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Bevezet6s

A Csillag6szati 6s Foldtudomzinyi Kutat6kozpont (tovrbbiakban: CSFK) Leltitozirsi

6s Leltfuk6szit€si Szabilyzata a szdmvitelr6l sz6l6 2000.6vi C. trirv6ny (Szw.) 69. $

(1)-(3) 6s (5)-(6) bekezd6seiben, az allmhiztznAsr6l sz6l6 2011. 6vt CXCV.

t<irv6nyben 1At'n.1, az iilarthiztaLrtisr6l sz6l6 t<irv6ny vlgrehaitisirol rendelkez6

368/2011,. QCI. 31.) Korm. rendeletben (Avr.) az fullamhilztarlis szervezetei

beszimohsi 6s konl'wezet6si kotelezetts6g€nek saiitossigair6l sz6l6 4/2013 Q. 11.)

Korm. rendeletben (Ahsz.) foglalt elSirisok alryilrr, k6sziilt.

1. Alelt6rozrisi szabillyzat c6lja 6s t^rtalrrr

Aleltitozdsi szabilyztt c6lja,hogy a CSFK-ban aleltArozitsi kotelezetts6g egys6ges

elvek alapjin kertiljon v6grehajtaxa.

Alelrirozirs megkezd6se el6tt a CSFK f6igazgat6jinaklekzrozisitttsitlst kell kiadni,

melyben meg kell hatzroznia a kovetkez5ket:

- leltirozisi munkik el6k6szit6s6nek m6di6t, idejdt,

- a leltarozislrt felel5s szem6lyeket,

- a leltirellen6roket,

- a leltarozdsi bizottsig osszet6tel6t.

A leltirozits sorin biztositani kell, hogy valamennyi v^gyorfi|rry felv6telre kenilion

6s ennek etedm6nyek6nt a m€rlegval6dis6g 6rv6nyesdLljon.

A leltlrral szembeni k<ivetelm6nyek:

- az 6ves besz6mol6 t6teleinek illtimasztasa, a m6deg val6disdg.inak biztosititsitt,

- a f6konryr kooJwel6s 6s z rtszletez6 (analitikus) nyilvintarr.isok pontossdginak,

egyez6s6genek ellen6rz6se, t bizorylai fegrelem megsztlirdrtitsinak el6segit6se,

- az elt6r6sek kimutatisa, a rytlvirtxtisok t6nyleges vagyoni helyzemek megfelel6

rendez6se,

- ^ 
v^gyon v6delme, az anyagi felel6sok elszimoltatasAt.
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2. A lelt6roz6ssal kapcsolatos alapfogalmak

2.1. A leltitoz6s fo galma

Alekltozirs olyan tev6kenys6g amellyel a CSFK nrlajdoniban 16v6, kezel6s6be, vagy

ttrt6s hasztillatiba adott befektetett-, forg6- 6s egy6b eszkozrikeg az idegen helyen

tirolt s$6t eszkozriket, valamint azok forisatt szilmba veszi, 6s eglben megillapitia

a val6s6gban megl6v6 6llom6nyt is. A leltirozits a CSFK mfikod6si teriiiet6n I6v6

idegen eszkrizokre is vonatkozik.

A leltirozisi tev6kenys6ghez tartozTk tovibb{ a nyilv6ntartasok szerinti 6llom6ny 6s

a t6nyleges illominy kozotti kiiLlonbozer - liilrryok, tobbletek - megillapit6sa 6s

rendez6se is.

2.2. Aleltfit fogalma

A leltir olyan t6teles kimutatis, amely a CSFK eszkozeinek 6s forr6sainak val6sigban

is megl6v6 iilomAry|t - mennyis6g6t 6s 6rt6k6t - egy meghatirozott id6Pontra

vonafkoz6an lartaknazz a.

2.3. Leltdr6rt6kel6s

A leltirozott eszkozok 6s forr6sok 6rt6k6nek meghatzrozdsa.

2.4. l*ltArozfisi Utemterv

Az ttemterv osszeillittsinak c€lia a leltarozisra kerti{6 eszkozok, 6s forrisok illewe

z r|.sztv ev 6 egys6gek munkij 6nak os szehangolisa, a feldolgoz6s folyamatoss6ginak,

zokken6mentess6g6nek biztositisa 6rdek6ben.

Alehirozirsi iitemtervet Ieg al6bb 20 nappal aleltarozilst megel6z6en el kell k6sziteni,

amelyet a CSFK f6igazgat6jt ad ki. A leltarczisi iitemterv el6k6szit6se a gazdasigi

csoportvezet6 6.s a tirg;,r eszkoznyilvint art6 feladata, a v6glegesit6s a gazdasig|

vezetl felz.d^a. A leltirozisi iitemtervet a CSFK f6igazgat6iahtgyia i6v6.
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A leltirozirsi titemtervnek tandmaznia kelT:

- mely eszkoz 6s forris csoportra teried ki a leltrrozis,

- a leltirellen6rrik nev6t,

- a lelttrozisi helyszineket,

- a leltarozis fordul6napf6g

- a lelt6roz6k nev6t,

- a leltirozits el6k6szit6s megkezdds6nek 6s befeiez6s6nek id6pontj 6t,

- a leltirozis megkezd6sEnek 6s befe jez6s6nek id6pontiit,

- a leltirellen6rz6s megkezd6s6nek 6s befejez6s6nek id6pontirit,

- a leltir ki6rt6kel6s6nek hat6ndei6t,

- a zir6 iegyz6konJwek elk6szit6s6nek hatdridei|g

- az elt6t6sek rendez6s6nek ha;tilrtdejlt a konyvr.iteli nyilvintarlisokban.

A Leltirozdsr ttemterv mntAliLt az 2. szimt mellEklet tart^krl^zz^.

2.5. l-e.lthtozisi utaslt6s

A leltiroz6si ritemtervben megjelolt leltirozdst a CSFK f6igzgat6ia iltd kdsbzn

kiadott leltirozisi utasit6sban kell eltendelni.

A leltirozisi utasitist meg kell kiiLldeni:

- az rnt€zetek igazgat6inak,

- a, lelttrozis felel6seinek,

- a leltfu ellen6roknek.

A Leltiroz6si utasitis mirrti\irt a 3. szirrri mell6klet tafi lDazz^.
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2.6. l*ltilrozirsi helyszln, lelt6rfelv6teli kdrzet

Lrkitozitsi helyszin a frzl<ailtg elhatilrolhat6, megieltilt 6s azonosithat6 teniiet.

l*ltirozilsi korzemek min6siiLlnek a CSFK-I alkot6 h6rom int6zet 6s a Gazdasigi

Tgazgat6siry f6bb telephelyei:

- Konkoly Thege Mikl6s Csillagiszati lr,r€zet:

o Budapest, Konkoly Thege Mikl6s rit 15-17.,

o Piszk6stet6: Megfigyel6 Alom6s,

. egydb b6relt telephelyek vagy kihelyezett eszkozok (nkrixozis).

