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Esztergomi Szakképzési Centrum Eszkizik és forrdsok leltdrozdsi és leltdrkésitési
Szabdlyzata

Preambulum

Az Bsztergomi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Centrum) a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény
(a tovdbbiakban: Szt.) 14. (s) bekezdés a) pontja alapjdn a Szémviteli politika keretében el kell keészitenie
az Eszkdzok és forrdsok leltdrozasi és leltdrkészitési szabalyzatdt (a tovabbiakban: Szabadlyzat).

Az eszkizok és forrdsok leltdrozdsi és leltdriészitési szabadlyzatdt az Centrumban az Szt, 69. -a, a Munka
Torvény konyvérdl szolo 2012. évi I torvény (a tovdbbiakban: Mt), valamint az Allamhéztartas
szdmvitelérdl sz6lé 4/2013 (I 11.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Ahsz.) 22, alapjdn - a Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban biztositott Jjogkoromben eljdrva, valamint a szakképzésrdl sz61o
2011. évi CLXXXVIL torvény tovdbbiakban Szt ) 40 §. (2) bek. b) pontja szerint a kivetkez6k szerint
szabalyozom.

I FEJEZET

ALTALANOS S74BALYOK
1. A Szabdlyzat célja

1) (1) A Szabdlyzat célja az éves koliségvetési beszdmol6 részét képezd mérleg tételeit alatamaszté
leltdr készitésére és a leltdrban szerepll eszkiozok, forrdsok leltdrozdsdra, értékelésére, felelbseire
vonatkozo, a Centrumra és tagintézményeire érvényes szabdlyok irdsba foglaldsa, elGsegitve ezzel, hogy
a beszdmold a Centrum vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges korilményeknek
megfeleld, valds képet mutassa.

2) ) A Szabdlyzat tovdbbi célia a vagyonvédelem erésitése a leltdrfeleldsségi  kérdések
szabalyozdsdval,

2. A Szabdlyzat hatdlya

(2) (1) A Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Centrum koltségvetési beszamoldjanak részét képezd
konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozékre és Jorrdsokra, valamint a mérlegben nem szerepld, csak
mennyiségben nyilvantartott eszkézékre; utobbi Dl idegen tulajdoni eszkizék, ,, 0 '-ra leirt eszkozok,
stb.

(3) A leltdrozdsi feladatok a kéliségvetési szamvitelben kimutatort kételezettségvallaldsokra is
kiterjednek.

(4) A szabdlyzat szervezeti és személyi hatdlya kiterjed:
a)  a Centrum munkaszervezetére és T, agintézményeire,

b) a Centrum és Tagintézményeinek kozalkalmazottaira, munkavallaléira, (a tovibbiakban
egyiitt: foglalkoztatott).
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3. Aleltdrozdsra vonatkozé Jjogszabdlyi elGirdsok

3. (1) A Centrumban és a tag intézményekben a leltdrozds végrehajtdsit az Szt. 69.-a szerint kell
végrehajtania azzal, hogy
a) akoncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikodtetd, vagyonkezeld dltal elkészitett
és hitelesitett leltdrral kell alétémasztani, és

b) a haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis Javakat, targyi eszkozoket,
készleteket jelen Szabdlyzatban meghatdrozott modon kell leltérozni.

(2.) Az Szt 69. -dban foglaltakat a Centrumra a kovetkezék szerint kell alkalmazni:

d) A kényvek év végi (december 31.) zdrdsdhoz, a beszamolo elkészitéséhez, a kénywviteli mérleg
tételeinek aldtimasztdsihoz olyan leltart kell osszedllitani és az Szt. elSirdsai szerint
megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd médon tartalmazza a Centrumnak a mérleg

Jordulénapjdan meglévé eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

a) a Centrumnak az a) pont szerinti kételezettség teljesitése keretében a JOkonyvi kényvelés és az
analitikus nyilvdntartisok adatai kézotti egyeztetést az év végi mérleg Sfordulénapjdra

vonatkozoan el kell végeznie.

b) Azon eszkizok esetében, amelyeknél a Centrum a szémviteli alapelveknek megfelel
Jolyamatos mennyiségi nyilvantartdst vezet, a leltdrba bekeriild adatok valodisdgadrdl - a
leltdr osszedllitdsdt megelGzben - leltdrozdssal kitetes meggyodzddni, és azt a Szabdlyzatdban
meghatdrozott idGszakonként, de legaldbb hdromévente mennyiségi felvétellel, illetve a csak
értékben kimutatott eszkozoknél és kételezettségeknél, valamint az idegen helyen tdrolt
eszk6zoknél a leltdrozdst minden év mérleg fordulénapjira vonatkozéan egyeztetéssel kell

elvégezni.

c) Azon eszkézik esetében, amelyeknél a Centrum a szémviteli alapelveknek megfelel§
mennyiségi nyilvantartdst nem vezet. vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, a
leltdrba bekerild adatok valédisdgdrol - a leltdr dsszedllitdsd megelSzden - leltdrozdssal
koteles meggybzédni, és a koltségvetési év mérleg Jordulonapjéra vonatkozé leltdarozdst
mennyiségi felvételiek illetve a csak értékben kimutatott eszkézéknél és kotelezettségeknél,
valamint az idegen helyen térolt eszkézéknél egyeztetéssel kell elvégeznie.

d) aCentrum a mérleg Jordulonapjat megel6z6 negyedévben ellendrizheti mennyiségi felvétellel
készletei nyilvantartisénak a mérleg forduldnapjira vonatkozé adatai helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valé modositésokat az év végi mérleg fordulnapjdira
vonatkozéan kell elszdmolni. Ezt az eljérési médot a Centrum nem alkalmazhatia azon

készletei esetében, ahol sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartést nem vezet.

(3) a Centrum konyvelési csoportja a befektetett eszkozokrdl és azok dllomdnydban tortént

vdltozdsokrdl folyamatosan, részletezs nyilvdantartdst vezet.



Esztergomi Szakképzési Centrum Eszkozok és forrdsok leltdrozdsi és leltirkészitési
Szabdlyzata

(4) A készletekrdl és azok dllomdnydban tértént véltozdsokrcl Jolyamatos, részletezd nyilvintartdst

vezetnek a Centrum tagintézményei.

4. A Szabdlyzat elkészitéséért, illetve aktualizdldsaért feleloGs személy meghatdrozdsa
4. (1) A Szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatdsdért, aktualizdldsdért
a Centrum gazdasdgi vezetGje a felelés.

(2-) A Szabdlyzat médositdsdra akkor van szitkség, illetve lehetéség, ha azt az Szt., az My. illetve az
Ahsz.  elGirdsainak  megvdltoztatdsa indokolja, vagy a Szabdlyzat elfogaddsakor fenndllé
koriilményekben olyan lényeges véltozds kivetkezik be, amely a modositdst sziikségessé teszi.

3. Aleltdrozds célja

J. (1) A leltirozas célja

d) az eszkiz- és Jorrdsillomdnyok helyes megdllapitisin keresztiil a mérleg valédisagdnak

biztositdsa,

b) a fokonyvi konyvelés, illetve az analitikus nyilvantartdsok ellendrzése és egyiittal a bizonylati
Jegyelem megszildrditdsdnak eldsegitése,

¢) azeltérések kimutardsa, és a Centrum tényleges vagyoni helyzetének megfelelé rendezése,

d) az dllami tulajdon védelme és a Jelel6sok anyagi elszémoltatdsa.

6. A leltdrral szemben tdmasztott tartalmi és alaki kévetelmények

6. (1) A leltrral szembeni kovetelmények:
a) teljesség,
b) tételesseég,
¢) ellendrizhetdség.

(2) A tételesség kivetelménye alapjan a leltdrnak tartalmaznia kell a Centrum mérlegében
kimutatando minden eszkizt és Jorrdst tételesen, hogy abbél a megfelelG csoportositdsokkal,
Osszevondsokkal dsszedllithaté és aldtémaszthatd legyen a mérleg. A tételességhez és a teljességhez
kézvetleniil kapcsolods szamviteli alapelvek a valddisag, a bruttd elszamolds, a vildgossdg és az egyed;

értekelés elve.

(3) A valddisig elve alapjdn a konyvekben rogzitett, a kéltségvetési beszémoléban Selvett tételek a
valésagban is megtalilhatork, bizonyithatok, kiviilallék dltal is megallapithatok legyenek. A valodisag
elvének érvényesiiléséhez alapveté feltételek, hogy

a) az Szt. elGirdsai szerint késziiljon a koltségvetési beszdmolot aldtdmaszté leltdr;



Esztergomi Szakképzési Centrum Eszkozik és forrdsok leltdrozdsi és leltdrkészitési
Szabdlyzata

b) a leltdrban az eszkizéket és a kételezettségeket az Szt. és az Ahsz.-ben irt értékelési elvek,

modszerek alapjan értékeljék;

c) afékonyvi konyvelés és a részletezd nyilvdntartds a leltdrral egyezé osszevont adatokat kell,
hogy tartalmazzon.

(4) A mérlegvalddisdag elvébdl kovetkezik, hogy a leltdrban nem lehet sajét tulajdonként felvenni a
a) bérelt vagy kolesonvett,
b) eladott, de el nem széllitott,
¢) Iskoldndl és szervezeti egységeinél tarolt idegen tulajdonil eszkozoket.

(5) A vilagossag elve a leltarra vonatkozéan azt jelenti, hogy a leltarnak a kéltségvetési beszdmoléhoz
hasonlban érthetdnek, dttekinthetének kell lennie (leltdrozdsi helyenkénti, fajta, tipus, méret, mindség
szerinti részletezés); tovabbd az egy helyen tdrolt és dsszecserélhetd tételeket sem szabad 6sszevonni,

csak ha arra vonatkozoan van az Szt. - vei, illetve az Ahsz. -szel dsszhangban 1évd belsd szabdlyozds.

(6) A brutté elszamolas elve értelmében nem szabad Gsszevonni az ugyanazon adosnak vagy
hitelezdnek tobb szdmlabol adods, tartozdsait vagy kiveteléseit, hanem azokat tételesen, brutté médon
kell a leltarban kimutatni.

(7) Az egyedi értékelés elvébdl kovetkezik, hogy az eszkiziket és a kotelezettségeket a kényvvezetés-
és a koltségvetési beszdmold készités sordn egyedileg kell régziteni és értékelni. A mérlegtételek
értékelésének dltaldnos szabadlyai kbzott az Szt. azt is rogziti, hogy az eszkozoket és a kitelezettségeket
leltdrozdssal, egyeztetéssel ellendrizni és - a szdmviteli elGirdsokban szabdlyozott esetek kivételével -
egyedenként értékelni kell. A leltdrkészitésnek szoros kapcsolata van az eszkizék és a forrdsok
értékelésével, hiszen a leltdrnak az eszkézok és a Jorrdsok mennyisége, fajtdja mellett tartalmaznia kell

az egységdrat és (0ssz} értéket is az Szt.~ben elGirt médon.

(8) Az ellendrizhetdség kiovetelményének, akkor felel meg a leltdr, ha tartalmazza a kovetkezd
adatokat:

a} azt az évet, honapot, napot, amely napra vonatkozéan készitették (éves koltségvetési beszamoldt

aldtdmaszto leltirndl ez a nap a mérleg Jfordulénapja};

b} Iskoldnak a megnevezését, a leltdrozdsi helyet (kérzetet, raktdrt), a leltérozds megkezdésének
és befejezésének iddpontjdt;

¢} a benne szereplG eszkozok és forrdsok tételeinek ponlos megnevezését és az egyértelmii
azonositdsukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, gyari szdm, méret, minGség, cikkszim,

nyilvantartdsi szam stb. ).
(9} A leltdrnak a kovetkezé tovdbbi adatokat kell tartalmaznia:
a} a leltdrfelels nevét, aldirdsdt,

b} a leltdrozo nevét, aldirdsdt,
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¢} a bizonylatok, a Jjegyzékonyv sorszdmadt,

d} a leltarfelvételi ivek sorszamat,

e} a leltdrozds modjat (mennyiségi Jelvétel vagy egyeztetés),

P a leltdrban mennyiségben és értékben szerepeltetett eszkozoknél fel kell tiintetni az eszhézik
nyilvantartds szerinti mennyiségét, nyilvantartds szerinti brutté értékét, halmozott terv
Szerinti és terven feliili értékcsékkenését vagy értékvesztését, legaldbb mérleg-tételenkénti

bontdsban,
8} a leltarozott eszkdzok és forrdsok ténylegesen taldlt mennyiségét, egységarat és dsszértékeét,

h} a valuta és devizakészlet, valamint a kiilfoldi pénzértékre sz616 kévetelések és kotelezettségek

értékeét forintban, és a valuta, deviza Dpénznemét, 3sszegét, az ditszdmitdsi drfolyamot,
i) atettdrkiilonbozetek kimutatésit (hidnyokat és tobbleteket, valamint azok kompenzdldsat),
J) aleltdrozds végrehajtdsdért és ellenbrzéséért felelds, valamint
k) aszimadisra kételezett személyek aldirdsit,
Y)  aleltdr készitGinek nyilatkozatdt (zdradék) a Szabdlyzat rendelkezéseinek betartdsdrdl.
(10) Elkiilonitetten kell a leltdrban kimutatni:

4) a csokkent értéki, megrongdlédott, Jeleslegessé vdlt eszkozoket (a haszndlhatésdguknak
megfeleld értéken),

b) avalamilyen okbél egymdstdl eltérGen értékelt, egyébként azonos eszkoziket,

¢) a bérmunkéra, Javitdsra, bizomdnyba, tdroldsra dtvett, illetve bérbe vett, mds tulajdondt

képezd eszkozoket,

d) a haszndlatba vett, kordbban koltségként, rdforditasként elszdamolt egy éven beliil
elhaszndlédo (tdrgyi eszkozoknek nem mindsild) eszkiozoket (csak mennyiségben),

e) abeérkezett, de a mérleghkészitésig nem szamlézott eszkoziket.
7. A leltarozdssal és leltdrkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatdérozdsok

(7) (1) Leltérozds-, olyan tevékenység, amellyel a Centrum a kezelésében IévS vagy tartés
haszndlatdba adott eszkizéket, és azok Jorrdsait, valamint kételezettségvillalisait szdmba veszi,
megdllapitia azoknak a valésdgban meglévd dllomdnydt. A leltdrozdsi tevékenységhez tartozik a
nyilvantartdsok szerinti dllomdny és a tényleges dllomdny kézotti killonbozet - hignyok, tobbletek -
megallapitasa és rendezése, valamint a mennyiségi adatok és az értékelési szabdlyok alapjdn az
eszkozék és forrdsok értékének megdllapitasa.

