SZEGEDI _
TANKERULETI
KOZPONT

A Szegedi Tankeriileti Kozpont
6/2017. (VI.30.) szabalyzata

A Szegedi Tankeriileti Kézpont Eszkozok és
forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

Készitette:

Szeged, 2017. jinius 30.
T i\_,'\:_;’)C/K,'\/{

tankeriileti igazgaté

Szegedi Tankeriileti Kézpont

A Szegedi Tankeriileti Kozpont jelen Szabalyzatat az allami kéznevelési kodzfeladat ellatasaban
fenntartéként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrél szélé 134/2016. (V. 10.)
Korm. rendelet 5. § (2) bekezdés 9. pontjdban biztositott kézépiranyitéi hataskéromben eljarva, a
Klebelsberg Kazpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolé 61/2016. (X1 29.) EMMI utasitas
40. §-a alapjdn jovahagyom:

S
" .

Budapest, 2017. ... NCETS I LA

i

dr, Solti Péter ‘wiiﬂ_L//

elnok

Klebelsberg Kozpont




A Szegedi Tankerileti Kozpont 6/2017. (V1.30.) szabalyzata A Szegedi Tankerileti Kozpont Eszkdzok és forrasok
leltarkészitést és Jeldrozdsi szabdlyzata

TARTALOMJEGYZEK

L @I EZEE ittt bbb e A s e e e a e AR e RS be 404t nea e s e e ene s st veenea b s aeenes 4
Altalinos SZADALYOK wvrviiiiiitetiireriticinisnsisiniessiiesissensarasesssssaseseresssasssssstssshsbens s ssss sasnemssss sessessnsesnnmsssssessssenses 4
1. A SZADALYZAL CELA. ..ottt ettt 4
2. A SZabAlYZAt BAIAIYA . ....oiveiiei ettt et 4
3. A leltdrozasra vonatkozo jogszabalyl elirASOK ........covvuiveiiecseceesees oot 4
4. A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelds személy meghatdrozasa.......o.c....ooovvevvvrevon.., 5
5. A TCHATOZAS CRIJA......iviviii ettt ettt ettt ee e 5
6. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki KOVEtEIMENYEK .......ovveeoreereeeereeeeeeoeeves e 6
7. A leltérozassal ¢s leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghataroZASoK «..ov.veveveeveeoeeeeeooooooo 7
L FRJRZET cuteitirstitersecteeners et sassas s sssssassassenssbassesesesasass s e sas benaers besss s as bt et sesasasneseaneneseenstsnmmenne 8
A TeltArozas részletes SZADAIYAL....cuucecriicmireinissiinsrisienerissesesssssasssressssissssssssessesssssssssnsssessssssessssssssnsessssnssses 8
8. A leltarozas SZemELyl FEIEIEIET .......vvuieureiiceee ettt et eee e 8
9. A leltarozas megkezdését megel6zd, elokészitd feladatok ............ooviveveoveeeeeeeeee oo 11
10. A TEItAroZas MOJA ....oveiiiieeiieiceieret ettt e st e et r s e et 12
11. Az eszk0z0k €s forrasok leltarozasanak gyaKoriSAZA . ... ccoeceeeeireeeeeeeeeee e 13
12. A targyi eszk6zok és készletek leltarozasanak lebonyolitasi folyamata.......o.ocoeeeoveeeeoroveoooeoeo 14
13. A leltarfelvétel anyaganak feldOlZOZASA ... ..ovvvveeeiviiiiieiieeee et 16
T4, A 1eHAIOZAS @IIENOTZESE ......c.oveeoeeieeecee ettt et e e ee e e e e e 17
15, A Telt4rozast NYOMEATVANYOK ...ccvivveuerieeicetiiccrceee ettt teeeeses e e es e s s e s e et e eeeeees e ses 18
16. A leltarkiildnbozetekrt valo fElelOSSER .......owvrrimiiiieriieieitceeeeecs et e 19
HIL fJEZE L nencrireiirirsnsrsesisssrssssssissssesissneressssassssssrrosssssssssssssssessssnssaressassessesnsasssnsnons treerseesansanensnsanan 21
Eszkézok athelyezésével, kivitelével, behozatalaval kapcsolatos SZADAIYOK.u..ueeerviresreresorseresesssessasesesns 21
17. LeltarkOrzetek KOZOtt @SZKOZAIAMAS ....o.oorveiriersie i ee e 21
18. Tankeriileti Kdzponti, Intézményi eszkéz Tankeriileti Kézpont, Intézmény teriiletén kiviili hasznalata21
19. Eszk6z behozatal @ngedelyezese. ....ouiiiiiitcieeceseeeseee et eee et et 22
IV RJEZE ureriniricitiiisenrstseinssesssnsssss st s sssssssessassasassasbsssassbes sessmns sonensssenes seRe St e S s emnas sananseneessnnstans 22
Hianyz6 eszkozokkel kapcsolatos specidlis elfArasi SZADALYOK ...c.cvvevsrcrersrensesssssesessssnsenssensnensenssonesssonsesesse 22
VU RJEZEL trovitiurnrrtens e sttt assssassasessassssssassassssossesossesanassonsssessnsssesasssssmsessenensesnssmesssssassssenssomens 22
Zir6 rendelkezések, hatdlybalépés datuma, JOVARAZYAS....crevrernniriinessersssssonne T W22
L SZAM0 MEIIEKICE ..ot ettt ettt e et e e e s e e e e st 23
MEGBIZOLEVEL a leltarellendri feladatok elIAtASATa......................ooeoovveeeeomermsereeermssmsesmsesommemeossmsesssssesseone 23
2. 828MU MELEKIET ...ttt et 24
MEGBI{ZOLEVEL 1elt4roz6i feladatok eHAtASAA. ......vrorreeeerecrevoeoeererreeeessreesoeeeeesreecereeeees oo 24
308280 TREILEKIET ...t ettt e e e 25
MEGBIZOLEVEL a leltérozasi bizottsag vezetdi feladatok ellAtASATa.............oooeeeeiieeeeeie e 25
4. sZAMU MELIEKIEE ..ottt ee et e e s 26
JEGYZOKONYV ....ccooooeecriommsarienseossssasssmssssssssnsosssoomsemoessesesssssesessessessesesseseseeseeeemeseseeeseeeeeeseeesoeeeeeooooo 26
Targy: Leltarozasi tevekenység megKEZABSAIE. ....ooo..ovovmvvveiieee et 26
5.8ZAMU MELEKIET ..o e ettt e e et ettt 27
INYILATKOZAT oot e e ettt et e r et e te e et e s et ee e s e oe s oo 27
6. SZAMU MEIIEKIET ... e et e e et e 28
LELTAROZASIJEGYZOKONYV ..covvvovvirmvmrovvnsimenesseeeseeeeeseeess oo eosseseossessesssesess oo eeesosss oo sess oo 28
78ZAMIE MEIEEKIET ..ottt e e et 29
ELTERES A LELTARFELVETELNEL ...co.ioiiooeceoeecoececeeeeeeooeree oo eeeetreeeesseeeseessseomsss e 29
8. 8ZAMUN METIEKICT ..ottt e e e e ee oo e et et e e 33




A Szegedi Tankerileti Kozpont 6/2017. (V1.30.) szabalyzata A S?Lg(x } T mkuulcn P\O/pom Lvl\ozok és tonflsok

JEGY ZOKONYV ettt s st 33
9. SZAMU MEHEKIET ....oooitiiiio e ettt 34
NYILATEOZAT ..ottt ettt ettt e e e e e ee e s eae et e et e 34
FO. 82AMU MEHEKIEL .ot ettt e e e e oo 35
ATHELYEZESI KERELEM ¥ .........oooiiiiiieiieeoooeeoee oo ses et ee oo 35
F1.szamu MEIIEKICt oo e oo e 37
KIVITELI ENGEDELY ...ttt ettt e e e e es e et et ee e s 37
F2,8ZAMU MEHEKIET oottt et e et e e e e e e et e et e e 38
TArolasi NYIIATKOZAL. ...ttt et et een et 38
13, 8ZAMNG MEHEKIEL ....ociiiiiiiei ettt et ettt et et e ettt 40
IDEGEN ESZKOZ BEHOZATALI ENGEDELY ..ottt e ee oo ee e e 40
T4, SZAMUN MEHEKIET oottt ettt e e e e e et e e et e s e ereen e 41
LELTARFELELOSI MEGBIZAS .......ooorooeooetvecteeeceeeees oot seeees e esess oo se s eeee oo oo 41
13, sz MELIEKIEt ..ottt e ettt 43
LELTARFELELOSSEGE MEGALLAPODAS ........cooo oo 43




A Szegedi Tankeriileti Kézpont 62017, (V1,30)) szabalyzata A Szegedi Tankeriiteti Kdzpont Eszkdz0k és forrdsek
leltarkészitési és leltarordsi szabalyzata

Preambulum

A Szegedi Tankerileti Kdzpont (tovdbbiakban: Tankerilleti Kézpont) a szamvitelrdl sz616 2000. évi C.
torvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell
készitenie az Eszkdzok és forrdsok leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

Az eszkézOk és forrdsok leltdrozasi és leltdrkészitési szabélyzatdt a Tankeriileti Kézpontban az Szt
69. §-a, a Munka Torvénykdnyvérél szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: ML), valamint az
Allamhaztartés szamvitelérd] szolé 4/2013 (1. 11.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Ahsz.) 22. § alapjén — a
Szegedi Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatinak — tovabbiakban: Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat — 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogk6rémben eljarva — a kivetkezdk szerint
szabalyozom.

1. FEJEZET
ALTALANOS SZABALYOK
1. A Szabalyzat célja

1.§ (1) A Szabdlyzat célja az éves koltségvetési beszamold részét képezd mérleg tételeit alatdmaszto leltar
készitésére €s a leltarban szerepld eszkozok, forrasok leltdrozésara, értékelésére, feleldseire vonatkozo, a
Tankeriileti K&zpontra érvényes szabalyok irasba foglalasa, elésegitve ezzel, hogy a beszamol6 a Tankeriileti
Kb6zpont vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges korillményeknek megfeleld, valos képet
mutassa.

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

2.§ (1) A Szabilyzat hatdlya kiterjed a Tankerileti Kzpont koltségvetési beszamoldjanak részét képezd
konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzokre és forrasokra, valamint a mérlegben nem szerepld, csak
mennyiségben nyilvantartott eszkGz0kre; utdbbi pl. idegen tulajdonii eszkézok, ,,07-ra leirt eszkdzok, stb.

(2) A leltarozasi feladatok a kéltségvetési szamvitelben kimutatott kotelezettségvallalésokra is kiterjednek.
(3) A szabélyzat szervezeti és személyi hatélya kiterjed:
a) a Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti egységére,

b) valamennyi, a Tankeriilleti Kozpont éltal fenntartott és mikodtetett koznevelési intézményre
(tovabbiakban: Intézmény),

c) a Tankerileti Kozpont kormanytisztviseldire és korményzati iigykezeldire, munkavallaléira,
valamint a kdznevelési intézmények kozalkalmazottaira, a Tankeriileti Kozponttal szerzdéses
vagy egyeb munkavégzeésre iranyuld jogviszonyban allo személyekre (a tovabbiakban egyiitt:
foglalkoztatott, vagy munkavallalg).

3. A leltirozasra vonatkozé jogszabalyi eldirdsok

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

a) a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzOket a mitkodtetd, vagyonkezeld altal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és

b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, targyi eszkozoket,
készleteket jelen Szabalyzatban meghatérozott mddon kell leltarozni.

(2) Az Szt 69. §-éban foglaltakat a Tankertileti K&zpontra a kvetkezok szerint kell alkalmazni:




A Szegedi Tankerbleti Kézpont 672017 (V1.30.) szabalyzata A Szegedi Tankerileti Kézpont Eszkdzdk és forrasok
leftarkészitesi s leltarozasi szabalyzata

a} A konyvek év végi (december 31.) zdrasdhoz, a beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg
tételeinek aldtdmasztdsdhoz olyan leltart kell Gsszeallitani és az Szt. elbirdsai szerint megérizni,
amely tételesen, ellendrizhetd modon tartaimazza a Tankeriileti Kozpontnak a mérleg
fordulonapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben &s értékben.

b) A Tankeriileti Kozpontnak az a) pont szerinti kitelezettség teljesitése keretében a fokonyvi
kdnyvelés ¢s az analitikus nyilvintartasok adatai kozotti egyeztetést az év végi mérleg
fordulénapjara vonatkozdan el kell végeznie.

¢} Azon eszkdzOk esetében, amelyeknél a Tankeriileti Kézpont a szamviteli alapelveknek megfeleld
folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriild adatok valodisagarél — a leltar
Osszedllitasat megeldzoen — leltarozassal koteles meggyézOdni, és azt a Szabélyzataban
meghatarozott id0szakonként, de legaldbb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve a csak
értckben  kimutatott eszkdzoknél és kotelezeitségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
cszkdz6kneél a leltdrozast minden év mérleg forduldnapjara vonatkozoan egyeztetéssel kell
elvégezni.

d) Azon eszk6z0k esetében, amelyeknél a Tankeriileti Kdzpont a szamviteli alapelveknek megfeleld
mennyiségl nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, a leltarba
bekeriild adatok valodisagarol — a leltdr osszeallftasat megeldzden — leltarozassal kételes
meggydz0dni, és a koltségvetési év mérleg fordulénapjara vonatkozé leltdrozést mennyiségi
felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkdzokndl és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt eszkdz6knél egyeztetéssel kell elvégeznie.

¢} A Tankerilleti Kézpont a mérleg forduldnapjat megeldzé negyedévben ellendrizheti mennyiségi
felvétellel készletei nyilvantartisanak a mérleg fordulénapjara vonatkozé adatai helyességét. A
mennyiscgi felvétel alapjén sziikségessé valo modositdsokat az év végi mérleg fordulénapjara
vonatkozoan kell elszimolni. Ezt az eljarasi modot a Tankeriileti Kézpont nem alkalmazhatja azon
készletei esetében, ahol sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

(3) A Tankeriilleti Kozpont az Intézmények kozremitkodésével a befektetett eszkozokrd! és azok
allomanyaban tortént valtozasokrol folyamatosan, részletezd nyilvantartast vezet.