- Foldtani 6s Geokdmiai lr,tdzet:

Budapest, Budaorsi rit 45. (b€relt tertiietek),a

- Foldrajztudom6nyi lnt6zet:

o Budapest, Budaorsi ft 45. (b6relt teniLletek),

o Alkot6h6z: Csikvir, Akad6mia u. 5.

Gzzdasiryllgazgat6shg

o Budapest, Konkoly Thege Mikl5s 6t 15-17.,

2.7. Aleltbrtal szemben t6masztott tartalmi 6s alaki k6vetelmdnyek

A f6konyvi konywel€s 6v v6.gy zirisithoz, abeszimol6 elk6szit6s6hez a leltirt rigy kell

cisszeillitani, hogy az t6telesen, ellen6rizhet6 m6don t^rtakfi z2^ a mdrleg

fordul6napi6n a CSFK meg16v6, nyilv{ntartott 6s kezelt eszkozeit 6s forrisait

mennyis6gben, illetve 6rt6kben.

A leltimak biztositani kell, hogy az eszkozok tlTorninya fiita, mitet, min6s6g'

mennyis6g 6s 6rt6k szerint a m6deg fordul6 nzpiira -von tkoztat!^ meg6llapithat6

legyen.

A leltimak biztositania kell tov6bb6:

- a telies korffs6get,
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- a val6s dllapot bemutat6s6t,

- az Lttektnthet6s6get.

A leltir teljessdge azt ielenti, hogy a leltimak a CSFK valamennyi eszkoz6t 6s fort6s6t

t^rtz,lm^zti^ kell, abb6l semmi nem maradhat ki. A leltirba zz ideget helyen tirolt

sajit nrlajdonir eszkozoket is fel kell venni a helyszin megielol6s6vel.

A leltirozis id6pontj6ban a CSFK birtokiban 16v6, de tulaidonit nem k6pez6

eszkoz<iket is 6rt6k n6lkiii az idegen nrlajdonri eszkozok leh6r6bar szerepeltetni kell

6s err6l a tulaidonost 6rtesiteni kell.

A javitits alatt l6v6 eszkcizoket szabalyostn kiillitott szdllit6lev6l alapiin kell a

lelrirban szerepeltemi 6rt6kben 6s mennyisdgben. A CSFK nrlaidoniban lev6, de

ideiglenes hasztAlatba vagy k6lcsonbe adott eszkozok leltAr.dt a htsznaT6 vagy a

kolcsonbe vev5 6rtesit6se alapirin kell a leltirban szerepeltetni (8. szimt mell6klet).

A leltit val6dis iga azt jelentt, hogy minden leltimak a val6dis6gog az eszkrizoknek a

leltarozirs sor6n felvett t6nyleges mennyis6get 6s adott helyen meg{llapitott 6rt6ket

kell tiikroznie.

A leltir dttekinthet6sdg6nek kovetelm6nye azt felenti, hogy aleltirrrk ittekinthet6en

leltarcz/si korzetenk6nt, ezen belti{ faita-tipus szerinti r6szletess6ggel kell

aralmaznta az e s zko zoket.

A leltimak tartalmaznia kell:

- az CSFK (6s az adott int6zete) megnevez6s6g

- a,leltir sz6 megjelen6s6t,

- a, lellm;rozisi korzet megjelol6s6t,

- a bizonylatok sorszimit,

- a leltirozits megkezd6s6nek 6s befejez6s6nek id6ponti6g valamint a leltir

fordul6napjit,

- a leltarczott eszkcizok 6s forrisok t6nylegesen al6lt mennyis6get, mennyrs6gr

egys6geit, egy s6.girfu 6s ossz6rt6k6t,

- a lelrlrktiLlonbcizet (hi6nyok 6s t<ibbletek) kimutatisit,
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- t leltdrozirs v6.gehaitis66rt 6s ellen6tz6s66rt felel6s, valamint a sz|madlsra

kotelezett s zem6lyek ali,ittisit.

2.8. A lelt6roz Ls rn6 di a

A leltriroz6s ton6nhet:

- mennyis6gi felv6tellel, vag1,

- egyeztet6ssel.

Mennyis6gi felv6tel: az eszkozok dartbszfim, suly, tomeg szerinti meghatarozast

megsz6ml6l6ssal, illewe m6r6ssel.

A mennyis6gi felv6tel m6dszerei:

- nyitfirtattasokt6l fiiggetlen felv6tel: az osszes lehirozando eszkozf6les6g

megszanlilas^, megm6r6se, maid az azotosit6 adataival egyiitt tort6n6 felvezet6se

a leltin alapbizonylztra.

- nyiv!*artAsokon alapul6 leltarozis: 
^ 

reszletez6 (analitikus) nyilvintarrisokban

rcgzitea mennyis6gek osszehasonlitisa, egyezter6se a fellelhet6 mennyis6gekkel.

A CSFK ezt aleharozisi m6dszert alkalmazza.

A lelt6rktiLlonbozetek meg6lla pitisa c6lii,}l6l a mennyis6gi felv6tel adatait ut6lag ossze

kell hasonlitani a rtszletez6 (analitikus) nyilv6nartisok adataival.

Az 6rt6kben nem szerepl6 haszt6lt,6s hasznilatban l6v6 eszkozoket a nrlaidon

v6delme €s zz elsz6moltat6s lehet6s6g6nek biztositdsa 6rdek6ben a cSFK

f6tgazgat6iinak utasitis6ban megfelolt gyakoris6ggal (egal6bb 3 6vente) mennyis6gi

felv6tellel kell leltirozni.

Egyeztet6s:

Az egyeztet6s m6dszerei:

- BelsS egyeztet6s: a CSFK-nril mir rendelkez6sre 6116, a mAsik f6l ittd' korabban

megktildott szerz6d6sek, megillapodAsok, sz6ml6k, itadist-iw€telt tgazol6
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okmdnyok, banki kivonatok, 6rtesit6sek, piaci 6rt6ket igzzolo dokumentumok

alapiitn t6 r.,6n6 egyez tet6 s.

- Egyeztetl lev6t A kovetel6sek 6s a k<itelezettsdgek lekArozdsdra szolgii. Az.

egyeztet6s irisos fotmAja a krjvetel6sillominnyal rendelkez6 f6l

kezdem6nyez6s€re.

- Szem6lyes egyeztet6s: Jelent6s dsszegri kovetel6s, illewe kotelezetts6g illominy

eset6n alkalrna zand6, a. t6telek osszevet6s6t jelenti a sz6\it6vtl, illetve a vev6vel,

jegyz6konyv k6szit6se mellett. Ehhez a m6dszerhez txtoz6 t6teleket a le\tarozitsi

iitemtervben kell minden 6vben rogziteni.

- Speciilis egyeztet6sek sajlt t5ke leltiroz6sa eset6n.

A leltirozist - tz 1 . szdmri mell6klet szerint - mennyis6gi felv6tellel illetve

eg]eztet6ssel kell v6grehaitani.