A leltdrozdsi tevékenység kiterjed a Centrum birtokdban 1évé idegen eszkiozokre is.

(2) Leltar, olyan tételes kimutatds, amely a Centrum eszkézeinek és forrdsainak, valamint
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kitelezettségvallaldsainak a valésigban is meglévé dllomdnydt egy meghatdrozott idSpontra
vonatkozdan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

(3) Kiegészitd leltar: a leltdrozds alapjdn készitett kimutatds, amely a 2.. (1) bekezdés szerinti
mérlegben nem szerepld eszkiozoket és forrdsokat tartalmazza.Leltdrozdsi iitemterv: a Centrum,
kancelldrjdnak és gazdasdgi vezeidjének iranyitdsdval minden évben az dsszes eszkoz- és forrdscsoport
leltdrozdsi feladataira osszedllitott feladatterv, amely tartalmazza a leltdri kirzeteket> leltdrfeleldsok,
ellendrok személy szerinti kijelolését. A leltdrozdsi iitemtervet a gazdasdgi vezet késziti el, és a
kancellgr hagyja jova.

(4) Leltirozdsi utasitds, a kancelldr dltal a leltdrozasi iitemtervben megjelolt konkrét eszkiz- vagy
Jorrdscsoport leltdrozdsi feladatait el6iré intézkedés.

(5) Leltdri korzet: a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban meghatdrozott szervezeti egységek,
valamint elhelyezési koriilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek/eszkozék csoportja.
Fizikailag elhatdrolt vagy elhatdrolhatd, a kizponti analitikus vagyonnyilvantartasban azonosité

szammal megjelélt és azonosithato teriilet.

(6) Leltdrhidny, kezelésre szabdlyszerfien dtadott és dtvett eszkozben, Jorrdsban, ismeretlen okbol
keletkezett, a Kdlo mértékét meghaladé hidny.

(7)  Leltdrfelelds: eltérd rendelkezés hidnydban a leltdrkirzetben kimutatott leltarhianyért és a jelen
szabalyzat szerinti nyilvdntartdsért, a nyilvantartdsi eljdrds szabdlyainak betartdsdért felelds személy.

(8) Leltarkészlet -adminisztrdtor: (eszkozok nyilvantartdsdért felelds: raktdros - konyveld, eszkizkonyve
16) leltdri korzetenként a leltdrfelelSs dital kijelolt Joglalkoztatott, akinek feladata az eszkozmozgdsok
bizonylatainak kezelése, kozremitkodés a leltdrozds elbkészitésében, lebonyolitdsdban, a leltdri
eltérések rendezésében, a felesleges eszkiozok feltdrdsdban, a haszndlatbél kivont eszkézok
elkiilonitésében, a Szabdlyzatban meghatdrozott feladatok végrehajtasdban. A leltdrkészlet-
adminisztrdtorok nem a leltarkészlet Mt. szerinti kezelGje, igy ot feleldsség a leltdrhidnyért ebben a

mindségében nem terheli.

(10) Lettdrkiilonbézet: a leltdrozds eredményeként megallapitott mennyiség és a nyilvintartdsokban

szerepld mennyiség kozitti eltérés. A leltérkiilonbizet lehet hidny vagy tobblet.

(11) Leltari eltérések kompenzdldsa: a leltéri hidny és a tobblet Ssszeszdmitdsa. Leltari hidnyt és
leltdri tobbletet csak raktdrban kezelt készleteknél és kis értékii targyi eszkozoknél szabad kompenzdini.
A kompenzalds csak akkor hajthaté végre, ha a hidny és a t6bblet azonos cikkcsoportba tartozé, hasonlé
értékii és rendeltetési, valamint egymdssal helyettesithetd eszkozoknél keletkezett. (Oka lehet példdul
az eszkGzok fizikai mozgatdsa, amelyet a nyilvéntartdson nem vezettek keresztiil. )

(12)  Forduldnapi leltarozas: fordulonapi leltdrozds esetén a leltdrozdst - a Centrum egész teriiletén
vagy teriiletileg kiilondllo, elhatdrolt egységeiben (tagintézményekben, telephelyeken) - eldre
meghatdrozott napra, - a forduldnapra - kell elvégezni. A Jordulonap megegyezik a mérleg
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Jordulonapjaval. Targyi eszkozok esetében év kizben, tobb Jordulonappal végre lehet hajtani

leltarozast.

(13) Kdlo: természetes mennyiségi csékkenés és a kezeléssel egyiitt jéré veszteség mértékén beliili
hidny. Kdlot a készletekre vonatkozéan alkalmaz a Centrum. A kdlé mértékét az adott eszkozcsoportra

Jellemzd, elfogadott szakmai normdk szerinti “-os ardnyban dllapitiuk meg.

II. FEJEZET

A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI
8. A leltdrozas személyi feltételei

8. (1) A leltarozas felelGsei, illetve kozremiikodd kancelldr, és a gazdasagi vezetd (a leltarozds
JofelelGse), a leltdrozds feleldse, a leltdrozdsi egységek (korzetek) leltdrfeleldsei, a leltdrkésziet-
adminisztrdtorok (eszkozkonyveld is), a leltdrozok (leltdrfelvételért feleldsik), a leltdrellendrok.

(2)  a Centrumban a kancelldr feladatai a leltdrozdshoz kapcsolédéan:
a) felels a Szabdlyzat elkészitéséért, modositdsdért;
b) évente elkészitteti a leltdrozdsi iitemtervet;
¢) leltdrozds megkezdése elétt kiadja a leltdrutasitdst;

d) leltdrhidny esetén a gazdasdgi vezetG javaslata alapjdn, a Szabdlyzatban foglaltak szerint

dont a hidny megtérittetésérdl;

e) leltdrériékelést kovetGen utasitist ad a leltdrozds sordn tapasztalt hidnyossdgok jovébeni

megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére.
(3) A leltdrozds fbfelelSse a gazdasdgi vezetd.
Feladatai, felelGssége:
a) felel a leltdrozdssal kapcsolatos elGkészité és lebonyolité tevékenységek megszervezéséeért;
b) leltarozdsi feladatok - el6készitG folyamatok, leltdrozds, értékelés - Sfelmérése;

c) éves leltdrozdsi iitemterv elkészitése, ennek sordn. a leltdri ellendrok személy szerinti

kijelolése;
d) leltirkorzetek leltarfelelSseinek kijelolése;
e) leltdrozdsi munkdk megkezdése eldtt leltdrértekezlet megtartdsanak elrendelése;

P leltdrozdsi munka folyamatdban a leltdrozé bizottsagok és leltdri ellendrok részére szakmai

tdjékoztatds nyvjtdsa, a munkdk ellendrzése;

g) leltarhidny esetén javaslatot tesz a hidny megtérittetésére;
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h) a Szabdlyzatban, leltdrozdsi iitemtervben Joglaltak betartdsanak ellendrzése,
i)  gondoskodik Szabdlyzatban és az éves leltdrozdsi iitemtervben Joglalt elvégzend§ feladatok
elékészitésérdl;
J) meghatdrozza a leltdrozds menetét;

k) megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetGinek bevondsdval a leltdrozds eldtti
selejtezési munkdkat (a Selejtezési Szabdlyzat elirdsainak figyelembevételével ), aleltdrozds
végrehajtdsdt és ellendrzését;

) biztositia valamennyi leltdrozisi egység szdmdra a leltérozdshoz sziikséges leltari
nyomtatvanyokat;

m) szakmailag irdnyitja a leltdrak értékelését;
n) ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtascit.
(4) Aleltarkorzetek szervezetiegység-vezetdinek - mint leltarfelelésdknek - feladata, felel6ssége:
a) felelGsek a leltarkirzetiikben a leltarhidnyért;
b) kijelolik a leltdrozdsi egységiik (korzetiik) tekintetében a leltdrkészlet - adminisztratort;

¢) gondoskodnak a Szabdlyzatban és a leltdrozdsi iitemtervben Joglaltak végrehajtasdrdl a
leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében;

d) biztositidk a kbrzeti nyilvantaridsok naprakészségét (szobaleltdr stb.);

e) aldirdsukkal hitelesitik a kbrzetiikbe tartozé eszkizok szokdsos és rendidviili dokumentumait
(novekedés, csokkenés stb.);

f) amennyiben a leltdrkésziet-adminisztrator megbizdsa megsziinik, gondoskodnak j
leltarkészlet -adminisztrdtor kijelolésérdl, a leltdrkészlet- adminisztrétorok kézétti dtadds-
dtvételrél;

g) lopds esetén intézkednek a -kancelldr utasitdsara- renddrségi bejelentésrdl, a kapcsolods
dokumentumok rendelkezésre bocsdtdsérél;

h) gondoskodnak a személyes haszndlatra kiadott eszkozokhiz kapcsolodo dokumentumok
meglétérdl;

i) gondoskodnak az esetleges leltéreltérések okainak kivizsgaldsardl, és az ezzel kapcsolatos
Irdsos igazolo jelentés elkészitésérdl a Centrum gazdasdgi vezetdje a részére, kitérve a
felelGsség kérdésére is.

(5) A leltdrozdsi egységek (korzetek) leltrkésziet-adminisztrétorainak (tagintézmények gazdasdgi
dolgozoi) felelGssége, feladatai:

a) aleltdrfelelSs itmutatdsai alapjdn és irdnyitdsdval felelosek a Szabdlyzatban és a leltdrozdsi
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h)
i)
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litemtervben foglaltak végrehajtisaért a leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében;

a kbrzeti nyilvantartdsok naprakészségét biztositjidk: az esetleges valtozdsokrél elkészitik a
megfeleld formanyomtatvanyt (pl.: dthelyezési kérelem, kiviteli engedély stb.), gondoskodnak
az aldirdsok hidnytalan meglétérdl és eljuttatidk az analitikus nyilvantartdst végzok részére;

leltdrozdsi  egységiik (korzetiik) tekintetében elvégzik a leltdr elGkészitésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat;

gondoskodnak a leltdrozdsi jegyzékinyv mellékleteinek (tdroldsi nyilatkozatok, kiviteli
engedélyek stb.) hidnytalan meglétérél és csatoldsdrdl, valamint a mellékleten sziikséges
aldirésokrol;

kozremiikodnek az analitikus nyilvdntartdssal torténd egyeztetési feladatokban,

biztositidk a szemrevételezési rendet, illetve a leltdrozdshan érintett eszkizok teljes kori
Selvételét az adott leltdrozdsi kirzetben;

a leltarfelvétel id6tartama alatt a leltdrozasi bizottsdg tagjaként a helyszinen tartézkodnak,

hogy a felmeriilé problémdk rendezése zikkendémentes legyen;
gondoskodnak a személyi haszndlatra kiadott eszkozok leltarozhatésagarol;
biztositjak a leltarfelvételre kijelilt helyiségbe vald bejutdst;

részt vesznek a leltdrkiilonbizetek megdllapitisdban, kompenzalds kidolgozasdban.

(6) A leltdrozasban a Centrum és a T agintézményei (szervezeti egységek) egyes mumkatdrsai

munkakoriikbdl adédéan, a leltarkészlet-adminisztratorok, valamint mds alkalmazottak, vallalkozdsok,

mint felkért, illetve megbizott résztvevék vesznek részt.

A leltarozok feladatai:

a)

b)
c)
d)

g

a leltart megelGzden részt vesznek a Szabdlyzat, a leltdrozdsi iitemterv és a sajdtos elvdrdsok
ismertetésén, melyet a leltdrozds felelése tart meg;

arveszik a leltdr végrehajtdsihoz sziikséges eszkozoket, dokumentumokat:
megjelennek a leltarfelvételre kijelolt helyiségben;

a kijelolt leltarkirzetekben taldlhato készletek és eszkozok ténylegesen megtaldlhatd, vagy
tdvollétét hitelt érdemiGen bizonyité dokumentum szerinti azomositdsa, leltarozasa,

mérlegelés, megszamldlds stb. wtjdn;
ellendrzik a leltdrozand6 eszkozok teljes koriiségét, megallapitjdk a leltdrkiilonbozeteket,
kitoltik és aldirdsukkal hitelesitik a leltarfelvételi iveket;

a leltdrozds irdnyitdsaval megbizott személy vtmutatdsa alapjdn, a leltdrfelelGssel
egyiittmiikodve kozremiikddnek az eltérések rendezésében;



h)

)
J)
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az aldirt jegyz6konyvben megdllapitott leltdreltéréseket rogzitik a

nyilvantartdsban;
a Szabalyzatban foglaltakat betartjik és betartatjdk;

fennakadas, illetve a Szabdlyzatban foglaltak sériilése esetén azonnal jelzik ezt a leltar

JfelelGse felé széban és irdsban.

(7) A leltgrellendrok feladatai:

@)
b)
¢
d)

e)
y

a leltdrozas feleldse utasitdsa, illetve irdnyitdsa alapjan a leltdrozds ellendrzése,
leltdrozasi eldfeltételek biztositdsinak ellendrzése;
mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének ellendrzése;

leltdrozando, de mennyiségi felvételt nem igénylé eszkozok és forrdsok felvételének

vizsgdlata,
az ellendrzés sordn tapasztalt rendellenességek jelentése a leltdrozds JelelGse felé;

ellendrzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon, ésszesitékon aldirdsukkal igazoljdk.

(8) A leltirozasban részt vevd személyek megbizolevél alapjan végzik feladataikat (1- 5. szamu

mellékletek).