(4) A készletekrél és azok allomanyéban tortént valtozasokrél folyamatos, részletezd nyilvantartast vezet a
Tankeriileti Kézpont adott készletillomannyal rendelkezs egyes szervezeti egységei.

(5) A Tankeriileti K6zpont a kdznevelési alapfeladat cllatasat szolgald Onkonnzinyzattél vagyonkezeléshe
vett eszk6zok leltdrozasa soran kételes figyelemmel lenni az illetékes tulajdonos Onkormanyzatokkal kotétt
mindenkor érvényes vagyonkezelési szerz6dés leltarozasra vonatkozo rendelkezéseire.

4. A Szabilyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasdért felelés személy meghatirozasa

4.§ (1) A Szabélyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvéltoztatasaént, aktualizalasaért a Tankeriileti Kozpont
gazdaségi vezetdje a felelds.

(2) A Szabalyzat médositasara akkor van szitkség, illetve lehetdség, ha azt az Szi., az Mt. illetve az Ahsz.
eldirdsainak megvaltoztatdsa indokolja, vagy a Szabalyzat elfogadasakor fennalls kériilményekben olyan
lényeges véltozés kovetkezik be, amely a modositéast szitkségessé teszi.

5. A leltdrozas célja

5.§ Aleltarozas célja
a) az eszkdz- és forrdsdllomanyok helyes megéallapitisan keresztiil a mérleg valddisaganak
biztositasa,

b) a fékonyvi konyvelés, illetve az analitikus nyilvantartdsok ellenérzése ¢s egyuttal a bizonylati
fegyelem megszilarditasanak el6segitése,
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¢} az eltérések kimutatdsa, és a Tankeriileti Kozpont tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezése,

d) az allami tulajdon védelme és a felelsok anyagi elszamoltatdsa.
6. A leltarral szemben timasztott tartalmi és alaki kivetelmények

6.§ (1) A leltarral szembeni kovetelmények:
a) teljesség,
b) tételesség,
¢) ellenbrizhetfség.

(2) A tételesség kivetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell a Tankeriileti Kdzpont mérlegében
kimutatandé minden eszkozt és forrast tételesen, hogy abbol a megfelels csoportositasokkal, Gsszevonasokkal
Osszedllithat6 és aldtdmaszthaté legyen a mérleg. A tételességhez és a teljességhez kdzvetlenill kapcsolado
szamviteli alapelvek a valédisag, a bruttd elszamolas, a vildgossag és az egyedi értékelés elve.

(3) A valédisdg elve alapjan a konyvekben régzitett, a koltségvetési beszamoléban felvett tételek a
valésagban is megtalalhatok, bizonyithatok, kiviilallok dltal is megallapithatok legyenck. A valddisag elvének
érvényesiiléséhez alapvetd feltételek, hogy

a) az Szt. eldirdsai szerint késziljon a koltségvetési beszamolot alatdmaszté leltar;

b) a leltarban az eszkdzdket és a kotelezetiségeket az Szt. és az Ahsz.-ben irt értékelési elvek,
modszerek alapjan értékeljék;

¢) a fokonyvi kdnyvelés és a részletezd nyilvantartas a leltarral egyezd dsszevont adatokat kell, hogy
tartalmazzon.

(4) A mérlegvalédisdg elvébol kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a
a) bérelt vagy kélesonvett,
b) eladott, de el nem szallitott,
¢} Tankeriileti K6ézpontnal és szervezeti egységeinél tarolt idegen tulajdoni eszkézdket.

(5) A vildgossdg elve a leltarra vonatkozoan azt jelenti, hogy a leltdmak a koltségvetési beszamoldhoz
hasonloan érthetdnek, attekinthetének kell lennie (leltarozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, mindség szerinti
részletezés); tovabba az egy helyen tarolt és dsszecserélhetd tételeket sem szabad Gsszevonni, csak ha arra
vonatkozdan van az Szt.-vel, illetve az Ahsz.-szel Osszhangban 1évé belsd szabélyozas.

(6) A brutt6 elszdmolas clve értelmében nem szabad sszevonni az ugyanazon addsnak vagy hitelezének
tobb szamlabdl adodo, tartozasait vagy kéveteléseit, hanem azokat tételesen, brutté médon kell a leltarban
kimutatni.

(7) Az egyedi értékelés elvébdl kovetkezik, hogy az eszkozoket és a kitelezettségeket a konyvvezetés- és
a koltségvetési beszamold készités soran egyedileg kell rogziteni és értékelni. A mérlegtételek értékelésének
altalanos szabalyai kozbtt az Szt. azt is rogziti, hogy az eszkézéket és a kételezettségeket leltérozassal,
egyeztetéssel ellendrizni és — a szamviteli eldirdsokban szabalyozott esetek kivételével — egyedenként
értékelni kell. A leltirkészitésnek szoros kapesolata van az eszkdzék és a forrasok értékelésével, hiszen a
leltarnak az eszk&z0k ¢és a forrasok mennyisége, fajtaja mellett tartalmaznia kell az egységarat ¢s (Ossz)értéket
is az Szt.-ben eldirt maédon,

(8) Az ellendrizhetéség kovetelményének, akkor felel meg a leltar, ha tartalmazza a kivetkezd adatokat:

a) azt az évet, honapot, napot, amely napra vonatkozdan készitették (éves koltségvetési beszamolot
alatamasztd leltaral ez a nap a mérleg forduldnapja);

b) Tankeriileti Kézpontnak a megnevezését, a leltdrozasi helyet (korzetet, raktart), a leltarozas
megkezdésének és befejezésének idépontjat;
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¢) a benne szereplé eszkdzok és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az egyértelm
azonositasukhoz szitkséges adatokat (megnevezés, gyari szam, méret, mindség, cikkszam,
nyilvantartdsi szdm stb.).

(9) A leltdrnak a kivetkezd tovabbi adatokat kell tartalmaznia;
a) a leltarfelelds nevét, alairasat,
b) a leltarozd nevét, aldirasat,
¢) abizonylatok, a jegyz6kdnyv sorszamat,
d) aleltarfelvételi ivek sorszamat,
€) aleltarozas modjat (mennyiségi felvétel vagy egyeztetés),

f) a leltarban mennyiségben és ¢rtékben szerepeltetett eszkozoknél fel kell tintetni az eszkdzok
nyilvantartas szerinti mennyiségét, nyilvintartds szerinti brutt6 értékét, halmozott terv szerinti és
terven feliili értékcsokkenését vagy értékvesztését, legalabb mérlegtételenkénti bontasban,

g} aleltarozott eszkdzck ¢s forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, egységarat és Gsszértékét,

h) a valuta és devizakészlet, valamint a kiilfoldi pénzériékre szolo kévetelések és kotelezettségek
eértéket forintban, ¢s a valuta, deviza pénznemét, Gsszegét, az atszédmitési arfolyamot,

i) aleltarkiilonbozetek kimutatasat (hidnyokat €s tébbleteket, valamint azok kompenzalasat),

j}  aleltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint

k) aszamadasra kitelezett személyek aldirasat,

) a leltar készitdinek nyilatkozatat (zaradék) a Szabélyzat rendelkezéseinek betartasarol.
(10) Elkiilonitetten kell a leltdrban kimutatni:

a) acsokkent értékd, megrongalddott, feleslegessé valt eszkozoket (a hasznalhatdsaguknak megfeleld
értéken),

b} a valamilyen okbol egymastol eltérben értékelt, egyébként azonos eszkdzoket,

¢} a bérmunkara, javitasra, bizoméanyba, tarolasra atvett, illetve bérbe vett, mas tulajdonat képezé
eszkdziket,

d) a haszndlatba vett, kordbban koltségként, raforditasként elszamolt egy éven beliil ethasznalodéd
(targyi eszkdzoknek nem mindsiild) eszk6zoket (csak mennyiségben),

¢) a beérkezett, de a mérlegkészitésig nem szamlzott eszkbzdket.
7. A leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatirozasok

7.8 (1) Leltdrozas: olyan tevékenység, amellyel a Tankeriileti Kézpont a kezelésében lévo vagy tartds
hasznalatdba adott eszkdzoket, és azok forrasait, valamint kételezettségvallalésait szamba veszi, megallapitja
azoknak a val6sigban meglévo allomanyéat. A leltdrozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti
allomény és a tényleges dllomény kozotti kiilonbdzet — hidnyok, tSbbletek — megéllapitisa és rendezése,
valamint a mennyiségi adatok és az értékelési szabalyok alapjan az eszkdzok és forrasok értékének
megallapitasa.

A leltarozasi tevékenység kiterjed a Tankerdileti Kézpont birtokdban 1évo idegen eszkézokre is.

(2) Leltir: olyan tételes kimutatds, amely a Tankerileti Kozpont eszk6zeinek és forrasainak, valamint
kotelezettségvallaldsainak a valdsagban is meglévé allomanyat egy meghatdrozott iddpontra vonatkozdan
mennyiségben és értékben is tartalmazza.

(3)  Kiegészitd leltar: a leltdrozas alapjan készitett kimutatas, amely a 2. § (1) bekezdés szerinti mérlegben
nem szerepld eszkzoket és forrasokat tartalmazza.
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(4)  Lelwrozasi ditemierv: a Tankeriileti Kdzpont gazdaségi vezetSjének iranyitasaval minden évben az
Osszes eszkOz- és forrdscsoport leltarozasi feladataira dsszedllitott feladatterv, amely tartalmazza a leltari
korzeteket, leltarfeleldsok, ellendrdk személy szerinti kijeldlését. A leltdrozési iitemtervet a gazdasagi vezetd
késziti el, s a tankerileti igazgatd hagyja jova.

(5)  Leludrozdsi wasitds: a tankeriileti igazgatd altal a leltarozasi iitemtervben megjelélt konkrét eszkoz-
vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el8ird intézkedés,

(6)  Leltari korzet: a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti egységek, valamint
elhelyezesi koriilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek/eszk6z0k csoportja. Fizikailag elhatarolt
vagy elhatdrolhatd, a kozponti analitikus vagyonnyilvantartasban azonosité szdmmal megjeldlt és
azonosithaté terdilet,

(7)  Leltirhiany. Kezelésre szabdlyszeriien atadott és atvett eszkdzben, forrasban, ismeretlen okbol
keletkezett, a Kald mértékét meghaladd hidny.

(8)  Lelidrfelelds: eltérd rendeikezés hidnydban a leltarkorzetben kimutatott leltarhidnyért és a jelen
szabalyzat szerinti nyilvantartisért, a nyilvantartasi eljaras szabélyainak betartasaért felelds személy.

(9)  Leludrkészlet-adminisztrator: leltari korzetenként a leltarfelelds altal kijeldlt foglalkoztatott, akinek
feladata az eszkOGzmozgisok bizonylatainak kezelése, kdzremikédés a leltdrozas elékészitésében,
lebonyolitasaban, a leltari eltérésck rendezésében, a felesleges eszkdzok feltarasdban, a hasznalatbél kivont
eszkézOk elkiilonitésében, a Szabalyzatban meghatirozott feladatok végrehajtaséban. A leltarkészlet-
adminisztrator nem a leltirkészlet Mt. szerinti kezeldje, igy 6t feleldsség a leltdrhianyért ebben a minéségében
nem terheli.

(10) Lelwrkiilonbozet: aleltirozés eredményeként megallapitott mennyiség és a nyilvantartasokban szerepld
mennyiség kdzotti eltérés. A leltarkiilonbdzet lehet hidny vagy tébblet.

(11) Leltari eltérések kompenzdlasa: a leltari hidny és a tobblet Osszeszamitdsa. Leltari hidnyt és leltari
tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékii targyi eszkdz0knél szabad kompenzalni. A
kompenzalas csak akkor hajthaté végre, ha a hiany és a tobblet azonos cikkcsoportba tartozo, hasonld értékii
¢s rendeltetésii, valamint egymassal helyettesithetd eszkdzsknél keletkezett. (Oka lehet példaul az eszkézok
fizikai mozgatésa, amelyet a nyilvantartdson nem vezettek keresztiil.)

(12) Fordulonapi leltarozds: fordulénapi leitdrozas esetén a leltdrozast - a Tankeriileti Kézpont egész
teriiletén vagy terliletileg kiilonalld, ethatdrolt egységeiben — elére meghatarozott napra, — a fordulénapra —
kell elvégezni. A forduldénap megegyezik a mérleg fordulénapjaval. Targyi eszkozok esetében év kdzben, t6bb
forduldénappal végre lehet hajtani leltarozést.

(13) Kals: természetes mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel egyiitt jaro veszteség mértékén beliili hidny.
Kal6t a készletekre vonatkozdan alkalmaz a Tankeriileti Kozpont. A kald mértékét az adott eszkdzcsoportra
jellemzé, elfogadott szakmai normak szerinti %-os ardnyban allapitjuk meg.

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

8.8§ (1) A leltdrozas feleltsei, illetve kozremiikodoi a tankeriileti igazgato, a gazdasagi vezetd (a leltirozas
fofelelose), a leltarozas feleldse, a leltarozdsi egységek (korzetek) leltarfeleldsei, a leltarkészlet-
adminisztratorok, a leltdrozok (leltarfelvételért feleldssk), a leliarellendrok.

(2) A tankeriileti igazgato feladatai a leltérozashoz kapcsoldddan:
a) feleids a Szabalyzat elkészitéséért, modositasaért;
b) évente elkészitteti a leltarozasi titemtervet;

¢) leltarozas megkezdése elott kiadja a leltarutasitast;
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(3)

S

d)

e)
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leltarhiany esetén a gazdasagi vezeté és a jogi referens javaslata alapjén, a Szabalyzatban foglaltak
szerint dont a hiany megtérittetésérdl;

feharériékelést kovetden utasitist ad a leltarozas soran tapasztalt hidnyossagok jovébeni
megsziintetéséhez szitkséges intézkedések megtételére.

