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Bevezet6s

A Csillaglszati 6s Foldtudominyi Kutat6kozpont (tovAbbiakban: CSFK) l*kAtozisi

6s I-eltirk6szitlsiszabiiyzata a sz6mvitek6l sz6l6 2000.6vi C. torv6ny (Szw.) 69. $

(t)-(3) 6s (5)-(6) bekezd6seiben, az |llarrltizrart6sr6l sz6l6 2U1. e\rt CXCV.

torv6nyben (itht.), az iilarnhirztartisr6l sz6l6 tow6ny v€grehajtis6r6l rendelkez6

368/2011. (XII. 31.) Korm. reodeletben (Avr.) az iilanthinttrtis szervezetei

besz6molisi 6s kon)'wezet6si kotelezens6g6nek sai6toss6gair6l sz6l6 4/2013 Q'. 1'1'.)

Korm. rendeletben (Ahsz.) foglalt el6irisok alryiiln k6sziilt.

1. Alelt6roz6si szabdlyzat c6lia 6s t^rt^lrn^

A lelt6roz6si szabalyzat c6lja, hogy a CSFK-ban tleh|roz6si kotelezetts6g egys6ges

elvek alapj6n keriiljon v6grehajtasra.

Alehtrozirs megkezd6se et6tt a CSFK f6igazgztoiinak lelriroz6si utasitist kell kiadni,

melyben meg kell hatarcznra a kovetkez6ket:

- leltirozisi munkik el6k6szit6s6nek m6dirit, idei6t,

- a leltiroz6sln felel6s szem6lyeket,

- a lelt6rellen6roket,

- t leltarozisi bizotts6g osszet6tel6t.

A leltirozds sor6n biztositani kell, hogy valamennyi vagyontirgy felv6telre kert.iLlion

6s ennek eredm6nyekdnt a m6degval6dis6g 6rv6nyesiiljon.

A leltirral szembeni kcivetelm6nyek:

- az 6ves beszdmol6 t6teleinek alltimasztisa, a m6rleg val6disitgir,ak biztositisit,

- a f5konyvi konywel6s 6s a r€szletez6 (analitikus) nyilvdntart6sok pontoss6g6nak,

egyez6s6g6nek ellen6rz6se, a bizonylati fegyelem megszihrditis6nak el6segit6se,

- az elt6r6sek kimutatisa, a nyilvintartisok t6nyleges vagyoni helyzetnek megfelel6

rendez6se,

- a vagyon v6delme, az rnyagl felel6sok elszirnoltatasAt.
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2. A leltirozissal kapcsolatos alapfogalmak

2.1. A leltilroz6s fogalma

A leltiroz6s olyan ter'6kenys6g, amellyel a CSFK nrlafdoniban 16v6, kezelds6be, vagy

tatt6s haszrillat6ba adott befektetett-, fotg6- 6s egy6b eszkozokeg az idegen helyen

tirok sajdt eszkozoket, valamint azok forisait szimba veszi, 6s egyben megillapitia

a val6s6gban megl6r'6 iiTominyt is. A leltarozis a CSFK mrikod6si teriilet6n l6v6

idegen eszkozokre is vonatkozik.

A leltirozisi tev6kenys6ghe z tartozik tovibbi a nyilvintartisok szerinti illom6ny 6s

a t6nyleges illom6ny kozotti kiilonb ozet - htdrryok, tobbletek - meg.illapitisa 6s

rendez6se is.

2.2. Lleltiu fogalma

A lelt6r olyan t6teles kimutat6s, amely a CSFK eszkozeinek 6s forr6sainak val6s6gban

is megl6v6 |llominyir - mennyis6g6t 6s €rt6k6t - egy meghatirozott id6pontra

vo natko z6afl tanaknaz z a.

2. 4. l-eltir oz itsi iitemterv

Az iitemterv osszeillitisinak cdlia a leltirozisra keriil5 eszkcizok, 6s forrisok illetve

a tdsztvevS egys6gek munk6j6nak osszehangoldsa, a feldolgozis folyamatossiginak,

zokken6mentess6g6nek biztositisa 6rdek6ben.

A leltdrozrisi titemtervet legal6bb 20 nappal aleltilrczdst megel6z6en el kell k6sziteni,

amelyet a CSFK f6igazgatoia ad ki. A lehArozitsi iitemterv el6k6szit6se a gazdasigp

csopoftvezet6 6s a tirgl,i eszkoznyilvdnt^fi6 fel^data, a v6glegesitds a gazdasiryT

vezet6 fel^d^t^. A lelt6roz6si titemtervet a CSFK f6igazgat6ia hagyia i6v6.
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2.3. Lelt616rt6kel6s

A leltirozott eszkozok 6s forisok 6rt6k6nek meghatarozisa.



A leltirozisi titemtervnek tartalmazt:a kell:

- mely eszkriz 6s forrds csoporra teried \i aleltdrozis,

- a lelt6rellen6rok nev6t,

- a leltarozisi helyszineket,

- a leltlrozis fordul6napjig

- a lehiroz6k nev6t,

- a leltzrozis el6k6szit6s megkezd6s6nek 6s befejez6s6nek id6pontj 6t,

- a leltirozils megkezd6s6nek 6s befeiez6s6nek id6pontj 6t,

- a leltirellen6z6s megkezd6s6nek 6s befeiez6sdnek id6pontiit,

- a lehir ki6n6kel6s6nek hatiridei6t,

- a zdr6 jegyz6konryek elk6szit6s6nek hatdidei|r.

- az elt€t6sek rendez6s6nek hatiideilt a konywiteli nyilvintarrisokban.

A Lehfuozisi iitemterv mint6idt az 2. szimi mell6klet tafia'lmazza.

2.5. Lelthroz 6si utasit6s

A leltitozdsi iitemtervben megjelolt leltirozist a CSFK f6igazgat6ia iital irisban

kiadott leltirozdsi utasitdsban kell elrendelni.

A leltdrozisi utasit6st meg kell kriLldeni:

- az inttzetek igazgat6nak,

- a leharozis felel6seinek,

- a leltfu ellen6roknek.

A Leltirozisi utasitis mintlirit t 3. szinri mell€klet lartahnazza.
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2.6. l*kSrozilsi helyszln, lelt6delv6teli ktirzet

Ieltirozdsi helyszin a frzl<ailag elhatirolhat6, megjelolt €s azonosithat6 teriilet.

l*hirozilsikorzemek min6siiLlnek a CSFK-I alkot6 n6gy int6zet f6bb telephelyei:

- Konkoly Thege Mitl6s Csillagaszati lnt6zet:

o Budapest, I(onkoly Thege Mikl5s rit 15-17.,

o Piszk6stet6: Megfigyel6 Alomis,

o Alkot6h6z: Balatonflired, Kosztol6nyi Dezs6 u.2.

o Debrecen, Poroszlay rit 6. (b6relt teriilet)

. egy6b b6relt telephelyek (raktiroz6s).

- Foldtani 6s Geokdmiai Int6zet:

Budapest, Budaorsi rit 45. (b6relt teniietek),a

- Foldraiztudominyi Int6zet:

o Budapest, Budaorsi rit 45. (b6relt teriiletek),

o A1kot6h6z: Csikv6t, Akad6mia u. 5'

- Geod6ziai 6s Geofizikai Int6zet:

. Sopron, (lsatkai Endre u. 6-8.,

o Kovesligethy Rad6 Szeizmol6giai Obszervat6dum: Budapesq Meredek u'

18.

o Alomhegy-r Obszervat6rium: Sopron, Alomhegy u.l.

o Sz6chenJ,i Istvdn Geofizikai Obszervat6rium: Fert6boz, Cenki u. 1.

o Sopronbinfalvi Geodinamikai Obszervat6rium: Sopron, Szikla u. 1.

. egy6b b6relt telephelyek.