9. A leltarozds meghezdését megel6z6, el6készitd feladatok

6. (1) A leltdrozds megkezdése eléit:

a) fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat;

b)

¢)

d)

a leltdrozds megkezdése eltt a leltdrozdsban résztveviket oktatdsban kell részesiteni,

amelyrél jegyzbkonyvet kell felvenni;
ki kell jelolni a leltdrozasi egységeket (Korzeteket); a kijeloles szempontjai:
ca) szervezeli felépités, hatdskor, felelGsség;

eb) teriileti elhelyezkedést, szétszérisdgot figyelembe véve a rendezé elv lehet teriileti vagy

tevékenységi korok szerinti;

meg kell hatdrozni az eszkizok, forrdsok leltdrozdsra vals elGkészitésének modjat (kiilindsen
a targyi eszkdzok, készletek tekintetében):

cd) tdrolasi, raktdrozdsi rend biztositdsa;
db) eszkozok fajta, méret, mindség szerinti csoportositdsa, tdroldsa,
el kell kiiléniteni és meg kell jelolni az idegen eszkéziket:

ellendrizni és sziikség esetén potolni, javitani kell a targyi eszkozok azonositdsi szédmainak

olvashatosagat;
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g) a leltdrfelvétel meghkezdésének idbpontidra célszerii elkésziteni a munkavdllalékmdl 16vé

eszkozok név szerinti és tételenkénti kimutatdsat;

h) a leltdrozds kozbeni eszkizmozgdst lehetGség szerint szimeteltetni kell, amennyiben tortént
ilyen, a dokumentumokat a leltdrjegyzkonyvhoz kell csatolni;

i) biztositani kell a sziikséges leltdrozdsi nyomtatvdnyokat;

J)  biztositani kell a leltdrozdshoz sziikséges technikai eszkozoket (mérdeszkoz, sulytdbldzatok,

leltdrozds megtirténtét jelold eszkozok);
k) eld kell késziteni a mennyiségi nyilvantartdsokat (raktdri, munkahelyi);

D) le kelt bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kelt a selejtezett eszkézék elszallitdsdrdl,

megsemmisitésérdl és a nyilvantartdsokbdl valé kivezetésiikrSl;
m) leltarozasi iitemtervet kell késziteni.
(2) A leltdrozdsi utasitdsnak tartalmaznia kell:

a) a leltdrozds elGkészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapesolatos Gsszes
munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét;

b) aleltarozdsba bevont eszkozik és forrdsok korét;
¢) amunkafolyamatok elvégzéséért felelGs személyek megnevezését;

(3) A leltdrozdsi utasitdst a gazdasdgi vezet§ dllitia ssze és a kancelldr hagyja jova. A leltdrozési

utasitasban foglaltak médositdsdndl is ezt az eljrdsrendet kell kbvetni.
(4) A leltarozdsi utasitds elkészitése utan a kancelldr kiadja a leltdrozdsi iitemtervet.

(5) A leltdrozdsi iitemterv régziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a térgyév leltdrozdsi

Jfeladatai sszedllitdsdndl el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtdsdért felelGsok nevét.
(6) A leltdrozdsi iitemtervnek legaldbb a kivetkezbket kell tartalmaznia;
a) leltdrozdsi egységek felsoroldsdt;

b) a leltdrozdsi bizottsagok tagjainak (leltirkészlet-adminisztrétorok és  leltdrozok,
leltdrellendrok) neveit leltdrozdsi egységenként,

¢) leltdrozds ellendrzésére jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kitelezett: a

kancelldr, gazdasdgi vezetd, leltdrfelelds, belsd ellendr);

d) leltdrozds iitemtervét (naptdri napokra, idépontokra leosztva, rogzitve a kezdés és a befejezés
idépontjadt, valamennyi feladat tekintetében).

(7) Aleltirozdsi utasitdst és a leltdrozdsi iitemtervet a leltdrozds megkezdése eléitt legaldbb IS nappal
ki kell bocsdtani.
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10. A leltdrozds médja

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

11. (1) Mennyiségi felvétel: az eszkozék darabszdam, suly, témeg szerinti meg hatdrozdsa
megszamldlassal, illetve méréssel. A mennyiségi felvétel médszerei:

a} nyilvantartdsoktol fiiggetlen felvétel: az Gsszes leltarozandsé eszkozféleség megszamldldsa;
megmérése, majd az azonosito adataival egyiitt torténd felvezetése a leltdri alapbizonylatokra
(,,vak leltar’”’);

b) nyilvantartasokon alapuld leltdrozds: az analitikus nyilvintartésban régzitett mennyiségek
dsszehasonlitdsa, egyeztetése a fellelhetd mennyiségekkel (rovancsolds) a leltdriilonbozetek
feltarasa érdekében.

(2.) A (1) a) pontja esetében a leltdrkiilonbozetek megdllapitdsa céliébdl a mennyiségi felvétel adatait
utolag dssze kell hasonlitani az analitikus nyilvéntartésok adataival,

(3) A mérlegben, értékben nem szerepld, haszndlt, és haszndlatban 16v6 kis értékii eszkozoket (2014. év
eldit aktivdlt) a tulajdon védelme és az elszdmoltatds lehetGségének biztositisa érdekében minden
esetben mennyiségi felvétellel kell leltdrozni.

12. (1) Egyeztetés: a fGkonyvi szdmidk egyeztetését jelenti az analitikus nyilvdntartdsokkal, illetve a
Jokonyvi konyvelés okmdnyaival. Az egyeztetés modszerei:

a) BelsG egyeztetés: Az Iskoldndl mdr rendelkezésre allo, a mésik fél altal kordbban megkiildétt
szerzddések, megdllapoddsok, szdmldk, dtaddst-atvételt igazold okmdnyok, peénzforgalmi
kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjdn torténd egyeztetés.

b) Egyeztetd levél:

ba) A kivetelések és a kitelezettségek leltdrozdsdra szolgdl. Az egyeztetés irdsos formdja a
kivetelésallomdnnyal rendelkezd fél kezdeményezésére, de a kotelezettséggel
rendelkezd fél is kezdeményezheti

bb) Bankszamlikkal kapcsolatos adatok, informdcick visszaigazoldsara, egyeztetésére
szolgal.

c) Személyes egyeztetés: jelentGs Osszegii kovetelds, illetve kotelezettségdllomdny esetén
alkalmazando, a tételek Osszevetésér jelenti a szdllitéval, illetve a vevével, Jjegyzokonyv
készitése mellett. Ezeket az egyeztetési formdkat lehet alkalmazni a kovetelések és

kotelezettségek mérlegsoroknal.

d.) Specidlis egyeztetések: leggyakrabban sajdt bizonylatok, nyilvintartésok Gsszevetése mads,



Esztergomi Szakképzési Centrum Eszkozok és forrasok leltdrozadsi és leltdrkészitési
Szabdlyzata

Iskolatdl fiiggetlen nyilvantartasok adataival, igy kiilonésen:
da) sajdt téke,
db) egyéb sajdtos eszkoz és forrds oldali elszdmoldsok, de) akttv és passziv idébeli
elhatarolasok leltarozasa esetért;

dd) adozdssal dsszefiiggd kotelezettségek (NAV, helyi adéhatésdgok).
11. Az eszkézok és forrdsok leltdrozdsdanak gyakorisdga

(13) (1) Az eszkiizok és forrdsok leltdrozdsdt évente (mérleg fordulonapra) végre kell hajtani. Egyes
eszkozcsoportok esetében a tényleges mennyiségi felvétellel torténd leltdrozds gyakorisdga eltéré a

kivetkezd bekezdésekben rigzitettek szerint.

(14) Az immateridlis javak - vagyoni értékii jogok; szellemi termékek - leltérozdsa a kényvekben; az
analitikus nyilvdntartdsokban levd értékek azonositdsdt és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
sz0lgdlo dokumentdciok meglétének; teljességének ellendrzése is. Az immateridlis javak egyeztetését

évente kell elvégezni.

(3) A tdrgyi eszkozok - ingatlanok és a kapcsoldds vagyoni értékii jogok; gépek; berendezések;
felszerelések; jarmiivek; tenyészdllatok; beruhdzdsok, felijitdsok - esetében a szamviteli alapelveknek
megfelelen, folyamatosan és pontosan vezetett analitikus nyilvéntartds a leltdr elkészitésének az

alapja.

(4) Az ingatlanok és a kapcsolédé vagyoni értékil jogok esetében a leltdrozdst 3 évente mennyiségi
Jelvétellel kell elvégezni. Ugyanakkor a nyilvantartisokat évente egyeztetni kell a foldhivatali ingatlan-
nyilvantartasi adatokkal.

(5) A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek esetében a leltdrozdst mennyiségi felvétellel 3
évente kell elvégezni. Ezen mérlegsor esetében tételes leltdart kell végrehajtani, melynek eredményét a
nyilvantartdsokkal utélag egyeztetni kell. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek eszkozcsoport
leltdrozdsdt tobb, a mérleg fordulonaptdl eltérd fordulénappal is végre lehet hajtani.

(6) A személyes haszndlatra engedéllyel kiadott eszkizok leltdrozdsa a leltarkorzetre vonatkozo
kijelolt iddpontban és helyen az eszkoz bemutatdsdval és azonositdsaval torténik. Ennek feltételeit a

hasznalo személy biztositja.

(7) A tdrgyi eszkoznek mindsilé konyvek analitikus mennyiségi és értékbeli nyilvintartdsdt a
tagintézményi konyvtarakban vezetik. A leltdrozds évente az analitikus nyilvantartdssal torténd

egyezietéssel valosul meg. Mennyiségi szambavétel 3 évente sziikséges.

(8) A befejezetlen beruhdzdsok tényleges (nyilvantartott) dlloménydt - beleértve mind a mds
vdllalatok (idegen kivitelezGk) dltal, mind a sajat kivitelezésben végzett, szamldzott, elszémolt
munkdkat, tovdbbd a sziineteld és ledllitott, valamint a miiszakilag befejezett, de iizembe nem helyezett
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beruhdzdsokat - évenként, sziikség esetén a szdllito (kivitelezG) bevondsdval, egyeztetéssel kell

leltarozni,

(9) A. konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld (értékesokkenési lefrdsként elszamolt, ,, ON-ra leirt),
kisértékil immateridlis javakat, targyi eszkizoket, a tulajdon védelme és az elszamoltatds (ehetSségének
biztositdsa érdekében, helyszini, mennyiségi leltirfelvétellel legalabb 3 évente leltdrozni kell, A
leltarfelvételt a befektetett eszkozék adott idbszakba esé leltdrozdsdval egyiitt kell elvégezni. A

leltdrozdst a gazdasdgi vezetd irdnyitdsdval a leltdrozdsi bizottsdgok végzik.

(10) A készletek leltdrozasat mennyiségi felvétellel évente kell elvégezni. A leltdr alapja a szémviteli
alapelveknek megfelelGen, folyamatosan és pontosan vezetett analitikus nyilvantartds lehet.

(11) A befektetett pénziigyi eszkézok - tartés részesedések, tartds hitelviszonyt megtestesité
értékpapirok - leltdrozdsa egyeztetéssel évente torténik. A befektetett pénziigyi eszkézok leltdrozdsa a
konyvekben, az analitikus nyilvantartdsokban levd értékek azonositdsdt és egyeztetését jelenti. Ehhez
tartozik az alapul szolgdld dokumentdcick meglétének, teljességének ellendrzése is.

(12) Az értékpapirokra vonatkozé mérlegadatot december 31-i fordulénapra vetitve kell leltdrral
aldatamasztani, a leltdrt dokumentdlt egyeztetéssel végrehajtott leltdrozds alapjan kell 6sszedllitani.

Ertékpapir leltdrozdsa jelen esetben nem relevins.

(13) A pénzeszkizok leltdrozdsit minden év december 31-ével. dokumentdlt egyeztetéssel kell

elvégezni,
a) A bankszamldk esetében:
aa) az analitikus nyilvantartdsok egyeztetése a fokonyvvel;

ab) banki egyeztetd levél kérése - a Kincstdron kiviil vezetett bankszémidkrol, (Nem
relevans, minden bankszamlankat a MAK vezeti.)

b) A pénzidri pénzkészletek leltdrozdsdt Jegyzbkinyvezett rovanccsal kell elvégezni.

(14) A kovetelésekr8l a mérleg forduldnapjdra vetitve dokumentdit egyeztetéssel végzett leltdrt kell
késziteni, amely forintértékben tételesen - adbsonként és vevénkeént - is ellendrizhetd médon tartalmazza
a koveteléseket. A leltdrban a kiveteléseket, a mérlegben szereplécsoportositdsban kell kimutatni,

(15) A kovetelések esetében az egyeztetés alapja:

a) avevikkel szembeni kovetelés esetén a vonatkozé szamldk: minden év december 5]-i allapot

szerinti egyenlegkozIGk és a vevék visszaigazold levelei;

b) koltségvetéssel kapcsolatos kivetelés esetén az adéelszdmoldsrol sz6ls bizonylatok; illetve
adobevallas,

C) pénzintézettel szembeni kivetelés esetén az egyenleget tartalmazo banki egyeztet levél;

d) munkavdllaldkkal szembeni kivetelés esetén az analitikus nyilvantartdsok.
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(16) A vevdi kivetelésekre vonatkozé egyenlegkozlG kimutatdsokat a tdrgyévre vonatkozdan a
kovetkezé év janudr 2-0-ig, utdlagosan ellendrizhetd médon meg kell kiildenie az érintett partnerek

részére.

(17) Az egyéb sajdtos eszkozoldali elszdmoldsok; valamint az aktiv idébeli elhatdroldsok leltdrozdsa
a (december 31-i) fordulénapra ésszedllitando leltdr lezdrdsa elbtt a vonatkozo forgalmi bizonylatok

Jeliilvizsgalataval és az érintett nyilvantartdsok egyeztetésével torténik.

(18) A kotelezettségeket a fokonyvi szdmldk és az analitikus nyilvintartdsok; valamint a
kételezettségekre vonatkozo okmdnyok egyeztetése alapjan kell évente leltdrozni,

(19) A szillitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszdmla kivonat) tételesen;
szalliténként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel (folydszamla-egyeztetés)
kell igazolni. A mérlegbe csak elismert adatok keriilhetnek. Az egyeztetés a fokonyvi szdmléknak az
analitikus nyilvantartisokkal vagy a konyvelés helyességét igazolé okmanyokkal (bankkivonatok;
egyeztetd levelek, szamitasok stb.) vald Osszehasonlitisat, tovabba a hitelezével, a szallitoval torténd
egyeztetést is jelenti.

