2L or6f o2 5/4

MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA, .
CSILLAGASZATI ES FOLDTUDOMANYI KUTATOKOZPONT

ESZKOZOK ES FORRASOK LELTAROZASI ES
LELTARKESZITESI SZABALYZATA

Osszeallitotta és jovahagyasra elGtetjesztette:
2016. augusztus 10.

QTN el
Timarné Deibler Ilona
gazdasagi igazgato

Jovahagyom:
2016. augusztus 12. . 2\
O D A: a
Dr. Szarka Laszlo C \:{ba [

toigazgatod

2016.



Tartalom

Bevezetés

1.
2.

4.

5

6.

A leltarozast szabalyzat célja és tartalma
A leltarozassal kapcsolatos alapfogalmak
2.1. A leltarozas fogalma
2.2. A leltar fogalma
2.3. Leltarértékelés
2.4. Leltarozasi Utemterv
2.5. Leltarozasi utasitas
2.6. Leltarozast helyszin, leltarfelvételi korzet
2.7. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelmények
2.8. A leltarozas modja
2.9. A leltarozasi idépontja
2.10. A leltarozasi bizonylatok, illetve az azokra vonatkozé szabalyok
A leltarozasban kozremikoddk feladata és felelossége
3.1. CSFK féigazgatojanak feladatai
3.2. A leltarozas vezet6jének feladatai
3.3. Leltarellen6rok feladatai

3.4. A leltarozast végzé (leltarfelel6s) feladatai

3. 5. A f6konyvi konyvelés és a részletezS (analitikus) nyilvantartast végzoé feladata

3.6. A vagyonelemet kizarolagos személyi hasznalatra, kezelésre, valamint telephelyen kiviili

kutatasra atvevSk feladatai

A leltarozas végrehajtasanak el6készitése
4. 1. A leltarozas el6készitésének altalanos szabalyai
4.2. Személyi feltételek biztositasa
4. 3. A leltarozasban résztvevok oktatisa
4.4. A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas tényleges lebonyolitasanak folyamata
5. 1. A mérhetd, megszamolhaté eszk6zok leltarozasanak végrehajtasa
5. 2. Eszkozok és forrasok leltarozasa

A leltarak feldolgozasa, 6sszesitése
6.1. A leltarak feldolgozasa

6.2. A leltarktulonb6zet megallapitasa

(o o o B e N N = S L B .. T AT NG I \O ]



7.
8.

Z4ar6 rendelkezések

Mellékletek:

15
16



Bevezetés

Az MTA Cisillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokézpont (tovabbiakban: CSFK) Leltarozasi és
Leltarkészitési Szabalyzata a szamvitelrél szo6l6 2000. évi C. térvény (Sztv.) 69. § (1)-(3) és (5)-(6)
bekezdéseiben, az allamhéaztartasrél sz6l6 2011, évi CXCV. torvényben (Aht), az
allamhaztartasrol szolé  torvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben (Avr.) az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének

sajatossagairol sz616 4/2013 (I. 11.) Korm. rendeletben (Ahsz.) foglalt eléirdsok alapjan készilt.

1. Aleltarozasi szabalyzat célja és tartalma
A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a CSFK-ban a leltarozasi kotelezettség egységes elvek alapjan
kertljon végrehajtasra.
A leltarozas megkezdése el6tt a CSFK féigazgatojanak leltarozasi utasitast kell kiadni, melyben
meg kell hataroznia a kovetkezdket:
— leltarozasi munkak el6készitésének modjat, idejét,
— a leltarozasért felel6s személyeket,
— aleltarellenéroket,

— a leltarozasi bizottsag Gsszetételét.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre kertljon és ennek

eredményeként a mérlegvalédisag érvényestljon.

A leltarral szembeni kovetelmények:

— az éves beszamol6 tételeinek alatdmasztasa, a mérleg valddisaganak biztositasat,

— a f6konyvi konyvelés és a részletez6 (analitikus) nyilvantartasok pontossaganak, egyez6ségének
ellenérzése, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitése,

— az eltérések kimutatasa, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetnek megfelelé rendezése,

— avagyon védelme, az anyagi felel6sok elszamoltatasat.

2. A leltarozassal kapcsolatos alapfogalmak
2.1. A leltarozas fogalma
A leltarozas olyan tevékenység, amellyel a CSFK tulajdonaban 1évé, kezelésébe, vagy tartos
hasznalataba adott befektetett-, forgd- és egyéb eszkozoket, az idegen helyen tarolt sajat
eszkézoket, valamint azok forrasait szamba veszi, és egyben megallapitja a valésagban meglévé

allomanyt is. A leltarozas a CSFK mutkodési teriiletén 1évo idegen eszkézokre is vonatkozik.



A leltarozasi tevékenységhez tartozik tovabba a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges

allomany kozotti kiilonbozet — hianyok, tobbletek — megallapitasa és rendezése is.

2.2. A leltar fogalma
A leltar olyan tételes kimutatas, amely a CSFK eszkozeinek és forrasainak valésagban is meglévé

allomanyat — mennyiségét és értékét — egy meghatarozott idépontra vonatkozoan tartalmazza.

2.3. Leltarértékelés

A leltarozott eszk6z0k és forrasok értékének meghatarozasa.

2.4. Leltarozasi iitemterv

Az utemterv Osszeallitasanak célja a leltarozasra kertil6 eszkozok, és forrasok illetve a résztvevo
egységek munkajanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak, zokkenémentességének
biztositasa érdekében.

A leltarozasi itemtervet legalabb 20 nappal a leltarozast megel6z6en el kell késziteni, amelyet a
CSFK f6igazgatdja ad ki. A leltarozasi ttemterv el6készitése a gazdasagi csoportvezets és a targyl
eszkoznyilvantartd feladata, a véglegesités a gazdasagi igazgaté feladata. A leltarozasi Gtemtervet a
CSFK f6igazgatdja hagyja jova.