6



2.7. A,leltfural szemben tamasztott tartalmi 6s alaki ktivetelm6nyek

A f6konryi konryel6s 6v vtgl zirisihoz, abeszimol6 elk6szit6s6hez a leltirt irgy kell

osszeillitani, hogy tz t6telesen, ellen6rizhet6 m6don tatttbnazza a m6deg

fordul6napj6n a CSFK megl6v6, nyilvintartott 6s kezelt eszkcizeit 6s forrisait

mennyis6gben, illetve 6rt6kben.

A leltdmak biztositani kell, hogy az eszkozok aTlominya fzita, m€rct, min6s6g,

mennyis6g 6s 6rt6k szeint z m6rleg fordul6 rrapyin vonatkoztatva megillapithat6

legyen.

A leltdmak biztositania kell tovibbi:

- a teljes korris6get,

- a val6s 6llapot bemutatisit,

- az 6ttekinthet6s6get.

A leltdr teljess6ge azt ,elenti, hogy a leltimak a CSFK valamennyi eszkoz6t '6s fotrtsit

tartalmazria kell, abb6l semmi nem maradhat ki. A leltdrba az idegen helyen t6rolt

sai6t nrlajdont eszkozoket is fel kell venni a helyszin megjelol6s6vel.

A leltdrozds id6pontiiban a CSFK binokiban 16v6, de nrlaidonit nem k6pez6

eszkozoket is 6rt6k n6lkil az idegen n:laidoni eszkozok leltariban szerepeltemi kell

6s err6l a tulajdonost 6rtesiteni kell.

A javiris alatt l6v6 eszkozoket szabdlyosan kiillitott szillit6lev6l alapi6n kell a

leltitban szerepeltemi 6rt6kben 6s mennyis6gben. A CSFK nrlaidoniban lev6, de

ideiglenes hasznilatba vagy kolcsonbe adott eszkozok lekatit a hasznil6 vagy a

kolcsonbe vev6 6rtesit6se alapfin kelt a leltdtban szerepeltetni (8. szdmri melldklet).

A lelt6r val6dis dga azt ielerri, hogy minden leltdmak a val6disdgot, az eszkizoknek a

leltdrozis sorAfl fekett t6nyleges mennyis6get 6s adott helyen megillapitott 6rt6ket

kell ttikoznie.

A leltAr ittekinthet6s6g6nek kovetelm6nye azt ielenti, hogy a leltimak 6ttekinthet6en

leharozdsr korzetenk6nt, ezen beliil fajta-tipus szeriflti r6szletess6ggel kell

tartalmazrtta az e s zkozoke t.
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A lelt6mak tartalmaznia kell:

- az CSFK (6s az adott int6zete) megnevez6s6t,

- aleh|r sz6 megielen6sdt,

- a leltl;rczisr korzet megjelol6s6t,

- a bbonylatok sorszirrrit,

- a lehhrozis megkezd6s6nek 6s befejez6s6nek id6pontiAt, valamiflt a leltilr

fordul6napj6t,

- a lehArozott eszkozok 6s forrisok t6nylegesen talilt mennyis6g6t, mennyis6gi

egys6geit, egy s6g6r|t 6s ossz6rt6k6t,

- a leltirkiiLlonbozet ftiinyok 6s tobbletek) kimutatdsit,

- a leltirozis vegrehajtisfulrt 6s ellen6rz6s66rt felel6s, valamint a szilmadisra

kotelezett szem6lyek ali:risitt

2.8. Llelthrozds m6dia

A leltdroz6s tort6nhet:

- mennyisdgi felv6tellel, vagy

- egyeztet6ssel.

Mennyis6gi felv6tel: u eszklzok danbszim, suly, tomeg szerinti meghatarozisa

megsziml6l6ssal, illewe m6r6ssel.

A mennyis€gi felv6tel m6dszerei:

- nytlvdntartisokt6l friggeden felv6tel: az risszes leltirozar,d6 eszkozf6les6g

lmegszlLnliilsa megm6r6se, maid az azonosit6 adataivo'l egyiitt tort6n5 felvezet6se

r leltir:. alapbizonylaua.

- nytlvittxtasokon alapul6 lelt6rozis a r€szletez6 (analitikus) nyilvintartisokban

rogzitett mennlis6gek cisszehasonlitisa, egyeztet6se a fellelhet6 mennyis6gekkel.

A CSFK ezt a leltzrozisi m6dszert kakrnzza.
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A leltirkii.,tonbozetek megillapitisa c6li6b6l a mennyis6gi felv6tel adatait ut6lag ossze

kell hasonlitani a r6szletez6 (analitikus) nyilvintartisok tdatzival.

Az 6rt6kben nem szerepl6 hasznilt,6s hasznilatban l6v6 eszkozoket a n:laidon

v6delme 6s ^z elszilmohatzs lehet6s6g6nek biztositisa 6rdek6ben CSFK

f6igazgat6linak utasitisiban megjelolt gyakorisiggal (egal6bb 3 6vente) mennyis6gi

felv6tellel kell leltirozni.

Egyeztet6s:

Az egyeztet6s m6dszerei:

- BelsS egyeztet6s: CSFK-n6t m{r rendelkez6sre 6116, a m6sik f6l iital koribban

megkiildott szerz6d6sek, megillapodisok, sz{mlik, itad6st-6w6telt rgazolo

okm6nyok, banki kivonatok, 6rtesit6sek, piaci 6rt6ket igazol6 dokumentumok

a,lapjin to ntr.6 e gyez tet6 s.

- Egyeztet| lev6l A kovetel6sek 6s a kotelezettslgek leltirozitslra szolgil. ,\z

egyeztet6s ir6sos formitia a kovetel6sillominnyal rendelkez6 fel

kezdem6nyez6sdre.

- Szem6lyes eg'yeztet6s: Jelent6s osszegri kovetel6s, illetve kotelezetts6g {llominy

eser6fl alkakna zand6, a t6telek osszevet6s6t jelenti a szillit6val, illewe a vev6vel,

legyz6kdryt, k6szit6se mellett. Ehhez a m6dszerhez tartoz6 t6teleket a leltirozisr

iitemtervben kell minden 6vben r<igziteni.

- Speciilis egyeztet6sek: saiitt6ke leltiroz6sa eset6n.

A leltirozist - az 7 . sz,mri mell6klet szerint - mennyis6gi felv6tellel, illewe

egyeztet6ssel kell v6gtehaitani.

2.9. L leltitoz6si id6ponti a

A lelt6toz6s elv6gezhet6

- folyamatosan,

- fordul6nappal.
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Ntindk6t esetbeo a leltlrozist a szab|lyzatban, illetve a leltarozisi iitemtervben

meghatArozott id6tartamon beltiLl kell v6grehaitani.

Folyamatos leltfitozfis

Iinyege az, hogy minden eszkozt 6s forrist a leltiro z6si szabillyzatban meghatirozott

id6tanamon beliii, legalibb egyszer leltfuoznak, de ^z egyes eszkoz 6s

forriscsoportokra elt6r6 leltiri fotdul6nap keriiLl kijelol6sre.

Fordul6napi lelt6roz6s

A leltiroz6st el6re meghatirozott nappal kell elv6gezni irgy, hogy ezen 
^ 

naPorr, 
^

leltirfelv6teli helyen minden eszkozfaita telies egdsz€ben leltirozisra kertii. A

fordul5napi leltirozdst az iitemterv szerint meghatirozott naPon kell v6grehaitani-

A hinr p€nztinak 6s banksz6ml6k mennyisdgi felv6tellel tort6n5 leltdtozisAt az 6v

utols6 napjival kell elv6gezni.

A CSFK a fordul6napi lehdrozisr alkalmazza. Ett6l elt6mi speciilis koriiLlm6nyek

kozott lehet, a f6igazgat6 egyedi utasitis a alapjin.