2.9. A, leltirozisi id6pontj a

A leltirozis elv6gezhet5

- folyamatosan,

- fordul6nappal.

Mindk6t esetben a leltirozist a sza'b6lyzal.bar:,, illewe a lehatozisi iitemtervben

meghat6roz ott id6tartamon beliiLl kell v6grehai tani.

9

Folyamatos lelthrozds

L6nyege az, hogy minden eszkozt 6s forr6st a leltiro zisi szabalyzatban meghttirozoft

id6tartamon beliiLl, legalibb egyszer lelt6roznak, de ^z egyes eszkriz 6s

forriscsoportokra elt6r5 lelt6ri fordul6nap keriil kiielol6sre.



Fordul6napi leltilro z irs

A leltirozist el6te meghatirozott nappal kell elv6gezni ugy, hogy ezen L nlPor:, a

leltirfelv6teli helyen minden eszkozfaita, teles eg6sz6ben leltiroz6sra kertil. A

fordul6napi leltirozist az iitemterv szerint meghatilozott napon kell v6grehaitani.

A hLir p,Etztilrak 6s banksz6ml6k mennyis6gi felv6tellel tort6n6 leltirozAs|t zz 6v

utols5 napl6val kell elv6gezni.

A CSFK a fordul6napi leltfurozilst alkalmazza. Ett6l elt6mi speciilis koriiLlm6nyek

kozott lehet, a f6igrzgat6 egyedi utasitisa alapiin.

Az egyeztettssel tortdn6 lek?lozds fotdul6napia minden esetben megegyezik a

m6rleg fordul6 r,oipii.vd, (elenleg december 31').

2.10. A lelt6tozisibizorrylatoh illewe oz azokt vonatkoz6 szabirlyok

A lelt6roz6s folyamin felhaszndlt leltirfelv6teli iveket az tlkalmazott sz6mit6g6pes

szoftverrel lehet ldtrehozni, tobbszoros kinyommtista nincsen lehet6s6g. Eziltal

biztositott a flyomtatvifryok eredetis6g6nek v6delme. Aleltirozirs megkezd6se el6tt

a nyomtatvanyokr6l a tzrgyt eszkoz nyilvintart6 gondoskodik. A nyomtawanyokat

kotelez6 elzirv o, tartxtt.

A leltArozits sorin haszn6lt nyomtatvrnyok, dokumentumok:

- megbiz6lev6l,

- leltirfelv6teli ivek,

- a felel6sok nl,iatkozata,

- leltfuzir6 jegyz5konyw.

A leltirozis lezdrisit kovet6en a lelt6rhoz kapcsol6d6 valamennyi bizonylatot a

Gazdasig|lgazgtt6silgon kell elhelyezni €s azokat legl6bb 8 6vig meg kell 6rizni.
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3. A leltfroz6sban ktizremrikdd6k feladata 6s felel6ss6ge

3.1. CSFK f6ig zgat6janak feladatai

- a lekirozis vezet6,6flek kijelol6se 6s megbiz6sa,

- a leltirellen6rok kijelol6se 6s megbiz6sa,

- t lekztozisi ritemterv i6vi.}:.agyitsz,

- a leltirozisi utasitisok kiadisa,

- leltfu hiiny eset6n dont a hi6ny megt6rittet6s6r6l,

- a leltir 6rt6kel6s6t kcivet6en utasitist ad a hiinyoss6gok megsziitrtet6se 6rdek6ben

a szii&s6ges int6zked6sekre.

3.2. Lleltdtozris vezet6j6nek feladatai

- a leltirozisi utasitis el6k6szit6se

- alekirozdsi ritemterv v6glegesit6se, a CSFK f6rgazgat6iixd' tort6n6 egyeztet6se,

- a lelttrozisban r6sztvev6 szem6lyek kijelol6s az igazgx6k javaslatt6tele alapiin,

- a lelt|roz6 bizottsigok t"Clr^* megbiz6levelei el6k6szit6se,

- a leltirozisban krizremrikod6k felk6szit6se, szii{<s6g eset6n oktatlsa,

- a leltirozishoz sziiLks6ges eszkozok biztositisa (nyomtawinyok),

- a leltdrozirs szabilyszerfis6g6nek folyamatos nyomon kovet6se.

Felel:

= a leltirellen5 rz6.s vtgrehtitits664

= a, bborrylai tend betarrisi6rt.

A CSFK-ndl a leltirozis vezet6ie a gazdasigl vezet6.

3.3. Leltirellen6rtik feladatai

- ellen6rizni a lehirozisra kiielolt szem6lyek megielen6s6t a lelt6roz6s helyen,

- a leltlrfelvltel sorin 6szlelt hiinyossdgok, esedeges vissza6l6sek, a sza,balyok

megs6rt6se eset6n koteles megtenni a sziiks6ges int6zked6st,
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- a leltirfelv6tel befeiez6se utat ellen6rzi a leltirfelv6tel telies konis6get, illetve

ellen6rzi m6g a kcivetkez6ket:

- a mennyls6g felv6telek helyess6get legaldbb szut6pt6b aszer(ren,

= a lekin tfurgyak azonositlsinak szakszenis6g6t,

- z btzonylatok formailag helyes kitolt6s6t,

- elt6r6s eset6fl a leltuozls vezet6i6t kotelesek 6rtesiteni,

- a leltirfelv6tel id6tartama alatt munkiiukat rlgy kell szervezniii{<, hogy b6rmikor

el6rhet6ek legyenek, a felmeriil6 probl6m6k zokken5mentes rendez6se 6rdek6ben.

3.4. .Lleltinozhst v6gz6 (leltSrfelel6s) feladatai

- r6szt yesz 
^ 

lelrir6rtekezleten, ahol el kell sajititania a leltirbizonylatok

kitolt6s6nek m6didt, a leltirfelv6tel technikif it,

- alekArozils id6tantmz alz;tta megielolt id6ben meg kell ielennie a leltiro zLs hely6tt

6s onnan a munkav6gz6s ideie alatt csak a leltirozis vezet6i6nek enged6lyevel

t|vozhat,

- a leltirfelv6tel megkezd6seko r Ltyeszi az iites bizonylatoktt zlriiris ellen6ben,

- alehilrozlsta leltarfelel6s 6ltai megjelolt soffendben v6gzi, kihagl's n6lktiLl.

A leltirozisbtn r6szwev6k r6sz6re megbiz6 lev6l kertil kiadisra (4., a/a. 6s 4/b.

szimri mell6kletek)

3. 5. A f6ktinyvi kdnlvel6s 6s a r6szletez6 (analitikus) nyilvrintanast v6gz6

feladata

- aleltlrelszlmolis ilapjit k€pez6 nyilvinrartasok ttpraki.sz itllapotaln, m adatok,

bizonylatok val6dis6gi6rt,

- a leltirkiiLlonbozetek kimutatisi6rt 6s a m6degben val6 el6iris szerinti

elszfumolilsdtn,
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- a leltiroz6.si helyszineken felvett iegyz5ktinyvben szerepl6 rendezetlen vagy

vitatott t6telek rendez6s66rt,

* osszeillitja a leltii dokumentici6t es Lzt Stadia a leltfuozits vezet6i6nek, aki

el5k6sziti a sziiks6ges int6zked6sek megt6tel6t.