A leltarozasi Gtemtervnek tartalmaznia kell:

— mely eszkoz és forras csoportra terjed ki a leltarozas,

— a leltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését,

— aleltarellen6rok nevét,

— aleltarozasi helyszineket, a felel6s6k nevét,

— aleltarozas fordulonapijat,

— aleltarozdék nevét,

— a leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat,

— a leltar kiértékelésének hataridejét,

— a kiértékelés atadasanak idépontjat a leltarvezetd részére,

— az eltérések miatt esetleg szitkségessé valo felel6sségre vonas hataridejét,

— azard jegyz6konyvek elkészitésének hataridejét,

— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

A Leltarozasi Gtemterv mintajat az 2. szamu melléklet tartalmazza.



2.5. Leltarozasi utasitas

A leltarozasi uUtemtervben megjelolt leltarozast a CSFK féigazgatdja altal irasban kiadott

leltarozasi utasitasban kell elrendelni.

A leltarozasi utasitast meg kell killdeni:

— az intézetek igazgatdinak,

— aleltarozas felelGseinek,

— aleltar ellen6roknek.

A Leltarozasi utasitds mintajat a 3. szamua melléklet tartalmazza.

2.6. Leltarozasi helyszin, leltarfelvételi korzet

Leltarozasi helyszin a fizikailag elhatarolhatd, megjeldlt és azonosithaté tertilet. Leltarozasi

korzetnek mindsiilnek a CSFK-t alkot6 négy intézet f6bb telephelyei:

— Konkoly Thege Miklés Csillagaszati Intézet:

Budapest, Konkoly Thege Miklés ut 15-17.,
Piszkéstets: Obszervatorium,

egyéb bérelt telephelyek (raktarozas).

— Foldtani és Geokémiai Intézet:

Budapest, Budaorsi ut 45. (bérelt teriletek),

— Foldrajztudomanyi Intézet:

Budapest, Budaorsi ut 45. (bérelt teriletek),

— Geodéziai és Geofizikai Intézet:

Sopron, Csatkai Endre u. 6-8.,

Kovesligethy Radé Szeizmoldgiai Obszervatérium: Budapest, Meredek u. 18.
Széchenyi Istvan Geofizikai Obszervatérium: Fertéboz, Cenki u. 1.
Sopronbanfalvi Geodinamikai Obszervatérium: Sopron, Szikla u. 1.

egyéb bérelt telephelyek.



2.7. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A f6konyvi konyvelés év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart ugy kell 6sszeallitani,
hogy az tételesen, ellenérizheté mddon tartalmazza a mérleg forduléonapjan a CSFK meglévd,
nyilvantartott és kezelt eszkozeit és forrasait mennyiségben, illetve értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség és érték
szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megallapithaté legyen.

A leltarnak biztositania kell tovabba:

— a teljes kordséget,

— avalds allapot bemutatasat,

— az attekinthet6séget.

A leltar teljessége azt jelenti, hogy a leltarnak a CSFK valamennyi eszkozét és forrasat
tartalmaznia kell, abbdl semmi nem maradhat ki. A leltarba az idegen helyen tarolt sajat tulajdonu
eszkozoket is fel kell venni a helyszin megjelolésével.

A leltarozas idépontjaban a CSFK birtokaban 1év6, de tulajdonat nem képezd eszkozoket is érték
nélkil az idegen tulajdonu eszk6zok leltaraban szerepeltetni kell és errdl a tulajdonost értesiteni
kell.

A javitas alatt 1év6 eszkozoket szabalyosan kiallitott szallitélevél alapjan kell a leltarban
szerepeltetni értékben és mennyiségben. A CSFK tulajdonaban levé, de ideiglenes hasznalatba
vagy kolcsonbe adott eszk6zok leltarat a hasznalo vagy a kélesonbe vevé értesitése alapjan kell a
leltarban szerepeltetni (8. szamu melléklet).

A leltar valédisaga azt jelenti, hogy minden leltarnak a valédisagot, az eszkozoknek a leltarozas
soran felvett tényleges mennyiséget és adott helyen megallapitott értéket kell tiikréznie.

A leltar attekinthet6ségének kévetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak attekinthetéen leltarozasi
korzetenként, ezen beltl fajta-tipus szerinti részletességgel kell tartalmaznia az eszkozoket.

A leltarnak tartalmaznia kell:

az CSFK (és az adott intézete) megnevezését,

— aleltar sz6 megjelenését,

— aleltarozasi korzet megjelolését,

— a bizonylatok sorszamat,

— a leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint a leltar fordulénapjat,

— a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat és Osszértékét,

— a leltarktlonbozet (hianyok és tébbletek) kimutatasat,



— a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés, valamint a szamadasra kotelezett

személyek alafrasat.

2.8. A leltarozas modja

A leltarozas torténhet:
— mennyiségi felvétellel, vagy

— egyeztetéssel.

Mennyiségi felvétel: az eszk6zok darabszam, sdly, tomeg szerinti meghatarozasa
megszamlalassal, illetve méréssel.

A mennyiségi felvétel modszerei:

— nyilvantartasoktdl figgetlen felvétel: az Osszes leltarozand6 eszkozféleség megszamlalasa,

megmérése, majd az azonositd adataival egyiitt torténd felvezetése a leltari alapbizonylatra.

— nyilvantartasokon alapul6 leltarozas: a részletez6 (analitikus) nyilvantartasokban rogzitett
mennyiségek 6sszehasonlitasa, egyeztetése a fellelheté mennyiségekkel. A CSFK ezt a

leltarozasi modszert alkalmazza.

A leltarkilonbozetek megallapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag 6ssze kell

hasonlitani a részletez6 (analitikus) nyilvantartasok adataival.

Az értékben nem szereplé hasznalt, és hasznalatban 1év6 eszkézoket a tulajdon védelme és az

elszamoltatas lehet6ségének biztositasa érdekében CSFK féigazgatdjanak utasitasaban megjelolt

gyakorisaggal (legalabb 3 évente) mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Egyeztetés:

Az egyeztetés modszerei:

— Bels6 egyeztetés: CSFK-nal mar rendelkezésre allo, a masik fél altal korabban megkildott
szerz6dések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazolé okmanyok, banki kivonatok,
értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan térténd egyeztetés.