Az egyeztet6ssel tort6n6 leltlrozds fordul6napia minden esetbefl megegyezik a

m6deg fordul6napjAval (elenleg december 31.).

2.10. A lelt6rozilsibizonylatok, illewe az azokta vonatkoz6 szab6lyok

A lelt6,rozits folyam6n felhaszn6lt leltirfelv6teli iveker az alkalmazott szimit6g6pes

szoftverrel Iehet l6trehozni, tobbszoros kinyomtatisra nincsen lehet6s6g. Eziltal

biztositott a nyomtawanyok eredetis6g6nek v6delme. A leltirozis megkezd6se el6tt

a nyomtatvAnyokr6l a tatgyr eszkoz nyilvdntart6 gondoskodik. A nyomtawinyokat

kritelez6 eb6rv a tartaft.

A lelt roz s sordn hasznilt nyomtatvaflyok, dokumentumok:

- megbiz6lev6l,

- leltirfelv6teli ivek,
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- a felel6sok nl,tlatkozata,

- lelttrrziro j egyz6konlw.

A leltirozds lezir/sitt kovet6en a lehtrrhoz kapcsol6d6 valamennyi bizotylatot a

Gazdashg.lgazgat6sigon kell elhelyezni 6s tzokat legal6bb 8 6vig meg kell 6rizni.

3. Alekirozisban kdzremfiktid6k feladata 6s felel6ss6ge

3.1. CSFK f6i gaz gat6i6nak feladatai

- a leltirozAs vezet6jenek kiielol6se 6s megbizdsa,

- a leltirellen6rok kiielol6se 6s megbizisa,

- a leltlrozisi titemterv iovithagyAsa,

- a leharozisi utasit6sok l<tadixa,

- leltir hi6ny eset6n dont a hi6ny megterittet6s6r6l,

- a,leltit 6rt6kel6s6t kovet6en utasitist ad a hiinyossigok megszii.ntet6se 6rdek6ben

a sziirks6ges int6zked6sekre.

3.2. A leltirozis vezet6i6nek feladatai

- a leltirozdsi utasitis el6k6szit6se

- a leltAtozitsi iitemtew v6glegesit6se, a CSFK f6tgazgtt6i6val tort6n6 egyeztet6se,

- a leltirozisbar. r6szrvev6 szem6lyek kiielol6s m igazgat6k iavaslatt6tele alap'16n,

- a leltdrozo bizottsigok tagSanak megbiz6levelei el6k6szit6se,

- a lelttrozilsban kozremrikrid6k felk6szit6se, sztirks6g eset6n oktatisa,

- a leltzrozilshoz sziirks6ges eszkozok biztositisa (nyomtatvinyok),

- a leltirozis szabilyszerfis6g6nek folyamatos nyomon kovet€se.

Felel:

= a leltirellen6 n€s v6,grehaitits66rt,

= a bizonylati rend betartis66rt.
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A CSF'K-nil a leltirozas vezet6ie a gazdasig. vezet6.

3.3. Lelt6rellen6rtik feladatai

- ellen6rizni a leharozisn kiielolt szem6lyek megielen6s6t alelthrozds hely'tr.,

- a leltitfelv6tel sor6n 6szlelt hi6nyoss6gok, esedeges vissza6l6sek, a szabalyok

megs6rt6se esetdfl koteles megtenni a sziirks6ges int6zked6st,

- a leltarfelv6tel befeiez6se utin ellen6rzi a leltrirfelv6tel telies konis6g6t, illetve

elTen6rzi m6g a kovetkez6ket:

= a meflriyls6gr felvdtelek helyess6get legal6bb szrir6pr6baszerffen,

- a lekii tirgyak azonositisir,ak szakszenis6g6t,

-- abizonylatok formailag helyes kitolt€s€t,

- e1t6r6s eseten a leltaroz|s vezet6i(.t kotelesek 6rtesiteni,

- a lelt6rfelv6tel idritattama alatt munkdiukat rigy kell szervezniii'k, hogy b6rmikor

el6rhet6ek legyenek, a felmeriil6 probl6m6k zokken6mentes rendez6se 6rdek6ben.

3.4. Aleltbrozilst v{gz6 (eltirfelel6s) feladatai

- r6.szt vesz ^ leltarfrtekezleten, ahol el kell sai6titartta a leltirbizonylatok

kitoltds6nek m6dj6t, a lekirfelv6tel technikijit,

- aleltarozds id6tartama alatt a megjelolt id5ben meg kell ielennie a lelt6ro zis helytn

6s onnan a munkav6gz6s ideie alatt csak a leklrozis vezet6i6nek enged6ly6vel

tiwozhat,

- a leltdrfelv6tel megkezd6sekor 6we szi az iites bizonylztokat alituits ellen6ben,

- a lehitozist a leltitfelel6s 6ltal megielolt sorrendben v6gzi, kihagy6s n6lktil.

A leltarozisban r6szwev6k r6sz6re megbi zo lev6l keriil kiadisra $., a/a. 6s 4/b.

sz6mri mell6kletek)
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3. 5. Afdktinyvi kdnyvel6s 6s a r6szletezS (anditikus) nyilvintathstv6gz6

feladata

- a leltirelsz6molils zlapiittkdpez6 nyilvintanisok naprakdsz iilapolaln, az adatok,

bizonylatok val6disigi6rt,

- a leltdrkiilonbozetek kimutat6si6rt 6s a m6degben val6 el6ir6s szerinu

elszimolis66rt,

- a leltiroz6,si helyszineken felvett iegyz6kdnyvben szerepl5 rendezeden vagy

vitatott t6telek rendez6s66rt,

- osszeillitia a leltii dokument6ci6t es 
^zt 

at^di^ a leltirozAs vezet6,6nek, aki

el6k6sziti a sziiks6ges int6zked6sek megt6tel6t.

3.6. A vagyonelemet kiz6r6lagos szem6lyi hasznfilatta, kezel6sre 6wev6k

feladatai

A vagyonelemet kizdr6lagos szem6lyi hasntLlatta, kezel6sre 6tvev6 szem6lyi

leltirfelel5s koteles:

- a szemdlyi lekitriba keriil6 vagyonelem 6w6tel6t a bizonylatokon aliiris|val

igzzolnt (10. sz. mell6klet);

- a k6t lekirozils kozotti id6szakban folyamatosan ellen6rizni a szemtlyi ldnirlrban

l6v6 vagyonelem megl6t6t;

- a szem6lyi leltiriban 16v5 vagyonelem CSFK-n belii'li ithelyez6sekor, valamint

leszimol6skor a sziiks6ges ahirisokkal hitelesitett leltiri 6tado-awev6 bizonylatok

kriihtAsit a tirg5n eszkoz nyilvintartAsit vdgz6 munkat6rsnil kezdem6nyezni;

- a vagyonelem elt6n6s6t halad€ktalanul irisban ielenteni az tntlzet igazgatoiilnak 6s

a Gazdasfugj lgazgzt6signtk, hogy a sztks6ges teend6ket lefolytathass6k;

- egyeztetni a GazdasilgS lgtzgat6silg iltal vezetett analitikus nyilvintarrissal, 6s az

egyezteteseket dokumentdlni;

- a leltarozisi feladatokat v6grehajtani, flevezetesefl: z leltaroz shoz el6k6sziteni a

szem€lyileltAritban I6v6 v^gyofltargy^k^t, gondoskodni atr6l, hogy minden eszkoz
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szimba vehet6 6.s hozzAflrhet6 6llapotban legyen vagy az eszkozr6lhitelt 6rdeml5

dokumentummal rendelkezni;

- a leltirelt6r6sek keletkez6sdnek okair6l risban indoklist adni;

- az eszkozoket a ftszletez6 (analitikus) nyilvintartis szerinti azonosit6 szammal

ell6tni;

- a szem6lyi leltirban l6v6 vagyonelem b6rmely jogcimen @eszerz6s, 6adds-iw€tel,

felesleges vagyotrtargyak iegyzlkei, kutat6kozpont terii{et6r6l val6 kiviteli

engeddly, idegen eszkozok dokumenrumai stb.) l6trejott viltozilst bizorrytt6

okminyokat, bizonylatokat, valamint 
^z 

egyezrctesek dokumentici6it meg6iznt a

Gazdasig lgazgar6sig munkatirsival tortdn5 ftszletez6 (analitikus)

nyilvdntarrissal va16 egyeztet6s 6rdek6ben.