3.6. A vagyonelemet kiz6r6lagos szem6lyi haszndlatra, kezel6sre 6tveY6k

feladatai

A vagyonelemet kiz6r6lagos szem6lyi hasztibtrz, kezel6sre 6wev5 szemdlyi

leltirfelel6s koteles:

- a szemdlyi lehfuiba keni{6 vagyonelem 6w6tel6t a bizonylatokon ahkisival

igazolni (10. sz. mell6klet);

- a k6t leltdtozis kozotti id6szakban folyamatosan ellen6rizni a szem6lyi leltirirban

16v6 vagyonelem megl6t6t;

- a szem6\i leltiriban l6v6 vagyonelem CSFK-n beliiii dthelyez6sekor, valamint

leszimol6skor a sztiLks6ges aliirisokkal hitelesitett lekii itad6-6wev6 bizonylatok

ktiilttAsAt a tArgyt eszkoz ny)vint:rtasit v6gz6 mutkatirsnil kezdemE nyezri;

- a varyonelem eltrin6s6t halad6ktalanul ir6sban jelenten az tnt€.zet igazgat6iinak 6.s

z Gazdasiry;t Tgazgatosignak, hogy a sztiks6ges teend6ket lefolytathassik;

- egyezteti a Gazdasigl lgtzgatosirg iltal vezetett analitikus nyilv6ntartissal, 6s az

egyeztet6seket dokumentilni;

- a lelttrozdsi feladatokat v6grehajtani, nevezetesen: a leltuoz shoz el6k6sziteni a

szellnllyrlehatilban 16v6 vagyortargyakat, gondoskodni arr6l, hogy minden eszkoz

sz6mba vehet6 6,s hozziflrhet6 illapotban legy et vagy 
^z 

eszkozr6l hitelt 6rdeml6

dokumentummal rendelkezni;

- a leltirelt6r6sek keletl<ez6s6nek okair6l irisban indokl6st adni;

- az eszkozoket a r6.szletez6 (analitikus) nyilvintarris szerinti azonosit6 szimmzl

ell6tni;

- a szem6lyi leltirban I6v6 vagyonelem bdrmely jogcimen (beszerz6s, itadis-itv6.tel,

felesleges vagyonrargyak iegyzdkei, kutat6kozpont teriiLlet6r6l val6 kiviteli
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erged6ly, idegen eszkozok dokumentumai stb.) l6ueiott v6hozdst bizonfto

okminyokat, bizonylatokat, valamint az egyeztetlsek dokumentici6rt meg6nzl;u a

Gazdas6$ lgazgatositg munkatirs6val tort6n6 t6szletez6 (analitikus)

nyilvintarris s al va16 egyeztet6s 6rdek6ben.

4. Llelr.itroz6;sv6grehajtisinak el6k6szlt6se

4. L Alelthrozis el6k6szit6s6nek 6[tal6nos szabilyai

A leltdrozds megkezd6se el6tt:

- fel kell m6mi 6s meg kell hatirozni a konkt6t feladatokat,

- id6ben gondoskodni ke[ hogy a sziiiks6ges lltszdrn 6s munkaeszkozok

rendelkez6sre 6lliamk,

- alehitozhs megkezd6se el6ttaleltdrozirsban t6szwev6ket igeny eset6fl okatisban

kell r6szesiteni, amelyr6l iegyz6konlwet kell felvenni (5. sz6mri mell6klet),

- leltilrozilsi ritemtervet kell k6sziteni.

A leltiroz6si iitemtervnek :rlrrtallr:raznta kell:

- a lekuozis e16k6szit6s6ve1, a leltirfelv6tellel 6s 6rt6kel6s6vel kapcsolatos risszes

munkafolyamat megkezd6s6nek 6s befeiez6s6nek tervezett idei6t,

- a leltzrozisba bevont eszkozcik 6s forrisok kor6t,

- a munkafolyamatok elv6gz6s66rt felel6s szem6lyek megnevez6s6t,

- leltirozitsi helyszinek megielol6s6t, leltirozirst helyszinenk6nt a leltirozils

id6ponti6nak ,6.s u adott helyszinen leltdroz6 bizotts6g megnevezds6t

A lelrirozdsi iitemtervben foglaltakat csak a CSFK f6igzzgat6iival tort6nt el6zetes

egyeztet6st k6vet6en lehet m6dositani.

4.2. Szem6lyi felt6telek biztosit6sa

CSFK leltirozds6nak v6grehajtisa 6rdek6ben a f6igazgat6leltirozirsi utasitist ad ki,

amelynek abettfi sa a lelthroz6sbar. r6sztvev6 valamennyi szem6lyre kotelez6.
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A leltfuozitsi utasitis tartzJrr: zz^i

- aleltarozds iinytAs66n, a leltir k6szit6s66rt felel5s szem6ly nev6t, beosztisig

- Ieltirellen6rok kifekil6s6t,

- leltirhelyszin ek meghatArozisit, leltzrozand6 eszkozok kor6t,

- leltirbizottsig kijelol6s6t, a bizotts6g taglarnak felsorolisdt,

- a leltirfelv6tel megkezd6s6nek 6s befeiez6s6nek id6pontiit, m6dszer6t,

- t leharozds sor6n haszndland6 bizonylatokat.

A leltiroz6si utasitist alehfuozits megkezd6se el6tt legalibb 15 nappal kell kiadni,

hogy a leltirozisra val6 felk6sziiLl6shez elegend6 id6 illjon rendelkezdsre. A

leltitoz6si utasitishoz mell6kelni kel, a leltirozirsban r6szt vev6 szem6lyek r6szdte

ki6llitott megbiz6levelet.

Alekfuozits megkezd6se el6tt gondoskodni kell a leltlrozisvezetdjlrek kiielol6s6r6l.

Ha a munkaszervez6s indokolja, lehet6s6g van a lehzrozS,si utasiris 6.s a lel:orozdsi

ttemterv egy iratban tort6n6 kltdisira.

Ki kell alakitant z lehAtozisi bizotts6gokat, aklk az egyes leh.arozisi helyszineken

v6.gztk t leltarozlst. A leltirellen6roket ugyancsak megbizissal kell ell6tni.

4. 3. A lelt6rozilsban r6sztvev6k oktat6sa

A lehdrozisban r6szwev5k szitmira t lehxozils megkezd6se el6tt akkot kell oktatist

szertezti, ha erre vonatkoz6an igeny meriiLl fel (pl. olyan szemElyek bevonisa a

munkiba, akik eddig nem venek r6szt leltarczisba\ el6irisok megviltoziso' stb.). Az

oktatison koteles mindenki r6szt venni, aki a, leltatozisban kozvedentil, vagy

k6zvetve kozremiikodik.