(20) A sajat toke, az egyéb sajatos forrasoldali elszamolésok, valamint a passziv idébeli elhatéroldsok
leltarozasa a (december 31-i) fordulonapra dsszeallitandé leltar lezardsa elétt a vonatkozé forgalmi
bizonylatok feliilvizsgalatival és az érintett nyilvantartisok egyeztetésével torténik

12. . A tdrgyi eszkdzok és készletek leltarozdsdanak lebonyolitisi folyamata
12.( 1) A leltdrozds lebonyolitdsa az eldirt leltdrozdsi mddszernek megfelelGen, a kovetkezék szerint
torténik:
a) az eszkizok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszeri leltdrozni;

b) a leltarfelvétel el6tt ki kell nyomtani a leltdriveket a vonatkozé analitikus nyilvdntartdsok
lezdrdsdval egyidejiileg;

c) gondoskodni kell az idegen kelyen tdrolt sajdt eszkozok szdmbavételérdl és hitelt érdemld
igazolasarol;

d) végre kell hajtani a bérmunkdra, javitdsra, bizomdnyba, téroldsra dtadott, illetve bérbe adott,

valamint titon 1év6 eszkizok szdmbavételét és hitelt érdemld igazoldsat (12-. szamu melléklet);

e) biztositani kell a bérmunkdra, javitisra, bizomdnyba, taroldsra dtvett, illetve bérbe vett - mds

tulajdondt képezé eszkizok szdmbavételét és hitelt érdemld igazoldsdt;

) a leltari bizonylatoknak tartalmaznia kell a leltdrozott eszkbzok azomositdsi adatait,

mennyisegi egységeét, mennyiségét;
g) meg kell dllapitani az adott eszkiz leltdrozdsi mennyiségét;

h) ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkéz leltdrozdsra keriilt-e, a mdr felleltdrozott eszkozéket

meg kell jelélni a kétszeres szambavétel elkeriilése érdekében;



J)

k)

)

m)

n)

0)
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a leltarfelvételi dokumentumon valamennyi rovatot hidnytalanul ki kell télteni, vagy a

kitoltésre nem kerild rovatokat megsemmisité vonallal dt kell hizni;

kévetelmény az olvashato szovegirds; javitds, helyesbités esetén a javitds tényét a javitds

végzdje koteles feltiintetni és aldirdsdval igazolni;

a leltdrfelvételi bizonylatokat ald kell irni és amennyiben értelmezhetd, f6konyvi szdmldnként

csoportositani kell;

a leltarfelvételi ivek alapjin a helyszini leltdrfelvétel befejezésekor el kell késziteni a
leltarozasi jegyzékonyv tuloldalan);

a jegyzokonyvben fel kell tintetni a keletkezett dokumentumokat és ahhoz csatolva el kell
Juttatni a Gazdasdgi Vezetének;

a leltart ki kell értékelni.

a leltdrfelvétel idépontjatdl szamitott 30 napon beliil meg kell dllapitani a kényv szerinti
értékkel szemben taldlt hidnyt vagy tébbletet, és a megdllapitott eltérésekrdl jegyzGkonyvet
kell felvenni, (7. szamu melléklet);

a Aelyszini leltarfelvétel soran kell bemutatni minden, a leltdrkiorzethez tartozé eszkozt.
Amennyiben mégis eldfordul utolagos eszkizfellelés, gy azt az 1) pontban nevesitett
Jegyzbkionyvvel kell dokumentdlni. Ilyen esetben a leltdrfelvétel befejezd iddpontja a pétldlag
JSelvett jegyzékonyv idGpontjdval egyezik meg;

(2) A leltdrozdsi jegyzdkionyveket a leltdrozok, a leltdrellendr, és az anyagilag felelGs személyek
(leltarfelelGsok) irjdk ala.

(3) A leltdrozds idbszakdban el kell keriilni a leltdrozott eszkizok mozgatdsdt (Gtaddsdtvétel stbl).
Amennyiben ez nem lehetséges, Ugy a kivetkezdk szerint kell eljdrni:

@)
b)

c)
d)

az eszkdzmozgatdsrol értesiteni kell a leltarozds felelGsét;
a mozgdsrol bizonylatot kell kidllitani, mely tartalmazza
ba) az eszkoz azonosité adatait,
bb) az eszkoz mozgatas datumdt,
be) az dtado és dtvevd szervezeti egységet,

bd) az dtado és atvevd szervezetiegység-vezet( és a leltarkészlet adminisztrdtor aldirdsdt.

a (eltarfelvételi iven sziikséges jelezni a mozgatds tényét;

a bizonylatot csatolni kell a leltarozdsi dokumentumokhoz.

(4) Jelen Szabdlyzat rendelkezéseit betartva a Centrum Tagintézményeivel egyiittmiikodve elkészitik,

hidnytalanul kitoltik a leltdrozdsi jegyzékinyvet, bekérik a jegyzékomyv mellékletét képezé

dokumentumokat (tdroldsi nyilatkozatok, kiviteli engedélyek stb.) és gondoskodnak a jegyzékonyvhoz
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kapcsolodo aldirdsok meglétérdl.

(5) A leltdrozds befejezéseként felvett Leltdrozdsi Jjegyzékonyvnek (6.-7. szimi mellékletek)

tartalmaznia kell:
a) a leltdrozott helyszin megnevezését;
b) aleltdrozds megkezdésének és befejezésének keltét;
¢) aleltdrozok, leltdrellendrok, leltarfelelGsok nevét;
d) a bizonylatok sorszam szerinti felhaszndldsdt;

e) a leltarért anyagilag felelds személy (leltdrfelelds) nyilatkozatdt, hogy a leltdr megfelel a
valosdgnak, az abban szerepld adatokért felelGsséget vallal;

f)  aleltirozdssal szembeni esetleges kifogdsokat;
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g) leltéri eltéréseket.
13. A leltarfelvétel anyagdnak feldolgozdsa

13. (1) A leltdrbizonylatokat és a kompenzdldsra vonatkozo Javaslatokat a leltar befejezését kovetGen

az eszkdznyilvantartdssal megbizott munkatdrsak dsszegzik.

(2) A kompenzalas szabdlyai szerint csak az a leltérkiilonbozet kompenzalhatd, amelynél a tébblet,
illetve a hidny azonos cikkcsoportba tartozo, megkizelitGen hasonlé értékil, mindségi és rendeltetésij,
és emiatt Osszetéveszthetd, felcserélhetd és helyettesithetd. A kompenzdlast a leltdreltérés okairdl

késziilt jegyzékonyvek alapjdn a kancellér engedélyezi.

(3) A leltdrozds befejezésekor a leltdrozds felelésének ellendriznie kell, hogy:
a) aleltarfelvételt a leltarkirzetekben minden leltdrozé csoport végrehajtotta-e,
b) aleltdrozas szakszerii volt-e, megfelelt-e a Szt. és a Szabdlyzat elirdsainak,

¢) a leltdrozds sordn keletkezett okmdnyok és a rontott vagy fel nem haszndlt nyomtatvanyok

leadasa hidnytalanul megtortént-e.

(4) A leltdrozds sordn felvett eszkiziket, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni kell, az
egyeztetés elvégzése a raktdr (eszkdz!) eszkdznyilvantarté kolléga, valamint a targyieszkoz
nyilvdntartast végzémunkatdrs feladata.

(5) Az esetleges kiilonbozeteket rendezni sziikséges oly modon, hogy az egyes leltdrkirzetek felelGse
levélben (igazolo jelentés) értesiti a gazdasdgi vezett a felmeriilt hignyok okadrdl (megsemmisiilés,
lopas, dthelyezés, adminisztrdcids hidnyossdg stb.), illetve az esetleges felelGsségre vondsokrol A
gazdasdgi vezetl egységes szerkezetbe foglalva minden évben egyszer tdjékoztatia a kancellart a
Jelmeriilt leltdrhidnyrol és a felel6sokrdl. A kancelldr utasitdst ad az esetleges felelGsségre vonds
lehetéségének megd Kap itdsd ra.

(6) A leltar alapbizonylatai - a leltdrfelvételi Jegyek és a leltarfelvételi tvek - alapjdin el kell késziteni
a leltar-jegyzbkonyveket (leltdrkdrzetenként), valamint a leltdrésszesitést. Alapbizonylatokon a leltdri
.adatok helyességét a leltdrozdst végzbk szigndjukkal, az tv végén aldirdsukkal igazoljdk. A végleges
lelidrosszesitd iveket az analitikus nyilvintartdssal tortént egyeztelés utdn hitelesiteni és irattdrazni
kell.

(7) A leltarkiilonbézet a leltdrozds sordn fellelt eszkozok mennyisége és a konyvviteli nyilvantartdasok
szerinti mennyiség kozotti kiilonbség, értéke leltdrhidny esetén a mennyiségi kiilonbség nyilvintartdsi
dron szdmitott értéke. A leltdrtobbletek értékelésére vonatkozéan az Eszkézok és Forrdsok Ertékelési

Szabdlyzataban rogzitettek szerint kell eljirni.

(8) A leltarkiilonbozeteket legkésbb a kinyvviteli zdrlat alkalmdval kell rendezni, a Centrum éves

mérlegébe csak a leltarkiilonbizetekkel mddositott eszkiz-, és forrdsérték vehetd fel. A leltarfelvétel
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befejezésétdl szamitva lehetdleg 30 napon beliil a leltdrozds adatait a konywviteli nyilvintartdsokkal
egyeztetni és jegyzékonyvileg rogziteni kell, valamint a megdllapitott hidnyossdgok okat kivizsgalas
utjan rendezni. Ez utébbi végsd hatdrideje az egyeztetést kiveté &0 nap.

(1) A leltdrozdst (Centrum szinten) lezdrd jegyzdkonyv (8. szdmis melléklet) tartalmazza:
a) aleltdrozdsért felelGs személyek nevét, beosztdsdt,
b) aleltdrozds kezdetének és befejezésének napjét,
¢) nyilatkozatot a jogszabdlyoknak torténd megfelelésrdl,
d) aleltirozds eredményét.

(10) A megdllapitott leltarkiilonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell
elszdmolni, amelyben a hatdrozat meghozataldra a végsé hatdridé bekivetkezik. Az éves mérleg
eredményében minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szémolni és az eszkozok konyv szerinti értékét a
felvett leltdr értékére kell helyesbiteni. A leltdreltéréseket (hidny, tobblet) a megfeleld eszkozszamldn
Jel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvintartsokbél, a penziigyi szamvitelben régzitett szabdlyok

szerint.
14. A leltdrozds ellendrzése

14.
(1) A leltarnak lehetévé kell tennie:
a) a mérleg valédisagdnak biztositasdt;
b) az éves kiltségvetési beszamolo mérlegtételeinek aldtémasztisat:
c) a fokonyvi konyvelés és a részletezd nyilvantartdsok pontossdgdnak, egyezdségének
ellendrzését;
d) a bizonylati fegyelem megszildrditdsdanak elésegitését;

e) a leltdri eltérések kimutatdsdt, a leltérnak megfeleléen a nyilvdntartdsok tényleges vagyoni
helyzetnek megfeleld rendezését;

f)  az dllam vagyondnak védelmét;

g) az anyagi felelGsok elszdmoltatdsdt.

(2,) A leltdrozds a mérlegvalodisdg biztositdsanak, a tulajdon védelmének, a koltségvetési hatékonysdag
novelésének fontos eszkize. Mindezekért kiilénds gondot kell forditani a leltdrozdssal kapcsolatos

valamennyi feladat végrehajtdsdanak ellendrzésére.

(3) A gazdasdgi vezets és a fSkonyveld felelés a leltdrozdsnak mint a mérleg bizonylati
alatdmasztdsdnak szabdlyszerii végrehajtisdért. A munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében
kiteles a leltdrozdsnak e Szabdlyzatban foglalt végrehajidsdt ellenbrizni.
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(4) A munkafolyamatba épitett ellenérzés része a leltdrozds SelelGse tevékenységének is.
(5) Aleltdrozds el6készitésének ellendrzése:
a) leltdrozdsban résztvevik felkészitésének,
b) leltdrozdsra vdré készletek megmérhetd, megszdmldlhaté dllapotban létének,
c) leltarbizonylatok rendelkezésre alldsénak
ellendrzése.
(6) A leltdrozds végrehajtdsa sordn elvégzendS ellenbrzési feladatok meghatdrozdsa:
a) leltdrozdsi iitemterv betartisa;

b) szirdprébaszertien ellendrizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazotr felvételi
modszerek  szabdlyszeriiségél, megnevezést és  azonosité  adatok helyességét,
hidnytalansdgdt, mennyiségi adatok pontossdgdt, leltdrozott készletek megfeleld jelolését);

¢) leltdrbizonylatok szabdlyszerii kezelése és kidllitasa;

(7) A leltdrozas feldolgozdsa, értékelése sordn végzendd ellendrzési feladatok meghatdrozdsa:
a) (eltdreltérések megdllapitdsdanak helyessége, esetleges kompenzaldsok szabdlyszeriisége,
b) hidnyok, tobbletek, leltarértékelési killonbozetek okainak megfeleld kivizsgdldsa;

c) hidnyért felelGsségre vont személyekkel megtérittetni javasolt osszeg meghatdrozdsdnak
helyessége;

d) végleges hidnyok, tobbletek kinywviteli elszdmoldsdanak megtorténte és helyessége.
(8) A Szabdlyzatban foglaltak betartdsdt a belsd ellendr a Jovdhagyott éves munkaterve alapjdn az
ellendrzési programjdnak megfeleléen vizsgdija.

15. A leltérozasi nyomtatvinyok

(15) (1) Az leltdrozdsi folyamat fontos része a leltarnyomtatvdnyok biztositdsa, szétosztdsa.
(2) A leltdrozds bizonylatainak megkiilsnbéztetése a beszerzés mddja szerint:

a) vdsarolt bizonylatok;

b) sajdt készitést, sajat elddllitdsi bizonylatok.
(3) A leltérozds bizonylataival szembeni kivetelmény:

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

b) szigori szamaddsi bizonylatnak minésiilnek.

(4) A leltarfelvétel dokumentdldsdra készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt. 166. és 167. -
aban - a szamviteli bizonylatokra - elirt kiovetelményeknek.
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(3) a Centrum a leltérozdsok végrehajtasandl a jelen Szabdlyzat mellékletét képezd sorszdmozott
Jormanyomtatvinyokat, illetve az iigyviteli rendszer dltal elédllitott leltdrfelvételi iveket, esetenként
szabvdny nyomtatvényokat haszndl.

(6) A leltiriveker, leltarfelvétel! jegyeket sorszémmal/azonositd szémmal kell ellatni, amelyek szigorii
szdmaddsi bizonylatnak mindsiilnek. A szigori szémaddsii bizonylatok nyilvantartdsit a gazdasdgi

vezetd alakitja ki és vezetteti, a kancelldr jévéhagydsdval.

(7) A leltdrfelvétel dokumentdldsdra alkalmazni kell tovébba kiilonféle nyilatkozatokat, engedélyeket
melyek a leltdrozdsi jegyzékonyv mellékletét képezik.