— Egyeztetd levél: A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgal. Az egyeztetés irasos
formaja a kovetelésallomannyal rendelkez6 £él kezdeményezésére.

— Személyes egyeztetés: Jelentds Osszegl kovetelés, illetve kotelezettség allomany esetén
alkalmazando, a tételek Osszevetését jelenti a szallitoval, illetve a vevdvel, jegyz6konyv
készitése mellett. Ehhez a moédszerhez tartozo tételeket a leltarozasi Gitemtervben kell minden
évben rogziteni.

— Specialis egyeztetések: sajat t6ke leltarozasa esetén.



A leltarozast — az 1. szamu melléklet szerint — mennyiségi felvétellel, illetve egyeztetéssel kell

végrehajtani.

2.9. A leltarozasi id6pontja

A leltarozas elvégezhetd
— folyamatosan,

— fordulénappal.

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve a leltarozasi iitemtervben meghatarozott

idétartamon beldl kell végrehajtani.

Folyamatos leltarozas

Lényege az, hogy minden eszkozt és forrast a leltirozasi szabalyzatban meghatarozott
id6tartamon beliil, legalabb egyszer leltaroznak, de az egyes eszkoz és forrascsoportokra eltérd

leltari fordulonap kertl kijel6lésre.

Fordulénapi leltarozas

A leltarozast elére meghatarozott nappal kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon, a leltarfelvételi
helyen minden eszkozfajta teljes egészében leltarozasra kertl. A fordulénapi leltarozast az
ttemterv szerint meghatarozott napon kell végrehajtani.

A hazi pénztarak és bankszamlak mennyiségi felvétellel torténd leltarozasat az év utolsé napjaval
kell elvégezni.

A CSFK a fordulénapi leltarozast alkalmazza. Ettdl eltérni specialis korulmények kézott lehet, a
t6igazgatd egyedi utasitasa alapjan.

Az egyeztetéssel torténd leltarozas forduldonapja minden esetben megegyezik a mérleg

fordulonapjaval (jelenleg december 31.).

2.10. A leltarozasi bizonylatok, illetve az azokra vonatkozé szabalyok

A leltarozas folyaman felhasznalt leltarfelvételi iveket az alkalmazott szamitégépes szoftverrel
lehet 1étrehozni, tobbsz6rés kinyomtatasra nincsen lehet6ség. Ezaltal biztositott a nyomtatvanyok
eredetiségének védelme. A leltirozas megkezdése el6tt a nyomtatvanyokrol a targyi eszkoz
nyilvantarté gondoskodik. A nyomtatvanyokat kotelez6 elzarva tartani.

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:

— megbizdlevél,



— leltarfelvételi ivek,
— a felel6sok nyilatkozata,

— leltarzaré jegyzokonyv.

A leltarozas lezarasat kévetSen a leltarhoz kapcesolodd valamennyi bizonylatot a Gazdasagi

Igazgatosagon kell elhelyezni és azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

3. Aleltarozasban kozremiikodék feladata és felelGssége

3.1. CSFK f6igazgatojanak feladatai

— aleltarozas vezet6jének kijelolése és megbizasa,

— a leltarellen6rok kijeldlése és megbizasa,

— aleltarozasi Gtemterv jovahagyasa,

— aleltarozasi utasitasok kiadasa,

— leltar hiany esetén dont a hidny megtérittetésérdl,

— a leltar értékelését kovetSen utasitast ad a hianyossagok megsziintetése érdekében a sziikséges

intézkedésekre.

3.2. A leltarozas vezetSjének feladatai

— aleltarozasi utasitas el6készitése

— a leltarozasi Gtemterv véglegesitése, a CSFK féigazgatojaval torténd egyeztetése,
— aleltarozasban résztvevé személyek kijel6lés az igazgatok javaslattétele alapjan,
— aleltarozo bizottsagok tagjainak megbizdlevelei el6készitése,

— aleltarozasban kézremtikodok felkészitése, sziikség esetén oktatasa,

— aleltarozashoz szikséges eszk6zok biztositasa (nyomtatvanyok),

— aleltarozas szabalyszertiségének folyamatos nyomon kévetése.

Felel:

a leltarellendrzés végrehajtasaért,

= a bizonylati rend betartasaért.

A CSFK-nal a leltarozas vezetSje a gazdasagi igazgato.

3.3. Leltarellenorok feladatai

— ecllendrizni a leltarozasra kijel6lt személyek megjelenését a leltarozas helyén,



a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése esetén

koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve ellendrzi még a

kovetkezdket:

a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szaroprobaszerten,

= a leltari targyak azonositasanak szakszerségét,
= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,
eltérés esetén a leltarozas vezetdjét kotelesek értesiteni,

a leltarfelvétel idStartama alatt munkajukat ugy kell szerveznitik, hogy barmikor elérhetSek

legyenek, a felmertlé problémak zokkenémentes rendezése érdekében.

3.4. A leltarozast végzd (leltarfelelSs) feladatai

A

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésének maodjat, a

leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas id6tartama alatt a megjelolt id6ben meg kell jelennie a leltarozas helyén és onnan a

munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezet6jének engedélyével tavozhat,
a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az tires bizonylatokat alairas ellenében,

a leltarozast a leltarfelel6s altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkil.

leltarozasban trésztvevok részére megbizd levél kertl kiadasra (4., 4/a. és 4/b. szamu

mellékletek)

3. 5. A f8konyvi konyvelés és a részletezd (analitikus) nyilvantartast végzo feladata

a leltarelszamolas alapjat képezé nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok, bizonylatok
valédisagaért,

a leltarkilonbozetek kimutatasaért és a mérlegben vald elbiras szerinti elszamolasaért,

a leltarozasi helyszineken felvett jegyz8konyvben szerepl6é rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezéséért,

Osszeallitja a leltari dokumentacidt és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki elGkésziti a

szitkséges intézkedések megtételét.