4.4. L tirrgyr felt6telek biztosltisa

A lehirozis megkezd6se el6tt a szii&s6ges tirgyi feltdtelek biztositasill.rt a tArgy'

eszkoz nyilvintart6 a felel6s.

Ennek keret6ben gondoskodnia kell:
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- a szii{66ges nyomtatvanyokr6l,

- a leltiroz6shoz esedegesen szii{<s6ges egy6b eszkozokr6l.

5. ltleltfutozitst6nyleges lebonyollt6sdnak folyamata

5. 1. A m6thet6, megszimolhat6 eszktizdklelthtozisAnak v6gehajt6sa

A leltilrozAs lebonyolitisa soriln az el6ktlehirozlsi m5dszemek megfelel6en:

- az eszkozok tertileti elhelyezked6s6nek sorrendi6ben cdlszeni leltirozni'

- meg kell iilapitaru az adott eszkoz leltirozisi mennyis6g6t,

- a leltin bizonylatokon rogziteni kell a leltirozott eszkozok azonositisi ada6it"

mennyis6gi egys6g6g mennyis6g6t,

- ellen6rizni kell, hogy valamennyi eszkozle\arcz|sra kerliilt-e, a le\zrozott

eszkozoket meg kell ielolni a k6tszeres sz6mbav6tel elkeriil6se v6gett'

- alekixbizonylatokat al6 kell irni, f6konryi szim'i|r,ktrrt csoPortositani kell,

- a leltirfelv6teli ivek alapj6n el kell k6sziteni a leltirosszesit6t,

- a lelt6rosszesit6t ossze kell olvasni a' mar ellet6rzott leltirbizonylatokkal,

- aleltilr ki kell 6rt6kelni,

- a lelt6rfelv6tel id6pontjdt6l szdmitott 15 napon beliil meg kell 6llapitani a konyv

szerinti 6rt6kkel szemben tal6h lttfuryt vagy tobbletet, 6s a megallapitott elt6r6sek

okur6l iegyz6konJwet kell felvenni, a'leltdroz6's befejezdsek6nt - 15 napon behil -
fel kell venni aleltAntu6 jegyz6konryet (9. sz. mell6klet).

A leltirosszesi t6t a leltfuoz6k, a leltirellen6 r 6.s az anyagllag felel6s szem6lyek iri6k

al6.

Alehirozis befejez6sek6nt felvettleltArzin6 iegyz6konrynek tartalmaznia kell:

- a leltirozott korzet, helyszin megnevez6s6t,

- aleltirozis megkezd6s6nek 6s befeiez6s6nek kelt6t,

- a leltAroz6k leltirfelel6sok nev6t,

- a bizonylatok sorszim szerinti felhasziliitsitg
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- a leltArdrt zr;lyrylltg felel6s szem6ly nyilatkozatig hogy t lekit megfelel a

val6signak, m tbbarn szerepl6 adatok6rt felel6ss6get v6lla1,

- a leltirozissal kapcsolatos esedeges 6szrev6teleket,

- leltiri elt6r6seket.

Befelicetett eszkdzdk lelt fitozhsa

Az immateri6lis javakat egyeztet6ssel minden 6vben leltirozni kell. A mennyis6gi

felv6tellel tort6n6 leltarozAs titemterv6t tgy kell elk6sziteni, hogy az ingadanok,

g6pek, berendez6sek, felszerel6sek, jirmtvek, beruh6z6sok, k6szletek illominyit

legalibb 3 6venk6nt leltirozni kell.

Az immateriilis javak 6s a befektetett p €rzigyi eszkozok leltiroz6sa a konyvekben, a

ft.szletez6 (analitikus) nyilvdntarrisokban l6v6 6rt6kek uotositasht 6s egyeztet6s6t

jelenti a konywel6s alapbizonylataival. Az ennek alapifut, szolgil6 dokument6ci6k

megl6t6t, teljess6g6t ellen6rizni ke[ illewe 
^z 

egyezrctest6l dokumentici6t kell

k6sziteni.

A tdrgyi eszkrizrik - ingadanok, g6pek, berendez6sek 6s felszerel6sek, iirmrivek,

beruh6z6sok - 6s k6szletek eset6ben a szimviteli alapelveknek megfelel5,

folyamatosan 6s pontosan vezetett r6szletez6 (analitikus) nyilvintartis alapia lehet a

Ieltir elk6szit6s6nek, amennyiben a r4szletez6 kimutatisok zlapiiln k6.sziik u
osszesit6 kimutatisokat. A leh6rczand6 eszkozok krjr6t 6s a leharozis id6ponti6t,

gyakorisigit aleltirozisi iitemtervben hztarozza meg a CSFK f6rgazgat6it.

Egy6b eszkdz6k 6s forrisok lelt6rozisa

A nem a CSFK tulajdondban 16v6, 6wett titrgyt eszkozokeg a stiilt nrlaidoni

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

leltiroznt.
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5. 2. Eszkdzdk 6s forr6sok lehitozhsa

A mennyisdgi felv6tel ilapiir tlrtdr6leltirfelv6tel elv6gz6se a lekzrozisi utasitisban

megielolt szem6lyek feladatt.



Err"rrt., a gazdtsirgS 6v zarisako4 az 6rintett eszkozokr6l k6szitett lelt6rkimutatist az

erre vonat-koz6 szerz6d6sben meghat6rozott id6ponng, a n:laidonos (vagyonkezel6)

r6sz6re meg kell ktildeni.

A m6rlegben 6rt6kkel nem szerepl6, kis 6rt6kri immateriilis iavakx 6.s t|tgyi

eszkozoket - bele6rwe az idegen helyen t6tolt eszkoz<jket is -, a tr:laidon v6delme 6s

tz elszfimoltaris lehet6s6g6nek biztositisa 6rdek6ben, helyszini, mennyis6gi

leltdrfelv6tellel legalibb 3 6vente leltirozni kell. Ezekn6l az eszkozoknll aleltArozitst

^ 
tatgi eszkozok lekfuozirsiwal egyidef rileg kell elv6gezni.

A kovetel6sekr6l a m6rleg fordul6napiira vetiwe dokumentAlt egyeztet€ssel v6gzett

lelrirt kell k6sziteni, amely forint6rt6kben t6telesen - ad6sonk6nt 6s vev6nk6nt - is

ellen6rizhet6 m6don t^rt2kn zz^ a ktivetel6seket.

A leltirban a krivetel€seket, a m6degben szereplS csoportositisban kell kimutatni.

Az egyeztetes alapju

- a vev6kkel szembeni kovetel6s eset6n a vonatl<oz6 szitiJik 6s a vev6k

visszaigazol6 levelei;

- kolts6gvet6ssel kapcsolatos krjvetel6s eset6n LZ ad6elsz6molisr6l sz6l6

bizonylatok, illewe ad6bevall6s;

- a Kincstlrral szembeni kdvetel6s eseten az egyenleget tartakrnz6 banki egyeztet6

levdl;

- munkavillal6kkal szembeni kovetel€s eset6fl az analitikus nyilvintart6sok.