4. Alehirozbs v6gehajt6s6nak el6k6szlt6se

4. l. A. lekinoz6s el6k6szit6s6nek riltalinos sz abrilyai

A leltirozds megkezd6se el6tt:

- let kell m6mi 6s rneg kell hatirozni a konkr6t feladatokat,

- id6ben gondoskodni kelt, hogy a sziirks6ges l€tszim 6s munkaeszkozok

rendelkezds re iiliarak,

- aleltirozis megkezddse el6tt aleltiroz.isban r6sztvev6ket igeny eset6n oktatisban

kell r6szesiteni, amelyr6l jegyz6konywet kell felvenni (5. sz6mt mell6klet),

- leltaroz sr ttemtervet kell k6sziteni.

A leltirozisi titemtervnek tartalmazoia kell:

- a. lelt|rozis el5k6szit6s6vel, a lelrirfelv6tellel 6s 6rt6kel6s6vel kapcsolatos rjsszes

munkafolyamat megkezd6s6nek 6s befeiez6s6nek tervezett idei6t,

- a leltarozhsba bevont eszkozrik 6s forrisok kor6t,

- a munkafolyamatok elv6.gz,ts6,6rt felel6s szem6lyek megnevez6s6g

- leltlirozilsi helvszinek megjekil6s6t, leltArozisi helyszinenk6nt a leltirozhs

id6pontj6nak 6s az adott hely sziner, leltiroz6 bizottsdg megnevez6s6t.
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A lelt6rozisi titemtervben foglaltakat csak a CSFK f6tgazgatoiinal tort6nt el5zetes

egyeztet6st kovet6en lehet m6dositafli.

4.2. Szem6lyi felt6telek biztosit6sa

CSFK lelrirozisinak v6grehait6sa 6rdek6ben t f6igazgat6 lekarozisi utasitist ad ki,

amelynek a betartdsa a lehxozisban r6szwev6 valamennyi szem6lyre kotelez6.

A leltirozisi utasitds tartakna,zza:

- a lekarozis trirr5ntis66.rt, a leltir k6szit6s66rt felel6s szem6lv nev6t, beosztis6t,

- leltirellen6rok kiielol6s6t,

- leltirhelyszinek meghatdroz 6sit, lellulozartd6 eszkozok kordt,

- leltirbizotts6g kijelol6s€t, a bizottsitg tagSunak felsorol,sdt,

- a leltirfelv6tel megkezd6s6nek 6s befeiez6s6nek id6ponti6t, m6dszer6t,

- a leltirozis sorin haszn6land6 bizonylatokat.

A lelt6roz6si utasitist a leltarozils megkezd6se el6tt legalibb 15 nappal kell kiadni,

hogy a leltirozisra val6 felk6sziiLl6shez elegend6 id6 6llion rendelkez6sre. A

lelt6rozisi utasit6shoz mell6kelrri kell a leltiuozitsban r6szt vev6 szem6lyek r6sz6re

kiillitott megbiz6levelet.

A lelciroz6s megkezd6se el6tt gondoskodni kell alelrirozls vezet6i6nek kiielol6s616l.

Ha a munkaszervez6s indokolja, lehet6s6g van a lelt6rozdsi utasit6s 6s a Ieltirozisi

ritemterv egy iratban tort6n6 kiadisira.

Ki kell alakita nt a leltdroz6si bizotts6gokat, akrk az egyes lekarozasi helyszineken

v6.gztk a leltarozAst. A leltirellen6roket ugyancsak megbizdssal kell ell6tni.

4. 3. A leltirozfisb^n r6szwev6k oktat6sa

A leltirozisban r6sztvev6k szimin a leltirozis megkezd6se el6tt akkot kell oktatdst

szervezni, ha erre vonatkoz6an igeny menii fel (pl. o\'an szem6lyek bevonisa a

munk6ba, akik eddig nem vettek r6szt lel tirozdsba\ el6idsok megvaltoztsa stb.). Az
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oktatison koteles mindenki r6szt venni, aki a leltarozdsban kozvedeniiil, vagy

kozvewe kozremrikodik.

4.4, A titgyi felt6telek biztoslt5sa

A lehitozis megkezd6se el6tt a sztiks6ges t6rgyi felt6telek bizasititsil.rt 
^ 

t6rgt'l

eszkoz nyilvintart6 a felel6s.

Ennek keret6ben gondoskodnia kell:

- a sziiLks6ges nyomtatvinyokr6l,

- a leltdrozishoz esedegesen szii{<s6ges egydb eszkozokr6l.

5. A lelt6rozfs t6nyleges lebonyolitfsinak folyamata

5. 1. A m6rhet6, megsz6molhat6 eszkdz6k leltiroz6sinak v6gtehait6sa

A leltirozis lebonyolitisa sorhtt az el6ttleltarozirsi m6dszemek megfelel6en:

- az eszkozok tenileti elhelyezked6s6nek sorrendj6beo c6lszeni leltiroznt,

- meg kell iihpitarti az adott eszkiz leltdtoz6si mennyis6g6g

- a lelt6ri bizonylatokon rogziteni kell a leltirozott eszkozok azorositisi adatut,

mennyisdgi egys6g€ g mennyis6g6t,

- ellen6rizni kell, hogy valamennyi eszkozleltzrozisra kertilt-e, a leltuozott

eszkozriket meg kell ielolni a k6tszeres szimbav6tel elkeni{6se v6gett,

- a lelt6rbizonylatokat ali kell imi, f6konywi sz6ml6nk6nt csoportositani kell,

- a leltirfelv6teli ivek alapiin el kell k6sziteni a leltirosszesit6t,

- a leltirosszesit6t ossze kell olvasni a lrrrir elTer6rzott leltirbizonylatokkal,

- aleltArt ki kell 6rt6kelrri,

- a leltitfelv6tel id6pontjit6l szimitott 15 napon beh.iLl meg kell illapitani a konyv

szerinti 6rt6kkcl szemben talilt btirryt vagy t6bbletet, 6s a megillapitott elt6rdsek

okair6l )egyz6kt)n1wet kell felvenni, a lehirozi,s befejez6sek6nt - 15 napon behii -
fel kell venni a leltdrzir6 jegyz6konryet (9. sz. mell6klet).
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A leltirosszesi t6t a leltiroz6l a leltirellen6 r 6s u aryag/tg felel6s szem6lyek igi.lr^

a16..

AleltSrczis befejez6sek6nt felvettleltirzir6 iegyz6kdrryvtek tartalmaznia kell:

' a leltirozott korzeg helyszin megnevez6s6t,

- aleltlrozds megkezd6s6nek 6s befejez6s6nek kelt6t,

- a leltiroz6k leltlrfelel6sok nev6t,

- a bizorrylatok sorszim szerinti felhaszillisitt"

- a leltilftn anyaglag felel5s szem6ly n','rlatkozat6t, hogy t leltar megfelel a

val6s6gnak, az abbxr szetepl6 adatok6rt felel6ss6get v611al,

- a lehatozitssal kapcsolatos esedeges 6szrev6teleket,

- Ieltiri eltdrdseket.

5. 2. Eszkdzdk 6s forr6sok leltittozhsa

A mennyis6gi felv6tel alapjin tort6n6 leltirfelv6tel elv6gz6se a leltirozisi utasitlsban

megielolt szem6lyek feladata.