(8) A készletek leltirozdsa sordn a szervezeti egységek dltal alkalmazhatd szabvdny nyomtatvényok
a 8. sz. ny. 14-2-0 Készletek leligri ive, B. sz. ny. 14 -21 Leltarfelvételi iv és dsszesitd készletek
Jelvételére. A nyomtatvanyok szdmitégéppel elédllitott nyomtatvdnyokkal helyettesithetok,

(9) A bizony latok kellékei:
a) bizonylatszdm, megnevezés;
b) leltarfelvétel helye, idépontja;
c) leltdrozott eszkiizo6k pontos neve (cikkszdm, azonositl), mennyiségi egysége, mennyisége;
d) wutalds az eszkéz szémviteli sajdtossagaira (felesleges, mdshol tdrolt stb.);
e) aldirdsok (leltdrozo, ellenér, leltdrkészlet-adminisztrdtor, raktdros);
f)  példinyszim.
(10) A leltirozds sordn haszndlt nyomtatvanyok, dokumentumok:
a) megbizélevél (1-3. szami mellékler),
b) leltdrnyito jegyzékionyv (4. szdmii melléklet),
c) leltarfelvételi jegyek,
d) (eltarfelvételi ivek,
e) a (eltirfelel’s nyilatkozata (5. szdmi mellékiet),
f)  igazolé jelentés,
g) leltdrozdsi jegyzékonyv (6.-7. szémil melléklet).
(11) A leltarozds sordn alkalmazhaté szabvanynyomtatvéanyok:
a) Készletek leltdri ive,
b) Leltirfelvételi iv és osszesits készletek felvételére,
¢) Leltirfelvételi jegy ingatlanok (épiiletet, épitmények, telkek) felvételére,

d) Leltdrfelvételi tv tdrgyi eszkoznek mindsil gépek, berendezések felvételére,
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e) Leltdrfelvételi osszesitd gépekhez, berendezésekhez,

P Kimutatds a térgyi eszkozok hidnydrdl vagy tobbletérdl.
(12) A leltdrozds lezdrdsdt kovetéen a leltdrhoz kapcsol6ds valamennyi bizonylatot irattdrazni kell,
és azokat legalabb a targyévet kivetd 10 évig meg kell brizni.

16. A leltdrkiilonbozetekért valé felelGsség

(16) (1) a Centrum és a tagintézmény foglalkoztatottia, illetve bizonyos esetekben tanuldja az dltala
irdsban (jegyzék vagy elismervény aldirdsdval) étvett, dltala dllandéan és kizdrélagosan haszndlt

eszkozokben bekdvetkezett hidny esetén kiteles a keletkezett kdrt megtériteni.

(2) A munkavdllalo a leltdrhidnyért vétkességére tekintet nélkiil felel. A munkavillals mentesiil a
JfelelGsség aldl, ha bizonyitia, hogy a hidnyt részérdl elhdrithatatlan ok idézte elé.

(3) A munkavallalo az (1) bekezdés szerinti kdrt akkor kiteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy
elismervény alapjdn, aldirdsdval igazoltan vette dt. A dolog t6bb munkavdllal6 részére, megdrzés
céljabol torténd dtaddsdndl a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi dtvevd munkavdllalénak ald kell
irnia. A munkavadllalé meghatalmazhatia az dtvevdt, hogy a dolgot helyette és nevében dtvegye.

(4) a Centrum koteles bizonyitani a munkavdllalé felelGsség fentebbi két meghatdrozott feltétel
meglétét és a kart.

(5) Ha a megdrzésre dtadott dologhan megrongdléddsa folytan keletkezett kdr, a munkavdllalé
mentesiil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, vigy jdrt el, ahogy az adott helyzetben ditaliban elvirhatd.

(6) Az a munkavdllald, aki a leltdridészakra vonatkozo leltdrfeleldsségi megdllapodést kététt és a
leltri készletet irdsban, szabdlyszeriien dtvette, a leltdrkészletben ismeretlen (azonosithatatlan) okbdl
keletkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel, amennyiben.:

a) a leltarhidnyt a leltdrozdsi rend szerint lebomyolitott, a teljes leltdri készletet érinté

leltarfelvétel allapitotta meg, tovdabbd
b)  az érintett munkavallalo a leltaridészak felében az adott munkahelyen dolgozott.
(7) A felelésség megéllapitdsa és rendezése sordn a kovetkezok szerint kell eljarni:
a) a leltarfelelés meghiildi az igazold jelentést a gazdasdgi vezetdnek,
b) a gazdasdgi vezei8 az igazold jelentés alapjdn javaslatot tesz a felelGsségre vondsra,
¢) akancelldr dont a felelGsségre vonds sziikségességérdl,

d) a tagintézmény vezetSinek kozremiikodésével az érintettek meghallgatdsa, jegyzdkinyv
felvétele,

é) hatdrozat hozatal,

(8) A munkdltaté a leltdrhidnnyal kapcsolatos kdrtéritési igényét a leltdrfelvétel befejezését kovetd
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hatvannapos jogveszi§ hatdridé alatt érvényesitheti. BiintetGeljdrds esetén e hatdridé harminc nap és
a nyomozo hatdsdg vagy a birdsdg jogerds hatdrozatdnak kozlését kivetd napon kezdédik.

(9) A ténydllas ismeretében - figyelembe véve a vonatkozé jogszabdlyokat és a leltdrfelelGsségi
megallapoddsokat - a kancelldr kozza meg a hatdrozatot. A hatdrozatban rogziteni kell:

a) a lelidrkiilonbézet mennyiségét és értékét,

b) a kilonbozeiét elidézé okokat,

¢) a felelGsség megdllapitdsdt,

d) a felelGs személyeket,

e) a kdrtérités mértékét,

f sziikség esetén értesitendd mds dllami szerveket.

(10) A feleldsség vagy a kdrtérités mértékének megdllapitdsindl figyelembe kell venni az eset dsszes
koriilményét, igy kiilondsen azokat, amelyek a munkavallalo felelésségére kihatnak, vagy amelyek a
biztonsdgos és elGirdsszeri kezelést befolydsolhattdk, ezen beliil a biztonsdgos Grzésre vonatkozo

munkdltatdi kitelezettségek teljesitését, tovabbd a munkavallals esetleges tavollétének tartamdt.

(11) Nem terheli felelbsség a munkavallalét, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkdltaté a
vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

(12) A pénztdrost, pénzkezeldt, értékkezeldt feltétel nélkiil teljes anyagi felelGsség terheli az dltala
kezelt értékek tekintetében, a leltarkészlet dtaddsdanak-atvételének hidnydban is.

(13) A leltarfelelGsségi megdllapodadst irdsba kell foglalni. A megdllapoddsban meg kell hatdrozni
a) a leltdri készletnek azt a korét, amelyért a munkavdllalé felelGsséggel tartozik,
b) azokat a munkakoréket is, amelyek betiltésének megvaltozdsakor leltdrozast kell tartani.

(14) A leltarfelelGsségi megdllapodds megsziinik, ha a munkavdllalé munkakorének megvdltozdsa
Sfolytan a leltari készletet mar nem kezeli.

(15) A munkaviéllalo a leltarfeleldsségi megallapodast a leltaridészak utolsé napjéra indokolds nélkiil
irasban felmondhatja.

A leltarfelelGsség mértéke:

a) aleltdri készletet dllandéan egyediil kezeld Munkavdllalé - a leltdrfelelGsségi Megdllapodds

eltérd rendelkezése hidnydban - a leltdrhidny teljes dsszegéért felel.

b) a Munkavaillalo legfeljebb hat havi tavolléti dija Mértékéig felel, ha a leltdri készletet a
leltarhianyért neM felelGs Munkavdllalé is kezeli.

C) csoportos leltirfelelGsségi Megdllapodds esetén a kdrtérités Mértéke neM haladhatia Meg a
Megallapodast kotétt Munkavillalok tavolléti dijanak hat havi egyiittes dsszegét. A csoportos
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leltarfeleldsségi  Megdllapodds Meghatdrozhatia a felelbsség Munkavdllalok kozotti
Megosztasat is, de egyeteMleges felelGsség Megdllapitdsanak nincs helye. A Munkavallalék
tavolléti dijuk ardnydban felelnek, ha a csoportos leltdrfeleldsségi Megdllapodds a felelGsség

Megosztasat neM rendezi.

IIl. FEJEZET
ESZKOZOK ATHELYEZESEVEL, KIVITELEVEL, BEHOZATALAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK
17. Leltarkérzetek kozotti eszkdzdtadds

(17) (1) Leltdrkorzetek kdzitti eszkézdtadds csak a hidnytalanul kitGliots, eredeti aldirdsokkal elldtott
dthelyezési kérelemmel torténhet, a szdllitds ezen dokumentum birtokdban lehetséges (10. szAMU
Melléklet).

2) Az dthelyezés Megtorténte utén az aldirt kérelmet - amennyiben informatikai eszkozt is érint - el
kell juttatni a Centrum kényveldi részére.

18. A Centrum, tagintézményi eszkiz, intézmény teriiletén kiviili hasznélata

(18) (1) a Centrum a nyilvdntartdsaban 1évé vagyontirgyak kizdrélag az intézményi, a Centrum és
tagintézményeinek feladatelldtisdt hivatottak szolgdlni. Az tagintézmény, Centrum teriletérdl az
eszkdzoket az alabbi esetekben lehet kivinni:

a) otthoni, vagy kiils6 Munkavégzés érdekében,
b) kiilsé rendezvények lebonyolitdsdnak segitésére,
c) idegen személy, szervezet dltali hasznélatra, hasznositdsra,

d) eszkézmozgatds céljabdl (szervezeti egységek kozott, javitis érdekében, stb).

(2) Az (1) bekezdés a) és b) pontjdban meghatdrozott esetben, engedéllyel (ehet kivinni eszkoziket
az Intézmény, Centrum teriletérél. Az eszkozok kivitele a , Kiviteli engedély” dirlap (11. szémi
melléklet) kitoltése, a jogosultak engedélyezd nyilatkozatai és aldirdsai utdn torténhet.

(3) Amennyiben munkavégzés céljabdl kérelmezik a kivitel engedélyezését, ugy a kérelmezd
munkahelyi vezeiljének az engedélye és igazoldsa sziikséges, amely aldirds azt jelenti, hogy az

eszkoz(0k) kivitele feltétele az intézményi feladatok - szinvonalas - elldtdsénak.

(4) A lavitel idtartalmat tekintve lehet tarts, illetve ideiglenes. Tartés kivitel esetében a kiviteli
engedély visszavondsig érvényes. Ideiglenes kivitel esetében a Kiviteli engedélyen fel kell tiintetni a

vagyontdrgy(ak) visszahozataldnak ddtumadt.

(3) A kiviteli engedély megszimése vagy lejdrta utdn az eszkoz(6k) visszahozataldt a leltdrfelelds
igazolja az eredeti kiviteli engedélyen, vagy mds formdban (nyilatkozattad). A visszahozatal igazoldsat
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el kell juttatni a Centrum eszkozkinyveldje részére.

(6) A leltarozds idejére, az elszadllitott eszkozoket vissza kell szdllitani az Intézménybe, Iskoldba, és be

kell mutatni a leltarozdsi bizottsagnak.

(7) A kiviteli engedély szigori szdmaddsu bizonylat. A Centrum kényvelési csoportja minden aldirt
kiviteli engedélyt ,, sorszdm/év" novekvs szamjelzéssel ldt el, lefiizi és meglrzi. Az engedély a lejdrat

elott visszavonhatd, amennyiben az intézményi célok/ érdekek azt megkivinjdk.
(8) Az elszdllitott eszkizok dllagmegbrzése és védelme annak feladata, aki az eszkozt kivitte.

(9) Az (1) bekezdés c) pontjiaban meghatdrozott esetben a Centrum és a haszndlé/hasznosité kozott
akdr téritésmentes, akar téritéses hasznalat torténik, azt irdsba kell foglaini. Ez feltétele az eszkoz

kivitelének. Az engedélyt a munkahelyi vezetd és a kancelldr egyiittesen és irdsban adja meg.

(10) A vagyontdrgyak selejtezési, értékesitési célii szdllitdsdnak megszervezésérdl a kinyvelési csoport
munkatarsai gondoskodnak.

(11) A javitdsi célbil elszdllitando eszkizik esetében is szdllitélevél kitoltése kotelezd.

19. Eszkéz behozatal engedélyezése

(19) (1) Az intézmény feladatellatasahoz sziikséges, nem a Centrum kezelésében léva tdargyi eszkiziket,
immateridlis javakat a felek kozotti megdllapodas/szerzédés alapjdan lehet az intézmény teriiletére

bevinni.

(2) A megallapodds egy példanyat, valamint a megdllapodds alapjdn az intézmény teriiletére behozott
eszkozok azonosito adatait és mennyiségét tartalmazo listat (leltart) a haszndlo szervezeti egység

vezetdje tovdbbitja a gazdasdgi vezetl részére.
(3) A kényvelési csoportaz eszkozoket - idegen eszkizként - nyilvantartdsba veszi.

(4) Munkavégzéshez sziikséges, vagy a munkakirnyezet javitisa érdekében az intézmény dolgozdi
dltal kezdeményezett idegen tulajdonmii eszkiozok behozataldt a munkahelyi vezetd javaslatdra a

gazdasdgi vezeld engedélyezheti (13. szamu melléklet).

(S7 Az idegen tulajdoni eszkozoket a leltarozaskor behozatali engedéllyel kell igazolni.
1v. FEJEZET

HIANYZO ESZKOZOKKEL KAPCSOLATOS SPECIALIS ELJIARASI SZABALYOK

(1) A Dbefektetett eszkozok elvesztése, eltiinése, lopdsa esetén a leltdrfelelds koteles jegyzdkonyvet
Jelvenni, melyet gazdasdgi vezetdnek megkilld A gazdasdgi vezetG ez alapjdn megteszi a sziikséges

intézkedéseket.

(2) A hidnyz6 eszkozokrdl, a szabdlytalansdg kivizsgdldsa sordn keletkezett dokumentumokrol, illetve
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a szabalytalansdgok nyilvantartdsdba vételrSl a gazdasdgi vezetd értesitésével egyidejiileg a szervezeti
egység leltarfeleldse az eszkizkinyvel6t is tdjékoztatni koteles.