3.6. A vagyonelemet kizarélagos személyi hasznalatra, kezelésre, valamint telephelyen
kiviili kutatasra atvevok feladatai

A vagyonelemet kizarélagos személyi hasznalatra, kezelésre atvevé személyi leltarfelel6s koteles:

a személyi leltaraba kerilé vagyonelem atvételét a bizonylatokon alairasaval igazolni

(kizardlagos személyi hasznalatba adas esetén 10. sz. melléklet, telephelyen kivili kutatasra

adas esetén 11. sz. melléklet);

— a két leltarozas kozotti idGszakban folyamatosan ellendrizni a személyi leltaraban 1évé
vagyonelem meglétét;

— a személyi leltaraban 1évé vagyonelem CSFK-n belili athelyezésekor, valamint leszamolaskor a
szitkséges alairasokkal hitelesitett leltari atado-atvevé bizonylatok kiallitdsat a targyi eszkoz
nyilvantartasat végz6 munkatarsnal kezdeményezni;

— a vagyonelem elttinését haladéktalanul {rasban jelenteni az intézet igazgatojanak és a Gazdasagi
Igazgatosagnak, hogy a sziikséges teenddket lefolytathassak;

— egyeztetni a Gazdasagi Igazgatésag altal vezetett analitikus nyilvantartassal, és
egyeztetéseket dokumentalni;

— a leltarozasi feladatokat végrehajtani, nevezetesen: a leltarozashoz el6késziteni a személyi
leltaraban 1évé vagyontargyakat, gondoskodni arrél, hogy minden eszkéz szamba vehet6 és
hozzaférhet6 allapotban legyen vagy az eszkozrdl hitelt érdemlé dokumentummal rendelkezni;

— a leltareltérések keletkezésének okairdl irasban indoklast adni;

— az eszkozoket az analitikus nyilvantartas szerinti azonositd szammal ellatni;

— a személyi leltarban 1évé vagyonelem barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel, felesleges

vagyontargyak jegyzékei, kutatokozpont tertletérél vald kiviteli engedély, idegen eszkozok

dokumentumai stb.) 1étrejott valtozast bizonyité okmanyokat, bizonylatokat, valamint az
egyeztetések dokumentacioit megérizni a Gazdasagi Igazgatésag munkatarsaval torténd

analitikus nyilvantartassal valo egyeztetés érdekében.

4. A leltarozas végrehajtasanak el6készitése
4. 1. A leltarozas el6készitésének altalanos szabalyai
A leltarozas megkezdése el6tt:
— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
— 1dében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkozok rendelkezésre alljanak,

— a leltarozas megkezdése el6tt a leltarozasban résztvevéket igény esetén oktatasban kell

részesiteni, amelyrdl jegyz6konyvet kell felvenni (5. szamu melléklet),



— leltarozasi Utemtervet kell késziteni.

A leltarozasi utemtervnek tartalmaznia kell:

— a leltarozas el6készitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos — Gsszes

munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét,
— aleltarozasba bevont eszkozok és forrasok korét,
— a munkafolyamatok elvégzéséért felel6s személyek megnevezését,

— leltarozasi helyszinek megjelolését, leltarozasi helyszinenként a leltarozas id6pontjanak és az

adott helyszinen leltarozo6 bizottsag megnevezését.

A leltarozasi utemtervben foglaltakat csak a CSFK féigazgatdjaval tortént elbzetes egyeztetést

kovetden lehet médositani.

4.2. Személyi feltételek biztositasa

CSFK leltarozasanak végrehajtasa érdekében a féigazgato leltarozasi utasitast ad ki, amelynek a
betartasa a leltarozasban résztvevé valamennyi személyre kotelezo.

A leltarozasi utasitas tartalmazza:

— a leltarozas iranyitasaért, a leltar készitéséért felel6s személy nevét, beosztasat,

— leltarellenérok kijelolését,

leltarhelyszinek meghatarozasat, leltarozandé eszkézok korét,

— leltarbizottsag kijelolését, a bizottsag tagjainak felsorolasat,

a leltarfelvétel megkezdésének és befejezésének idépontjat, modszerét,

— aleltarozas soran hasznalandé bizonylatokat.

A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése el6tt legalabb 15 nappal kell kiadni, hogy a
leltarozasra val6 felkésziiléshez elegend6 id6 alljon rendelkezésre. A leltarozasi utasitashoz
mellékelni kell a leltarozasban részt vevé személyek részére kiallitott megbizolevelet.

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetSjének kijelolésérl. Ha a
munkaszervezés indokolja, lehet6ség van a leltarozasi utasitas és a leltarozasi litemterv egy iratban
torténd kiadasara.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi helyszineken végzik a

leltarozast. A leltarellen6roket ugyancsak megbizassal kell ellatni.
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4. 3. A leltarozasban résztvevGk oktatasa

A leltarozasban résztvevok szamara a leltairozas megkezdése el6tt akkor kell oktatast szervezni, ha
erre vonatkozoan igény mertl fel (pl. olyan személyek bevonasa a munkdba, akik eddig nem
vettek részt leltarozasban, el6irasok megvaltozasa stb.). Az oktatason koteles mindenki részt

venni, aki a leltarozasban kozvetlentl, vagy kézvetve kézremikodik.

4.4. A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése el6tt a szikséges targyi feltételek biztositasaért a targyi eszkoz
nyilvantarté a felel6s.

Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a sziikséges nyomtatvanyokrol,

— aleltarozashoz esetlegesen sziikséges egyéb eszk6zokrél.

5. Aleltarozas tényleges lebonyolitasanak folyamata

5. 1. A mérhetd, megszamolhat6 eszk6zok leltarozasanak végrehajtasa

A leltarozas lebonyolitasa soran az el6irt leltarozasi modszernek megfelelGen:

— az eszkozok tertileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerd leltarozni,

— meg kell allapitani az adott eszkoz leltarozasi mennyiségét,

— a leltari bizonylatokon régziteni kell a leltarozott eszk6zok azonositasi adatait, mennyiségi
egységét, mennyiségét,

— ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkozleltarozasra keriilt-e, a leltairozott eszkézoket meg kell
jelolni a kétszeres szambavétel elkertilése végett,

— a leltarbizonylatokat ala kell irni, f6kényvi szamlanként csoportositani kell,

— a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltarosszesitot,

— a leltar6sszesitét Ossze kell olvasni a mar ellenérzott leltarbizonylatokkal,

— aleltart ki kell értékelni,

— a leltarfelvétel id6pontjatdl szamitott 15 napon belil meg kell allapitani a konyv szerinti
értékkel szemben talalt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérések okairdl
jegyz6konyvet kell felvenni, a leltarozas befejezéseként — 15 napon beltl — fel kell venni a

leltarzaré jegyzékonyvet (9. sz. melléklet).