Befektetett eszkdzdk lelt firozbs a

Az immateriilis javakat egyeztet6ssel minden 6vben leltirozni kell. A mennyis6gi

felv6tellel tort6n6 leltirozis ttemterv6t rigy kell elk6sziteni, hogy az ingadanok,

g6pek, berendez6sek, felszerel6sek, iirmrivek, beruhizdsok, k6szletek iiTonlnyit

legal6bb 3 6venk6nt lelt6rozni kell.

Az immateri6ts javak 6s a befektetett p6nziigy'i eszkozok leltarozisa a konyvekben, a

r6.szletez6 (analitikus) nyilv6ntartisokban l€v6 6rt6kek azotositis|t 6s egyeztet6s6t

ielenti a konywel6s alapbrzorylataival. Az ennek alapiiul szolg6l6 dokumentici6k

megl6t6t, teliess6g6t ellen6rizni kell, illewe 
^z 

egyeztetesr6l dokument6ci6t kell

k€sziteni.

A tirgyi eszk<izrik - ingadanok, g6pek, berendez6sek 6s felszerel6sek, iirmrivek,

beruh6z6sok - 6s k6szletek eset6ben a szimviteli alapelveknek megfelel6,

folyamatosan 6s pontosan vezeteft t€.szletez6 (analitikus) nyilvintartis alapia lehet a
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leltir elk6szit6s6nek, amennyiben a r6szletez6 kimutatis ok alapiin k6,sziik tz

cisszesit6 kimutatisokat. A leltdrozand6 eszkozok kot6t 6s a leharozis id6ponqig

gyakorisigit alekArozisi ttemtervben hatirozza meg a CSFK f6igazgat6ia.

Egy6b eszkdz6k 6s forisok leltfitozhsa

A nem a CSFK tulaidon6ban 16v5, itvett tirgs,r eszkozoket, a saiix tulajdont

eszkozokkel egy id6ben, helyszini, mennyis6gi felv6tellel legalibb 3 6vente kell

leltirozni.

6.r"rrt , a gazdasig| 6v z6risakor, az trtntett eszkozokr6l k6szitett leltirkimutatAst az

erre vonatkoz6 szerz6d6sben meghatArozott id6pontig, a n-rlaidonos (vagyonkezel6)

r6sz6re meg kell kiildeni.

A m6rlegben 6rt6kkel nem szerepl6, kis 6rt6kri immateriilis iavakat 6s tirgyi

eszkozoket - bele6rtve az ideget helyen tirolt eszkozoket is -, a nrlaidon v6delme 6s

az elszimoltatis lehet6s6g6nek biztosit6sa 6rdek6ben, helyszini, mennyis6gi

leltlrfelv6tellel 1egal6bb 3 6vente leltirozru kell. Ezekn6l az eszkozokt|l aleltzrozist

^ 
tatgi eszkozok leltirozisil al egyideirileg kell elv6gezni.

A koveteldsekr6l a m6rleg fordul6napiira vetiwe dokumentilt egyeztet6ssel v6gzett

Iehirt kell k6sziteni, amely forint6rt6kben t6telesen - ad6sonk6nt 6s vev5nk6nt - is

ellen6rizhet6 m6don t^rt^lm zza a kovetel6seket.

A lelt6rban a kovetel6seket, a m6rlegben szerepl6 csoportositdsban kell kimutatni.

Az egyeztet6s alapja:

- a vev6kkel szembeni kovetel6s eseten a vonatkoz6 szitmlik 6s a vev6k

visszaigazol6 levelei;

- kolts6gvetdssel kapcsolatos kovetel6s eset6fl az ad6elszimolisr6l szol6

bizonylatok, illewe ad6bevallis;

- a Kincstiral szcmbeni kovetel6s esetlr, 
^z 

egyenleget t^rtr.lm 26 banki egyeztet6

lev6l;

- munkavillal6kkal szembeni kovetel6s eseten 
^2 

analitikus nyilvdntartdsok.

Az egyeztet6s sorin feltirt elt6r6seket a m6degk6szit6s el6tt rendezni kell.
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Az drt6kpapirokra vonatkoz6 m6rlegadatot december 31-i fotdul6napra vetiwe kell

lekirril. al|timasztan\ a leltart dokumentilt egyeztet6ssel v6grehajtott leltirozis

alapjin kell ossze6llitani.

A p6nzeszkozok leltlroz6s6t minden 6v december 31-6vel, dokumentelt egyeztetdssel

kell elv6gezni, a p€rztiip|,nzk|.szlet eset6ben iegyz6konyvezett rovanccsal (6. szimt

mell6klet).

Az egyeztet6s k6d6pcs6s:

- n eszkozok egybevet6se a vonarkoz6 r€szletez6 (analitikus) nyilvintartisokkal, 6s

az ahhoz kapcsol6d6 alapdokumentumokkal;

- a rtszletez6 (analitikus) nyilvlntarrisok egyeztet6se a f6kon)'r'vel.

A leltArozitsi helyszineken a leltirfelel6sokt5l a 7 . szdrrlf mell6klet szerinti

nyilatkozatot kell bek6mi.

6. A lelt6rak feldolgozisa, 6sszesit6se

6.1. A lelt6rak feldolgozisa

A leltiri helyszinek leltirbizorrylatait 6s a kompenz6lisra vonatkoz6 iavaslatokat a

leltfu befeiezlsdt kovet6en a argyt eszkoz flyilv6n tart6 r6sz6re, az ritemtervben

megltatarczottak alapiin kell 6tadni.

A kompenzilis szabdlyai szerint csak az a leltdrktilonbozet kompen zllhato, amelyn6l

a tobblet, illewe a hi6ny azonos cikkcsoportba tartoz6, megkcizelit5en hasonl6

6rt6kt, min6s€gri 6s rendeltet6sfi, 6s emiatt cisszet6veszthet6, felcser6lhet5 6s

helyenesithet6. Kompenz6l6s kizir6lag kis 6rt6kri tirgy eszkozok eset6ben

alkalmazhrt6.

A kompenzilist a leltirelt6r6s okair6l k6szii{t iegt z6konryek alapifu a szervezei

egys6g vezet6j6nek javaslata altpiin a tirg5n eszkoz nydvintart6 el6terjeszt6s6re a

f6igazgato enged6lyezi.

A lelt6r6rt6kel6s sor6n meg kelt illapitani a tipushibikat, amelyek lehetnek:

- Ieltiri 6tzdis- 6w 6tel bizonylatolisAna,k hifury a;

- aktivilis elmaradisa;
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- seleitezett eszkoz tr)ra leltiroz sa;

- hib6s bev6telez6s;

- hiilnyzo bizonylatok konyvel6s6nek elmarad6sa stb

A ktinlwel6si hibikat, hi6nyossigokat a v6gleges leltiri elt6r6sek elk6szit6se

el6tt javitani kell.

6.2. A leltirkiildnbtizet meg6llapitisa

A t6rgyi eszkoz nyilv6 nt^rt6 ^ leltirozottmennyis6geket risszeveti a kozponti

nyilv6ntartis adataival, 6s meg{llapitja a lelt6rktlonbozetet, amely lehet

- egyez6leltar;

- leltirtobblet;

- leltirhiiny.

A leltdrknlonbozetet Leltirozisi z616 iegyzSkonywbe kell foglalni, melyben

szerepelnie kell:

- a leltirelt6r6s mennyis6g6nek 6s 6rt6k6nek;

- a leltirfelel6sok indoklisainak;

- az esedeges munkajogi, ill. fegyelmi felel6ss6ge von6s meginditirsinak, tovitbbd a

k6rt6rit6si, esetlegesen biintet6iogi eljirds kezdem6nyez6s6nek.

lrltirtobblet vagy hiiny esetdri az 6rintett nt€.zet gazgat6ja koteles a leltirelt6r6s

okait halad6ktalanul megvizsgilni.