(3) A Centrum kinyvelési részlege a hidnyz6 eszkizéket a kapott dokumentumok alapjan a kancellér
irdsos engedélyével vezeti ki a nyilvantartdsokbdl.

v. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBALEPES DATUMA, JOVAHAGYAS
(1) A Szabdlyzat az elfogaddst kivetS napon lép hatdlyba.
(2) A Szabdlyzat sziikség szerinti médositdsénak elGterjesztéséért a gazdasdgi vezetd a felelds.

(3) Jeten szabdlyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatdlydt vesziti az e tdrgykorben kiadott kordbbi
szabalyozas.
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1. szdmu melléklet
MEGBIZOLEVEL
a leltdrellendri feladatok elldtdsdra
Ugyirat széma: ...

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

Az Esztergomi Szakképzési Centrum és tagintézményei Eszkizok és Forrdsok Leltarkészitési és
Leltdrozdsi Szabdlyzatdban leirtaknak megfeleléen ezennel megbizom az Esztergomi Szakképzési
CORIFUMBAN ... e tagintézményében, a

20... évi ... -1 fordulénappal lebonyolitandd leltdrellendri feladatainak elldtdsdval

Egyben tdjékoztatom, hogy a leltdrellendri feladatok elldtdsdt a Szabdlyzat elGirdsainak megfelelGen

kell végeznie a kovetkezékre valé tekintettel:

1. Folyamatosan ellendrizze a leltdrozds elGirds szerinti lebonyolitdsdt és abban tevékenyen

vegyen részt,
2. Ellenérizze a leltdrozdsi eldfeltételek biztositdsdt.
3. Ellenbrizze a mennyiségi felvételek helyességét és szakszeriiségét.

4. Sziréprobaszerdien ellendrizze a felvett 1drgyi eszkozik és készletek leltdrfelvételének

helyességét és valodisagat.
5. Az ellenbrzés tényét az ellenbrzitt bizonylatokon, osszesitGkon aldirdssal igazoljdk.
6. A leltdrfelvétel befejezése utdn ellendrizze:
a) a leltarbizonylatok,
b) a hidny- és tébblethkimutatdsok és -elszamoldsok,

C) a leltirfelvétel és fordulonap kizotti targyi eszkozmozgdsok bizonylatoldsdt tartalmi és
alaki szempontbil, a leltdrozott készletek és a leltérigilonbozetek nyilvantarto adataival

valo egyezdséget.
7. irja ald a leltdri jegyz6konyvet.
8. A felmeriil§ problémdkrol tegyen Jelentést a leltdrozds vezetdjének.

Kelt: ... , 20, €V ho ... nap
gazdasagi vezetd

Zaradék

Az Esztergomi Szakképzési Centrum, Eszkézok és Forrdsok Leltarkészitési és Leltdrozdsi

A0
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2. szamu melléklet

Szabdlyzatiban foglaltakat, valamint Jelen megbizdst megismertem, az azokban Joglaltakat magamra
nézve kotelezének elismerem.

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

leltgrellendr

29
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MEGBIZOLEVEL
leltarozoi feladatok ellatasara

Ugyirat SZ4ma: ..........ooeeeeoveeen...
.................................................. (NEV).....cocvveueeceavennnnn.... (be0Sztds) részere
Tisztelt ......couvueeeunnnnee. Asszony/Ur!

az Esztergomi Szakképzési Centrum Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltdrozadsi
Szabdlyzataban, valamint a 20................. napjara, mint fordulonapra elrendelt leltarozdssal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitdsban foglaltaknak megfelelGen ezennel

MEGDIZOM, BOZY Q ...ttt ettt na s tag intézmeényben
20, -i fordulonappal lebonyolitando leltarozasban aleltarozasi  kirzetben,  mint
leltarozo/leltarozasi bizottsagi tag vegyen részt.

Egyben tdajékoztatom, hogy a leltarozo feladatok ellatasat a Szabdlyzat elGirdsainak megfelelGen kell
végeznie a kovetkezdkre valo tekintettel:

1 A leltarozo egység leltarozasanak teljes folyamatdban vald részvétel.

2 A leltdrozds elGkészitésének és a feltételek biziositdsdanak ellendrzése.

5 A Kjeldlt leltarkorzetekben taldlhato készletek és eszkozok ténylegesen megtaldlhatd, vagy
tavollétét hitelt érdemlden bizonyito dokumentum szerinti azonositasa, leltdrozdsa,
mérlegelés, megszamlalas stb. utjan,

4 Az Eszkozok és Forrdsok Leltdrkészitési és Leltarozdsi Szabdlyzatban foglaltak betartdsa és
betartatasa. A mennyiségi felvételek helyességének és szakszertiségének, teljes koriiségének
ellendrzése.

5 Aleltdrozadssal dsszefiiggG valamennyi szamitds és értékelés helyességének a vizsgdlata.

6 A leltar-osszedllitds szabdlyossdgdnak, illetve a részletezd leltarakon régzitett adatok helyes
osszesitésének ellendrzése.

7 A leltarozds irdnyitdsaval megbizott személy utmutatdsa alapjdn, a leltdrfelelGssel
egyuittmiikodve kozremiikodés az eltérések rendezésében.

8 Az esetleges eltérésekrdl a felvétel befejezését kivetden jegyzdkonyv kiséretében harminc
napon beliil koteles értesiteni az adott szervezeti egység vezetdjét, a jegyzékinyvet

leltdrosszesitd mellékletként meg kell Grizni.
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2. szamu melléklet

9 A leltdrozds bizonylatai; dokumentdcioi szabdlyszerdi kitoltése aldirdsa (jegyzbkonyvek;
kimutatasok; leltarfelvételi jegy; leltdrfelvételi IV leltdrfelvételi ésszesitd stb.

Kelt: ..., , 20..¢év............ ho......u...... nap

gazdasdgi vezetd

Zaradék

Az Esztergomi Szakképzési Centrum; Eszkozok és Forrdsok Leltdrkészitési és Leltarozdsi
Szabdlyzataban; ésa 20..................... napjara; mint fordulonapra elrendelt leltdrozdssal
kapcsolatban kiadott Leltdrozdsi utasitdsban foglaltakat; valamint jelen megbizdst megismertem; az

azokban foglaltakat magamra nézve kételezének elismerem.

leltdrozo

31
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3. szdannd melléklet

MEGBIZOLEVEL

a leltdrozdsi bizottsdg vezetdi feladatok elldtdsdra

Ugyirat Sz4ma: .....oveveereeseereen.. (727 N (beosztas) részére
Tisztelt........coueueeuean. Asszony/Ur!

Az Esztergomi Szakképzési Centrum, Eszkézok és Forrdsok Leltdrkészitési és Leltdrozdsi

Szabdlyzatdban leirtaknak megfelelGen ezennel megbizom a .............ococucueveeeeeeeeaeeeeeereeereerenen, tag

intézményben 20... évi -i fordulonappal lebonyolitandé leltdrozds leltdrozdsi bizottsdg vezetSi

Seladatainak ellatdsaval.

Egyben tdjékoztatom, hogy a leltdrozdsi bizottsdg vezetli feladatok elldtdsdt a Szabdlyzat

elGirdsainak megfelelGen kell végeztetnie a kivvetkezd8kre valé tekintettel:

1.

P\

10.

11.

A leltdrt megelGzéen a Szabdlyzat, a leltdri iitemterv és a sajdtos elvdrdsok ismertetésén valo
részvétel,
A leltarozo egység leltarozasanak teljes folyamatdban valo részvétel.
A leltdarozds feltételeinek és elGkészitésének biztositdsa.
A leltar végrehajtisahoz sziikséges eszkozok, dokumentumok dtvétele.
A kijelolt leltdrkorzetekben taldlhato készletek és eszkizok ténylegesen megtaldlhatd, vagy
tavollétét hitelt érdemlben bizonyité dokumentum szerinti azonositdsa, leltdrozdsa
mérlegelés, megszamldlas, stb. utjdn.
Szakszerii mennyiségi felvétel irdnyitdsa.
Jelen Szabdlyzat rendelkezéseit betartva a leltdriv elkészitése és a jegyzékonyv mellékleteit
képezd dokumentumok biztositdsa (tdroldsi nyilatkozhatok, kiviteli engedélyek stb)
A leltdr osszedllitds szabdlyossdagdnatk, illetve a részletezd leltdrakon rogzitett adatok helyes
osszesitése.
A leltdrozds bizonylatai, dokumentdciéi szabdlyszerii  kitoltésének ellendrzése
(fegyzbkonyvek, kimutatdsok, leltdrfelvételi jegy, leltarfelvételi v, leltdrfelvételi dsszesité
stb).
A leltdrozds irdnyitdsdval megbizott személy utmutatdsa alapjdn, a leltdrfelelGssel
egyiittmiikddve az eltérések rendezésében valo kizremitkodés.
A leltarfelvétel befejezése utin:
- aleltarbizonylatok,
- hiany-tobblet kimutatasok és elszamoldsok,
- a leltarfelvétel és fordulonap kizétti targyi eszkbz mozgdsok bizonylatoldsénak tartalmi
és alaki szempontbol, valamint

- aleltdrozott készletek és a leltdrkiilonbozetek nyilvantarté adataival vald egyezségének
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Esztergomi Szakképzési Centrum Eszkozik és forrdsok leltdrozdsi és leltdrkészitési
Szabdlyzata

ellendrzése.
12. A leltdrozas bizonylatainak aldirdsa.

13. A felmeriil problémdkrdl jelentés a leltdrozds felelGse felé.

gazdasagi vezetd

Zaradeék

Az Esztergomi Szakképzési Centrum, Eszkozék és Forrdsok Leltarkészitési és Leltdrozdsi
Szabdlyzataban foglaltakat, valamint jelen megbizdst megismertem, az azokban foglaliakat magamra
nézve kotelezének elismerem.

leltdrozasi bizottsdg vezetdje
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Esztergomi Szakképzési Centrum Eszkozok és forrdsok leltirozasi és leltdrkészitési

Szabdlyzata
4. szamu Melléklet
JEGYZOKONYV
Tdrgy: Leltarozasi tevékenység megkezdésére
Késziilt: az Esztergomi Szakképzési COntrum ....................coveeevireeeseseeeeeseeeeeeseeeeee s eeeeeeanos hivatalos
helyiségében 20 ........................ “CM e leltdrozasi egység (korzet) - 20...........uueeeeeennn.. -

i fordulonapi - leltdrozdsdnak megkezdése eldtt.
Jelen vannak:
(név) (beosztds) leltdrozds egység letdr felelse

(név) (beosztds) leltdrozo

(név) (beosztds) leltdrellendr

A leltdrozds kezdG iddpontja a leltdrutasitds szerint: 20...............oooevevevevvernn.,
A leltdrozas tényleges kezdG iddpontja: 20.............ccooeeeeeveenn...
A leltarfelvétel modja:

- .. , , , , Nyilvantartastol
Eszkozok / eszkozcsoportok megnevezése | Nyilvantartds alapjan ) .
Sliggetleniil

(a leltdrozas vdlasztott Modjat érteieMSzervien, pl xJellel meg kell jelélni a tabldzatban)

A leltdrozasért felelGsok kijelentik; hogy a leltdrozds megkezdése eléitt a leltdrértekezlet (felkészités)
megtartdsa megtortént; a leltarozdssal kapcsolatos szabdlyokat megismertették a leltdrozdsban

résztvevikkel.

A leltdrozdshoz sziikséges technikai eszkézok; bizonylatok rendelkezésre dllnak.

Egyeb megdllapitisok:

k.m.f

gazdasdgi vezetd leltdrozas felelése leltdrellendr
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Tatabdnyai Szakképzési Centrum Eszkézok és forrdsok leltarozdsi és leltdrkészitési
szabdlyzata

S\ szamu meliéklet

NYILATKOZAT

............................................................ (név/(beosztds) fegyelmi felelGsségem tudatdban kijelentem,
ROZY @ ..o, leltarkorzetben........................ a20........... napjin
............................................................ megtartott

leltarozas soran valamennyi leltari tdrgyat bemutattam.

Leltarfelelds aldirdsa.



Esztergomi Szakképzési Centrum Eszkozok és forrdsok leltdrozdsi és leltdrkészitési

szabdlyzata
6. szamu melléklet
Sorszam: 1.-20..
LELTAROZASI JEGYZOKONYV
Késziilt az Eszergomi SzakképzéSi CeRtrUN ..........c.oveveueeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeenernseeeens leltarozasi

korzetben végrehajtott leltdrozdsrol.

A. Leltdrozdsi Bizottsdgban résztvevd tagok:
név (leltdrozdsi egység leltdrfelelse)..............uuuuueeeuneenennnn.
név (leltdr bizottsag tAgia) ..............coeveveeeeeeeiiviireeieeeeeenn,
HEV (1eltdr elleNGT) .......c.ccuuueeeeeereeieeeeeeeeee s
A leltarfelvétel kezdeted 20............ouueeeeevevevereeireiniieeeeesiesee e eeesennns
A leltdrfelvétel bejezése: 20..........uniomiveeeniriereieeeieeesisesen e

A leltarfelvetel modja: mennyiségi felvétel
Leltarozott eszkozcsoportok felsoroldsa: Targyi eszkdzok, kis értékii tdrgyi eszkizok, idegen eszkozok

A leltarozasnal felhasznalt nyomtatvényok*:

1. Kiviteli engedély ...db
2. Idegen eszkiz behozatali engedély ..db
3. Taroldsi nyilatkozat ...db
4. Eszkoz dathelyezési bizonylat ..db
5. Egyeb dokumentumok: ...db
A leltdrfelvételi ivek sorszama’ ...........eeune. ST OO 1-....0ldal

A jelenlévik kijelentik, hogy a leltdrozdssal érintett eszkozok leltdrfelvétele a valosdgos és tényleges
helyzetnek megfeleléen, az Eszkozék és Forrdsok Leltdrkészitési és Leltdrozdsi Szabdlyzat

rendelkezéseinek betartdsdval, a leltdrozdsra vonatkozo Leltdrozdsi Utasitdsnak megfelelGen tortént.

A Leltarozasi Bizottsdg elndke a leltarozds sordn keletkezett dokumentumokat haladéktalanul eljuttatia
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Esztergomi Szakképzési Centrum Eszkézok és forrdsok leltarozdsi és leltirkészitési

szabdlyzata
a Centrum konyvelési csoportjanak.
Leltar Bizottsag elnoke Leltar Bizottsag tagja Leltdrellendr

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

3) Jegyzdkonyv sorszdma/oldal szama (-t6i, -tg)



Esztergomi Szakképzési Centrum Eszkozok és forrdsok leltdrozdsi és leltirkészitési
szabdlyzata

7. szamu Melléklet
Sorszam: L-20..........

ELTERES A LELTARFELVETELNEL

HIANYOK:
Leltari szam Megnevezés Mennyi - | Mennyisé g Megjegyzés
ségi egység
TOBBLETEK:
Azonosito Megnevezés Mennyiségi| Mennyiség Megjegyzeés
egység

A leltarkorzet fenti leltareltéréseit tudomdsul veszem, és okait kivizsgdltatom. Erire
vonatkozo irdsos nyilatkozatomat 20.............cceeeeeeeeeeeeveeereeeeerenns -ig az Esztergomi Szakképzési

Centrum, gazdasdgi vezetdje részére a felelGsik megjelolésével megkiildom.

Datum: ...

szervezeli egységvezeto



6¢

‘WIDZSIA [NSDULOPN] 119SDAD]J24D]]] 1JUBS 19Z40YAD}]2]

"UDSIZSS()
895432
y 3o | 2142 3as puny, 0} WpZS | WIS
sozA3a[3apy Y2149 01N §24 g 135 P wpzSs DAL §2Z2A2UB2PN
ZOwWvEy | onndg |-1duuapy SOIDALYY asouozy | LDYIT | -40§
-1Auuapy
yodupipy
~|A.|\0§\Q upty EQ@&GNN‘Q%NE UD.IOS SDZOAD]]2] .RNGQ\QNS.GkQ,\.T ............ 0z NNQNE&MNE :.:u.\mﬁﬁ .................................
QN&NNN.N.Q& .N.nmvNkaNNNMN N\fmﬁ JDZAQY) e N%Q&NNNLMBN\ rerseasesetaeaittavetsteiiirsstiiresatisanas s&\tus\whv .N%mNﬁN.muNu\ﬁN% .NsamQ%thN%m
SHTANALYATY IV ITAT

DID2A]PqU2S ISPYSPYLPIIF] SP ISP204PII] YOSPL0f 5P YO20Y25T

wnpua’y 1Sp2dpyyuzs 03 40)285g




4

250132/ spzOo4DI]3] AQUD[]24D]]2] AOIDZSTUIUPD-]2]Z59YADJ] 3]

sojajafapija7

0z “ 32y

DID2AIDQUIS 1SPZSPNADII] SP I1SD204DI)I] JOSDLIOS S YOZOY2ST wn.puay) 1sp2dayyos 1uoSia12ssy



v

asQ]2]2f spzoapia] AQUD]]2.4D1]3] AOIDHZSTUIUPD-12]ZS2Y ADI] 2] s0]2]2f401]2]
0 ‘WO3.42)z85]
"WIDZSIA INSDULOPN] 1128942 1124D 1]2] HJUDf 12240Y4D112]
‘UDSIZSS()
BosA82
2]42

sozd3a[3apy 1 Sasifuuopy 1328 -1duuapy wpzs 1vdo $9Z2A2USIPY OHSOUOZY | 1o

1v1d pondvp3apy ’
-10§

¥2121999.L
190421219q01 11011dD] PPN UPAOS SPZ0DY3] 1APUOINP.IOf 1= "7
NNQN!N“NM&E :NG-\.QcN\N :mQNNNk-Q« .NM.;GNQ-N\QNNQN .......................... D TR T T T P . EEN:NU NMJ\NNQ\QV\U\QNMJ -NSQ.MLNNNQM.

vI2AQU2S ISPYISPYAPID] SP ISP2O4DII] YOSDLLOf S YQ2PY2ST

wungua’) 1sp2dpyyn2s 1108491285y

SHTIIALNATY VI TAT




Esztergomi Szakképzési Eszkozok és forrdsok leltdrozdsi és leltdrkészitési szabdlyzata

Centrum

Az igazolo jelentés beérkezett: 20.........ouuemiriveeunneniiiieiiiniscininens
1. Az igazolé jelentés alapjdn felelGsségre vondst nem javaslok.

2. Az igazolé jelentés alapjdn felelGsségre vondst javaslok.

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

A jegyzBkonyvben, rogzitett leltdreltéréseket (tobblet / hidny) a konyvelési részleg a megfeleld

eszkozszdmldn felveszi, illetve kivezeti a nyilvantartdsokbdl, a pénziigyi szamvitelben rogzitett

szabalyok szerint.

gazdasdgi vezetd

1. Kdrtéritési feleldsségre vonds nem sziikséges.

2. Kdrtéritési eljards lefolytatdsdra tovabbitando a Jogtandcsosnak.

S.Egyéb:
A javaslatot a(z).................. sz. pont szerint fogadom el.
Datum: .......coveecevenanne s 20

kancellar
A hidnyok és tobbletek kinyvelésének megtorténtét igazolom.
A jegyzékonyva 20............. évi leltdr dokumentumaként irattdrba helyezendo.
Datum: ...........coeovcovnvnins e e

kiényveld

A kdrtéritési eljarast lefolytattam. A(z) .........ooevevnnennnne. ikt. szamu hatdrozat szerint a
kartérités
OSSZEGO: weveveereanrennnrins Ft,

A kikiildott sigyiirat X példdnydt a kdrtérités elGirdsa céljab6l  részéremegkiildtem.
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Esztergomi Szakképzési Eszkozok és forrdsok leltdrozdsi és leltarkészitési szabdlyzata
Centrum

gazdasdgi vezetd/munkaiigyi tigyintézo
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Esztergomi Szakképzési Eszkizok és forrdsok leltdrozdsi és leltdrkészitési szabdlyzata
Centrum

8. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Targy. Leltarozas lezardsarol
Késziilt: ... hivatalos helyiségében. 20.................... U7 i a 20..
.................. -i fordulonapi leltarozas befejezése alkalmabdl.
Jelen vannak:
....................................... (néV) ....................... (beosztas) leltdrozdsi egység letar feleld'se
................................... (név) (beosztds) leltGrozo .............ueeeerenennnn...
(név) (beosztas) leltdrellendr
a Centrum kijelolt leltarozasi kbrzeteiben a leltdrozads 20............ooeeecveeeeeeeereeeeeeeeeeseresrnnn. -an
kezddott és 20 ........oueeeeeeeeenn.. fejezédott  be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltdri tdrgyak leltdrozdsa a tényleges helyzetnek — a
Jjogszabdlyoknak, valamint a Centrum szabdlyzatnak — megfelelGen tortént, a leltdr befejezédott.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megdllapitdsok:

km.f.

leltarozdsi egység leltar leltdrozds felelGse leltdrellendr
felelGse
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Esztergomi Szakképzési Eszkozok és forrdsok leltdrozdsi és leltrkészitési szabdlyzata
Centrum

9. szamu melléklet
NYILATKOZAT

Alulirott; mint @ ......ccoueeeeeveveeeeeveveinn.

(szdma, megnevezése) leltdrkorzet szervezeti egység vezetdje nyilatkozom.; hogy a
leltarfelvétel kezdd napja; azaz

és a leltdrellendrzés befejezése kozotti idGtartam alatt a fent emlitett leltdrkorzet vonatkozdsdban
a leltdrozdsi kitelezettség ald tartozo eszkozék forgalmat (pl.: idegen eszkéz behozatal:
szervezeti egységek kozotti dthelyezés stb.) sziineteltetjiik. Indokolt esetben a megfeleld
dokumentum kitoltésével;, a gazdasdgi vezet§ engedélyének birtokdban kezdeményezem a
mozgatdst.

Datum:..........couvueennn

tagintézmény -vezetl
leltarfelelds
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Esztergomi Szakképzési
Centrum

Eszkozik és forrdsok leltdrozdsi és leltdrkészitési szabdlyzata

KIVITELI ENGEDELY

11.

SZAMU Melléklet

1A kérelmezd neve:

A kérelmezd jogdllasa/ beosztdsa:

A kérelmezd foglalkoztatdsanak helye:

A kérelmezd munkahelyi vezetdje:

A vagyontargy leltarkorzete:

A vagyontdrgy leltarfelelGse:

Kivitel idétartama:

A vagyontargy(ak) kivitelének oka:

* * Egyeb (nevesitve):
Munkavégzés Kikiildetés

A kérelem indokldsa:

A vagyontdr.

(ak) adatai:

Megnevezése: Tipusa:

ISZK azonosito:

Gyari szama:

\Leltari szama:

KérelmezG aldirdsdval tudomdsul veszi hogy a kivitt

eszkizért teljes anyagi felelosséggel tartozik:

Datum:

\Alairads:

*
Munkahelyi vezetd véleménye: * Nem engedélyezem
Engedélyezem
Munkahelyi vezetd: Ddtum: Aldirds:
Leltarkészlet-adminisztrator: Datum. Aldirds:
Analitika iktatoszama: Datum. Alairds:
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Esztergomi Szakképzési
Centrum

Eszkizok és forrasok leltdrozdsi és leltdrkészitési szabdlyzata

Gazdasdgi vezetl véleménye:

* Nem engedélyezem

\v:'sszahozatalrél *

Engedelyezem
Gazdasdgi vezet: Datum: Aldiras:
kiviteli engedély megsziinése ) ) o
, .. , Megjegyzés: Ddtum: Aldirds:
(leltdrfelelGs igazolisa)
Vagyonnyilvantartas igazoldsa a
Datum. Aldiras:

* A megfeleld részt kérem aldhiizni.

** A visszaszolgdltatott eszkozokrdl az dtvevd leltdrfelelds erve vonatkozé nyilatkozata is megfeleld
dokumentum, amelyet a vagyonnyilvantartisra el kelt juttatni. (A vissza nem hozott eszkézéket ki kell hizni a

kivitt tételek koziil.')
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Esztergomi Szakképzési Eszkizok és forrdsok leltarozdsi és leltarkészitési szabdlyzata
Centrum

12. szamu Melléklet

Tarolasi nyilatkozat

az Esztergomi Szakképzési Centrum vagyonkezelésében lévé, idegen helyen tdrolt eszkézokrdl
1. Eldzmény

A 20... évi beszamolot alatdmaszto .............................i fordulonappal elrendelt leltdrozads részeként az idegen

helyen tarolt eszkiziket a Centrum a haszndlo dltal kiadott taroldsi nyilatkozat bekérésével leltdrozza.

II. Eszkozok azonositdsa

Tulajdonos: Esztergomi SZakképzési Cemtrum (.............ocevveeevieeeeiinnereseisinsesesieseeseesenens szervezeti egység)
Eszkéz megnevezése Tipusa Eszkoz leltgri | Gyari széma | Egyéb jellemzék
szama
Idegen helyen tarolas jogcime, dOKUMERIUMA *: .............ccoveuivveeeriieereieereeeeeeeeee et
Eszkoz haszndloja / taroloja :..........oeeecveeeieeneiieeeeieceeeeceecveeenn. (személy /szervezet megnevezése)
TGrolds helye / CIMe: ............c.cccoccviivinineiieenre ettt ettt st aese s eteas e

Il Tarolasi nyilatkozat
AWITrott......eeeeeeeeeeeeee MIRE @ e, (Kft, BT, szervezet, stb) torvényes
képviselGje ** eziiton nyilatkozom, hogy a fenti, a Centrum vagyonkezelésében 1évé eszkozék

jelenleg; ........ooovenenne... idépontig (haszndlat idétartamdnak megjelolése. ***) haszndlatomban

vannak.
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Esztergomi Szakképzési

Eszkozok és forrasok leltdrozdsi és leltdrkésyitdsi szabdlyzata
Centrum

Orzésitkrdl és megfeleld dllagmeg6vasukrdl tovabbra is gondoskodom.

Kidllitas datuma: 20

Eszkoz hasznéldja / torvényes képviseld
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Esztergomi Szakképzési Eszkozik és forrdsok leltdrozdsi és leltirkészitdsi szabdlyzata
Centrum

Kitoltési utmutato

Tarolasi nyilatkozatot, a Centrum vagyonkezelésében 1évd, idegen kelyen (nem. a Centrum,
lagintézményeknél), tdrolt eszkizokrGl kell bekérni minden év végén.

A nyomtatvany I. és II. szakaszdt az érintett szervezeti egyseég tolti ki.

Idegen helyen tdrolds jogcime, bizonylata

a Centrum vagyonkezelésében dll6 eszkézéket a tevékenység érdekében kell haszndlni. Akdr téritésmentes, akdr
téritéses haszndlat torténik, azt irdsba kell Joglalni. Kérjiik, hivatkozzon a bizonylatra (pl. kiviteli engedély,
megallapodas stb.).

A nyomtatvany II. szakaszdt a haszndlé t61ti ki,

Amennyiben a haszndloé nem természetes személy, hanem egy szervezet (tdrsasdg, intézmény, stb), a

nyilatkozatot a szervezet térvényes képviseldje adhatia meg.

Haszndlat idétartamdnak megjelilése: Amennyiben a kiviteli engedély, vagy a megdllapodds

tartalmazza. Egyébként: hatdrozatlan.
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Esztergomi Szakképzési
Centrum

Eszkozok és forvdsok leltirozdsi és leltdrkészitési szabdlyzata

IDEGEN ESZKOZ BEHOZATALI ENGEDELY

15, szamu melléklet

A kérelmezd neve:

A kérelmezd jogadlldsa/ beosztdsa:

A kérelmez6 foglalkoztatdsanak helye:

A kérelmezd munkahelyi vezetdje:

Az idegen eszkoz tdroldsi helye:

Az idegen eszkoz behozataldnak oka:

A kérelem indokldsa:

Az idegen eszkiz(0k) adatai:

aldirdsa:

Megnevezése: Tipusa: Gyari széma: Mennyisége:
Kérelmezd aldirdsar: Datum:

Munkahelyi vezetd |* Engedélyezem * Nem engedélyezem
véleménye:

Munkahelyi vezetl Datum:

aldirdsa:

Leltarkészlet - adminisztrdtor Datum:
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Esztergomi Szakképzési Eszkizok és forrdsok leltdrozdsi és leltdrkészitési szabdlyzata

Centrum

Analitika iktatészama:

\Datum. ’

Gazdasdgi vezetd |* Engedélyezem * Nem engedélyezem
véleménye:

Gazdasagi vezetl Datum.:

aldairdsa:

* A megfelelG részt kérem aldhiizni.
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Esztergomi Szakképzési Eszkizok és forrdsok leltirozdsi és leltirkésgitési szabdlyzata

Centrum

14. szamu melléklet

Nyt.szam: Esztergomi Szakképzési Centrum, vevemeueii /o SZAMU példany

LELTARFELELGSI MEGBIZAS

Cimzett:

(leltdarfelelSs neve és beosztdsa}

(szervezeti egység megnevezése)}

1. Az Esztergomi Szakképzési Centrumban Leltdrozdsi és Leltdrkészitési Szabadlyzata értelmében kijelolom
Ont a megjelolt szervezeti egységhez tartozd alabbi leltdrfelelSsi teenddk elldtdsdra, tovabbd

kotelezem a leltirkirzet vagyontargyainak dtvételére.