Az egyeztet6s sorin felt6rt elt6r6seket a m6degk6szit6s el6tt rendezni kell.

Az 6rt6kpapirokra vonatkoz6 m6degadatot december 31-i fordul6napra vetitve kell

leltirral alStamasztan\ a leltirt dokument6lt egleztet6ssel v6grehaitott leltarcz6s

alap jin kell osszeillitani.

A p6nzeszkozok leltirozisit minden 6v december 31-6vel, dokumentilt egyeztet6ssel

kell elv6gezni, a ptnztinplnzk€szlet eset6ben iegyz6korryvezett rovaflccsal (6. sz|mi

mell6klet).

Az egyeztet6s k6d6pcs6s:
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- 
^z 

eszkozok egybevet6se avor, tkoz6 rtszletez6 (analitikus) nyilvintarsisoLkal, 6s

az abhoz kapcsol6d6 alapdokumentumokkal;

- a r€szletez6 (analitikus) nyilvlntarrlsok egyeztet6se a f6kon)'wel.

A lehlrrozitsi helyszineken a leltirfelel6sokt6l a 7. szilmt mell6klet szerinti

nyilatkozatot kell bek€mi.

6. A lelt6rak feldolgoz6sa, 6sszesit6se

6.1. A lelt6rak feldolgoz6sa

A leltriri helyszinek leltirbizonylatait 6s a kompen zali.sn vota*oz6 iavaslatokzt a

leltfu befe1ez6,s6t kovet6en a tirg5rr eszkoznyilvinta rt6 r1sz6.re, az iitemtervben

meghatirozottak alapjin kell 6tadni.

A kompenz6l6 s szabilyu szerint csak az zleltirkulonbcizet kompen zilhat6, amelyn6l

a tobblet, illetve a hi6ny azonos cikkcsoportba tzrtoz6, megkozelit6en hasonl6

6n6kf, min6s6gd 6s rendeltetdsri, 6s emiatt cisszet6veszthet6, felcser6lhet6 6s

helyettesitlret5 . Korrrpeozi,ls kizdr6lag kis 6rt6kri tingg eszkozok esetdben

dkalmazhato.

A kompenzilist a leltirelt6r6s okair6l k6szriLlt jegyz6k<inryek alzpifin a szewezei

egys6g vezet6f6nek javaslata alzpifu a tirgyr eszkoz nylv6ntan6 el6terjeszt6s6re a

f6tgaz gat6 enged6lyezi.

A lelt6r6n6kel6s sor6n meg kell 6llapitani a tipushibikat, amelyek lehetnek:

- leltid 6tadis-itv 6tel bizonylatolisirak biinyr;

- aktivihs elmaradisa;

- selejtezett eszkoz tjra lekatozisa;

- hib6s bev6telez6s;

- hiilnyzo bizonylatok krinJwel6s6nek elmarad6sa stb.

A kdnlwel6si hib6kat, hiinyossigokat a v6gleges lelt6ri elt6r6sek elk6szit6se

el6tt iavitani kell.
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6.2. A leltirktiltinbtizet meg6llapitisa

A t6rgyi eszkdz nyilv6n tatt6 a leltfuozottrnennyis6geket osszeveti a kozponti

nyilvintarrls adttival,6s meg6llapitia a leltirkiiLlonbozetet, amely lehet

- egyez6leltir;

- leltirtribblet;

- leltlrhi.iny.

A lelt6rkiilrjnbozetet l*harczfusi zir6 iegyz5konJwbe kell foglalni melyben

szerepelnie kell:

- aleh6dt6ft.s mennyis6g6nek 6s 6rt6k6nek;

- a lehirfelel6srik indokl6 sainak;

- az ese{eges munkaiogr, ill. fegyelmi felel6ss6gre von6s megindit6s6nak, tovabbi a

kirt6rit6si, esetlegesen biintet6f ogi elifu6s kezdem6nyez6s6nek.

Irlt6nobblet vagy lttiny eset6n az 6rintett ktt6.zet rgtzgt6ia koteles a leltlrelt6r6s

okait halad6ktalanul megvizsgilni.

A hi6nyo( k6rok miatti munkajogi, illewe k6n6rit6si felel6ss6g megillapititsin c6lz6

vizsgilat lefolytztAsira az irlrtlzet igzgat6ia tesz iavaslatot a CSFK f6tgazgat6ia

fes zefe.

A leltiri helyszlnek egreztetett €s helyesbitett leltirai alapiitn t ttrgyt eszkiz

nytlvirtzn6 elk6sziti az €i lehii f6osszesit6t.

A leltirhiiny6rt felel5s kozalkalm 
^zott ^bb^f 

az esetben felel a meg6llapitott

bt rty 6rt, amennyiben :

- a kijelolt munkateriilete n a vagyott|rgyakat 1elt6r szerinti kezel6sre hvette 6s az

dtv6telt al6irirc6v al igazoka.,

- a hi6ny keletlez6s6nek okit nem lehet megillapitani, de a k6t leltirozis kozritti

id6szak legaldbb fel6ben 6s az id6szak v6g6n is a munkahelyen dolgozott.
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A kozaJkalmtzott a kozalkalm notri iognszonyib6l ered6 kotelezetts6g6nek v6tkes

megszeg6s6vel okozott kir6r. kirttit€si felel6ss6ggel tanoz;tk,, figyelembe v€ve tz

ir.inyad6 6s hat{lyos ktiLls6 6s bels6 munkajog szabilyozitst.

A k6r bekove tkeztdt, m6rt6k6t 6s a krizalkalmazott v6ts6g6t, valamint az okozati

os szefiigg6st a munk6ltat6nak kell bizonf tani.

A kozalkalmazottat teljes anyagi felel5ss6g csak akkor terheli, ha az eszkozt

elismerv6ny, illetve jegyz6k alapjfur vette 6t.

A p6nztirosg p6nzkezel6g 6n6kkezel6t felt6tel n6lkii{ felel5ss6g terheli az tala

kezelt 6n6kek tekintet6ben.

Nem terheli felel6ss6g a kozalkalmazottzt, ha be tudia bizonltani, hogy a munkiltat6

a vagyonv6delem felt6teleit nem biztositotta.

A leltirelt6r6seket legk6s6bb a meg6llapitott elt6r6sek okair6l sz6l6 iegyz6kdnyv

elk6sziilte utin 5 munkanappal rendezni kell. A leltirelt6t6seket a megfelel6 eszkoz

szi.lr:Jin fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvintartisokb6l.

7. Zir6 rendelkez6sek

A leltitozis modi6t, 
^z 

egyes eszkozf6les6gekre 6s kotelezettsdgekre vonatkoz6

kiiLlonleges megjegyz6seket a szabillyzat 1. szimi mell6klete tanalmazza'.

A szabillyzatban nem rendezett kdrd6sekben a Ptl., a Mt., a Kjt., az Aht., uz Aur.,

az Szt. €s a, Ahsz. el6irirsaj az lr:inyaLd6k.