A hi6nyok, kirok miatti munkajogi, illetve kirt6rit6si felel6ss6g megiilapititsit c€lz6

,tizsgiiat lefolytatasira az irtizet rgazgat6ja tesz javaslatot a CSFK f6rgazgat6ia

rcszefc.

A leltiri helyszinek egyeztetett 6s helyesbitett leltdrai alapjin a tlrgy. eszkoz

rrytTvittarto elkdsziti az 6i leltAi f6osszesit6t.

20



A leltirhi6ny6rt felel5s kozalkalmazott abban az esetben felel a megiliapitott

hiiny6rt, amennyiben:

- a kiielolt munkateriileten t vagyottargyakat lelt6r szerinti kezeldsre iwette €s az

6w6telt alirtls ip al igazolu.,

- a hiiny keletkez6s6nek okit nem lehet meg6llapitani, de a k6t lelrArozis kozotti

id6szak legahbb fel6ben €s az idlszak v6g6n is a munlahelyen dolgozott.

A kozalkalmazott a kozalkalm 
^zotti logvTszonyib6l ered6 kotelezetts6g6nek v6t.kes

megszeg6s6vel okozott kfu&t kirt€ntlsi felel6ssdggel tartozik, figyelembe vtve az

].lrinyad6 6s hatilyos ktiLls6 6s bels5 munkaiogqszabiiyozitst.

A kir bekove tkezt€t, m6rt6k6t 6s a krizalkalmazott v6ts6g6t, valamint tz okozatt

ossze fligg6st a munkiltat6nak kell bizonf tani.

A kozalkalmazottat teljes anyagi felel6ss6g csak akkor terheli, ha az eszkozt

elismerv6ny, illewe jegyz6k alapiin vette 6t.

A p6nztirost, ptrzkezel6t,6rt6kkezel6t felt6tel ndlktiLl felel6ss6g tetheh az illtzla

kezelt 6rt6kek tekintetdben.

Nem terheli felel6ss6g a kozalk almazottat, ha be tudja bizonftani, hogy a munk6ltat6

a vagyonv6delem felt6teleit nem biztositota.

A leltirelt6r6seket legk6s6bb a meg6llapitott elt6t6sek okair6l sz6l6 iegyz6korryv

elk6szrilte utin 5 munkanappal rendezni kell. A leltirelt6r6seket a megfelel6 eszkoz

szirrtl.in fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvintartdsokb6l.

7. 2616 rendelkez6sek

A leltirozis m6dj|t, az egyes eszkozf6lesdgekre 6s kotelezetts6gekre vonatkoz6

kiilonleges megiegyz6seket a szabilyzat 1. szimt mell6klete tafialmazzt.

A szabilyzatban nem rendezett k6rd6sekben a Ptk., a Mt., a Kjt., 
^, 

Aht., az Aur.,

az Szt. €s a, Ahsz. el6ir6sai az kinyadok.

A ielen szabilyzatban foglaltakat 2020. iarrui.r 1-i6t6l kell alkaknazri, ezzel

eglndefrileg hatily6t veszti a koribban kiadott leltirozisra vonatkoz6 szab|lyozis.
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A szabalyzat megSsmer6s6re a 4/2017 . F6tgazgat6i :utasititsban leirtak vonatkoznak, otnely szertnt ,l
KttalLkti@nt ualamenryri mmkatuirsa ebktmnikas kfilben kap irtxifist a7 jonrun kiadott sryb,ifuat

neglelenisffit a jiigaqga ii titkdraignil a @c{k.nta.hu (biwtalu) enail dnin. A4ldrarct+n 2017. jilbas 4-ail

negelmktett bek,f sqaltifuatot, utaritist a K latdkdpont - a kiadisnil syild ebktrunikts irteitis negkiidiril kitwrd

naplril keqdn - tudondsal Mtkid tektuti."

Mell6kletek:

1. Leltitfelv6teli m6dok

2. Leltinozirsi iitemtew

3. Leltirozitsi utasitis

4. Megbiz6lev€1 alehzrvezet6i/leltiroz6i/leltirellen6ri feladatok ellltdsfua

5. Jegyz6konry lelrarozis megkezd6s6t6l

6. J egyz6konyv k6szp6nzillominy leltirozitsit6l

7. Nyilatkozat

8. Tirol6si nytla*ozat

9. Jegyz6konry leltzrozis befefez6s&51

10. Szem6lyi haszrilatta kiadott eszkozok
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1. sz6mt melldklet

LELTARFELVETI]LI M6DOK

Sorszdm Megn evezes Lelt6rozis m6dja

I BEFEKTETETT T],SZK6Z6 K
l.a. Immaterir is javak

Vagyoni 6rt6kti jogok egyeztet6ssel

Szellemi termdkek egyeztet6ssel

l.b. Tfrgyi eszkiiztik
tdnyleges mennyis6gi
felvdtellel, vagyondrt6krl jogok
egyeztet6ssel

Gdpek, berendezdsek, felszereldsek, jriirmiivek tdnyleges
felvdtellel

mennyis6gi

tdnyleges
felv6tellel

mennyisdgi

FORGOESZK6Z6K
K6szletek
Viisrirolt k6szletek tdnyleges

felv6tellel
mennyisdgi

Befejezetlen termelds, fdlkdsz termdkek,
k6szterm6kek

tdnyleges
felvdtellel

mennylsegl

PENZESZK6zdx
Pdnztarak, csekkek, betdtkdnyvek tdnyleges

felvdtellel
Fori nts zriLrn LiLk tdnyleges

felvdtellel

Devizasz6mliik tdnyleges
felv6tellel

mennylsegl

K6VETELESEK
Kdltsdgvet6si 6vben esed6kes kdvetel6sek egyeztetdssel

KSlts6gvetdsi
kdveteldsek

6vet kdvet6en eseddkes egyeztetdssel

K6vetel6s elle 6tos elsziimoliisoksa egyeztetdssel
egyeztet6ssel5 EGY B SAJ TOS ELSZAMOL OK

6 AKTiV IDOBELI ELSZAMOLASOK egyeztet6ssel

speciiilis egyeztetdsselSAJ TT KE
8. K6TELEZETTS EGEK

K6ltsdgvet6si 6vben eseddkes kdteleze ttsdgek egyeztetdssel

Kdlts6gvetdsi
k6telezetts6gek

6vet k6vet6en eseddkes egyeztetdssel

Kdtelezettsdg jellegri sajiitos elszii'moLisok egyeztetdssel

9 AnorAsoxFaSsZiv to6BELI ELHAr egyeztet6ssel

23

ESZKOZOK

Ingatlanok ds a kapcsol6d6 vagyoni 6rt6ktijogok

Beruh6zisok, feltj it6sok

.,

3.
mennyis6gi

mennyisdgi

4.

FORRASOK
1



2. szdmt mell6klet

Leltiroz6si iitemterv

Az Eszkozok ds Forrdsok leltriroz6si, leltiirkdszitdsi szabilyzatitban leirtaknak megfelel6en az

ali,}bi Leltirozirsi iitemtervet adom ki aCsillagiiszati ds F<ildtudomrlnyi Kutat6kdzpontnel a

2020. 6vre vonatkoz6 leltiirozris6nak el6kdszitds6re, vdgrehajt6siira 6s ellen<irzdsdre

vonatkoz6an.

sz. lelt6r egys6g

A leltrirozds el6kdszitdsdnek kezddsi idopontja: ........dv h6

A leltrirozAs el6kdszitdsdnek befejezdsi idopontja: ........6v .h6 nap

A leltrir el<ik6szitds6drt felel6s szemdlyek neve:

A leltrirfelvdtel kezd6si id6pontja: . .. . . ...6v

A leltiirfelvdtel befejezdsi idopontja: ........6v
A lelt6roziis fordul6napja:........6v........h6.........nap

Lelt6rozok:

.h6 nap

h6 nap.