Leltarkorzet neve

Leltarkirzet azonositéja

Leltarkorzet cime

Epiilet jelzése (szdm, betis)

Ajtoszam Helyiség funkcioja’
A helyiségek felsoroldsa (alagsor, / yiseg f J

mélyfoldszint, foldszint, emelet)

L |
Ly Helyiség funkciéja: eléado, tanterem, konyvtar, iroda, tanicsterem, labor, kollégiumi szoba, muhely,
raktér, folyosd, konyha, WC, egyéb

/
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. Megbizom Ont; mint leltdrfelelst a leltdrkorzete haszndlatdba adott vagyontdrgyak megdvésdra és

a)

b)

d

b/

megalrzésére. A fent hivatkozott szabdlyzatban foglaltak szerint kiteles elldtni az alabbi feladatokat:

a leltarkirzete teriiletén haszndlatba keriilg vagyontdrgyak dtvételét a bizonylatokon aldirdsdval
igazolni;

leltarkészlet-adminisztritort megbizni az On JelelGssége mellett a fent hivatkozott Szabdlyzatban
részletezett feladatok elldtésdra,

a leltdri vagyontdrgy a Centrumon belili leltdrkirzetébe/bgi dthelyezésekor az dtads; illetve a
belépd vagy leszamols Joglalkoztatdsi Jogviszonyban dllé bevondsdval: a gazdasdgi eseményrél
leltari dtadd-dtvevs bizonylator kidllitani és q sziikséges aldirdsokkal hitelesitets bizonylatot
haladéktalanul a Centrum kdnyvelési csoportja részére megkiildeni.

a leltarkorzeten beliil a helyiség vagy szobaleltdrakat felvenni és a két helyiség  kézotti
atmozgatdsokat irdsban a leltdrkészlet adminisztratorral a nyilvintartésban dtvezettetni, A
szobaleltdrakkal a csoportos leltarfeleldsségi megdllapoddst az ot Joglalkoztatottakkal aléiratni.

két leltdrozds kozotti idGszakban szemrevételezéssel................. gyakorisaggal és ezen feliil q
belépék leszdmolok esetén eseti Jelleggel; az 1j szoba leltdr Jelvételével ellendrizni a korzetéhez
tartozo vagyontdrgyak meglétét;

a belépék és kilépdk esetén a személyes haszndlatra divett eszkiz dtadds-atvételének megtorténtét
ellendrizni; a kiviteli engedélyt; kilépd papirt aldirdsdval igazolni;

8} a vagyontargyak eltiinését haladéktalanul irdsban jelenteni; hogy a sziikséges teend6k; eljdrdsok

"

J)
k)

elvégezhetGk legyenek;
gondoskodni az analitikus nyilvintartassal torténd egyeztetésrdl;

a leltarozdsi feladatokban kozremiikodni; gondoskodni arrdl; hogy a korzetéhez tartozé leltdri
ldrgyak a leltdrozdshoz el legyenek készitve; gondoskodni arrdl; hogy minden eszkiz szémba vehetd
és hozzdférhetd dllapotban tegyen;

a leltareltérések keletkezésének okairdl irdsban indokldst adni;

a felesleges vagyontdirgyak Jeltdrdsat és kezelésre visszaaddsdt kezdeményezni a kapcsoléds
szabalyzat szerint;

i) kozremiikidni az eszkozok szémviteli nyilvéantartdsi szammal torténd ellatdsdban;

m) a korzetében levd vagyontdrgyakban bdrmely jogcimen (beszerzés, dtadds-drvétel, Sfelesleges

vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktdarba, a Centrum és tagintézményei teriiletérdl vals
kiviteli engedély, stbi) létrejitt viltozdst bizonyits okmdnyokat, bizonylatokat megorizni a

analitikus nyilvantartdssal vals egyeztetés érdekében.
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A megbizdst tudomdsul vettem.

Atadds-drvételi Jjegyzokonyv szama:

Késziilt: 3 példanyban
Egy példany: 2-lap
Kapjdk: 1. szémii  példanyt:

2. .szdmu  példényt:
3. szamu  példanyt:

Eszkozik és forrasok leltdrozdsi és leltdrkészitési szabdlyzata

gazdasagi vezetd

ho nap.

leltdrfelelds

Leltdrfelelds
Szervezeti egység
Eszkoz konyvels
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15. szamul melléklet

Ny.szam: Esztergomi Szakképzési Centrum /... S AN példany
LELTARFELELOSSEGT MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészrdl

Esztergomi Szakképzési Centrumban, mint munkdltato (tovabbiakban: Centrum )
* székhelye:
* adoszdma:

képviselde: e ( kancelldar

MASPESZPOL: e mint az Esztergomi Szakképzési
Centrum munkavdllaléja
0 i

sziiletési neve:

lakcime:

sziiletési helye, ideje:

addazonosits jele:

kozott alulirott napon és helyen az alabbi feltételek szerint.

1. aCentrum a Munka 10rvény konyvérél sz616 201-2. évi I 1orvény (a tovabbiakban: Mt. ) XIV. fejezetében

Joglaltak alapjan megbizza Munkavéllalét az aldbb meghatirozott szervezeti egység megjelslt

helyiségeiben taldihat eszkizik, készletek leltarfelelBsi teendGivel

szervezeti egység
megnevezése

leltarkorzet megnevezése

leltarkirzet kbdja

helyiségnek;} azonosito

szama

2. Munkavallals villalja, hogy a 20... év................ ho...... napon a részére szabdlyszeriien

dtadott és az ditala szabdlyszeriien dtvett leltdri vagyonért az Mt 182.. -gban meghatdrozott

leltdrhidnyért vétkességre val6 tekintet nélkiil kdrtéritési felelGsséggel tartozik.

3. A Munkavdllals Jelen megdllapodds aldirdsdval egyidejiileg elismeri, hogy a leltdrfeleldsségi
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megdllapodds aldirdsat megelézben vele ismertették a Jeleldsségvdllalds lényegét, a vonatkozé
Jogszabadlyi rendelkezéseket, valamint:

a) hogy az Eszkozok és Forrdsok Leltdrkészitési és Leltdrozdsi Szabdlyzatdnak f5bb rendelkezéseit, igy
kiiléndsen, de nem kizarélagosan a kélora, a leltdrkésziet dataddsdtvételének modjara, a leltdrhidny
megdllapitdsdra, a leltdrkészlet Grzésére vonatkozo, a Centrum 6t terhelé kotelezettségekre
vonatkozo szabalyozdst;

b) hogy a leltarhidnyért valé JfelelGsséget megdllapité hatdrozatot a Centrum képviseletében
¢) akancelldr, és a fSigazgalé irja ald.

A jelen Megdllapodas aldirdsaval a Munkavéllals hozzajarulisdt adja az adott szervezeti egységben a
leltdrhidnyért nem felel6s munkavdllalé alkalmazdscéhoz. Ezen hozzdjdruldsa alapjan a leltdri vagyont a
leltarhidnyért nem felelds munkavdllalo(k') is kezel i(k\ A. Munkavdllals leltarhianyért vald
JelelGsségének mértéke ebben az esetben nem haladhatja meg brutté négy havi dtlagkeresetének mértékét.

A leltarhianyért valé kdrtéritési felelGsség csak akkor terheli a Munkavdllalor, ha a leltéridészak
legalabb felében a Centrumban, vagy tagintézményeiben dolgozott.

Centrum csak abban az esetben érvényesitheti a Munkavdllaléval szemben a leltarfelelGsséget, ha a
leltdrhidnyt a Szabdlyzatban meghatdrozott leltdrozdsi rend szerint, a teljes vagyonelemeket felolels
leltdrfelvételt kovetden dilapitottik meg.

a Centrum a leltdri vagyon biztonsdgos drzésérél gondoskodik.

A Munkavdllal6 leltdrhidnyért valé kdrtéritési JelelGsségének mértéke az dltala egyediil kezelt leltdri
vagyon esetén a leltarhidny teljes sszege. Kivétel ez aldl, ha valamilyen.:

* elhdrithatatlan ok miatt keletkezett a hidny és ez bizonyithato (példaul: rendérségi feljelentés, stb.\

* lovabbd dthdrul a felelésség abban az esetben, ha az eszkozt szabalyszerifen, névre széloan
megdrzésre dtadta és ezt bizonyitani tudja.

Hidny esetén a mérlegben értékkel nem szerepld, azonos csoportba tartozé - csak mennyiségi
nyilvantartdsu - eszkoz/készlet esetén a hidnnyal egyenértékii eszkoz/készlet kompenzdldsdra van
lehetdség.

10. A Centrum a Munkavdllalé leltdrhidnyért vald kdrtéritési felelGsségét kdrtéritési hatdrozarban dllapitia

meg, jelen megallapoddsban meghatdrozott eljdrdsi rend szerint. Munkavéllals kartéritési felelGsségének
megallapitaskor a Centrum kiteles figyelembe venni mindazokat a kériilményeket, amelyek Munkavéillalé
Jelelbsségére kihatottak, illetve amelyek befolydsolhattdk a biztonsdgos és elirdsszerii kezelést, a
Centrum brzési kotelezettségének teljesiilését és a Munkavallals tévollétének idejét.

11. A leltdrfelelésség megdllapitdsdra vonatkozo eljards a leltdrhidnyt megdllapito Jegyzokonyv felvételével

kezdddik, amelynek felvétele az Eszkizok és Forrdsok Leltdrkészitési és Leltarozasi Szabdlyzataban

meghatdrozott rend szerint térténik. A leltdr eredmény megdllapitdsdt, a leltdrhidny kiszémolasdt
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kovetGen a Centrum munkditatdi Jogot gyakoridja haladéktanul kozli a Munkavéllaléval az eredményt és
értesiti 6t a meghaligatdsdnak id6pontjdrol. A Munkavdllalét az eredmény kozlését6l szamitott 8 napon
beliil meg kell hallgatni. A meghallgatdson a Munkavdllals személyesen, vagy képviseletében a Polgari
perrendtartisrél szolo 1952.. évi III torvény (a tovibbiakban: Pp.) 67. -dban meghatdrozott személy
Jarhat el. A Munkavdilalé tudomdsul veszi, hogy amennyiben a meghallgatdson sem &, sem q képviseldje
nem jelenik meg, a Centrum az eljardst a Munkavallalé tévollétében is lefolytatia. A Munkavéllals
észrevételeit irdsban is benyujthatja.

12. A Centrum a tényallds tisztdzdsa és a Munkavdllalo, vagy képviselGjének meghallgatdsadt koveten —
figyelemmel az Mt. 18 8. -dban szabdlyozott 60 napos jogveszié hatdridére - kdrtéritési hatdrozatban
dont. A kdrtéritési hatirozatnak tartalmaznia kell:

a)  a Centrum és a Munkavdllals adatait;

b) a kdrtérités osszegét és a fizetési hatdridét (azzal a tdjékoztatdssal, hogy a fizetési hatdridé a
hatdrozat joger6re emelkedésétdl szémitva kezdédik),

¢) az esetleges részletfizetésre vonatkozo rendelkezéseket, a részletfizetés kezdd napjdt, a fizetendd
részletek Gsszegét, a fizetési kitelezettség megszegésének Jjogkévetkezményeit;

d) a kdrtéritési hatérozat ellen benyujthaté jogorvoslatrél szolé ldjékoztatdst, és azt, hogy a kereseti
kérelem benyijtisa a kdrtéritési hatérozat végrehajtdsdra halaszté hatdllyal bir;

e) az indokldst, amelynek tartalmaznia kell a Centrum dltal megdllapitott ténydllast, a kdrtéritési
Jeleldsség megdllapitdsandl figyelembe vett vagy mell6zon bizonyitékokat, a méltanyossagi
szempontokat, ha kozrejétszottak a dontés meghozatalakor;

£ ahatdskor és illetékességre vonatkozé utaldst:
g) a hatdrozathozatal helyét és idejét, a kancelldr és a JGigazgaté aldirdsdt és a bélyegzblenyomatit.

13. A kdrtéritési hatdrozat a Munkavallaléval tortént koziését kivetd 31. napon emelkedik Jogerdre, kivéve,
ha a Munkavéllalé a kdrtéritési hatdrozatot birésdg elétt megtémadja. Ebben az esetben a fizetési
hatdridd a birésdg jogerés itéletének napjatol kezdddik.

14. A kartéritési osszeg munkabérbdl torténd levondsdra a Jogerds marasztaldst koveten a birésdgi
végrehajtasrdl sz6l6 19 94. évi Lili, torvény szabdlyait kell alkalmazni azzal hogy ahhoz a megbizott jelen
megdllapodds aldirdsaval hozzdjdruldsdt adja.

15. Felek jelen megdllapoddsbol eredd vitdikat elsGsorban tdrgyalds itjidn kivinjék rendezni. Jelen
megdllapoddsban nem szabdlyozott kérdésekben a hatdlyos Mt. szabélyait és egyéb vonatkozo
Jogszabdlyokat kell alkalmazni. 2-& Felek rogzitik, hogy Megbizott a Leltdrkészitési és Leltarozasi
Szabdlyzatban, valamint a LeltarfelelGsségi megdllapoddsban Joglaltakat megismerte, az abban Joglaltak
ré nézve kotelezbk. A szabdlyzat mindenkor hatdlyos szévegét a www. ki, gov.hu honlapon éri el,
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Felek jelen megdllapoddst - elolvasds és értelmezés utan - mint akaratukkal mindenben egyezdt, jovdhagydlag
és sajdt kezilleg 3 eredeti példanyban aldirtdk,

Esztergom, 20.... év.......... RO oo nap.

megbizott leltdrfelelfs kancelldr/ fSigazgaté
Késziilt: 4 példinyban, Egy Példany 3 lap

Kapjdk: 1. sz. pld: Munkavéllals,
2. sz pld: Szervezeti egység;
3. sz. pld: Centrum, jogtandcsos

4. sz. pld: Centrum, kényvelés
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