A leltarosszesitot a leltarozok, a leltarellendr és az anyagilag felel6s személyek irjak ala.

A leltarozas befejezéseként felvett leltarzard jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
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— a leltarozott korzet, helyszin megnevezését,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének keltét,

— aleltarozdk, leltarellendrok, leltarfelel6sok nevét,

— a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat,

— a leltarért anyagilag felel6s személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a valésagnak, az abban
szerepl adatokért felel6sséget vallal,

— a leltarozassal kapcsolatos esetleges észrevételeket,

— leltari eltéréseket.

5. 2. Eszko6zok és forrasok leltarozasa
A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése a leltarozasi utasitisban megjelolt

személyek feladata.

Befektetett eszk6zok leltarozasa

Az immaterialis javakat egyeztetéssel minden évben leltarozni kell. A mennyiségi felvétellel
torténd leltarozas uUtemtervét ugy kell elkésziteni, hogy az ingatlanok, gépek, berendezések,
felszerelések, jarmtvek beruhazasok, készletek allomanyat legalabb 3 évenként leltarozni kell.

Az immaterialis javak és a befektetett pénziigyi eszk6zok leltarozasa a konyvekben, az analitikus
nyilvantartasokban 1évé értékek azonositasat és egyeztetését jelenti a konyvelés alapbizonylataival.
Az ennek alapjaul szolgalé dokumentaciok meglétét, teljességét ellendrizni kell, illetve az
egyeztetésrl dokumentaciot kell késziteni.

A targyi eszkozok — ingatlanok, gépek, berendezések és felszerelések, jarmivek, beruhazasok — és
készletek esetében a szamviteli alapelveknek megfelelé, folyamatosan és pontosan vezetett
analitikus nyilvantartds alapja lehet a leltar elkészitésének, amennyiben a részletez6 kimutatasok
alapjan készitik az Osszesité kimutatasokat. A leltarozandé eszkozok korét és a leltarozas

idépontjat, gyakorisagat a leltarozasi titemtervben hatirozza meg a CSFK f6igazgatoja.

Egyéb eszkozok és forrasok leltarozasa

A nem a CSFK tulajdondban 1évé, atvett targyi eszkozoket, a sajat tulajdonu eszkézokkel egy
idében, helyszini, mennyiségi felvétellel legalabb 3 évente kell leltarozni.

Evente, a gazdasagl év zarasakor, az érintett eszkozokrol készitett leltarkimutatast az erre
vonatkoz6 szerzédésben meghatarozott idépontig, a tulajdonos (vagyonkezelS) részére meg kell

kildeni.
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A mérlegben értékkel nem szerepls, kisértéki immaterialis javakat és targyi eszk6zoket —
beleértve az idegen helyen tarolt eszkozoket is -, a tulajdon védelme és az elszamoltatas
lehet6ségének biztositasa érdekében, helyszini, mennyiségi leltarfelvétellel legalabb 3 évente
leltarozni kell. Ezeknél az eszk6zoknél a leltarozast a targyi eszkozok leltarozasaval egyidejileg
kell elvégezni.

A koévetelésekrol a mérleg fordulonapjara vetitve dokumentalt egyeztetéssel végzett leltart kell
késziteni, amely forintértékben tételesen — addsonként és vevénként — is ellenérizheté modon
tartalmazza a koveteléseket.

A leltarban a koveteléseket, a mérlegben szerepld csoportositasban kell kimutatni.

Az egyeztetés alapja:

— avevékkel szembeni kovetelés esetén a vonatkozé szamlak és a vevSk visszaigazolo levelei;

— koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az addelszamolasrol szold bizonylatok, illetve
adébevallas;

— a Kincstarral, illetve hitelintézettel szembeni kdvetelés esetén az egyenleget tartalmazé banki
egyeztets levél;

— munkavallalékkal szembeni kévetelés esetén az analitikus nyilvantartasok.

Az egyeztetés soran feltart eltéréseket a mérlegkészités el6tt rendezni kell.

Az értékpapirokra vonatkoz6é mérlegadatot december 31-1 fordulénapra vetitve kell leltarral
alatamasztani, a leltart dokumentalt egyeztetéssel végrehajtott leltarozas alapjan kell 6sszeallitani.
A pénzeszkozok leltarozasat minden év december 31-ével, dokumentalt egyeztetéssel kell
elvégezni, a pénztari pénzkészlet esetében jegyz6konyvezett rovanccsal (6. szamu melléklet).

Az egyeztetés kétlépesss:

— az eszk6zok egybevetése a vonatkozo analitikus nyilvantartasokkal, és az ahhoz kapcsol6do

alapdokumentumokkal;

— az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a f6konyvvel.

A leltarozasi helyszineken a leltarfelel6soktél a 7. szamu melléklet szerinti nyilatkozatot kell

bekérni.
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6. A leltarak feldolgozasa, 6sszesitése
6.1. A leltarak feldolgozasa
A leltari helyszinek leltarbizonylatait és a kompenzalasra vonatkoz6 javaslatokat a leltar
befejezését kovetben a targyi eszkoz nyilvantartd részére, az Utemtervben meghatarozottak
alapjan kell atadni.
A kompenzalas szabalyai szerint csak az a leltarkilénb6zet kompenzalhato, amelynél a tébblet,
illetve a hiany azonos cikkcsoportba tartozé, megkozelitéen hasonld értékd, mindségl és
rendeltetésd, és emiatt Osszetéveszthetd, felcserélhets és helyettesithetd.
A kompenzalast a leltareltérés okairdl készult jegyzOkonyvek alapjan a targyi eszkoz
nyilvantarté elSterjesztésére a gazdasagi igazgat6d engedélyezi.

A leltarértékelés soran meg kell allapitani a tipushibakat, amelyek lehetnek:

leltari atadas-atvétel bizonylatolasanak hianya;
— aktivalas elmaradasa;

— selejtezett eszkéz Ujra leltarozasa;

— hibas bevételezés;

— hianyz6 bizonylatok kényvelésének elmaradasa stb.

A konyvelési hibakat, hianyossagokat a végleges leltari eltérések elkészitése el6tt javitani

kell.

6.2. A leltarkiilonbézet megallapitasa

A targyi eszk6z nyilvantarté a leltirozott mennyiségeket Osszeveti a kozponti nyilvantartas
adataival, és megallapitja a leltarkilonbozetet, amely lehet

— egyez6 leltar;

— leltartobblet;

— leltarhiany.

A leltarkiilonbozetet Leltarozasi zard jegyzékonyvbe kell foglalni, melyben szerepelnie kell:
— a leltareltérés mennyiségének és értékének;
— aleltarfelel6sok indoklasainak;

— az esetleges munkajogi, ill. fegyelmi felel6sségre vonas meginditasanak, tovabba a kartéritési,

esetlegesen biintetSjogi eljaras kezdeményezésének.
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Leltartobblet vagy hiany esetén az érintett intézet igazgatdja koteles a leltareltérés okait
haladéktalanul megvizsgalni.

A hianyok, karok miatti munkajogi, illetve kartéritési felel6sség megallapitasat célz6 vizsgalat
lefolytatasara az intézet igazgatoja tesz javaslatot a CSFK féigazgatdja részére.

A leltari helyszinek egyeztetett és helyesbitett leltarai alapjan a targyi eszkoz nyilvantart6 elkésziti

az évi leltari f60sszesitot.

A leltarhianyért felelés kozalkalmazott abban az esetben felel a megallapitott hianyért,

amennyiben:

— a kijelolt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette és az atvételt
alafrasaval igazolta,

— a hiany keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltarozas kozotti idGszak

legalabb felében és az id6szak végén is a munkahelyen dolgozott.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyabodl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik, figyelembe véve az iranyadd és hatalyos kilsé és
bels6 munkajogi szabalyozast.

A kar bekovetkeztét, mértékét és a kézalkalmazott vétségét, valamint az okozati Gsszefiiggést a
munkaltatonak kell bizonyitani.

A kozalkalmazottat teljes anyagi felel6sség csak akkor terheli, ha az eszkozt elismervény, illetve
jegyzék alapjan vette at.

A pénztarost, pénzkezel6t, értékkezelot feltétel nélkil felel6sség terheli az altala kezelt értékek
tekintetében.

Nem terheli felel¢sség a kozalkalmazottat, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltaté a
vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A leltareltéréseket legkésébb a megallapitott eltérések okairdl szol6 jegyzbkonyv elkészilte utan 5
munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket a megfelelé eszk6éz szamlan fel kell venni, vagy ki

kell vezetni a nyilvantartasokbol.

7. Zar6 rendelkezések
A leltarozas modjat, az egyes eszkozféleségekre és kotelezettségekre vonatkozé kiilonleges
megjegyzéseket a szabalyzat 1. szama melléklete tartalmazza.
A szabalyzatban nem rendezett kérdésekben a Ptk., a Mt., a Kjt., az Aht., az Avr., az Szt. és az

Ahsz. el6irasai az iranyadok.
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A jelen szabalyzatban foglaltakat 2016. augusztus 1-jét6l kell alkalmazni, ezzel egyidejtleg hatalyat

veszti a korabban kiadott leltarozasra vonatkozoé szabalyozas.

8. Mellékletek:
1. Leltarfelvételi médok
Leltarozasi Utemterv
Leltarozasi utasitas

Megbizolevél a leltarvezetdi/leltarozéi/ leltarellendri feladatok elldtasara

2
3
4
5. Jegyz6konyv leltarozas megkezdésérol
6. Jegyzokonyv készpénzallomany leltarozasarol
7. Nyilatkozat

8. Tarolasi nyilatkozat

9. JegyzOkonyv leltarozas befejezésérdl

10. Személyi hasznalatra kiadott eszk6z6k

11. Telephelyen kiviili kutatomunkahoz kiadott eszkoz
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LELTARFELVETELI MODOK

1. szamu melléklet

Sorszam Megnevezés Leltarozas moédja
ESZKOZOK
L BEFEKTETETT ESZKOZOK
l.a. Immaterialis javak
Vagyoni értékd jogok egyeztetéssel
Szellemi termékek egyeztetéssel
Lb. Targyi eszk6z6k
Ingatlanok és a kapcsol6do vagyoni értékid jogok tényleges mennyiségi felvétellel,
vagyonértéki jogok egyeztetéssel
Gépek, berendezések, felszerelések, jarmavek tényleges mennyiségi felvétellel
Beruhazasok, felgjitasok tényleges mennyiségi felvétellel
2. FORGOESZKOZOK
Készletek
Vasarolt készletek tényleges mennyiségi felvétellel
Befejezetlen termelés, télkész termékek, | tényleges mennyiségi felvétellel
késztermékek
3. PENZESZKOZOK
Pénztarak, csekkek, betétkonyvek tényleges mennyiségi felvétellel
Forintszamlak tényleges mennyiségi felvétellel
Devizaszamlak tényleges mennyiségi felvétellel
4. KOVETELESEK
Koltségvetési évben esedékes kovetelések egyeztetéssel
Koltségvetési évet kovetSen esedékes kovetelések egyeztetéssel




Kovetelés jellegt sajatos elszamolasok egyeztetéssel
EGYEB SAJATOS ESZKOZOLDALI | egyeztetéssel
ELSZAMOLASOK

AKTIV IDOBELI ELSZAMOLASOK egyeztetéssel

FORRASOK

SAJAT TOKE specialis egyeztetéssel
KOTELEZETTSEGEK

Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek egyeztetéssel
Koltségvetési évet kovetéen esedékes | egyeztetéssel
kotelezettségek

Kotelezettség jellegti sajatos elszamolasok egyeztetéssel

PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK

egyeztetéssel




2. szamu melléklet

Leltarozasi utemterv

Az Eszkoz6k és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfeleléen az
alabbi Leltarozasi titemtervet adom ki az MTA Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatékozpontnal
a 2016. évre vonatkozé leltarozasanak elGkészitésére, végrehajtasaira ¢és ellenGrzésére

vonatkozodan.

......... sz. leltar egység

A leltarozas el6készitésének kezdési id6pontja: ........ €V i hé ..o nap.
A leltarozas el6készitésének befejezési idopontja: ........ €V i hé .o nap.

A leltar el6készitéséért felel6s személyek neve:

A leltarfelvétel kezdési idépontja: ........ €V i hé .ol nap.

A leltarfelvétel befejezési idépontja: ........ €V i hé ..ol nap.
Leltarozok:

A leltarellen6rzés kezdési idépontja: ........ €V hé ..ol nap.

A leltarellen6rzés befejezési id6pontja: ........ €V i hé .ol nap.



Leltarellen6rok:

A leltarhiany esetén az igazolo jelentés beérkezési hatarideje: ...... Vot hé....... nap
A leltarozas kiértékelésének és lezarasanak hatarideje: .......év ............. ho ... nap.
Az eltérések rendezésének konyvviteli rendezésének hatarideje:.......é&v......... hé......... nap.
Kelt: ..o y e €V i hé ..ol nap

téigazgatd



LELTAROZASI UTASITAS

-i fordulénapi

leltarozashoz

3. szamu melléklet

Az Eszk6z6k és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfeleléen az
alabbi Leltarozasi utasitast adom ki az MTA Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokozpontnal
2016. évre vonatkozo leltarozasanak el6készitésére, végrehajtasara és ellenérzésére vonatkozoéan.

A mennyiségi szambavétellel torténd leltarozas a kovetkezd eszkézokre terjed ki, A leltarozast a

megjelolt médon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetleniil) kell végrehajtani.

Eszkozok megnevezése

Nyilvantartas

alapjan

Nyilvantartastol
fuggetleniil

(a leltarozds vilasztott modjat értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelolni a tablizatban)

1. A leltdrozas VezetSje: .ccvirnieerreriererresienenen.

A leltarozas ellenOre: oo

3. A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelel6sok (felelSs elszamolok), valamint a leltarozék kézremtkodésével:

Leltarozasi helyszini
megnevezése

LeltarfelelSs (felelGs
elszamolo) neve

Leltarozast végzék
neve

Leltarozas kezdd és
befejezd idSpontja

4. A leltarozok felkészitését 20....

........... -ig el kell elvégezni.




5. A leltarak kiértékelését 20... ........... -ig, a zard jegyzékonyvet 20.... ... -ig kell
elkésziteni. Az eltérések miatt esetlegesen sziikségessé valo felelésségre vonas hatarideje

200, o , az eltérések konyvviteli nyilvantartasokban térténé rendezésének
hatarideje 20... ................ .
..................... 5 20 e
téigazgatd



4. szamu melléklet
koltségvetési szerv megnevezése

MEGBIZOLEVEL

a leltarvezetdi feladatok ellatasara

Ugyirat SZAMa: ....oeveeneeneinainaennnn.

........................................................ (D) oo (beos3tds)
részére

Tisztelt ..oooooviiiiiiii Asszony/Ut!

Az BEszko6zok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfelel6en ezennel
megbizom a ... koltségvetési szerv 20.. évi ............... -1 fordulénappal
lebonyolitandé leltarozas leltarvezetdi feladatainak ellatasaval.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges és alapvet6 szakmai

iranymutatasokrél a 208V hé ... napjan oktatas keretében
tajékoztatom.
Kelt: ..o , 20006V hoé ...l nap
téigazgatd
Zaradék

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

leltarvezetd



4/a. szamu melléklet
MEGBIZOLEVEL

leltarozoi feladatok ellatasara

Ugyirat szama: ...........cooeeiiinninn...

........................................................ (D) oo (beosztis)
részére

Tisztelt covvuiiiniiinne, Asszony/Ut!

Az Eszk6z6k és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban, valamint a 20... évi
leltarozassal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltaknak megfeleléen ezennel
megbizom, hogy a ........................ koltségvetési szerv 20... .viiviinnnnne. -1 fordulénappal
lebonyolitandé leltairozasban a ... leltarozasi korzetben, mint leltarozé/leltirozo
bizottsagi tag vegyen részt.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges ¢és alapveté szakmai

iranymutatasokrél a 208V hé ...l napjan oktatas keretében
tajékoztatom.
Kelt: oo, ,20000 6 hoé ...l nap

Zaradék

Az Eszko6zok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban és a 20... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint jelen megbizast megismertem,
az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

leltarozd



4/b. szamu melléklet
MEGBIZOLEVEL

leltarellendri feladatok ellatasara

Ugyirat SZAMa: ....oevvneenainainaennnn.

........................................................ (D) oo (beosztis)

részére
Tisztelt vovvvvennnn, Asszony/ Utr!

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban, valamint a 20... évi
leltarozassal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltaknak megfeleléen ezennel
megbizom, hogy a ... koltségvetési  szerv  20... .covivvniiiinnnes -1
fordulénappal lebonyolitand6 leltarozasaban, mint leltarellenér vegyen részt.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos szikséges ¢és alapvetd szakmai

iranymutatasokrol a 20....8v hé ...l napjan oktatas keretében
tajékoztatom.
Kelt: oo L2000 6V hé ............. nap

Zaradék

Az Eszk6zok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban és a 200... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint jelen megbizast megismertem,
az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

Kelt: oo, L2000 6V hé ............. nap

leltarozo



5. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Targy: Leltarozas megkezdése

Készilt: a ... koltségvetési  Szerv...........oiiiiiiiiiiiii
hivatalos helyiségében 20... ...l i, leltarozasi egység (korzet) - 20...
.................... -1 fordulonapi - leltarozasanak megkezdése el6tt.