A leltrirellen6rz6s kezd6si id6pontja: ........dv

A leltrirellen6rzds befejez6si id6pontja: ........dv

h6 nap.

24
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Lelt6relleniirrik:

A lettrirozand6 eszkdzdk ds forriisok kdre, a leltiirozrls m6dszere:

A zlrqegy zokdnwek elk6szit6s6nek hatilrideje:... .'..6v... . . .....h6... .. .'nap.

A lelt6rhidny esetdn 
^z 

igazol6 jelentds be6rkez6si hat6rideje: ......6v h6........nap

A lelt6roziis ki6rt6kel6s6nek ds lezar6srlnak hat6ride.le: ........dv h6 nap.

Azeltdr6sekrendezds6nekktinywitelirendez6sdnekhattlrideje:........dv.........h6.........nap'

Kelt ........ev hf) nap.

foigazgat6
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3. szrimI melldklet

LELTAROZASI UTASiTAS

a 20...............-i fordukinapi
leltrirozrishoz

Az Eszk6z6k ds Forr6sok lelt6roz6si, lelt6rkdszitdsi szabSlyzatiban leirtaknak megfelekien az
alribbi Lelt6roz6si utasitrist adom ki aCsillag6szati 6s Fdldtudom6nyi Kutat6kdzpontnAl2020.
6vre vonatkoz6 leltriroz6s6nak el6k6szit6s6re, v6grehajtisdra 6s ellen<irzdsdre vonatkoz6an.

A mennyisdgi sz6mbardtellel tdrtdno leltArozas a k6vetkez6 eszkdz<ikre terjed ki. A lelt6rozAst
a meglel<ilt m6don (nyilvrintartrls alapj6n, vagy nyilviintart6st6l fiiggetleniil) kell vdgrehajtani.

Eszktiztik megnevez6se
Nyilvrintartis

alapjdn
Nyilv6ntartdst6l

fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztot/ m6djdt irtelemszer en, pl. xjellel meg kell jel6lni a tdbldzatban)

A lelt6rozris vezet6je

A leltdrozds ellenore:

A leltrirozrist a k6vetkez6 leltaroz6si k6rzetekben ds id6pontokban kell elv6gezni az
drintett leltrirfele16sdk (felel6s elsz6mol6k), valamint a lelt6roz6k kdzremiikcidds6vel:

4. A lelt6roz6k t'elkdszitds6t 20.... -ig el kell elv6gezni.

1

2

3

Leltrirozdsi helyszini
megnevez6se

Leltirfelel6s
(felel6s elsz:imoft6)

n eve

Leltdrozds kezd6 6s

befejez6 id6pontja
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5. A leltrirak kidrtdkel6sdt 20... ........... -ig, a zA16 jegyz6kdnyvet 20.... ....................-ig kell
elkdsziteni. Az elt6r6sek miatt esetlegesen sztiksdgess6 vril6 felel<issdgre vonds

hatrirideje 20... ..........., az eltdr6sek kdnlwiteli nyilviintart6sokban tdrt6n6

rendez6s6nek hat6rideje 20...

20

foigazgat6



4. sz6mf melldklet

ktilts6gvet6si szerv megnevez6se

MEGBiZ6tEV6L
a lelt{rvezet6i feladatok el16tris6ra

Ugyirat szriLrna

(ndv) (beosztris)

reszere

Tisztelt Asszonvfur!

Az Eszkdzdk 6s Forrdsok leltiroz6si, lelt6rkdszit6si szab|lyzatirbat leirtaknak megfelel6en
ezennel megbizom a k<iltsdgvetdsi szerv 20.. 6vi . . . . . . . . . . . . . . . - i

fordul6nappal lebonyolitand6 lelt6rozris leltarvezet6i feladatainak ell6t6sdval.

Egyben tij6koztatom, hogy a lelt6roz6ssal kapcsolatos sziiksdges ds alapvet6 szakmai
iriinymutatrisokr6l a 20.....6v ............. ..h6 ...............napj6n oktatds keret6ben
trijdkoztatom.

Kelt 20...6v h6 .nap

foigazgat6

Zdrad€k

Az Eszkdzdk 6s Forriisok lelt6roziisi, leltrirkdszit6si szabt yzatitban foglaltakat, valamint jelen
megbiz6st megismertem, az azokban foglaltakat magamra n6zve kdtelez6nek elismerem.

Kelt ,20... €v h6 nap
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4la. szAmu mell6klet

MEGBiZOtnVAv

leltiroz6i feladatok ellitdsdra

Ugyirat sz6Lrna:

(ndr) (beosztds)

reszere

Tisztelt Asszony/Ur!

Az Eszk6z6k 6s Fon6sok leltdroz6si, leltdrkdszit6si szabiiyzatitban, valamint a 20... evi

lelt6rozdssal kapcsolatban kiadott Leltrlroz6si utasit6sban foglaltaknak megfeleloen ezennel

megbizom, hogy a kdlts6gvetdsi szerv 20... -l

fordul6nappal lebonyolitand6 leltiirozrisban a

leltirozolleltiroz6 bizotts6gi tag vegyen 16szt.

lelt6rozdsi kdrzetben. mint

Egyben triLjdkoztatom, hogy a leltiirozrissal kapcsolatos sziiks6ges ds alapvet6 szakmai

ininymutatiisokr6l a 20.....6v ................h6 ...... ...... . . .napjrin oktat6s keret6ben

tdjdkoztatom.

Kelt: ............. .....,20... 6v

Kelt: .. ..... .. .... .....,20... dv

h6 .nap

Zirad€k

Az Eszkdzdk ds Forrrisok leltiiroz6si, lelta(kdszitdsi szabiiyzatirban 6s a 20. . . dvi lelt6roziissal

kapcsolatban kiadott LeltArozasi utasitdsban foglaltakat, valamint jelen megbiz6st

megismertem, az azokban foglaltakat magamra n6zve krjtelez6nek elismerem.

h6 nap
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4/b. szirnl melldklet

MEGBIZOLEVEL

leltrirellen6ri feladatok ell6t6srira

Ugyirat sz6ma:

(ndv).......... (beosztds)

reszere

Tisztelt Asszony/Ur!

Az Eszk6z6k ds Forriisok lelt6roziisi, leltiirk6szit6si szabiiyzalitban, valamint a 20... 6vi
leltrirozissal kapcsolatban kiadott Lelt6rozesi utasitasban foglaltaknak megfelel6en ezennel

megbizom, hogy a -tkdltsdgvetdsi szew 20...
fbrdul6nappal lebonyolitand6 leltriroz6s6ban, mint Ieltrirellen6r vegyen rdszt.

Egyben trijdkoztatom. hogy a lelt6roz6ssal kapcsolatos sziiksdges 6s alapvet6 szakmai
ir6nymutatiisokr6l a 20.....6v ................h6 ...............napjdn oktatrls keret6ben

tAjdkoaatom.

Kelt: 20...6v .h6 .nap

Zdraddk

Az Eszkdzdk ds Fonrisok lelt6roz6si, lelt6rk6szit6si szab|lyzatibar 6s a 200... 6vi leltriroz6ssal
kapcsolatban kiadott Leltrirozilsi utasitesban foglaltakat, valamint jelen megbizrist
megismertem, az azokban foglaltakat magamra ndzve k6telez<inek elismerem.

Kelt: ............ . .....,20... ev h6 .nap
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5. sz6mt mell6klet

JEGYZ6K6NYV

T ir w t Lelt.lrr ozils me gkezddse

Kdsziilt: a

hivatalos helyisdg6ben 20 leltriLrozilsi egysdg (k6rzet) - 20...

-i fordul6napi - leltriroziisrinak megkezddse el6tt.