A leltarozas fofeleldse a gazdasagi vezetd. Feladatai, felelbssége:

a)
b)
<)
d)
¢)
f)

g)

h)

i),

k)

D

m)

n)

felel a leltarozassal kapcsolatos elokészitd €s lebonyolitd tevékenységek megszervezéséért;
leltarozasi feladatok — elokészitd folyamatok, leltdrozas, értékelés — felmérése;

€ves leltarozasi litemterv elkészitése, ennek soran a leltari ellendrok személy szerinti kijelslése;
leltarkorzetek leltarfeleloseinek kijelolése;

leltarozasi munkdk megkezdése elott leltarértekezlet megtartdsanak elrendelése;

leltarozasi munka folyamatdban a leltarozé bizottsagok és leltari ellendrok részére szakmai
tajékoztatds nyujtasa, a munkak ellendrzése;

leltarhidny esetén javaslatot tesz a hidny megtérittetésére;

a Szabalyzatban, leltarozasi litemtervben foglaltak betartisanak eflenérzése,

gondoskodik a Szabalyzatban ¢s az éves leltarozasi iitemtervben foglalt elvégzendd feladatok
¢lbkészitésérol;

meghatarozza a leltarozas menetét;

megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevonasival a leltarozas eldtii selejtezési
munkakat (a Selejtezési Szabalyzat eldirasainak figyelembe vételével), a leltarozas végrehajtasat és
ellenbrzését;

biztositja valamennyi leltdrozasi egység szémdra a leltdrozishoz sziikséges leltari
nyomtatvinyokat;

szakmailag iranyitja a leltarak értékelését;

ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat.

A leltarkGrzetek szervezetiegység-vezetdinek — mint leltarfeleldsdknek - feladata, feleléssége:

a)
b)

c)

d)

g

h)

feleldsek a leltarkorzetitkben a leltarhianyért,
kijeldlik a leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében a leltdrkészlet-adminisztratort;

gondoskodnak a Szabélyzatban és a leltarozasi iitemtervben foglaltak végrehajtasardl a leltarozasi
egységilk (kbrzetiik) tekintetében;
biztositjak a korzeti nyilvantartasok naprakészségét (szobaleltar stb.);

alairasukkal hitelesitik a korzetiikbe tartozé eszktzdk szokasos és rendkiviili dokumentumait
(novekedés, csdkkenés sth.);

amennyiben a leltarkésziet-adminiszirator megbizésa megsziinik, gondoskodnak j leltarkészlet-
adminisztrator kijelolésérdl, a leltarkésziet-adminisztratorok kézotti dtadas-atvételrd];

lopas esetén intézkednek a rendorségi bejelentésrdl, a kapesolodod dokumentumok rendelkezésre
bocsatasarodl,

gondoskodnak a személyes haszndlatra kiadott eszk8zokhdz kapesolédd  dokumentumok
meglétérdl;

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

igazold jelentés clkészitésérol a Tankertileti Kozpont gazdasagi vezetdjének a részére, kitérve a
feleldsség kérdésére is.
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(%)

(6)

(7

lehtarkészitési és leltarozasi szabalyzata

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

a)

b)

2)
h)
1)
)

a leltarfelelds Utmutatdsai alapjan és irdnyitasdval feleldsek a Szabalyzatban és a leltarozasi
itemtervben foglaltak végrehajtasaért a leltarozasi egységiik (kdrzetiik) tekintetében:

a korzeti nyilvantartdsok naprakészségét biztositjdk: az esctleges valtozasokro] elkészitik a
megteleld formanyomtatvanyt (pl.: athelyezési kérelem, kiviteli engedély stb.), gondoskodnak az
aldirdsok hidnytalan meglétérdl és eljuttatjak az analitikus nyilvantartast végzok részére;

leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében elvégzik a leltir elékészitésével és lebonyolitaséval
kapcsolatos feladatokat;

gondoskodnak a leltarozasi jegyzOkonyv mellékleteinek (tarolasi nyilatkozatok, kiviteli
engedélyek stb.) hidnytalan meglétérél és csatolasardl, valamint a mellékleten sziikséges
alafrasokrol;

kdzremiikddnek az analitikus nyilvantartassal torténd egyeztetési feladatokban;

biztosiljak a szemrevételezési rendet, illetve a leltarozasban érintett eszkzok teljes kori felvételé
az adott leltarozasi korzetben;

a leltarfelvétel idStartama alatt a leftdrozasi bizottsdg tagjaként a helyszinen tartézkodnak, hogy a
felmeriild problémak rendezése zokkenémentes legyen;

gondoskodnak a személyi hasznalatra kiadott eszk6z6k leltarozhatosagardl;
biztositjak a leltarfelvételre kijelolt helyiségbe valo bejutést;

részt vesznek a leltarkiilonbozetek megallapitasaban, kompenzalds kidolgozasaban.

A leltérozasban a Tankeriileti Kozpont, az Intézmény (szervezeti egységek) egyes munkatarsai
munkakdriikb6! adodéan, a leltarkészlet-adminisztratorok, valamint mas alkalmazottak, vallalkozasok, mint
felkért, illetve megbizott résztvevik vesznek részt. A leltarozok feladatai:

a)

b)

c)
d)

g
h)
i)
i)

a leltart megelGz8en részt vesznek a Szabdlyzat, a leltdrozasi iitemterv és a sajatos clvarasok
ismertetésén, melyet a leltarozas feleldse tart meg;

atveszik a leltar végrehajtasdhoz sziikséges eszkozdket, dokumentumokat;
megjelennek a leltarfelvételre kijeldlt helyiségben;

a kijelolt leltarkérzetekben taldlhaté készletek és eszkozdk ténylegesen megtalalhatod, vagy
tavollétét hitelt érdemlden bizonyité dokumentum szerinti azonositdsa, leltrozasa, mérlegelés,
megszamlalas stb. tjan,;

ellendrzik a leltarozando eszkizok teljes korliségét, megaliapitjak a leltarkiilonbozeteket,
kitoltik és alairasukkal hitelesitik a leltarfelvételi iveket;

a lehtarozas irdnyitasaval megbizott személy Utmutatésa alapjén, a leharfeleléssel egyiittmikodve
kozremiikddnek az eltérések rendezésében;

az alairt jegyzokdnyvben megallapitott leltdreltéréseket rogzitik a nyilvantartasban;
a Szabélyzatban foglaltakat betartjdk és betartatjék;

fennakadas, illetve a Szabalyzatban foglaltak sériilése esetén azonnal jelzik ezt a leltar felel6se felé
szOban és irasban.

A leltarellenérok feladatai:

a)
b)
c)
d)

a leltarozas felelose utasitdsa, illetve irdnyitasa alapjan a leltarozas ellendrzése;
leltarozasi elofeitételek biztositasanak ellendrzése;
mennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének ellendrzése;

leltarozando, de mennyiségi felvételt nem igénylé eszkozok s forrasok felvételének vizsgilata;

10
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az ellendrzés soran tapasztalt rendellenességek jelentése a leltarozas feleldse felé;

etlendrzésik tényét az ellendrzott bizonylatokon, dsszesitékon aldirasukkal igazoljak.

(8) A leltirozasban részt vevd személyek megbizolevél alapjan végzik feladataikat (1-3. szamd
mellékletek).

9.8 (1)
a)
b)

c)

d)

g)
h)
i)
3)
k)
)

9. A leltarozas megkezdését megelGzd, eldkészité feladatok

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

a leltdrozds megkezdése elott a leltarozasban résztveviket oktatasban kell részesiteni, amelyrol
jegyzdkonyvet kell felvenn;

ki kell jeldlni a leltdrozasi egységeket (korzeteket);a kijeldlés szempontjai:
ca) szervezeti felépités, hataskor, feleldsség;

cb) teriileti elheiyezkedést, szétszortsagot figyelembe véve a rendezd elv lehet teriileti vagy
tevékenységi korok szerinti;

meg kell hatdrozni az eszkézok, forrasok leltarozasra valé elékészitésének maédjat (kiiléndsen a
targyi eszkozok, készletek tekintetében):

da) téroldsi, raktarozasi rend biztositasa;
db) eszkozok fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, taroldsa;
el kell kiildniteni és meg kell jeldIni az idegen eszkozoket;

ellendrizni és sziikség esetén pétolni, javitani kell a targyi eszkozék azonositasi szamainak
olvashat6sagét;

a leltarfelvétel megkezdésének idGpontjara célszeril elkésziteni a munkavallaloknal 1évé eszkozok
név szerinti és tételenkénti kimutatésat;

a leltérozas kdzbeni eszkdzmozgast lehetBség szerint sziineteltetni kell, amennyiben tértént ilyen, a
dokumentumokat a leltdrjegyz6konyvhoz kell csatolni;

biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat;

biztositani kell a leltdrozashoz sziikséges technikai eszkdzoket (mérdeszkdz, sulytablazatok,
leltarozas megtorténtét jelsld eszkdzok);

el6 kell késziteni a mennyiségi nyilvantartasokat (raktari, munkahelyi);

le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkozok elszallitasardl,
megsemmisitésérdl és a nyilvantartasokbdl valé kivezetésiikra;

m) leltdrozasi fitemtervet kell késziteni.

(2) A leltarozasi utasitdsnak tartalmaznia kell;

a) a leltdrozds elokészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapesolatos dsszes munkafolyamat

megkezdésének és befejezésének tervezett idejét;

b) a leltiérozasba bevont eszkdzdk és forrasok korét;

¢) a munkafolyamatok elvégzéséért felels személyek megnevezését;

(3)  Aleltarozasi utasitast a gazdasdgi vezetd allitja 8ssze és a tankeriileti igazgaté hagyija jova. A leltarozési
utasitasban foglaltak médositasanal is ezt az eljarasrendet kell kévetni.

(4)  Aleltarozasi utasitds elkészitése utdn a tankeriileti igazgatd kiadja a leltdrozasi litemtervet,

1§
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(5} A leltdrozasi itemterv rdgziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév leltarozasi feladatai
osszeallitdsanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaént feleldsok nevét.

(6) A leltarozasi titemtervnek legalabb a kovetkezdket kel tartalmaznia:
a) leltdrozési egységek felsorolasat;

b) a leltarozasi bizottsdgok tagjainak (leltarkészlet-adminisziratorok és leltarozok, leltarellendrok)
neveit leltarozasi egységenként;

c) leltérozas ellenbrzésére jogosultak nevét (ellenSrzésre jogosult, illetve kotelezett: tankeriileti
igazgatd, gazdasagi vezetd, leltarfelelds, belsd ellendr);

d) leltirozas litemtervét (naptari napokra, idépontokra leosztva, rogzitve a kezdés és a befejezés
idopontjat, valamennyi feladat tekintetében).

(7) A leltdrozasi utasitdst és a leltarozasi iitemtervet a leltirozas megkezdése el6tt legalabb 15 nappal ki
kell bocsatani,

10. A leltarozas médja

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

11. § (1) Mennyiségi felvétel: az eszkdz0k darabszam, suly, tSdmeg szerinti meghatdrozasa
megszamlalassal, illetve méréssel. A mennyiségi felvétel modszerei:

a) nyilvantartasoktol fliggetlen felvétel: az Osszes lelthrozandd eszkdzféleség megszamlaldsa,
megmérése, majd az azonosité adataival egyiitt torténé felvezetése a leltari alapbizonylatokra
(,,vak leltar™);

b) nyilvantartésokon alapuld Icltirozas: az analitikus nyilvantartasban rogzitett mennyiségek
osszehasonlitasa, egyeztetése a fellelhett mennyiségekkel (rovancsolas) a leltarkiilonbozetek
feltarasa érdekében.

(2) A (1)a) pontja esetében a leltarkillonbdzetek megallapitdsa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag
dssze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adatatval,

(3) A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt, és hasznalatban 1évd kis értékii eszkozoket (2014, év
elott aktivalt) a tulajdon védelme és az elszdmoltatds lehet6ségének biztositdsa érdekében minden esetben
mennyiségi felvétellel kell leltirozni,

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

a) Bels6 egyeztetés: A Tankeriileti KSzpontndl mér rendelkezésre 4ll6, a méasik fél altal kordbban
megkiildott szerzédések, megéllapodasok, szdmlak, 4tadast-dtvételt igazolé okmanyok,
pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan térténd
cgyerietés.

b) Egyeztetd levél:

ba) A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgal. Az egyezietés irasos formaja a
kovetelésallomannyal rendelkezo fél kezdeményezésére, de a kételezettséggel rendelkezd fél
is kezdeményezheti

bb) Bankszamlakkal kapcsolatos adatok, informaciok visszaigazoldsara, egyeztetésére szolgal.

¢) Személyes egyeztetés: jelentds Osszegli kovetelés, illetve kitelezettségallomany esetén
alkalmazandé, a tételek Ssszevetését jelenti a szallitéval illetve a vevovel, jegyz6konyv készitése
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mellett. Ezeket az egyeztetési formdkat lehet alkalmazni a kovetelések és kételezettsépek
meérlegsoroknal.

d) Specidlis egyeztetések: leggyakrabban sajat bizonylatok, nyilvantartdsok Osszevetése mas,
Tankeriileti Kdzponttol fiiggetlen nyilvantartasok adataival, igy kiiléndsen:

da) sajat toke,
db)egyéb sajdtos eszkoz és forras oldali elszamolasok,
dc) aktiv és passziv id6beli elhatarolasok leltarozésa esctén,

dd) adozassal dsszefiiggd kotelezettségek (NAV, helyi adohatosagok).
11. Az eszkozok és forrdsok leltirozasinak gyakorisdga

13.§ (1) Az eszk8z0k és forrdsok leltdrozdsat évente (mérlegfordulénapra) végre kell hajtani. Egyes
eszkdzcesoportok esetében a tényleges mennyiségi felvétellel t6rténd leltarozas gyakorisaga eltérd a kdvetkezé
bekezdésckben rogzitettek szerint,

(2) Az immaterialis javak — vagyoni értékii jogok, szellemi termékek — leltdrozdsa a kdnyvekben, az
analitikus nyilvantartisokban levd értékek azonositasat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgald dokumentacidk meglétének, teljességének ellendrzése is. Az immateridlis javak egyeztetését évente
kell elvégezni.

(3) A tdrgyi eszk6z0k — ingatlanok ¢s a kapcsolodo vagyoni értéki jogok, gépek, berendezések, felszerelések,
Jjarmiivek, tenyészillatok, beruhdzisok, felijitasok - esetében a szamviteli alapelveknek megfelelden,
folyamatosan €s pontosan vezetett analitikus nyilvantartas a leltar elkészitésének az alapja.

(4) Az ingatlanok és a kapcsolddd vagyoni értékil jogok esetében a leltdrozast 3 évente mennyiségi
felvétellel kell elvégezni. Ugyanakkor a nyilvantartisokat évente egyeztetni kell a foldhivatali ingatlan-
nyilvéntartasi adatokkal.

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

(6) A személyes hasznélatra engedéllyel kiadott eszkozok leltarozasa a leltarkdrzetre vonatkozé kijelélt
idopontban €s helyen az eszkdz bemutatasaval és azonositasaval torténik. Ennek feltételeit a hasznald személy
biztositja.

(7) A targyi eszkdznek mindsiils kdnyvek analitikus mennyiségi és értékbeni nyilvéntartdsat az Intézményi
kényvtarakban vezetik. A leltérozds évente az analitikus nyilvantartassal t6rténd egyeztetéssel valdsul meg.
Mennyiségi szambavétel 3 évente szitkséges.

(8) A befejezetlen beruhdzasok tényleges (nyilvantartott) allomanyat — beleérive mind a mas véllalatok
(idegen kivitelez6k) altal, mind a sajat kivitelezésben végzett, szamlazott, elszamolt munkakat, tovabba a
szilneteld és leallitott, valamint a miiszakilag befejezett, de lizembe nem helyezett beruhdzasokat - évenként,
sziikség esetén a szallito (kivitelezd) bevondsaval, egyeztetéssel kell leltarozni.

(9) A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld (értékcsdkkenési leirasként elszdmolt, ,,0”-ra leirt),
kisértékii immateridlis javakat, targyi eszkozoket, a tulajdon védelme és az elszdmoltatds lehetdsdgének
biztositasa érdekében, helyszini, mennyiségi leltarfelvételiel legalabb 3 évente leltarozni kell. A leltarfelvételt
a befekietett eszk6zok adott idSszakba esd leltarozasdval egyiitt kell elvégezni. A leltarozast a Szegedi
Tankeriileti Kézpont irdnyitasaval a leltarozési bizottsagok végzik.

(10) A készletek leltirozasat mennyiségi felvétellel évente kell elvégezni. A leltar alapja a szamviteli
alapelveknek megfelelden, folyamatosan és pontosan vezetett kdzponti analitikus nyilvantartas lehet.

(11) A befektetett pénziigyi eszkdzok — tartos részesedések, tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok —
leltarozasa egyeztetéssel évente torténik. A befektetett pénziigyi eszkdzdk leltdrozdsa a konyvekben, az
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analitikus nyilvantartasokban levé értékek azonositdsat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgalo dokumentdciok meglétének, teljességének ellendrzése is.

(12) Az értékpapirokra vonatkozé mérlegadatot december 31-i fordulénapra vetitve kell leltdrral
alatdmasztani, a leltart dokumentalt egyeztetéssel végrehajtott leltarozas alapjan kell sszeélltani.

(13) A pénzeszkdzok leltarozasat minden év december 31-ével, dokumentalt egyezietéssel kell elvégezni.
a) A bankszamiak esetében;
aa) az analitikus nyilvantartdsok egyeztetése a fokonyvvel;
ab) banki egyeztetd levél kérése - a Kincstaron kivill vezetett bankszamlakrol.
b) A pénztari pénzkészletek leltarozdsat jegyzOkonyvezett rovancesal kell elvégezni.

(14) A kovetelésekr6l a mérleg fordulonapjara vetitve dokumentdlt egyeztetéssel végrett lehart kell
késziteni, amely forintértékben tételesen — addsonként és vevénként — is ellendrizheté modon tartalmazza a
koveteléseket. A leltarban a kdveteléseket, a mérlegben szerepld csoportositasban kell kimutatni.

(135) A kovetelések esetében az egyeztetés alapja:

a) a vevokkel szembeni kovetelés esetén a vonatkozé szamldk, minden év november 30-i 4llapot
szerinti egyenlegkdzIok ¢s a vevok visszaigazolo levelei;

b) koltségvetéssel kapesolatos kivetelés esetén az addelszamolasré! szold bizonylatok, illetve
addbevallas;

c) pénzintézettel szembeni kdvetelés esetén az egyenleget tartalmazé banki egyeztetd levél:
d) munkavaHalokkal szembeni kivetelés esetén az analitikus nyilvantartasok.

(16) A vevdi kovetelésekre vonatkozod egyenlegkdzlé kimutatasokat a targyévben december 20-1g,
utolagosan ellendrizheté modon meg kel kiildenie az érintett partnerek részére.

(17) Az egyéb sajatos eszkdzoldali elszdmoldsok, valamint az aktiv idébeli elhatarolasok leltarozisa a
(december 31-i) fordulonapra Osszedllitandd leltar lezdrisa el6tt a vonatkozé forgalmi bizonylatok
feliitvizsgalatéval és az érintett nyilvantartasok egyeztetésével toiténik.

(18) A kotelezetiségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a kotelezettségekre
vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell évente leltarozni.

(19) A szallitékkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen, szallitonként kell
felvezetni. A felvett értékadatok valodisagét egyeztetéssel (folyészamla-egyeztetés) kell igazoini, A mérlegbe
csak elismert adatok keriilhetnek. Az egyeztetés a fokdnyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy
a konyvelés helyességét igazolo okményokkal (bankkivonatok, egyeztetd levelek, szamitasok stb.) vald
Osszehasonlitasat, tovdbbd a hitelezovel, a szallitoval 16r1énd egyezietést is jelenti.

(20) A sajat tOke, az egyéb sajatos forrasoldali elszdmolasok, valamint a passziv iddbeli elhataroldsok
leltdrozdsa a (december 31-i) fordulonapra Osszedllitando leltar lezdrdsa elétt a vonatkozd forgalmi
bizonylatok feliilvizsgélataval és az érintett nyilvantartisok egyeztetésével t6rténik

12. A targyi eszkozok és készletek leltarozasinak lebonyolitdsi folyamata

14.8§ (1) A leltirozas lebonyolitasa az eldirt leltarozasi modszernek megfelelden, a kovetkez6k szerint
torténik:
a) azeszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerii leftarozni;
b) a leltarfelvétel eldtt ki kell nyomtatni a leltariveket a vonatkozd analitikus nyilvantartasok
lezarasaval egyidejiileg;

c) gondoskodni keli az idegen helyen tdrolt sajat eszkozdk szambavételérdl és hitelt érdemld
igazolasarél;
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d) végre kell hajtani a bérmunkdra, javitdsra, bizoményba, taroldsra 4tadott, illetve bérbe adott
valamint Oton [évd eszkdzdk szambavételét és hitelt érdemld igazolasat (12. szamu melléklet);

e} biztositani kell a bérmunkara, javitdsra, bizomanyba, tdroldsra atvett, illetve bérbe vett — mas
tulajdonat képez0 eszkdzok szambavételét és hitelt érdemld igazolésat;

f) a leltdri bizonylatoknak tartalmaznia kell a leltarozott eszkdzok azonositdsi adatait, mennyiségi
egységét, mennyiségét;
g) meg kell allapitani az adott eszkoz leltdrozasi mennyiségét;

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

i) a leharfelvételi dokumentumon valamennyi rovatot hidnytalanul ki kell tolteni, vagy a kit6ltésre
nem keriil6 rovatokat megsemmisitd vonallal at kell huzni;

i} kbvetelmény az olvashaté szévegirds; javitas, helyeshités esetén a javitas tényét a javitas végzlje
kételes feltiintetni és aldirdsdval igazolni;

k) a leltarfelvételi bizonylatokat ala kell imi és amennyiben értelmezhets, fokonyvi szamlanként
csoportositani kell;

1) aleltarfelvételi ivek alapjan a helyszini leltarfelvétel befejezésekor el kell késziteni a leltarozasi
jegyzokonyv .17 oldalat (6. szamu meliéklet);

m) a jegyzokdnyvben fel kell tiintetni a keletkezett dokumentumokat és ahhoz csatolva el kell juttatni
a Tankeriileti K6zpontba

n) aleltart ki kell értékeln;;

o) a leltarfelvétel idépontjatél szamitott 30 napon beliil meg kell allapitani a kényv szerinti értékkel
szemben talalt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott cltérésekrd! jegyzokonyvet kell felvenni, (7.
szami melléklet);

p) ahelyszini leltarfelvétel soran kell bemutatni minden, a leltarkdrzethez tartozé eszkézt. Amennyiben
mégis eldfordul utdlagos eszkdzfellelés, iigy azt az 1) pontban nevesitett jegyzdkényvvel kell
dokumentalni. Ilyen esetben a leltarfelvéte]l befejezd idépontjia a pétldlag felvett jegyzokonyv
idépontjaval egyezik meg;

(2) A leltdrozasi jegyzokonyveket a leltarozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelds személyek
(leltarfeleidstk) irjak ala.

(3) A leltarozas idészakdban el kell keriilni a leltdrozott eszkdzok mozgatasat (4tadas-atvétel sth.).
Amennyiben ez nem lehetséges, ugy a kdvetkezok szerint kel eljarni:

a) azeszkdzmozgatasrol értesiteni kell a leltarozas feleldsét;
b) amozgasrdl bizonylatot kell kidllitani, mely tartalmazza
ba) az eszkdz azonositd adatait,
bb) az eszkdz mozgatis datumat,
bc) az dtadd és atvevd szervezeti egységet,
bd) az atado és dtvevd szervezetiegység-vezetd és a leltarkészlet-adminisztrator alairisat.
c) aleitarfelvételi iven sziikséges jelezni a mozgatas tényét;
d) a bizonylatot csatolni kell a leltarozasi dokumentumokhoz.

{(4)  Jelen Szabalyzat rendelkezéseit betartva a Tankeriileti K6zpont az Intézményekkel egyittmitkodve
elkészitik, hisnytalanul kitsltik a leltirozasi jegyzékonyvet, bekérik a jegyzékonyv mellékletét képezd
dokumentumokat (tarolasi nyilatkozatok, Kiviteli engedélyek stb.) és gondoskodnak a jegyz6konyvhoz
kapcsolédé aldirasok meglétérdl.
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(5) A leltarozas befejezéseként felvett Leltarozasi jegyz0konyvnek (6.-7. szami meliékletek} tartalmaznia
kelk: .

a) aleltarozott helyszin megnevezését;

b) aleltarozds megkezdésének és befejezésének keltét;
c) aleltarozok, leltarellendrok, leltarfeleldssk nevét;
d) abizonylatok sorszdm szerinti felhasznélasat;

e) a leltarért anyagilag felelés személy (leltarfelelés) nyilatkozatit, hogy a leltar megfelel a
valosagnak, az abban szerepld adatokért felelésséget vallal;

f)  aleltdrozéssal szembeni esetleges kifogasokat;

g) leltari eltéréseket,
13. A leltarfelvétel anyaganak feldolgozisa

15.§ (1) A leltarbizonylatokat és a kompenzalasra vonatkozé javaslatokat a leltar befejezését kivetden a
Tankertileti Kdzpont 6sszegzi.

(2)  Akompenzalas szabalyai szerint csak az a leltarkiilénbézet kompenzalhatd, amelynél a tébblet, illetve a
hiany azonos cikkcsoportba tartozé, megkozelitden hasonlé értékit, mindségli és rendeltetésit, és emiatt
Osszetéveszthetd, felcserélhetd és helyettesithetd. A kompenzalast a leltareltérés okairdl késziilt
JjegyzOkonyvek alapjan a gazdasagi vezetd engedélyezi.

(3) A leltérozas befejezésekor a leltarozas feleldsénck ellenSriznie kell, hogy:
a) aleltarfelvételt a leltédrkdrzetekben minden leltérozé csoport végrehajtotta-e,
b) aleltdrozas szakszerii volt-¢, megfelelt-e a Szt. és a Szabalyzat eldirasainak,

¢} aleltdrozas soran keletkezett okményok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok leadasa
hianytalanul megtortént-e,

(4) A leltdrozas soran felvett eszkozoket, és az analitikus nyilvantartisok adatait egyeztetni kell, az
egyeztetés elvégzése a Tankeriileti Kdzpont feladata.

(5} Az esetleges kiilonbozeteket rendezni sziikséges oly modon, hogy az egyes leltarkorzetek felelése
levélben (igazold jelentés) értesiti a gazdasagi vezetdt a felmeriilt hianyok okérdl (megsemmisiiiés, lopas,
athelyezés, adminisztricids hidnyossag stb.), illetve az esetleges feleldsségre vonasokrol. A gazdasagi vezetd
egységes szerkezetbe foglalva minden évben egyszer tajékoztatia a tankeriileti igazgatot a felmeriilt
leltarhidnyrél és a felelésokrdl. A tankeriileti igazgatd utasitdst ad az esetleges felelGsségre vonds
lehetéségének megallapitdsara.

(6) A leltdr alapbizonylatai — a leltirfelvételi jegyek és a leltarfelvételi fvek — alapjan el kell késziteni a
leltdr-jegyzbkdnyveket (leltarkdrzetenként), valamint a leltarsszesitést. Alapbizonylatokon a leltari adatok
helyességét a leltdrozast végzok szigndjukkal, az v végén alairasukkal igazoljak. A végleges lelardsszesitd
iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni és irattarazni kell.

(7) A leltarkiilonbozet a leltarozas soran fellelt eszkozok mennyisége és a kdnyvviteli nyilvantartasok
szerinti mennyiség kozétti kiilonbség, értéke leltarhidny esetén a mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi 4ron
szamitott értéke. A leltartobbletek értékelésére vonatkozéan az FEszk6z8k és Forrdsok Ertékelési
Szabalyzatdban rogzitettek szerint kell eljarni.

(8) A leltarkiilonbozeteket legkésébb a konyvviteli zarlat alkalméval kell rendezni. A Tankeriileti Kézpont
éves mérlegébe csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkoz-, és forrasérték vehetd fel. A leltarfelvétel
befejezésétél szimitva lehetdleg 30 napon beliil a leltirozas adatait a kényvviteli nyilvantartasokkal
egyeztetni ¢s jegyzokonyvileg rogziteni kell, valamint a megéllapitott hisnyossagok okét kivizsgalas Utjén
rendezni. Ez utobbi végsd hatarideje az egyeztetést kévetd 60 nap.
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(9) A leltarozast (tankeriileti szinten) lezaré jegyzékonvy (8. szamu meliéklet) tartalmazza:
a) aleltarozasért felelts személyek nevét, beosztasat,
b) aleltdrozas kezdetének és befejezésének napjét,
¢) nyilatkozatot a jogszabalyoknak 18rténd megfelelésrol,
d) aleltirozas eredményét.

(10) A megallapitott leltdrkilonbdzetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elszamolni,
amelyben a hatarozat meghozataldra a végs6 hatdridé bekovetkezik. Az éves mérleg eredményében minden
felvett leltarkiilonbdzetet el kell szamolni és az eszkdzdk konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell
helyesbiteni. A leltareltéréseket (hiany, tobblet) a megfeleld eszkozszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezeini
a nyilvantartasokbol, a pénziigyi szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

14. A leltarozas ellenérzése

16.§ (1) A leltarnak lehet6évé kell tennie:
a) amérleg valédisdganak biztositasét;
b) az éves koltségvetési beszdmold mérlegtételeinek alatamasztasat;
c} afokonyvi kdnyveiés és a részletezd nyilvantartasok pontossiginak, egyezbségének ellendrzését;
d) abizonylati fegyelem megszilarditdsanak eldsegitését;

e) a leltari eltérések kimutatdsit, a leltdrnak megfeleléen a nyilvantartdsok tényleges vagyoni
helyzetnek megfeleld rendezését;

f) azallam vagyonanak védelmét;
g) azanyagi feleldsdk eiszdmoltatasat.

(2) A leltérozds a mérlegvalédisdg biztositdsanak, a tulajdon védelmének, a kéltségvetési hatékonysag
novelésének fontos eszkdze. Mindezekért kiilonds gondot kell forditani a leltarozassal kapesolatos valamennyi
feladat végrehajtasanak ellendrzésére.

(3) A gazdasigi vezetd felelds a leltirozasnak, mint a mérleg bizonylati alatimasztasanak szabalyszeri
végrehajtasaért. A munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében koteles a leltdrozasnak e Szabalyzatban
foglalt végrehajtasat ellendrizni.

(4) A munkafolyamatba épitett eliendrzés része a leltarozas felelose (Gazdalkodési és Uzemeltetési
Foosztaly) tevékenységének is.

(5) A leltarozas elokészitésének ellendrzése:
a) leltarozasban résztvevok felkészitésének,
b) leltdrozasra varo készletek megmérhet, megszamialhato allapotban létének,
c) leltarbizonylatok rendelkezésre allasanak
ellendrzése.

(6) A leltarozas végrehajtasa soran elvégzendd ellenérzési feladatok meghatarozasa:
a) leltarozasi litemterv betartdsa,

b) sziréprobaszeriien ellendrizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi médszerek
szabalyszerliségét, megnevezést €s azonosité adatok helyességét, hidnytalansdgat, mennyiségi
adatok pontossagat, leltarozott készletek megfelel jeloiését);

¢) leltirbizonylatok szabalyszeril kezelése és kiallitasa;

(7} A leltdrozas feldolgozasa, értékelése soran végzendd ellendrzési feladatok meghatarozasa:
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a) leltareltérések megdllapitdsanak helyessége, esetleges kompenzailasok szabdlyszeriisége;
b)  hidnyok, tobbletek, leltarértékelési kiilsnbozetek okainak megfeleld kivizsgalasa;

¢) hianyért felelosségre vont személyekkel megtérittetni javasolt &sszeg meghatarozasanak
helyessége;

d) végleges hidnyok, (6bbletek konyvviteli elszamolasanak megtdriénte és helyessége.
(8) A Szabalyzatban foglaltak betartdsit a belsé ellendr a jovédhagyott éves munkaterve alapjan az
ellendrzési programjanak megfeielden vizsgalja.

15. A leltarozasi nyomtatvanyok

17.§ (1) Azleltdrozési folyamat fontos része a leltdrnyomtatvanyok biztositdsa, szétosztasa.
(2} A leltarozas bizonylatainak megkiilonboztetése a beszerzés modja szerint:

a} vasarolt bizonylatok;

b) sajat készitési, sajat el6allitasi bizonylatok.
(3) A leltdrozas bizonylataival szembeni kévetelmény:

a) meg kell felelniiik a bizonylatokkal szembeni alaki, tartaimi kdvetelményeknek;

b) szigort szdmadasi bizonylatnak mindsiilnek.

(4) A lehtérfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt. 166. § és 167. §-
aban — a szamviteli bizonylatokra - eléirt kivetelményeknek.

(5) A Tankeriileti Kozpont a leltdrozdsok végrehajtasanal a jelen Szabédlyzat mellékletét képezd
sorszamozott formanyomtatvanyokat, illetve az iligyviteli rendszer altal el6allitott leltarfelvételi fveket,
esetenként szabvany nyomtatvanyokat hasznal.

(6) A leltdriveket, leltarfelvételi jegyeket sorszammal/azonosité szammal kell elatni, amelyek szigor
szamadasu bizonylatnak mindsiilnek. A szigori szamadasu bizonylatok nyilvantartasat a Tankeriileti K6zpont
alakitja ki és vezeti, a tankeriileti igazgatd jovahagyasaval.

(7Y A leltarfelvétel dokumentaldsdra alkalmazni kell tovabbad kiilénféle nyilatkozatokat, engedélyeket
melyek a leltarozasi jegyzOkonyv mellékletét képezik.

(8) A készletek leltrozdsa sordn a szervezeti egységek altal alkalmazhaté szabvany nyomtatvanyok a B.
sz. ny. 14-20 Készletek leltari ive, B. sz. ny. 14-21 Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére. A
nyomtatvanyok szamitogéppel eloallitott nyomtatvanyokkal helyettesithetok.

(9) A bizonylatok kellékei:
a) bizonylatszam, megnevezés;
b) leltérfelvétel helye, idSpontja;
¢} leltarozott eszkozk pontos neve (cikkszam, azonositd), mennyiségi egysége, mennyisége;
d) utalds az eszkdz szamviteli sajatossagaira (felesleges, mdashol tarolt stb.);
e) aldirasok (leltarozo, ellendr, leltarkészlet-adminisztrator, raktaros);
f) példanyszam.
(10} A leltarozas soran hasznélt nyomtatvanyok, dokumentumok:
a) megbizodlevél (1-3. szami melléklet),
b) leltarnyito jegyzdkonyv (4. szamua melléklet),
¢y leltarfelvétell jegyek,

d) leltarfelvételi fvek,
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e) aleharfelelds nyilatkozata (5. szami mellékler),
f)  igazold jelentés,
g) leltarozasi jegyzOkonyv (6.-7. szamm melléklet).
(11) A leltarozés sorén alkalmazhaté szabvanynyomtatvanyok:
a) Keszletek leltari ive,
b} Leltarfelvételi iv és dsszesitd készletek felvételére,
¢) Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
d) Leltarfelvételi iv targyi eszkdznek mindsiilé gépek, berendezések felvételére,
€) Leltarfelvételi 5sszesité gépekhez, berendezésekhez,
f)  Kimutatas a targyi eszkdzok hidnyardl vagy tobbletérol.
(12) A leltarozas lezarasat kivetden a leltarhoz kapesolodd valamennyi bizonylatot irattarazni kell, és azokat
legalabb a targyévet kdvetd 10 évig meg kell 6rizni.

16. A leltarkiilonbozetekeért valo felelGsség

18.§ (1) A Tankerileti KSzpont és az Intézmény foglalkoztatottja, illetve bizonyos esetekben tanuléja az
altala frasban (jegyzék vagy clismervény alairasaval) atvett, altala allanddan és kizarélagosan hasznalt
eszkOzokben bekdvetkezett hidny esetén koteles a keletkezett kart megtériteni.

(2) A munkavallalo a leltarhianyért vétkességére tekintet nélkiil felel. A munkavailalé mentesiil a
feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elhérithatatlan ok idézte el§.

(3) A munkavéllald az (1) bekezdés szerinti kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy
elismervény alapjan, aléiraséval igazoltan vette at. A dolog t6bb munkavéallalé részére, megérzés céljabdl
torténd atadasanal a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi atvevd munkavallalonak ala kell irnia. A
munkavallaléo meghataimazhatja az atvevdt, hogy a dolgot helyette és nevében atvegye.

(4) A Tankerileti Kézpont kételes bizonyitani a munkavallalo felelosség fentebbi két meghatarozott
feltétel meglétét és a kart,

(5)  Ha a megbrzésre atadott dologban megrongalddasa folytan keletkezett kar, a munkavallalé mentesiil a
feleldsség alol, ha bizonyitja, agy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

19.§ (1) Az a munkavallald, aki a leltariddszakra vonatkozd leltarfeleldsségi megallapodast kotott és a
leltdri készletet irdsban, szabdlyszerilen atvette, a leltdrkészletben ismeretlen (azonosithatatlan) okbol
keletkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel, amennyiben:

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

b)  azérintett munkavéilalé a leltaridészak felében az adott munkahelyen doigozott.
(2) A felelésség megallapitasa és rendezése soran a kivetkezok szerint kell eljarni:
a) a leltarfelelos megkiildi az igazolo jelentést a gazdasagi vezetének,
b) a gazdasagi vezetOnek az igazold jelentés alapjan javaslatot tesz a felelésségre vondsra,
¢) atankeriileti igazgatd ddnt a felelOsségre vonas szilkségességérdl,

d) a Tankeriileti Kdzpont jogi referense kdzremiikddésével az érintettek meghallgatdsa, jegyz0konyv
felvétele,

e} hatarozathozatal.
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(3) A munkaltaté a leltdrhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogveszté hataridé alatt érvényesitheti. Biintetdeljards esetén e hataridd harminc nap és a
nyomozo hatosdg vagy a birdsag jogeros hatdrozatanak kdzlését kovetd napon kezdddik.

(4) A tényallas ismeretében - figvelembe véve a vonatkozé jogszabélyokat és a leltarfelel6sségi
megéllapodésokat — a Tankeriileti Kozpont jogi referense hozza meg a hatarozatot. A hatérozatban régziteni
kell:

a) a leltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,

b)  akiilonbdzetet elbidézb okokat,

c)  afelelosség megallapitasat,

d)  afelelos személyeket,

e) a kartérités mértékét,

) sziikség esetén értesitendd mas allami szerveket,

(5) A felelosség vagy a kértérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset Osszes
korilményét, igy kiilondsen azokat, amelyek a munkavallals feleldsségére kihatnak, vagy amelyek a
biztonsagos €s eldirdsszeri kezelést befolyasolhattak, ezen belill a biztonsagos érzésre vonatkozd munkaltatoi
kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallalé esetleges tavollétének tartamat.

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

(7) A pénztarost, pénzkezelét, értékkezelst feltétel nélkiil teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt
ertekek tekintetében, a leltarkészlet ataddsanak-atvételének hidnyaban is.

(8) A leltarfelelosségi megallapodast irasba kell foglalni. A megallapodasban meg kell hatarozni
a)  aleltdri készletnek azt a korét, amelyért a munkavallalo feleldsséggel tartozik,
b) azokat a munkak&roket is, amelyek betdliésének megvaltozasakor leltérozast kell tartani.

(9) A leltarfelelosségi megallapodds megsziinik, ha a munkavallalé munkakdrének megvaltozésa folytén a
leltari készletet mar nem kezeli.

(11) A munkavallalé a leltarfelelésségi megaliapodast a leltaridészak utolsé napijara indokolds nélkil irdsban
felmondhatja.

(12) A leltarfeleldsség mértéke:

a) a leltari készletet allandoan egyediil kezeld munkavallals — a leitarfelelésségi megallapodas eltérs
rendelkezése hidnyéban - a leltarhidny teljes Ssszegéért felel.

b) a munkavallalé legfeliebb hat havi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a
leltarhianyért nem felelds munkavallalé is kezeli.

¢) csoportos leltarfeleldsségi megallapodds esetén a Kartérités mértéke nem haladhatia meg a
megallapodast kotdtt munkavallalok tavolléti dijanak hat havi egyiittes Osszegét. A csoportos
leltarfelelésségi megallapodas meghatirozhatja a feleldsség munkavallalék k6zotti megosztasat is,
de egyetemleges feleldsség megallapitasanak nincs helye. A munkavallalok tavolléti dijuk
aranyaban felelnek, ha a csoportos leltarfelelésségi megallapodas a feleldsség megosztasat nem
rendezi.
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1. FEIEZET
ESZKOZOK ATHELYEZESEVEL, KIVITELEVEL, BEHOZATALAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK
17. Leltarkorzetek kozitti eszkozatadas

20.§ (1) Leltarkdrzetek kozbtti eszkozatadas csak a hidnytalanul kithott, eredeti alairdsokkal elldtott
athelyezési kérelemimel torténhet, a szallitds ezen dokumentum birtokaban lehetséges (10. szamu melléklet).

(2) Az athelyezés megtorténte utdn az alairt kérelmet — amennyiben informatikai eszkdzt is érint - el kell
Juttatni tankerilet gazdalkodasi osztalyara.

18. Tankeriileti Kozponti, Intézményi eszkiz Tankeriileti Kozpont, Intézmény teriiletén kiviili
hasznilata

21.§ (1) A Tankeriileti Kozpont nyilvantartasaban 1évd vagyontargyak kizarélag az intézményi, tankeriileti
feladatok ellatasat hivatottak szolgalni. Az Intézmény, Tankeriileti Kozpont terilletérdl az eszkozoket az
alabbi esetekben lehet kivinni:

a) otthoni, vagy kiilsé munkavégzés érdekében,

b) kiilsé rendezvények lebonyolitasanak segitésére,

¢} idegen személy, szervezet altali hasznalatra, hasznositasra,

d} eszkOzmozgatas céljdbol (szervezeti egységek kozott, javitas érdekében, stb).

(2) Az (1) bekezdés a) és b) pontjdban meghatdrozott esetben, engedéllyel lehet kivinni eszkdzdket az
Intézmény, Tankeriileti K6zpont teriiletér6l. Az eszkozok kivitele a ,Kiviteli engedély” flirlap (11, szamu
meligklet) kitdltése, a jogosultak engedélyezd nyilatkozatai és aldirdsai utan térténhet.

(3)  Amennyiben munkavégzés céljabdl kérelmezik a kivitel engedélyezését, tgy a kérelmezd munkahelyi
vezetdjének az engedélye és igazoldsa szitkséges, amely aléirds azt jelenti, hogy az eszkdz(0k) kivitele
feltétele az intézményi feladatok — szinvonalas — ellatasdnak.

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

(5) A kiviteli engedély megsziinése vagy lejarta utdn az eszkoz(ck) visszahozatalat a leltarfelelds igazolja
az eredeti kiviteli engedélyen, vagy més formaban (nyilatkozattal). A visszahozatal igazolasat el kell juttatni a
a Tankeriileti Kézpont

(6) A leltdrozas idejére, az elszallitott eszkdzoket vissza kell szallitani az Intézménybe, Tankeritleti
Kozpontba, és be kell mutatni a leltarozasi bizottsagnak.

(7) A kiviteli engedély szigoni szdmadasti bizonylat. A Tankeriileti Kézpont minden alafrt kiviteli
engedelyt ,sorszam/év” nbvekvs szamjelzéssel lat el, lefiizi és megérzi. Az engedély a lejarat elétt
visszavonhatd, amennyiben az intézményi célok/ érdekek azt megkivanjak.

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

(9) Az (1) bekezdés c) pontjdban meghatérozott esetben a Tankeriileti Kézpont és a hasznalé/hasznosité
kGz0t akdr téritésmentes, akdr téritéses hasznalat torténik, azt irasba kell foglalni. Ez feltétele az eszkoz
kivitelének. Az engedélyt a munkahelyi vezetd és a tankeriileti igazgato egyiittesen és irasban adja meg.

(11) A vagyontargyak selejtezési, ériékesitési céli szallitasdnak megszervezésérél a tankeriilet gazdalkodasi
osztalymunkatérsai gondoskodnak.

(12) A javitasi célbol elszallitando eszkdzok esetében is szallitolevé] kitoltése kitelezd.
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19. Eszkoz behozatal engedélyezése

22.§ (1) Az intézmény feladatellatasahoz szitkséges, nem a Tankeriileti Kézpont kezelésében lévé targyi
eszkdzoket, immaterialis javakat a felek kézotti megallapodas/szerz3dés alapjan lehet az intézmény teriiletére
bevinni.

(2) A megallapodis egy példanydt, valamint a megallapodas alapjan az intézmény teriiletére behozott
eszkdz0k azonosito adatait és menmyiségét tartalmazo listat (leltart) a hasznalé szervezeti egység vezetdje
tovabbitja a Tankeriileti Kozpont részére.

(3} A Tankeriileti Kézpont az eszkdzéket — idegen eszkdzként — nyilvantartisba veszi.

(4) Munkavégzéshez sziikséges, vagy a munkakdmyezet javitdsa érdekében az intézmény dolgozol altal
kezdemeényezett idegen tulajdond eszkdzok behozatalat a munkahelyi vezetd javaslatdra a gazdasagi vezetd
engedélyezheti (13. szamu melléklet),

(5} Azidegen tulajdoni eszkdzdket a leltdrozaskor behozatali engedélliyel kell igazolni.
IV. FEJEZET
HIANYZO ESZKOZOKKEL KAPCSOLATOS SPECIALIS ELJARASI SZABALYOK

23.§ (1) A befektetett eszkoz0k elvesziése, eltiinése, lopasa esetén a leltarfelelds koteles Jjegyzdkonyvet
felvenni, melyet a Tankeriileti Kézpont részére megkiild. A Tankeriileti Kézpont ez alapjan megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

(2) A hianyzo eszkdzokrol, a szabalytalansag kivizsgalasa soran keletkezett dokumentumokrél, illetve a
szabalytalansagok nyilvantartasdba vételrél a gazdasagi igazgatd értesitésével egyidejlileg a szervezeti egység
leltarfelel6se a Szegedi Tankeriileti Kézpontot is t4jékoztatni kdteles.

(3) A Szegedi Tankeriileti Kézpont a hidnyz6é eszkozoket a kapott dokumentumok alapjan a tankeriileti
igazgatd engedélyével vezeti ki a nyilvantartisokbol.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBALEPES DATUMA, JOVAHAGYAS

24.§ (1) Jelen szabélyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kovetd 5. napon 1ép hatalyba.
(2) A Szabalyzat sziikség szerinti modositasanak elSterjesztéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

(3) Jelen szabélyzat hatdlyba Iépésével egyidejileg hatélyat vesziti az e targykdrben kiadott korabbi
szabalyozis.
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1. szdmu melléklet

MEGBIZOLEVEL
a leltarellendri feladatok ellitdsira
Ugyirat szama: .......cco.o...............
........................................................ (HEV) ccoveveecireniiie i, (beOSZIGS) YéSZETE
Tisztelt ..., Asszony/Ur!
A Szegedi Tankeriileti Kézpont Eszk6z5k és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzataban leirtaknak
megfeleléen ezennel megbizom a Szegedi Tankeriileti Kézpont 20.. évi ............... -1 forduldnappal

lebonyolitandé leltarellendri feladatainak ellatasaval.

Egyben tajckoztatom, hogy a leltarellenri feladatok ellatisal a Szabdlyzat eldirdsainak megfeleléen kell
végeznie a kovetkezbkre valo tekintettel:

1. Folyamatosan ellendrizze a leltarozas elbirds szerinti lebonyolitasat és abban tevékenyen vegyen
TésZL.

2. Ellendrizze a leltarozasi eldfeltételek biztositasat.
3. Ellenbrizze a mennyiségi felvéteiek helyességét és szakszeriiségét,
4. Szaroprobaszertien ellendrizze a felvett targyi eszkozok és készletek leltarfelvételének helyességét
és valadisagat.
5. Azellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon, dsszesitékon alatrassal igazoljak.
6. A leltarfelvétel befejezése utan ellendrizze:
a) a leltarbizonylatok,
b) a hidny- és t6bbletkimutatésok és -elszamolasok,

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

nyilvantart6 adataival valo egyezdséget,
7. lrjaala a leltari jegyzOkdnyvet.

8. A felmeriild problémakrol tegyen jelentést a leltarozas vezetdjének.

gazdasagi vezetd
Zaradék

A Tankeriilet Eszkozok és Forrésok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizist megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek elismerem.

leltarellendr
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A Szegedi Tankerlleti K&zpont 6/2017. (V1.30.) szabélyzata A Szegedi Tankerileti Kazpont Eszkézdk és forrasok
leltarkészitési és leltarozdsi szabalyzata

2. sgami melléklet

MEGBIZOLEVEL
leltarozoi feladatok ellatdsara

Ugyirat szama: ...............ccoieeeii.
........................................................ (HEV) oovivveviirecnaiveiraenn. (beoszids) Tészére

Tisztelt ...l Asszony/Ur!

A Szegedi Tankeriileti Kézpont Eszk6z0k és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzataban, valamint
a20... .. napjara, mint fordulonapra elrendelt leltdrozassal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitisban
foglaitaknak megfeleléen ezennel megbizom, hogy a Szegedi Tankeriileti KSzpont 20... ooovvvoovvoeennnn, -1
forduldnappal lebonyolitandd leltarozasban a ..........ocoovvee.. leltarozasi korzetben, mint leltarozo/leltarozasi
bizottsagi tag vegyen részt.

Egyben téjckoztatom, hogy a leltarozo feladatok ellatasat a Szabélyzat eldirasainak megfelelden kell végeznie
a kovetkezdkre valo tekintettel:

1 Aleltdrozo egység leltarozésanak teljes folyamataban vald részvétel.

2 Aleltdrozas elSkészitésének és a feltételek biztositasanak ellendrzése.

3 A kijelolt leltarkdrzetekben talalhaté készletek és eszkdzok ténylegesen megtalalhato, vagy
tavollétét hitelt érdemlden bizonyité dokumentum szerinti azonositasa, leltdrozasa, mérlegelés,
megszamlalas stb. ttjan,

4 Az Eszk6z0k ¢és Forrasok Leltarkészitési és Leltdrozasi Szabalyzatban foglaltak betartdsa és
betartatésa. A mennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének, teljes kortiségének
eliendrzése.

5 A leltarozassal 6sszefliggd valamennyi szamitds és értékelés helyességének a vizsgalata.

6 A leltar-Osszedllitds szabalyossaganak, illetve a részletezd leltarakon rogzitett adatok helyes
Osszesitésének ellentrzése.

7 A leltarozds iranyitasaval megbizott személy Gtmutatasa alapjan, a leltarfeleldssel egyiittmiikodve
kdzremiikodés az eltérések rendezésében.

8 Az esetleges eltérésekrél a felvétel befejezését kivetden jegyzOkonyv kiséretében harminc napon
belil koteles értesiteni az adott szervezeti egység vezetdjét, a jegyzokonyvet leltarosszesits
meliékletként meg kell 6rizni.

9 A leltarozds bizonylatai, dokumenticioi szabalyszerli kitohése, aldirdsa (jegyzokonyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi dsszesitd stb.).

Kelt: .......o.ceevils L2008V, ho oo, nap
gazdasagi vezetd
Zaradék
A Tankeriillet Eszk6z0k és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzataban,és a 20... ... napjéara, mint

fordulénapra elrendelt leltdrozassal kapcsolatban kiadott Leltirozasi utasitasban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kételezonek elismerem.

Kelt: ...oooovvin. 20 év ho ..., nap

leltarozo
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A Szegedi Tankerileti Kdzpont 6/2017. (V01.30.) szabalyzata A Szegedi Tankeriileti Kézpont Eszkdz0k és forrasok
ieltarkészitesi és Ieltarozdsi szabalyzata

3. szdmi melléklet

MEGBIZOLEVEL
a leltarozasi bizottsag vezetdi feladatok ellatasiara

Ugyirat szama: ..................o... ...
........................................................ (MEV) ovoiiriniieceannen. (beOSszIAS)
részere

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

A Tankertilet Eszk5z0k és Forrasok Leltarkészitési és Lelidrozasi Szabélyzataban leirtaknak megfelelden
ezennel megbizom a Szegedi Tankeriileti Kozpont 20... évi ............... -i forduldnappal lebonyolitandd
leltarozas leltarozasi bizottsag vezetdi feladatainak ellatasaval.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozasi bizottsdg vezetdi feladatok ellatasat a Szabélyzat eldirdsainak
megfelelden kell végeztetnie a kisvetkezokre valo tekintettel:
1. A leltart megeldzden a Szabalyzat, a leltari litemterv és a sajatos elvardsok ismertetésén vald

részvétel.

A leltarozé egység leltarozasanak teljes folyamataban valé részvétel.

A leltarozas feltételeinek és elokészitésének biztositasa.

A leltar végrehajtasdhoz sziikséges eszk6zok, dokumentumok atvétele.

A kijelolt leltrkérzetekben taldlhaté készletek és eszkozok ténylegesen megtaldlhaté, vagy

tavollétét hitelt érdemlden bizonyité dokumentum szerinti azonositdsa, leltarozisa mérlegelés,

megszamlalas, sth. Gtjan.

Szakszerii mennyiségi felvétel iranyitasa.

7. Jelen Szabalyzat rendelkezéseit betartva a leltariv elkészitése és a jegyzSkonyv mellékleteit képezd
dokumentumok biztositdsa (térolasi nyilatkozhatok, kiviteli engedélyek stb.)

8. A leltar Osszedllitds szabalyossaganak, illetve a részletezO leltarakon rogzitett adatok helyes
Gsszesitése.

9. A leltarozas bizonylatai, dokumentaci6i szabélyszerii kitoltésének ellendrzése (jegyzokonyvek,
kimutatasok, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi Ssszesits stb.).

10. A leltarozas irdnyitisival megbizott személy utmutatasa alapjdn, a leltarfeleldssel egyiittmikddve
az eltérések rendezésében vald kdzremiikodés.

11. A leltarfelvétel befejezése utan:

a leltarbizonylatok,

a hiany-t6bblet kimutatisok ¢s elszamolasok,
- a leltarfelvétel és fordulénap kozotti targyi eszk6z mozgésok bizonylatolasanak tartalmi és

alaki szempontbdl, valamint
- a leltarozott készletek és a leltarkiilonbdzetek nyilvantarté adataival valé egyezdségének
ellendrzése.
12. A leltarozds bizonylatainak alairasa.
13. A felmeriiié problémakrol jelentés a leltarozas feleldse felé.

e

o

gazdasagi vezetd
Zaradék

A Tankeriilet Eszk6z0k és Forrasok Leltarkészitési és Leltdrozasi Szabélyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizist megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

leltarozasi bizottsag vezetdje
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A Szegedi Tankeritleti Kozpont 62017, (V1.30.) szabalyzata A Szegedi Tankerileti Kézpont Eszkozik és torrasok
leltarkészitési ¢s lelidrozasi szabalyzata

4. szamu mellékiet
JEGYZOKONYV
Targy: Leltdrozasi tevékenység megkezdésére

Késziilt: a Szegedi Tankeriileti Kézpont ......... cereremieennens Divatalos helyiségében 20...
B + EUURUURION leltarozasi egyseg (korzet) - 20 ....................... -t forduldnapi — leltarozasanak

megkezdése elétt.

Jelen vannak:

.......................................... (REV) ..o (beosztds) leltdrozis egység letar feleldse
.......................................... (MEV) oo (beoszids) leltarozo
.......................................... (HEV) ...coocivvvnrnnnnn. (Beoszids) leltarellenér

A leltarozas kezd6 idépontja a leltarutasitas szerint: 20... oo,
A leltarozas tényleges kezd iddpontja: 20...... .ooooecevvineene.
A leltarfelvétel médja:

Eszkozok / eszkdzesoportok Nyilvintartis Nyilvantartastol
megnevezése alapjdn fiiggetleniil

(a leltdrozas valasziott modjdt értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jeloini a tablazatban)

A leltdrozasért felelosok kijelentik, hogy a leltdrozds megkezdése elétt a leltarériekezlet (felkészités)
megtartdsa megtortént, a leltdrozassal kapcsolatos szabalyokat megismertették a leltarozasban résztvevikkel.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6z0k, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megallapitasok:

gazdasagi vezetd leltarozas feleldse leitarellendr
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A Szegedi Tankerilet Kdzpont 62017, (V1.300) szabalyzata A Szegedi Tankeriileti Kézpont Eszkdzok és forrasok
leltarkészitési és leltrozasi szabilyzata

5. szdmu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) .......... (beosztds) fegyelmi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a
................................ leltarkdrzetben a 20....... ................... napjdn megtartott lelldrozds soran valamennyi

leltéri targyat bemutattam.

Leltarfelelos aldirdsa:
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A Szegedi Tankerlileti Kdzpont /2017, (V1.30.) szabalyzata A Szegedi Tankerileti Kdzpont Eszkéz8k ¢s forrdsok
leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzata

6. szamu mellékiet
Sorszam: L-201..
LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt a Szegedi Tankeriileti Kézpont ............ (kirzet neve) ............(korzet kodja) leltdrozasi
kbrzetben végrehajtott leltarozasrol.

A Leltarozasi Bizottsagban résztvevo tagok:

név (leltarozast egység leltarfeleldse) ..o
név (leltar biZotSAZ tAZIA) . vvviveee ettt eneae
NEV (letar elendr).....ccovveviiiriieeiiee ettt
A leltarfelvétel kezdete': 201 ... oot
A leltarfelvétel bejezése: 201 ... oot

A leltarfelvétel mddja: mennyiségi felvétel

Leltarozott eszkdzesoportok felsoroldsa: Targyi eszkozok, kis értékii targyi eszkdzok, idegen eszkdzdk

A leltarozasnal felhasznalt nyomtatvanyok™:

I. Kiviteli engedély ...db

2. Idegen eszkdz behozatali engedély ...db

3. Tarolasi nyilatkozat ...db

4. Eszkdz athelyezési bizonylat ...db

5. Egyéb dokumentumok: ...db
A leltarfelvételi ivek sorszdma® ................. ST I-....0ldal

A jelenlévék kijelentik, hogy a leltarozassal érintett eszkozok leltarfelvétele a valdsigos és tényleges
helyzetnek megfelelden, az Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat rendelkezéseinek
betartisdval, a leltdrozasra vonatkozd Leltarozasi Utasitasnak megfelelden tortént,

A Leltérozési Bizottsag clndke a leltdrozds soran keletkezett dokumentumokat haladéktalanul eljuttatja a
Szegedi Tankeriileti Kdzpontba,

ERERLERERELERELEER PR REL SR RELRERLLRRSRIEEISELEE L) EEREERLRE SRR AR EL LRI ERERL LS R LR R LR AR R E R PR LR LR ERE LRSI REL]
Leltdr Bizottsag elndke Leltar Bizottsag tagja Leltarelientr

1} Leltarfelvéteinél honap, nap és 6ra megadasat kérjitk
2) A szilikséges db szamot fel kel tilntetni

3) Jegyzdkonyv sorszama/oldal szama (-t6l, -ig)
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A Sregedt Tankerilet Kdzpont 6/2017. (V1.30.) szabalyzama A Szegedi Tankertlet Kdzpont Eszkozok és forrasok
leltarkeészitési ¢s leltdrozisi szabalyzata

7. szami melléklet
Sorszam: L-201..

ELTERES A LELTARFELVETELNEL

HIANYOK:
Mennyi-
Leltart szam Megnevezés ségi Mennyiség Megjegyzés
cgység
TOBBLETEK:
Mennyi-
Azonositd Megnevezés ségt Mennyiség Megjegyzés
egység

A leltarkdrzet fenti leltdreltéréseit tudomasul veszem, és okait kivizsgaltatom. Frre vonatkozd irasos
nyilatkozatomat 20.....ovuveiiiieiiniiiiiinecnennnn -ig a Szegedi Tankeriileti KSzpont gazdasigi vezetd részére a
felelosok megjelotésével megkiildom.

szervezeti egységvezetd
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A Szegedi Tankerileti Kdézpont 6:2017. {V1.30.) szabdlyzata A Szegedi Tankeriileti Kozpont Eszkdzok és forrasok
leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzata

Az igazold jelentés beérkezett: 20 .o,

1. Az igazold jelentés alapjan felelGsségre vondst nem javaslok.

2. Az igazold jelentés alapjan felelésségre vonast javaslok.

Javaslat tovabbi intézkedésre a .............. pont szerint.

A Jegyzékonyvben rigzitett leltareltéréseket (tobblet / hidny) a Szegedi Tankeriileti Kézpont
megfeleld eszkdzszamlan felveszi, illetve kivezeti a nyilvéntartisokbol, a pénziigyi szamvitelben
rogzitett szabalyok szerint.

gazdasigi vezetd

1. Kartéritési feleldsségre vonas nem sziikséges.
2. Kartéritési eljaras lefolytatdsara tovabbitando a Jogi Irodéra.

3.Egyéb:

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

tankeriileti igazgatd

A hianyok és tébbletek konyvelésének megtdrténtét igazolom.
A jegyz&konyv a 201.. évi leltar dokumentumaként irattarba helyezends.

DA e e e e

Szegedi Tankertileti Kézpont

A Kartéritesi eljarast lefolytattam. A(z) ................... ikt. szamW hatarozat szerint a kartérités
OSSZEEE! ovviiiiiiiee Ft.

A kikiildott ligyirat 1 példanyat a kartérités eldirasa céljabdl ... .....ovveveiiiiiiiiiiiiiieieeann, részére
megkiildtem

|51 1171 1 PSRN

jogi referens
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A Szegedi Tankeriileti Kdzpont 6/2017. (V1.30.) szabalyzata A Szegedi Tankeriiieti Kdzpont Eszk8z20k és forrasok
leltarkészitési ¢s leltarozasi szabalyzaia

8. szamui melléklet

JEGYZOKONYV
Targy: Leltarozas lezarasarol
Késziilt: ....ooovvrnnn hivatalos helyiségében 20... .......-€n ... a 20, -i

forduldnapi leltarozas befejezése alkalmabol,

Jelen vannak:

.......................................... (REV) ...ccccovvnnnnn.. (beosztds) leltarozasi egység letar felelése
.......................................... (MEV) oo (beosztds) JeMATOZO.....ooccce e, (HEV)
..................... (beosztds) leltarellendr
A Szegedi Tankerilleti Kozpont kijelolt leltdrozasi korzeteiben a leltarozas 20... cooeoooovevvevvnnnnn, -4n
kezdddott €s 20... e fejezodott be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozésa a tényleges helyzetnek — a jogszabalyoknak,
valamint a Tankeriileti Kézpont szabalyzatnak — megfelelSen tértént, a leltar befejezédott.

A leltédrozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

km.f

leltdrozasi egység leltar feleldse leltarozas feleldse leltarellenér
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A Szegedi Tankeriileti Kézpont 6/2017. (V1,30.) szabalyzata A Szegedi Tankertlett Kézpont Eszkoz6k &s forrasok
leltarkészitési és lehdrozasi szabalyzata

9, szami melléklet
NYILATKOZAT

Alulirott minta .o,

(szdma, megnevezése) leltarkorzet szervezeti egység vezetdje nyilatkozom, hogy a leltirfelvéte]
kezdd napja, azaz ..o,

¢és a leltdrellendrzés befejezése kozotti id6tartam alatt a fent emlitett leltarkérzet vonatkozésaban a
leltarozasi kotelezettség ald tartozd eszkézok forgalmat (pl.: idegen eszkédz behozatal, szervezeti
egységek kozotti athelyezés stb.) szimeteltetjiik. Indokolt esetben a megfelels dokumentum
kitdltesével, a gazdasagi vezetd engedélyének birtokaban kezdeményezem a mozgatast.

Szervezetiegység-vezetd

leltarfelelds
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A Szegedi Tankerileti Kézpont 622017 (V1,30.) szabilyzata

A Szegedi Tankerlleti Kézpont Eszkoz6k és forrasok
leltarkészitést ¢s leltarozdsi szabélyzata

KIVITELI ENGEDELY

11. szamu melléklet

A kérelmezd neve:

A kérelmezd jogallasa/ beoszidsa:

A keérelmezd foglalkoztatasanak helye:

A kérelmezd munkahelyi vezetdje:

A vagyontargy leltarkorzete:

A vagyontargy leltarfelelGse:

Kivitel idétartama:

A vagyontirgy(ak)

kivitelének oka:

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

A kérelem indoklasa:

A vagyontargy(ak) adatai:

Megnevezése: Tipusa:

ISZK azonosito:

Gydri szama:

Leltari szama:

Kérelmezé aldirasival tudomasul veszi, hogy a kivitt
eszkozért teljes anyagi felelGsséggel tartozik:

Déatum:

Alairas:

Munkahelyi vezetd véleménye:

* Engedélyezem

* Nem engedélyezem

Munkahelyi vezetd: Datum: Alairas:
Leitarkészlet-adminisztrator: Datum: Alairas:
Analitika iktatdszama: Datum: Alairas:

Gazdasagi vezetd véleménye:

* Engedélyezem

* Nem engedélyezem

Gazdasagi vezetd: Détum: Alairas:
Kiviteli engedély megsziinése . . . (s

X . ; : : A :
(leltarfelel6s igazolasa) Megjegyzés Détum liras
Vagyonnyilvantartds igazolisa a Datum: Alairds:

visszahozatalrdl **

* A megfelel6 részt kérem aldhizni.
** A visszaszolgiltatott eszkozokrd] az dtvevd leltarfelelds erre vonatkozd nyilatkozata is megfeleld
dokumentum, amelyet a vagyonnyilvantartasra el kell juttatni. (A vissza nem hozott eszkézdket ki kell

hiizni a kivitt tételek koziil.)
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12, szamui melléklet

Tarolasi nyilatkozat

a Szegedi Tankeriileti Kézpont vagyonkezelésében 1évo, idegen helyen tarolt eszk6z5krol

1. Elozmény

A 20... ¢vi beszamol6t aldtdmaszt6 20...12.31-i fordulénappal elrendelt leltarozas részeként az idegen
helyen térolt eszkézoket a Tankerilleti Kdzpont a hasznaléd 4ltal kiadott tarolasi nyilatkozat
bekérésével leltarozza.

1I. Eszkiz0k azonositdsa

Tulajdonos: ....coevvieiiea Tankeriilet, (..o szervezeti
egység)
Eszkdz megnevezése Tipusa ESZ};;;};ZMH Gyéri szama Egyeb jellemzék
Idegen helyen térolas jogcime, dokumentuma *,
Eszkz hasznaldja / téroldja @ ... (személy / szervezet
megnevezeése)
Téarolas helye / cime:
III. Tarolasi nyilatkozat
Alulirott ..o MRt & o (Kft, BT, szervezet,

stb) torvényes képviseldje ** eztton n ilatkozom, hogy a fenti, a Tankeriilet vagyonkezelésében lévé
y p ] Y. 2y gy

eszkozok jelenleg, .................... idopontig (hasznalat idStartaménak megjeldlése ***)
hasznélatomban vannak.

Orzésiikrol és megfeleld dllagmegdvasukrdl tovabbra is gondoskodom.

Kiallitas datuma: 20... ...l ho......... nap

Eszk6z hasznaldja / torvényes képvisels
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Kitéltési atmutatd

Tarolasi nyilatkozatot a Tankertiilet vagyonkezelésében 1évd, idegen helven (nem tankeriileti szervezeti
egységnél), tarolt eszkz0krdl kell bekémi minden év végén,

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

* Idegen helyen tdrolas jogeime, dokumentuma

A Tankeriileti Kézpont vagyonkezelésében allo eszkdzdket a tevékenység érdekében kell hasznalni.
Akar téritésmentes, akar téritéses hasznélat torténik, azt irasba kell foglalni. Kérjiik, hivatkozzon a
dokumentumra (p! kiviteli engedély, megallapodas, stb.).

A nyomtatvany IIl. szakaszat a hasznald tolti ki.

* Amennyiben a hasznalé nem természetes személy, hanem egy szervezet (tarsasag, intézmény,
stb), a nyilatkozatot a szervezet torvényes képviseldje adhatja meg.

Hasznalat idStartamanak megjeloiése: Amennyiben a kiviteli engedély, vagy a megallapodas
tartalmazza. Egyébként: hatarozatlan.
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A Szegedi Tankerdleti Koepont Eszkozik és forrasok
tehuarkészitési és feltdrozasi szabalyzata

13, szamu mellékier

IDEGEN ESZKOZ BEHOZATALI ENGEDELY

A kérelmezd neve:

A kérelmezo jogallasa/ beosztasa:

A kérelmezd foglalkoztatisanak helye:

A kéreimez6 munkahelyi vezetbje:

Az idegen eszkOz tarolasi helye:

Az idegen eszkdz behozataldnak oka:

A kérelem indoklasa:

Az idegen eszk(z(6k) adatai;

Megnevezése:

Tipusa:

Gyiri szama: Mennyisége:

Kérelmezo alédirasa:

Déatum:

Munkahelyi vezet6 véleménye:

* Engedélyezem

* Nem engedélyezem

Munkahelyi vezetd alairdsa: Datum:
Leltarkészlet-adminisztrator Datum:
alairasa:

Analitika iktatoszama: Datum:

Gazdasagi vezetd véleménye:

* Engedélyezem

* Nem engedélyezem

Gazdasagi vezetd alairdsa:

Datum:

* A megfeleld részt kérem alahuzni.
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14, szanui mellékler

NYESZAM: (oo Tankeriilet/...... e locoiii, . szamu példany

LELTARFELELOSI MEGBIZAS

Cimzett:

(leltarfelelds neve és beosztasa)

(szervezeti egység megnevezése)

1. A Szegedi Tankeriileti Kbzpont Leltérozasi ¢s Leltarkészitési Szabalyzata értelmében kijeldlom
Ont a megjelslt szervezeti egységhez tartozo alabbi leltirfeleldsi teenddk ellatasara,
tovabba kdtelezem a leltarkorzet vagyontérgyainak atvételére.

Leltarkorzet neve

Leltarkdrzet azonosit6ja

Leltarkdrzet cime

Epiilet Jjelzése (szam, betil)

A helyiségek felsorolasa Ajtészam Helyiség funkcidja'

(alagsor, mélyfildszint, foldszint, emelet)

2. Megbizom Ont, mint leltarfelelést a leltarkorzete hasznalataba adott vagyontargyak megdvasdra
és megtrzésére. A fent hivatkozott szabalyzatban foglaltak szerint koteles ellatni az aldbbi
feladatokat:

a)  a leltarkbrzete teriiletén hasznalatba kerild vagyontargyak atvételét a bizonylatokon
alairasaval igazolni;

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

'/ Helyiség funkcidja: eléado, tanterem, konyvtar, iroda, tanacsterem, labor, kollégiumi szoba, miihely, raktar,
folyosd, konyha, WC, egyéb
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c)

d)

g)

h)

i)
k)
D

m)

leltarkészitési és feltdrozasi szabalyzata

a leltari vagyontargy tankertileten beliili leltarkérzetébe/bsl athelyezésekor az alado,
letve a belépd vagy leszamold foglalkoztatdsi jogviszonyban &lld bevondsaval, a
gazdasigi eseményrél leltéri atado-dtvevé bizonylatot kiallitani és a sziikséges
alairasokkal hitelesitett bizonylatot haladéktalanul az Intézmény a Szegedi Tankeriileti
Kézpont részére megkiildeni;

a leltarkOrzeten belill a helyiség vagy szobaleltarakat felvenni és a két helyiség kozétti
atmozgatasokat irdsban a leltarkészlet adminisztratorral a nyilvantartisban atvezettetni, A
szobaleltarakkal a csoportos leltarfeleldsségi megallapodast az ott foglalkoztatottakkal
aldiratni,

két leltarozas kozotti idGszakban szemrevételezéssel ... ... gyakorisaggal és ezen feliil a
belépdk leszdmolok esetén eseti jelleggel, az (ij szoba leltar felvételével ellendrizni a
korzetéhez tartozd vagyontargyak meglétét;

a belépdk és kilépok esetén a személyes hasznalatra dtvett eszkoz atadas-atvételének
megtorténtet ellendrizni, a kiviteli engedélyt, kilép6 papirt alairdsaval igazolni;

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

gondoskodni az analitikus nyilvantartassal tortén6 egyeztetésrol;

a leltérozasi feladatokban kézremiikddni, gondoskodni arrdl, hogy a korzetéhez tartozé
leltéri targyak a leltarozashoz elé legyenek készitve, gondoskodni arrél, hogy minden
eszkoz szamba vehetd és hozzaférhetd allapotban legyen;

a leltareltérések keletkezésének okairdl irasban indoklast adni;

a felesleges vagyontargyak feltarasat és kozponti kezelésre visszaadasdt kezdeményezni a
kapesolado szabdalyzat szerint;

kozremiikodni az eszkdzok szamviteli nyilvantartdsi szammal torténd ellatdsaban;

a korzetében levé vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktarba, tankeriilet teriiletérdl vald
kiviteli engedély, stb.) létrejitt valtozast bizonyité okményokat, bizonylatokat megérizni a
kozponti analitikus nyilvantartassal valo egyeztetés érdekében.

........................ 20.. ¢v ...........ho ....nap,

Datm:..eccie, 20 év....... hé ....nap
leltarfelelds

Atadas-atvételi JegYZEKONYV SZAMA: ...t
Késziilt: 3 példanyban
Egy példany: 2 lap
Kapjak: 1. szam1 példanyt: Leltarfelelés

2. sz&mi példanyt: Szervezeti egység

3. szam példanyt: Szegedi Tankeriileti Kézpont
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15. szamua melléklet
Ny.szam: Szegedi Tankeriileti Kézpont/.............. e fovii. példany
LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

Amely 1etrejdtt egyrészrol
Szegedi Tankeriileti K6zpont, mint munkaltaté (tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont)
s székhelye:
o addszdma:
képviseldje: L (tankeriileti igazgatd)

MASTESZIOl: , mint a Szegedi Tankeriileti
Kdézpont munkavillaloja

sziiletési neve:

lakcime:

szilletést helye, ideje:

adbazonositd jele:

kdzott alulirott napon és helyen az alabbi feltételek szerint:

1. A Tankertileti Kézpont a Munka torvénykdnyvérsi szolé 2012, évi I térvény (a tovabbiakban:
Mt) XIV. fejezetében foglaltak alapjan megbizza Munkavéllalét az alabb meghatdrozott
szervezeti egység megjeldlt helyiségeiben talalhatd eszkozok, készletek leltarfelelési teenddivel.

szervezeti egység megnevezése

leltarkSrzet megnevezése

leltarkdrzet kédja

helyiség(-ek) azonositd szama

2. Munkavallalé vallalja, hogy a 20... év ....................... hoé ... napon a részére
szabalyszeriien dtadott ¢és az altala szabalyszerilen atvett leltari vagyonért az Mt. 182, §-dban
meghatérozott leltarhianyért vétkességre valo tekintet nélkiil kartéritési feleldsséggel tartozik.

3. A Munkavallal6 jelen megallapodas alairasdval egyidejileg elismeri, hogy a leltarfelelésségi
megallapodas aldirasat megelézoen vele ismertették a feleldsségvallalas lényegét, a vonatkozé
jogszabalyi rendelkezéseket, valamint:

a) hogy az Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatanak fobb
rendelkezéseit, {gy kilondsen, de nem kizdrélagosan a kaléra, a leltarkészlet atadds-
atvételének modjara, a leltarhiany megallapitisara, a leltarkészlet Srzésére vonatkozd, .
Tankeriiletet terheld kotelezettségekre vonatkozo szabédlyozast;

b) hogy a leltarhidnyért valé felel6sséget megallapité hatdrozatot a Tankeriileti Kozpont
képviseletében a tankeriilet igazgatdja irja ala.
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10.

1.

i2.

ieltarkészitési és leltdrozasi szabalyzata

A jelen Megallapodas alairasaval a Munkavéllalé hozzajaruldsat adja az adott szervezeti
egységben a leitérhidnycrt nem felelés munkavéllalo alkalmazisihoz. Ezen hozzajaruldsa
alapjan a leltari vagyont a leltarhidnyért nem felelds munkavallalo(k) is kezeli(k). A
Munkavallal6 leltarhianyért valo feleldsségének mértéke ebben az esetben nem haladhatja meg
bat havi tavolléti dij mértékét.

A leltarhianyért valo kartéritési felel6sség csak akkor terheli a Munkavallalét, ha a leltaridészak
legaldbb felében a Tankeriileti Kézpontnal dolgozott,

Tankeriileti Kdzpont csak abban az esetben érvényesitheti a Munkavallaldval szemben a
leltarfelel6sséget, ha a leltarhidnyt a Szabalyzatban meghatdrozott leltarozasi rend szerint, a
teljes vagyonelemeket feldleld leltarfelvételt kdvetden allapitottak meg.

A Tankeriileti Kozpont a leltari vagyon biztonsagos érzésérdl gondoskodik.

A Munkavdllalo leltarhidnyért valé kartéritési felelosségének mértéke az dltala egyediil kezelt
leltari vagyon esetén a leltarhiany teljes dsszege. Kivétel ez aldl, ha valamilyen:

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

* tovabba atharul a feleldsség abban az esetben, ha az eszkdzt szabalyszeriien, névre széléan
megdrzésre atadta €s ezt bizonyitani tudja.

Hiany esetcn a mérlegben értékkel nem szerepld, azonos csoportba tartozé - csak mennyiségi
nyilvantartasu — eszkdz/készlet esetén a hidnnyal egyenériékii eszkoz/készlet kompenzalasara
van lehetfség.

A Tankerileti Kdzpont a Munkavallalé leltarhianyért valo kartéritési feleldsségét kartéritési
hatdrozatban 4llapitja meg, jelen megéllapodasban meghatarozott eljardsi rend szerint.
Munkavillalo kartéritési felelésségének megallapitiskor a Tankerilleti Kézpont kételes
figyelembe venni mindazokat a koriilményeket, amelyek Munkavallalé feleldsségére kihatottak,
illetve amelyek befolyasolhattdk a biztonsagos és elSirasszerli kezelést, a Tankeriileti Kézpont
Orzési kotelezettségének teljesiilését és a Munkavallal6 tavollétének idejét.

A leltarfelel6sség megéllapitdsara vonatkozo eljaras a leltarhidnyt megaliapité jegyz8konyv
felvételével kezdGdik, amelynek felvétele az Eszkdzok és Forrdsok Leltarkészitési és
Leltarozasi  Szabélyzatdban meghatérozott rend szerint t6rténik. A leltdreredmény
megallapitésat, a leltarhiany kiszamolasat kivetSen a Tankeriileti Kézpont haladéktanul kozli a
Munkavailaléval az eredményt €s értesiti 6t a meghallgatasanak iddpontjarél. A Munkavallalot
az eredmény kozlésétdl szamitott 8 napon beliil meg kell hallgatni. A meghaligatison a
Munkavéllalé személyesen, vagy képviseletében a Polgari perrendtartasrol sz6lé 1952, évi IT1L
torveény (a tovabbiakban: Pp.) 67. §-aban meghatirozott személy jarhat el. A Munkavallald
tudomésul veszi, hogy amennyiben a meghallgatason sem &, sem a képvisel6je nem jelenik
meg, a Tankerileti Kozpont az eljarast a Munkavallald tavollétében is lefolytatjia. A
Munkavillal6 €szrevételeit irdsban is benyjthatja.

A Tankeriileti Kdzpont a tényallas tisztizdsa és a Munkavallalé, vagy képviselSjének
meghallgatasat kovetben — figyelemmel az Mt. 188. §-aban szabalyozoit 60 napos jogveszté
hataridore — kartéritési hatarozatban dont. A kéartéritési hatarozatnak tartalmaznia kell:

a)} a Tankeriileti Kézpont és a Munkavallalé adatait;

b) a kartérités Gsszegét s a fizetési hatarid6t (azzal a tajékoztatdssal, hogy a fizetési hatdridé
a hatarozat jogerore emelkedésétdl szamitva kezdddik);

c) az esetleges részletfizetésre vonatkozd rendelkezéseket, a részletfizetés kezdé napjat, a
fizetendd részletek Osszegét, a fizetési kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeit;

d) a kartéritési hatarozat ellen benyujthaté jogorvoslatrél sz616 tjékoztatast, és azt, hogy a
kereseti kérelem benyijtasa a kartéritési hatdrozat végrehajtaséra halaszto hatéllyal bir;
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13.

14.

15.

16.

leldrkészitési és leltarozdsi szabalyzata

¢} az indoklast, amelynek tartalmaznia kell a Tankerileti Kdézpont dltal megallapitott
tenyallast, a kartéritési felelésség megallapitasanal figyelembe vett vagy mell6zétt
bizonyitékokat, a méltdnyossdgi szempontokat, ha kozrejatszottak a  ddniés
meghozatalakor;

f)  a hataskor és illetékességre vonatkozé utaldst;
g} a hatdrozathozatal helyét és idejét, a tankeriileti igazgaté aldirasat és a bélyegzdlenyomatat.

A kartéritési hatarozat a Munkavallaloval tortént kozlését kivetd 31. napon emelkedik jogerdre,
kivéve, ha a Munkavallalo a kértéritési hatdrozatot birosag eltt megtamadja. Ebben az esetben
a fizetési hatérido a birosag jogerds itéletének napjatol kezdddik.

A kartéritési 5sszeg munkabérbdl tdrténd levondasara a jogerds maraszialast kivetéen a biréségi
végrehajtasrol sz016 1994. évi LIIL torvény szabalyait kell alkalmazni azzal, hogy ahhoz a
megbizott jelen megallapodas aldirasdval hozzajarulasat adja.

Felek jelen megéllapodasbol eredé vitdikat elsdsorban téargyalés utyan kivanjak rendezni. Jelen
megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a hatdlyos Mt. szabalyait és egyéb vonatkozd
Jjogszabalyokat kell alkalmazni.

Felek régzitik, hogy Megbizott a Leltarkészitési és Leltarozasi Szabdlyzatban, valamint a
Leltarfelelosségi megallapodasban foglaltakat megismerte, az abban foglaltak ré nézve
kodtelezdk. A szabalyzat mindenkor hatélyos szévegét a kk.gov.hu/szeged honlapon éri el.

Felek jelen megallapodast — elolvasds és értelmezés utén — mint akaratukkal mindenben egyezbt,
jovahagydlag ¢s sajat keziileg 3 eredeti példanyban alafrtak.

megbizott leltarfelelds tankeriileti igazgaté

Készilt: 3 példanyban, Egy példany 3 lap
Kapjak: 1. sz. pld: Munkavallal,

2. sz. pld: Szervezeti egység;
3. sz. pld: Tankeriileti K6zpont (Gazdalkodasi és Uzemeltetési Fbosztaly)
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