Jelen vannak:

.......................................... (HED) «.eevenennnn.. (beosztds)a leltarozasi korzet leltarfelelése
.......................................... (HED) v (beosztds) leltarozo
.......................................... (HED) e (beosztds) leltarozo
A leltarozas kezd6 idépontja a leltarutasitas szerint: 20.. .....cccueeeeeee. .
A leltarozas tényleges kezdé idépontja: 20...... cceveveeveniecrenenee
A leltarfelvétel modja:
Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszko6zok megnevezése ., . .
alapjan figgetleniil

(a leltarozas vdlasztott mddjat értelemszerien, pl. x jellel meg kel jelolni a tiblazathan)

A leltarozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6z6k, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

leltarfelelds leltarozoé leltarozé



6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Készilt:  20... i, €N A

hazipénztaraban.

Jelen vannak: ., pénztiros
............................................... pénztarellenér
............................................... leltarozé

koltségvetési  szerv

Jelen 1év6k megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetéen a pénztarban a mai napon

az alabbi cimletd és Osszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség (db) Erték ((Cimlet érték db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ... ” ,, Valutanem
Leltarozott készpénzkészlet: ... ” ,, Valutanem
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlett6l:(hiany, tobblety L. 7 ,» Valutanem
A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:
k.m.f.
pénztaros pénztarellendr
peltarozo

A jegyz6konyvet valutanemenként kilon-kilon kell elkésziteni.



7. szamu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (1€V) ............. (beosztds) fegyelmi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a
................................ leltarkérzetben a 200....... .....ccccceeeeeeee.. Napjan megtartott leltarozas soran

valamennyi leltari targyat bemutattam.

200 leltarfelelBs alafrasas covevvenievievieeieeieeeeeeveeeveeanes



Tharolasi nyilatkozat

8. szamu melléklet

Alulfrott ...oooviiiiiiii A et e (szerv)

képviseletében nyilatkozom, hogy a

alabbi eszkozoket taroljuk:

Nyilvantartasi szam

Megnevezés

Mennyiség

Mennyiségi egység

a szerv vezetdje




9. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Targy: Leltarozas befejezése

Készilt: .o, hivatalos helyiségében 20... .......... s H leltarozasi egységben
(korzetben) a 20... c.c.cevvvenneee. -1 fordulonapi leltarozas befejezése alakalmabol.

Jelen vannak:

.......................................... (HED) .. (beosztas) aleltarozasi korzet leltarfelelGse
.......................................... (1) .o (beosztds) Leltarozo
.......................................... (1ED) .eevnvnnnnnn. (beosztas) Leltarozo

A leltarozasi korzetben a leltarozas 20.... ... -an kezdédott és 200.. ...,

fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen — a
kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen — tortént, a leltarozasi
korzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfelelése (elszamolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen)
szerepl6 leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kozil .................... (bizomylat), melynek sorszama: .................
rontott, Mig a ......ccevveuenee. (bizonylat), melynek sorszama: ............... nem kertlt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarfelelSs leltarozo leltarozo



10. sz. melléklet

Személyi hasznalatra kiadott eszkoz

Az MTA Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokozpont személyi hasznalatra kiadja

Szervezeti egység: ......ooiiiiiiiiii
részére az alabbi eszkozt:

Eszk6z megnevezése:

Leltari szama:

Gyari szama:

Tipusa:

Gyarté megnevezése:

Gyartas éve:
VT] szama:

Tartozékok:

Megnevezése:

Gyari szama:

Atvevs  kézalkalmazott teljes felelésséget wvallal az altala kizarélagosan, visszaszolgaltatasi
kotelezettséggel hasznalatba vett fenti eszkozért és tartozékaiért.

Az atvevé az eszkozt koteles a Kutatokozpontba haladéktalanul visszaszallitani amennyiben
e azeszkoz CSFPK teriiletén torténd hasznalata valt szitkségessé,
e leltarozas idépontjaban.

Atvevé jogait és kotelezettségeit a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. évi tv.
VI. fejezete és a Munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. tv. XIV. fejezete, valamint a hatalyos
Ptk. kartéritésre vonatkoz6 szabalyai tartalmazzdk. Minden egyes kar esetén tisztizando a
karfelel6sség. Alapelv, hogy a kézalkalmazott a munkaviszonybdl szarmazoé koételezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhato.

Ezen kotelezettségvallalas az atvétel id6pontjatol a visszaadas id6pontjaig érvényes.

Atvétel idépontja:

atadd neve és alairasa atvevs neve és alairasa

Visszaadas idépontja:

atadd neve és alairasa atvevs neve és alairasa
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11. sz. melléklet

Telephelyen kiviili kutatdémunkahoz kiadott eszkoz
Az MTA Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokozpont telephelyen kivili kutatémunkahoz
kiadja
Szervezeti egység: ...t

részére az alabbi eszkdzt:

Eszk6éz megnevezése:

Leltari szama:

Gyari szama:

Tipusa:

Gyart6 megnevezése:

Gyartas éve:
VTJ szama:

Tartozékok:
Megnevezése:

Gyari szama:

A kutatas adatai (projekt, hely stb.):

Atvevé kézalkalmazott teljes feleldsséget vallal a telephelyen kiviili kutatémunkéhoz atvett fenti
eszkOzért és tartozékaiért, valamint a leltirozas feltételeinek biztositasaért. Az eszkdéz —
amennyiben telephelyre torténé szallitaisa nem oldhaté meg — ,jidegen helyen tarolt sajat
eszkozként”leltarozando.

Atvevé jogait és kételezettségeit a Kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992, évi XXXIIL. évi tv.
VI. fejezete és a Munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. tv. XIV. fejezete, valamint a hatalyos
Ptk. kartéritésre vonatkoz6 szabalyai tartalmazzak. Minden egyes kar esetén tisztazando a
karfelel6sség. Alapelv, hogy a kézalkalmazott a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem agy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhato.

Ezen kotelezettségvallalas az atvétel id6pontjatol a visszaadas id6pontjaig érvényes.
Atvétel idépontja:

atadd neve és alairasa atvevs neve és alairasa
Visszaadas idépontja:

atadd neve és alairasa atvevs neve és alairasa
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