A ielen szabilyzatban foglaltakat 2021. november 15.-t5l kell, alkaknazri, ezzel

egyidejrileg hatilyit veszti a koribban kiadott leltirozisra vonathoz6 szabilyozils.

A szaba)yzat rnegqsmer6s6re a 4/2077 . F6igazgatoi rtasit sban leirtak vonatkoznak, arnely szerint ,l
IUtutdkij$l t ulanenryri munkahirsa ebktro ik r bdbet kap irleitist a7 tijonnat kiadoa sTabn!ryt

negeleni:indl afiigzgahii titkhdgnil a titkamg@cs/k.0ry @imtabs) enail rinin. ATlntranet+n 201 7. j liu.r 4-

tdl nEjebntetett belsd sqabdfuatot, tarit/isr a K taflikii4nflt - a kia&isnil s41h eleklnnikas erteitis negkiildisit

kiiwtd nEtdl keTdw - tudondsrl veltkid tekhti."
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Mell6kletelc

1. Irlttufelv6teli m6dok

2. I-rltirozitsi titemterv
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5. Jegyz6konyv leltarozils megkezd6s6r6l

6. J egyz6k6tyv k6szp6nzillomirrry leltirozilsfir6l
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8. Tirolisinyilatkozat

9. Jegyz5konry leltitozis befeiez6s6.t6l

10. Szem6lyi hasznirhta kiadott eszkozok
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1. sz5mt melldklet

LELTARFELVf TU U6NOX

Sorsz{m Megnevez6s Lelt{rozis m6dja
ESZKoZOK

I BEFEKTETETT ESZK6Z6K
Immateri6lis javak
Vagyoni drtdkii iogok egyeztet6ssel

Szellemi term6kek egyeztet6ssel

l.b. Tirgvi eszktiztik
Ingatlanok 6s a kapcsol6d6 vagyoni 6rtdkrijogok t6nyleges memyisdgi

felvdtellel, vagyondrtdkii jogok
egyeztet6ssel

G6pek, berendez6sek, felszerel6sek, j6rmiivek tdnyleges
felv6tellel

mennyrsegr

t6nyleges
felvdtellel

mennyis6gi

FORGoESZKOZoK
K6szletek
V6srlrolt kdszletek t6nyleges

felvdtellel
mennyrsegl

Befejezetlen termel6s, f6lkdsz term6kek,
k6sztermdkek

t6nyleges
felvdtellel

mennylsegl

PENZESZKOZOK
P 6utirak, csekkek, bet6tkdnlvek tdnyleges

felv6tellel
mennylsegl

ForintszdLrnl6k t6nyleges
felv6tellel

mennyrsegl

Devizasz6rnlilLk t6nyleges
felv6tellel

mennyis6gi

,1. ETELESEK
K6ltsdgvetdsi dvben eseddkes kdvete16sek es-veztetdssel

KOltsdgvetdsi
k6vetel6sek

egyeret6ssel

Kdvetelds jellegti saj iitos elszilmoliiso k egyeztetdssel

EGYEB SAJATOS ELSZAMOLASOK egyeztetdssel

AKTIV IDOBELI ELSZAMO LASOK egyeztet6ssel

FORRASOK
SAJAT TOKE specirilis egyeztet6ssel

KOTELEZETTSEGEK
Kdlts6gvetdsi 6vben eseddkes kdtelezetts6gek egyeztet6ssel

K6lts6gvet6si
kdtelezetts6gek

dvet k<ivetoen esed6kes egyeztet6ssel

Kdtelezettsdg jellegti saj iitos elszilmol6sok egyeztet6ssel

9 PASSZiV IDoBELI ELHATAROLASOK egyeztet6ssel

,?

l.a.

Beruhriz6sok, fehij itrisok

1

3.

6vet kdvet6en esed6kes

5.

6.

1

8.

l



2. sziirnf mell6klet

Lelt6 roz[si iitemterv

Az Eszkdzdk 6s Forr6sok leltaroz6si, leltrirk6szitdsi szabilyzalitban leirtaknak megfelel6en az

atihbi Leltitrozirsi titemtervet adom ki a Csillag6szati 6s Fdldtudomrinyi Kutat6kdzpontn6l a

2021. 6vre vonatkoz6 leluiroz6srinak el6k6szit6s6re, v6grehajtrisrira ds ellen6rz6s6re

vonatkoz6an.

. . . . .. ... sz. leltar egys6g

A leltdroz6s elokdszitds6nek kezddsi id6pontja: ........6v h6 nap.

A lelt6rozds el6k6szitds6nek befejez6si id6pontja: ........6v .h6 nap.

A lelt6r el6k6szit6s66rt felel6s szemdlyek neve:

A lelt6rfelv6tel kezddsi id6pontja: ........6v

A lelt6rlelv6tel befejez6si id6pontja: ........6v

A lelt6roz6s fordul6napja:........6v........h6.........nap

Leltdroz6k:

h6 nap

.h6 nap.

A lelt6rellen6rz6s kezddsi id6pontja: ........6v

A leltdrellen6rzds befejezdsi id6pontja: .. . .....6v

h6 nap
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Leltrirellenor<ik:

A leltarozand6 eszkdzdk ds fonisok kdre, a leltiirozas m6dszere:

Azir6jegyzokonyvekelk6szit6s6nekhat6rideje:........6v..........h6.......nap

A lelt6rhi6ny eset6n az igazol6 jelent6s bedrkezdsi hatiiLrideje: ......ev h6........nap

A leltrirozris ki6rt6kel6s6nek 6s lez6rrisiiLnak hatrlrideje : . . . . . ...dv h6 nap.

Az eltdr6sek rendez6sdnek k6nywiteli rendezdsdnek hatrirideje:........6v... ......h6...... '. 'nap.

Kelt: ........ev .h6 nap.

foigazgatd
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3. sziimu mell6klet

LELTAROZASI UTASiTAS

a 20...............-i fordultinapi
lelt6rozrishoz

Az Eszk6zdk 6s Forr6sok leltdrozdsi, lelterkeszit6si szab|lyzatitban leirtaknak megfelel6en az

alrlbbi Lelt6rozrisi utasitiist adom ki aCsillagiiszati 6s Fdldtudom6nyi Kutat6kdzpontnii 2021.

6vre vonatkoz6 leltdLroz6silnak el6kdszitds6re, vdgrehajtrisiira ds ellen<irz6s6re vonatkoz6an.

A mennyis6gi szdmbavdtellel tdrt6n6 lelt6roz6s a kdvetkez6 eszkdztikre terjed ki. A lelt6roz6st

a megjel6lt m6don (nyilvrlntart6s alapjan, vagy nyilvrintart6st6l fiiggetleniil) kell vdgrehajtani.

Eszkiiziik megnevez6se
Nyilvintartis

alapjin
Nyilvdntartrlst6l

fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott m6djdt drtelemszerfien, pl. x iellel meg kell jeldlni a tdbldzatban)

A lelt6roz6s vezetoje: .............