Jelen vannak:

. (beosztds)a lelt6roz6si kdrzet leltiirfelel<ise

. (beosztds) Leltirozo
(beosztds) Lelt roz6

A leltrirozis kezd5 id6pontja a lelt6rutasitds szerint: 20'.

A lelt6roziis tdnyleges kezdo idopontja:20...... ........ ................

A lelt6rfelvdtel m6dja:

Eszkiiziik megnevez6se
Nyilv:intartis

alapj{n
Nyilvrlntartistril

fiiggetleniil

(a leltrirozds vdloszto m6djrit drtelemszerfren, pl. xjellel meg kell jeldlni a tdbldzatban)

A leltiirozSsban r6sztvev6k kijelentik, hogy a leltiiroz6s megkezddse elott a leltiir6rtekezlet
(felkdszitds) meglartAsa megtdrtdnt, a lelt6roz6ssal kapcsolatos szab6lyokat megisme(dk.

A [elt6rozdshoz sziiksdges technikai eszkdzdk, bizonylatok rendelkez6sre 6llnak.

Egy6b megrillapitrisok :

k6lts6gvetdsi szerv.............
. ....................-en

(ndv)....

(ndv).....

(niv).....

k.m.f.

LeltdrozoLelt6rfelelos
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6. sz6mii mell6klet

JEGYZ6K6NYV

T 6rgy : K6szp6nz6llomdny leltrirozrisa

-en a k<iltsdgvetdsi szerv

Jelen vannak: Pdnzt6ros

P6nzt6rellen6r

Leltd:rcz6

Jelen ldvok megdltapitjdk, hogy a pdnztSr szab6lyos lez{risit k6vet6en a p6nzt6rban a mai
napon az akibbi cimletri 6s dsszegri k6szp6nz volt:

Cimlet Mennyis6g (db) Ert6k ((Cimlet 6rt6k db)

Osszesen

K6sziilt: 20... ...........
hdzip€nztdrthan.

A p6nzt6rjelent6s szerinti kdszp6nzkdszlet:

Leltrirozott kdszpdnzk6szlet :

Elt6r6s a p6nzt6rjelent6s szerinti keszpdru-

k6szleftol:(hi6ny, tdbblet)

A lelt6roziis sord,n tett egy6b meg6llapitrisok:

..Valutanem

."Valutanem

,.Valutanem

k.m.i

Pdnztiiros

Leltttroz(t

A jegyzokdnyvet valutanemenkdnt ktildn-kiiltin kell elkdsziteni.

Pdnztiirellen6r
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kijelentem, hogy a

7. sz6mri melldklet

NYILATKOZAT

(niv) . ......... (beosztris) fegyelmi felel<issdgem tudat6ban
lelt6rkiirzetben a 200....... ........................ napj6n

megtartott lelt6roz6s sor6n valamennyi lelt6ri t6rgyat bemutattam.

D6tum ,n Leltiirfelelos aliiir6sa

2?



8. szdmri melldklet

T:iroLlsi nyilatkozat

Alulirott a (szerv)

k6pviseletdben nyilatkozom, hogy a

rill6 alibbi eszkdzdket t6roljuk:

k<iltsdgvetdsi szerv tulajdon6ban

Nyilviintartiisi szdm Megnevezds Mennyisdg Mennyis6gi egys6g

20....,6v h6nap ..... nap

a szerv vezet6je
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9. sz6mrl melldklet

JEGYZ6KONYV

Trirsy: Lelt6roz6s befejez6se

K6sziilt: hivatalos helyisdgdben 20... ...........-en
(k6rzetben) a20... .................... -i fordul6napi leltrirozis befejezdse alakalmrib6l.

Jelen vannak:

leltArozAsi egysdgben

(beosztds) a leltaroz6si kdrzet leltrirfelel6se

(beosztds) Leltttroz6

(beosztds) Leltjloz6

(ndv)....

(rdu)..........

(ndv)..........

A leltrlrozdsi kdrzetben a leltriroz6s 20.... ....................... -rln kezd6ddtt 6s 200

fejez6d6tt be.

Jelenl6v6k kijelentik, hogy a lelt6iri targyak leltriLrozrisa a tdnyleges helyzetnek megfeleloen - a

k6zponti jogszab6lyoknak, valamint a helyi szabrilyozdsnak megfelel6en - tdrtdnt, a lelt6roz6si

k<irzetben a leltrir befejez<iddtt.

A lelt{rozrisi kdrzet lelt6rfelel<ise (elsz6mol6s felel6se) kijelenti, hogy a lelt6rfelv6teli iven
(jegten) szereplo telt6,ri t6rgyak hi6nytalanul megvannak, ds azokat tov6bbi 6rz6sre, kezel6sre

6Weszi.

A leltfuozeshoz 6tvett bizonylatok kdziil (bizonylat), melynek sorszdma:

rontott, mig a

felhaszniil6sra.

(bizonylat), melynek sorszdma nem keriilt

A leltrirozrissal kapcsolatban tett egydb megiillapit6sok:

k.m.f.

LeltisozoLeltrlrfelel<is
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10. sziimt melldklet

Szem6lyi haszndlatra kiadott eszkiiztik

A Csillag6szati 6s Fdldtudomanyi Kutat6kdzpont szemdlyi haszn6latra kiadja

Munkakdr:.....
Szervezeti egysdg: . .. .

rfszdre az aliibbi eszkdzt

Tartozdkok:
Megnevezdse:

Gvdri szAma:

Eszkdz megnevezdse:

LellAri sziima:

Gy6ri szrima:

Tipusa:

Gyirt6 megnevezdse

Gy6rt6s dve:

D6tum

iitadcl

36

6tvevo

Atvev6 kdzalkalmazott teljes anyagi felel6ssdget vrillal az trltala kizrir6lagosan,
visszaszolgilltat6si kdtelezetts6ggel haszn6latba vett fenti eszkdzdrt 6s tartozdkaidrt.
Amennyiben az eszkda vagy tarto zdkait az atve.vbt6t eltulajdonidrik, vagy az balesetben, egy6b
kiiresemdnyben megsdrtil, vagy abban eszk6z haszniilata sor6n keletkezett, nem
rendeltetdsszeni haszn6lat6b6l. nem az 6tvev6 munkak<ire elliit6sahoz tdrt6n<i haszn6latb6l
ered6 meghib6sod6s kdvetkeztdben biiLrmilyen hiiiny vagy krlr keletkezik

- megsemmisiilds esetdn az eszkdz k6rokoz6s id6pontj6ban drv6nyes, az eszkdz
avukis6ra lekintettel megellapitott piaci 6rival,

- krlrosodils esetdn az eszkdz kijavitris6ra forditott kiadrlsnak megfelel<i dsszeggel az
ritvevri aCSFK fe[6 teljes anyagi felekissdggel tartozik - lesziimifva a kirmak azt a
rdszdt, amely aCSFK esetleges kdzrehat6sa k6vetkeadben rlltt e16 - kivdve, ha a kiir
elhArithatatlan termdszeti katasztr6fa kdvetkezmdnye.

Az 6tvevo az eszkdzt kdteles a Kutat6kdzpontba halad€ktalanul visszasz6llitani amennyiben
o Az eszkoz CSFK teriiletdn tdrtdn6 haszn6lata v6lt sztiksdgessd

Lelt6roziis id<ipontj6ban.
Atvev<i jogait 6s kdtelezettsdgeit a Kdzalkalmazottak jogrilLisrir6l sz616 1992. dvi XXXIII. dvi
tv. VI. fejezete 6s a Munka t6rv6nyk6n1w6r<il szolo 2012.6vi I. tv. XIV. fejezete, valamint a
hatiilyos Ptk. kArtdritdsre vonatkoz6 szabdlyai :artalfiazzlrk.
Ezen kotelezetts6g vrillaliis az 6'1.vdtel id<ipontjrit6l drvdnyes.

VTJ sz6ma:


