tartozd eszkdzok forgalméat (pl.: idegen eszktz behozatal, szervezeti
cgységek kozotti 4athelyezés stb.) sziineteltetjiik. Indokolt esetben a megfeleld dokumentum
kitoltésével, a gazdasagi igazgatShelyettes engedélyének birtokaban kezdeményezem a mozgatast,

Szervezetiegység-vezetd

leltarfelelos

33



e

'BWINEP SBIR[Y

P

‘BseIe[e

‘BSBIIR[R

'9AQU JOIRIZSTUTWIPE 1O[ZSN-Ie)[o]

:9A9U SQ[2[JIBI[A]

‘BWBZS 19ZIONIRIO]

:elpoy 898430 1j9zoAt0Zg

1AW JPZIMARII] OAIALY

‘RUImIEp SRRV

respIrele

‘BspIrR[R

19AQU IOTRNZSIUTWPE 19[ZSPN-IB][D]

'9A3U SQIR91IBIO]

‘PWIRZS JOZIQNIRI|o]

re[poy 895430 nozoatazg

NQZQY JO10ZIQY L) (o]

» WITIID ISIZAA TAHLY

W
“ZS'L

p2on nwpzs g1

BIRZA[BORZS 1SUZSPNIBII] S 1SBZOIEI[o|
YOSP110} 89 jQz0zsH 1U0dZ0Y ne[meuE ], 1edRy v

134U JIZIOHITII] QPEIY

"T N SOR[RSAZO “eded (0S8
yuodzoy pomrayue |, redeg

erezA[eqezs (70°50) 'L10z/C Juodzoy uauaue] redeg v



St

(‘qiseourdjroqer/eqozspagnds) 24ay seirezsyo ‘(eAns 3Ns2q) 1=1059ur Z0NZsa opueezs :'jd “ororuriogur zsnjd QuFos ISENBZS 4y

fmennfis ynlpy vik[eizso 18gsepzes jowaIgy 1IB[E NONND] [EE GAAIE S9 ODEIE 7V

yOIOPILIOjUT (12u9aAy) | (1PugAAwy :wnsmotﬂww
#0108 ! UG y R QASATE YIG9I: N[BUOA WeZS Le)[a] SSIAUUDY 9ZoAuTow ZOyzZs
ISeiI[[ezs/s9ZzA8a [Bop poyIepe[a,] H‘o%mﬁa ZQY289 IejneuLour) poAEo v2S vl 288! s e
. 1°H “zsg elo[euzsey zoyzsg

BIRZA|BqRZS 1SAIZSPYILIII] $9 1SP20IB)[3]

0seLI0] 89 jozozsy Juedzoy najuuoyue] rede] v e1ezA|gqezs (z0'50) "L10g/c 1uodzoy nauayue] redey v




A Pdpai Tankeriileti Kzpont 3/2017. (05.02) szabalyzata

A Papai Tankeriileti Kézpont Eszkazok és forrasok
leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzata

KIVITELI ENGEDELY

11. szamu melléklet

A keérelmezé neve:

A kérelmezd jogallasa/ beosztasa:

A kérelmez6 foglalkoztatdsanak helye:

A kérelmezd munkahelyi vezetSje:

A vagyontargy leltarkorzete:

A vagyontargy leltarfelelGse:

Kivitel id6tartama:

A vagyontargy(ak) kivitelének oka:

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

A kérelem indoklasa:

A vagyontargy(ak) adatai:

Tipusa:

ISZK azonosito:

Gyari szama:

Leltari szima:

Megnevezése:

Kérelmez§ aldirdsaval tudomasul veszi, hogy a kivitt

eszkozért teljes anyagi feleldsséggel tartozik: Dty Aldichs:
Munkahelyi vezet6 véleménye: * Engedélyezem | * Nem engedélyezem

Munkahelyi vezetd: Datum: Aldiras:
Leltarkészlet-adminisztrator: Détum: Aléiras:
Analitika iktatdszama: Détum: Alairas:

Gazdasagi igazgatohelyettes | " ,
sieminye: Engedélyezem Nem engedélyezem
Gazdasagi igazgatdhelyettes: Détum: Alairés:
Kiviteli  engedély  megsziinése ; o, T o
(eltérfelel6s igazolsa) Megjegyzés: Datum: Alairas:
Vagyonnyilvantartds igazoldsa a Dk Aldirés:

visszahozatalrol **

* A megfelel részt kérem aldhiizni.
** A visszaszolgéltatott eszkdzokrdl az atveve leltarfelelds erre vonatkoz6 nyilatkozata is megfelels

dokumentum, amelyet a vagyonnyilvantartasra el kell juttatni. (A vissza nem hozott eszkézoket ki kell

huzni a kivitt tételek koziil.)
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A Papai Tankeriileti Kozpont 3,/2017. (05.02) szabilyzata A Papai Tankertleti Kézpont Eszk6z6k és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

12. szamu melléklet

Tarolasi nyilatkozat

a Pépai Tankertleti K6zpont vagyonkezelésében 1év6, idegen helyen tarolt eszkdzokrsl

I. Elézmény

A 20... évi beszamolét alatamasztd 20...12.31-i fordulénappal elrendelt leltarozas részeként az idegen
helyen térolt eszkozoket a Tankeriileti Kézpont a hasznalé 4ltal kiadott tarolasi nyilatkozat

bekérésével leltarozza.

II. Eszkozok azonositdsa

Tlafdotos: .ossmmnimnsg TARGHIel. { oiiisiomanssmmsmsmsnnmenvonansssmomsimmmmmssssss szervezeti
egység)
Eszkéz megnevezése Tipusa Eszl;;;ll]zitan Gydri szédma Egyéb jellemzék

Idegen helyen térolas jogeime, dokumentuma *,

BszktZ hatzndlbja [ WOIGIA & .iriiiiivinmsrmmsmnssnsrssesmysmsmssdcommenss (személy / szervezet
megnevezése)
Téarolds helye / cime:

ITI.  Tarolasi nyilatkozat
ARSI vssvmmi i IO B L ovivn s pmm s sl (Kft, BT, szervezet,
stb) térvényes képviseldje *% eztiton nyilatkozom, hogy a fenti, a Tankeriilet vagyonkezelésében 1évé
eszkozOk jelenleg, ..................... idépontig (hasznélat idGtartamanak megjelolése ***)
hasznalatomban vannak.

Orzésiikré] és megfelel allagmegdvasukrol tovabbra is gondoskodom.

Kigllitae datumns: 20 coomavavissusanssomsmsas s ;o S nap

Eszkdz hasznéldja / térvényes képviseld
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Kitdltési atmutaté

Tarolasi nyilatkozatot a Tankeriilet vagyonkezelésében 1évé, idegen helyen (nem tankeriileti szervezeti
egységnél), térolt eszk6zokrdl kell bekérni minden év végén.

A nyomtatvény L és II. szakaszét az érintett szervezeti egység télti ki.

* Idegen helyen téarolas jogeime, dokumentuma

A Tankeriileti Kozpont vagyonkezelésében 4llé eszkozoket a tevékenység érdekében kell hasznalni.
Akdr téritésmentes, akér téritéses hasznalat torténik, azt irasba kell foglalni. Kérjiik, hivatkozzon a
dokumentumra (pl kiviteli engedély, megéllapodas, stb.).

A nyomtatvéany III. szakaszat a hasznalé tolti ki,

o Amennyiben a haszndlé nem természetes személy, hanem egy szervezet (tarsasdg, intézmény,
stb), a nyilatkozatot a szervezet torvényes képviseldje adhatja meg.

sk Hasznélat id6tartamanak megjel6lése: Amennyiben a kiviteli engedély, vagy a megéllapodas
tartalmazza. Egyébként: hat4rozatlan.
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13. szdmu melléklet

IDEGEN ESZKOZ BEHOZATALI ENGEDELY

A kérelmez6 neve:
A kérelmez6 jogélldsa/ beosztésa:
A kérelmezé foglalkoztatisanak helye:
A kérelmez6 munkahelyi vezetje:
Az idegen eszkoz tarolési helye:

Az idegen eszkoz behozatalanak oka:
A kérelem indoklésa:

Az idegen eszkoz(6k) adatai:

Megnevezése: Tipusa: Gydri szima: Mennyisége:
Kérelmez6 alairasa: Détum:
Munkahelyi vezet8 véleménye: | * Engedélyezem * Nem engedélyezem
Munkahelyi vezetd alairasa: Datum:
Leltarkészlet-adminisztrator Déatum;
alairasa:
Analitika iktatészama: Détum:
Gazdasagi igazgatdhelyettes | * Engedélyezem * Nem engedélyezem
véleménye:
Gazdasagi igazgatohelyettes Déatum:
alairasa:

* A megfeleld részt kérem alahtzni.
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14. szémii melléklet
INGESZHI wmonsspasssismmminvsives Tankerilet/...... TG e . szamu példany

LELTARFELELOSI MEGBIZAS

Cimzett:

(leltarfelelés neve és beosztasa)

(szervezeti egység megnevezése)

1. A Pépai Tankeriileti Kdzpont Leltdrozasi és Leltarkészitési Szabélyzata értelmében kijel6lom
Ont a megjeldlt szervezeti egységhez tartozd aldbbi leltarfeleldsi teendSk ellatisara,
tovabba kotelezem a leltarkérzet vagyontargyainak atvételére.

Leltarkorzet neve

Leltarkorzet azonositoja

Leltarkorzet cime

Epﬁlet jelzése (szam, betll)

A helyiségek felsorolisa Ajtészam Helyiség funkciéja'

(alagsor, mélyfoldszint, foldszint, emelet)

2. Megbizom Ont, mint leltarfeleldst a leltarkdrzete hasznalataba adott vagyontargyak megdvasara
s megbrzésére. A fent hivatkozott szabélyzatban foglaltak szerint kételes ellatni az alabbi

feladatokat:

a) a leltérkdrzete teriiletén hasznalatba kerilld vagyontargyak atvételét a bizonylatokon
alairasaval igazolni;

b)  leltarkészlet-adminisztritort megbizni az On fcleldssége mellett a fent hivatkozott
Szabélyzatban részletezett feladatok ellatasara.

' / Helyiség funkcidja: eléadd, tanterem, kényvtar, iroda, tandcsterem, labor, kollégiumi szoba, miihely, raktér,
folyosé, konyha, WC, egyéb
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c)

d)

e)

g)

h)

J)
k)
1)

m)

leltdrozési és leltarkészitési szabalyzata

a leltari vagyontargy tankeriileten beliili leltarkdrzetébe/bdl éthelyezésekor az atado,
illetve a belépd vagy leszamold foglalkoztatdsi jogviszonyban allo bevonasaval, a
gazdasagi eseményr6l leltari &tad6-atvevd bizonylatot kisllitani és a sziikséges
aldirasokkal hitelesitett bizonylatot haladéktalanul a Tankeriilet Gazdalkodasi,
Uzemeltetési €s Palyazati FGosztaly részére megkiildeni;

a leltarkorzeten belil a helyiség vagy szobaleltirakat felvenni és a két helyiség kozotti
atmozgatasokat irasban a leltarkészlet adminisztratorral a nyilvéntartasban 4tvezettetni. A
szobaleltarakkal a csoportos leltarfeleldsségi megéllapodast az ot foglalkoztatottakkal
alairatni.

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

a belépk és kilépk esetén a személyes hasznalatra dtvett eszkdz atadas-atvételének
megtorténtét ellendrizni, a kiviteli engedélyt, kilépd papirt alafrdsaval igazolni;

a vagyontargyak eltiinését haladéktalanul irdsban jelenteni, hogy a sziikséges teendsk,
eljarasok elvégezhetdk legyenek;

gondoskodni az analitikus nyilvantartassal t6rténd egyeztetésrél;

a leltarozasi feladatokban kézremiikédni, gondoskodni arrél, hogy a kérzetéhez tartozé
leltari targyak a leltarozéshoz elé legyenek készitve, gondoskodni arrdl, hogy minden
eszkoz szdmba vehetd és hozzaférhetd allapotban legyen;

a leltareltérések keletkezésének okairdl irasban indoklast adni;

a felesleges vagyontargyak feltardsat és kézponti kezelésre visszaadasat kezdeményezni a
kapcsolddd szabalyzat szerint;

kdzremlikddni az eszk6zok szamviteli nyilvantartasi szammal torténd ellatdsaban;

a korzetében levé vagyontirgyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktarba, tankeriilet teriiletérdl vald
kiviteli engedély, stb.) 1étrejott valtozast bizonyité okmdanyokat, bizonylatokat megérizni a
kdzponti analitikus nyilvantartdssal valo egyeztetés érdekében.

L0 P —— hé .....nap.

DA i 200 8V viivinia ho .....nap
leltarfelelss

Atadas-atvételi JeeVZOKBOYV BEATARY .vvivsivessin vass svatoissidusnnsnnonns
Késziilt: 3 példanyban
Egy példany: 2 lap
Kapjék: 1. szdmu példanyt: Leltarfelelts

2. szamu példanyt: Szervezeti egység

3. szamu példanyt: Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly
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15. szdmit melléklet
NP BZRM i iscnissssmiminses sasssmmassns Tankerllet <o sy Joamns pé€ldany
LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészrol
Papai Tankeriileti Kézpont, mint munkdltaté (tovabbiakban: Tankeriilet)
e székhelye:

e addszama:

képviselbje: s (tankertileti igazgat6
MASTESZIOL: et e b r e s aas , mint a Papai Tankeriileti
Kozpont munkavillaléja

sziiletési neve:

lakcime:

sziiletési helye, ideje:

addazonosito jele:

kézott alulirott napon €s helyen az alabbi feltételek szerint:

1. A Tankerileti K6zpont a Munka térvénykonyvérél szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban:
Mt.) XIV. fejezetében foglaltak alapjan megbizza Munkavéllalot az aldbb meghatérozott
szervezeli egység megjeldlt helyiségeiben talalhatod eszkdzok, készletek leltarfeleldsi teenddivel.

szervezeti egység megnevezése

leltarkorzet megnevezése

leltarkorzet kodja

helyiség(-ek) azonositd szama

2 Munkavéllalé vallalja, hogy a 20... év ...ocooviiinninnn... s p—— napon a részére
szabalyszerlien 4tadott €s az 4ltala szabélyszeriien atvett leltari vagyonért az Mt. 182. §-dban
meghatérozott leltarhianyert vétkességre vald tekintet nélkiil kartéritési feleldsséggel tartozik.

3. A Munkavallal6 jelen megallapodas alafraséval egyidejiileg elismeri, hogy a leltirfelel8sségi
megallapodas alairasat megel6z0en vele ismertették a felelsségvallalds 1ényegét, a vonatkozé
jogszabalyi rendelkezéseket, valamint:

a) hogy az Eszk0z6k és Forrasok Leltarkészitési ¢s Leltdrozdsi Szabalyzatanak f&bb
rendelkezéseit, igy kiléndsen, de nem kizarolagosan a kélora, a leltarkészlet atadas-
atvételének modjéra, a leltdrhidny megéllapitdsara, a leltarkészlet rzésére vonatkozo, .
Tankertiletet terhel6 kotelezettségekre vonatkozé szabélyozast;

b) hogy a leltarhianyért vald feleldsséget megallapité hatarozatot, a Tankeriiletet
képviseletében a tankeriilet igazgatdja irja ala.
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10.

11.

12

leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

A jelen Megallapodds aldfrdsdval a Munkavallald hozzajaruldsit adja az adott szervezeti
egységben a leltarhidnyért nem felelds munkavallalé alkalmazasdhoz. Ezen hozzajarulasa
alapjan a leltdri vagyont a leltarhidnyért nem felelés munkavallalé(k) is kezeli(k). A
Munkavallal6 leltarhianyért valé feleldsségének mértéke ebben az esetben nem haladhatja meg
bruttd négyhavi 4tlagkeresetének mértékét.

A leltarhidnyért vald kartéritési felelésség csak akkor terheli a Munkavallalot, ha a leltaridészak
legalabb felében a Tankeriileti Kozpontnal dolgozott.

Tankeriileti Kézpont csak abban az esetben érvényesitheti a Munkavallaléval szemben a
leltarfelelsséget, ha a leltarhidnyt a Szabalyzatban meghatdrozott leltdrozasi rend szerint, a
teljes vagyonelemeket feldleld leltarfelvételt kovetden allapitottdk meg.

A Tankeriileti K6zpont a leltari vagyon biztonsigos 6rzésér6l gondoskodik.

A Munkavallal6 leltdrhidnyért valo kartéritési felel6sségének mértéke az éltala egyediil kezelt
leltari vagyon esetén a leltdrhidny teljes dsszege. Kivétel ez aldl, ha valamilyen:

o clharithatatlan ok miatt keletkezett a hidny és ez bizonyithaté (péld4ul: renddrségi
feljelentés, stb.);

e tovabba atharul a felelésség abban az esetben, ha az eszkdzt szabalyszertien, névre széloan
meg0lrzésre dtadta és ezt bizonyitani tudja.

Hiany esetén a mérlegben értékkel nem szerepld, azonos csoportba tartozé - csak mennyiségi
nyilvantartasu — eszkOz/készlet esetén a hidnnyal egyenértékii eszkdz/készlet kompenzalasara

van lehetGség.

A Tankeriileti Kézpont a Munkavillalé leltarhidnyért valé kartéritési feleldsségét kartéritési
hatdrozatban éllapitja meg, jelen megallapodasban meghatdrozott eljarasi rend szerint.
Munkavallalo kartéritési felel6sségének megallapitaskor a Tankeriileti Koézpont koteles
figyelembe venni mindazokat a kdrilményeket, amelyck Munkavallal6 felel6sségére kihatottak,
illetve amelyek befolyasolhattdk a biztonsagos és elbirasszert kezelést, a Tankeriileti Kozpont
Orzési kotelezettségének teljesiilését és a Munkavallald tadvollétének idejét.

A leltarfeleldsség megéllapitasara vonatkozé eljards a leltarhinyt megéllapité jegyzékonyv
felvételével kezdédik, amelynek felvétele az Eszkdzok és Forrasok Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabdlyzatdban meghatdrozott rend szerint torténik. A leltareredmény
megallapitasat, a leltarhiany kiszamolasat kovetSen a Tankeriileti Kozpont haladéktanul kozli a
Munkavallaloval az eredményt és értesiti 6t a meghallgatdsanak idpontjarél. A Munkavallal6t
az eredmény kozléséi6l szamitott 8 napon beliil meg kell hallgatni. A meghallgatdson a
Munkavallalé személyesen, vagy képviseletében a Polgari perrendtartasrol sz616 1952, évi 11
torvény (a tovébbiakban: Pp.) 67. §-dban meghatérozott személy jarhat el. A Munkavallalé
tudomasul veszi, hogy amennyiben a meghallgatison sem &, sem a képvisel§je nem jelenik
meg, a Tankeriileti Kozpont az eljrdst a Munkavallalé tavollétében is lefolytatja. A
Munkavallald észrevételeit irdsban is benytjthatja.

A Tankeriileti Kozpont a tényallds tisztdzdsa és a Munkavéllals, vagy képviseldjének
meghallgatdsat kdvetéen — figyelemmel az Mt. 188. §-4ban szabalyozott 60 napos jogvesztd
hatérid6re — kartéritési hatarozatban dént. A kértéritési hatérozatnak tartalmaznia kell:

a) a Tankeriileti Kozpont és a Munkavallalé adatait;

b) akartérités Osszegét €s a fizetési hatarid6t (azzal a tajékoztatéssal, hogy a fizetési hataridg
a hatérozat jogerdre emelkedésétdl szamitva kezdédik);

¢) az csetleges részletfizetésre vonatkozé rendelkezéseket, a részletfizetés kezdd napjét, a
fizetendd részletek Osszegét, a fizetési kotelezettség megszegésének j ogkdvetkezményeit;

d) a kartéritési hatarozat ellen benyijthaté jogorvoslatrol sz6lé tdjékoztatast, és azt, hogy a
kereseti kérelem benyujtasa a kértéritési hatdrozat végrehajtésara halaszté hatéllyal bir;
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14.

15.

16.

leltdrozési €s Ieltarkészitési szabalyzata

€) az indoklast, amelynek tartalmaznia kell a Tankerileti Kozpont altal megéllapitott
tényallast, a kartéritési feleldsség megallapitaséandl figyelembe vett vagy mell6zott
bizonyitékokat, a méltdnyosségi szempontokat, ha kézrejatszottak  a  dontés

meghozatalakor;
f)  a hatdskor és illetékességre vonatkoz( utaldst;
g) ahatdrozathozatal helyét és idejét, a tankeriileti igazgat6 alafrésat s a bélyegzdlenyomatat.
A kartéritési hatdrozat a Munkaviallaloval tortént kézlését kévetd 31. napon emelkedik jogerére,
kivéve, ha a Munkavéllalé a kartéritési hatarozatot birésag elétt megtamadja. Ebben az esetben
a fizetési hataridé a birésag jogerds fiéleténck napjatél kezdédik.
A kartéritési 6sszeg munkabérbé] térténd levondsara a jogerSs marasztalast kiveten a birésagi
végrehajtésrol sz0l6 1994. évi LIIL térvény szabalyait kell alkalmazni azzal, hogy ahhoz a
megbizott jelen megallapodas alairasaval hozzajarulasat adja.
Felek jelen megéllapodasbél eredd vitaikat elsdsorban térgyalds Gtjan kivanjék rendezni. Jelen
megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos Mt. szabalyait és egyéb vonatkozé
jogszabalyokat kell alkalmazni.
Felek rdgzitik, hogy Megbizott a Leltarkészitési és Leltdrozasi Szabélyzatban, valamint a

Leltarfelel6sségi megéallapodasban foglaltakat megismerte, az abban foglaltak ré nézve
kotelezOk. A szabalyzat mindenkor hatalyos szovegét a Www. ..................... honlapon éri el.

Felek jelen megéllapodast — elolvasas és értelmezés utdn — mint akaratukkal mindenben egyez6t,
jovahagyolag €s sajat keziileg 3 eredeti példanyban alairtak.

DAtUM:......overvivivresinieininnns 2000 @V e 1 nap.

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

megbizott leltarfelelds tankeriileti igazgaté

Kesziilt: 3 példanyban, Egy példany 3 lap
Kapjék: 1. sz pld: Munkavallals,

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