A lelt6roziis ellen5re:

A lelt6roz6st a kdvetkez6 lelt6rozdsi kdrzetekben 6s id6pontokban kell elvdgezni az

drintett leltarfelel<is6k (felel6s elsz6mol6k), valamint a lelt6roz6k k6zremtikdd6s6vel:

4. A lelt6roz6k felkdszitdsdt 20.. ....-ig el kell elvdgezni.

I

2

3

Lelt6rfele16s
(felel6s elszimol6)

neve

Leltiroz6s kezd6 6s

befejez6 id6pontja
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Leltrlrozfsi helyszini
megnevez6se

Leltr{roz6st
v6gz6k

neve



5. A leltirak ki6rt6kelds6t 20... ........... -ig. a zir6 jegyzokdnyvet 20.... ....................-ig kell
elk6sziteni. Az eltdresek miatt esetlegesen sziiksdgess6 v6l6 felel6ssdgre von6s

hatdrideje 20... az elt6rdsek k6nywiteli nyilv6ntart6sokban tdrt6n6

rendez6s6nek hat6rideje 20...

20

foigazgal6
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4. sziirnri mell6klet

ktilts6gvet6si szerv megnevez6se

MEGB izOt F..viit

a leltirvezet6i feladatok ell6t6sSra

Ugyirat sziima:

(niv) (beoszttis)

reszere

Tisztelt AsszonyAJr!

Az Eszkdz6k 6s Forrrisok leltarozrisi, leltdrkdszitdsi szab|lyzatitban leirtaknak megfelel6en

ezennel megbizom a kdlts6gvetdsi szeru 20.. dvi . . . . . . . . . . . . . . . - i

fordul6nappal tebonyolitand6 leltriroz6s leltrirvezet6i feladatainak ell6t6s6val.

Egyben taj6koztatom, hogy a lelt6roz6ssal kapcsolatos sziiks6ges 6s alapvet6 szakmai

irrinymutat6sok6l a 20.....6v ................h6 ... '.....'.....napj6n oktat6s keretdben

t6j6koztatom.

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

foigazgato

Zdradek

Az Eszkozok ds Forr6sok lelthrozfusi,leltArkdszitdsi szabitlyzatiban foglaltakat, valamint jelen

megbiz6st megismertem, az azokban foglaltakat magamra n6zve kdtelez6nek elismerem.

Kelt 20...6v h6 nap
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4/a. szrimf mell6klet

MEGBIZOI-EVfL

leltiroz6i feladatok elldtSsira

Ugyirat szrima

(ndv) fteosztds)
reszere

Tisztelt Asszonyfur!

Az Eszkdzdk 6s Forriisok lelt6roz6si, lelt6rk6szit6si szab|lyzatirban, valamint a 20... 6vi
leltrirozissal kapcsolatban kiadott Lelt6roz6si utasit6sban foglaltaknak megfelel<ien ezennel

megbizom, hogy a k6lts6gvet6si szew 20... -l
fordul6nappal lebonyolitand6 leltiiroz6sban a

leltiroz6lleltinoz6 bizotts6gi tag vegyen r6sa.
lelt6roziisi kdrzetben, mint

Egyben tajdkoztatom, hogy a leltrlrozrissal kapcsolatos sziiksdges ds alapvet<i szakmai
iriinymutat6sokr6l a 20.....6v ................h6 ...............napj6n oktat6s keret6ben

t6j6koztatom.

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

Ztraddk

Az Eszk6zdk 6s Forrdsok lelt6rozrisi, leltrirkdszit6si szabiiyzatAban ds a 20... 6vi leltiiLrozr{ssal

kapcsolatban kiadott Lelt6rozesi utasitesban foglaltakat, valamint jelen megbiz6st

megismertem, az azokban foglaltakat magamra ndzve kdtelez<inek elismerem.

Kelt ...,20... €v h6 nap

29

leltiiroz6



4/b. sziirnri melldklet

MEGBiZOteviit
lelt6rellen6ri feladatok ellltis6ra

Ugyirat sz6ma

(ndv)

reszere

Tisztelt Asszonyfur!

Az Eszkdzdk 6s Forrdsok lelt6roz6si, leltrirkdszitdsi szabAlyzattban, valamint a 20... 6vi
leltriroz6ssal kapcsolatban kiadott Lelt6rozdsi utasit6sban foglaltaknak megfelel6en ezennel

megbizom, hogy a k<ilts6gvetdsi szew 20...

fordut6nappal lebonyolitand6 lelt6roz6s6ban, mint leltrirellen6r vegyen rdszt.

Egyben t,ij6koaatom, hogy a leltriroz6ssal kapcsolatos sziiksdges ds alapvet6 szakmai

ir6nymutatisokr6l a 20.....€v
t6jdkoztatom.

. . . . . . . . . . . . . . ..h6 .. . . .. . . . . . . . ..napjiin oktat6s keret6ben

Kelt 20... ev h6 nap

Zdrad6k

Az Eszkdzdk 6s Forr6sok leltiirozisi, leltd.rkdszit6si szabiiyzatbban ds a 200... dvi leltii,roz6ssal

kapcsolatban kiadott Leltiirozasi utasitasban foglaltakat, valamint jelen megbiz6st

megismertem, az azokban foglaltakat magamra n6zve kdtelez6nek elismerem.

Kelt ,20...6v h6 .nap
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!!yg L eltir o ziis me gkezdd se

JEGYZOKONYV

5. szdmri melldklet

leltiiroz6si egys6g (kcirzet) - 20...
Kdsziilt: a

hivatalos helyisdgdben 20... ....................-dn
-i fordul6napi - leltiiroz6srlnak megkezd6se el6tt.

kdltsdgvetdsi szerv. . . . . . . . . . . . .

Jelen vannak:

(ndv)

(ndv)

(niv)

.. ft e osztds)a lelt6rozrisi ktirzet leltarfelel6se

.. (b e o s z ttis) Leltitroz6

.. (b e o sz ttis) Leltiroz6

A leltiirozris kezd6 id6pontja a lelt6rutasitas szerint: 20

A leltAroziis tdnyleges kezd6 id6pontja: 20...... .........................

A leltarfblv6tel m6dja:

Eszktiztik megnevez6se
Nyilv:intartris

alapjrln
Nyilvintartrlst6l

fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott m6djdt irtelemszerfren, pl. x jellel meg kell jelblni a tdbldzatban)

A teltrirozrlsban rdsztvev6k kijelentik, hogy a leltrirozris megkezd6se el6tt a leltii.rdrtekezlet
(felkdszitds) meglartrisa megldrtdnt, a leltiirozdssal kapcsolatos szabalyokat megismert6k.

A leltrirozilshoz sztiksdges technikai eszkdzdk, bizonylatok rendelkez6sre 6llnak.

Egy6b me96llapitrisok:

k.m.f.

LeltttrozoLelt6rfelel6s
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6. szimf melldklet

.IEGYZ6KONYV

TiiLrgy: K6szp6nz6llomrtly leltri,roz6sa

Kdsztilt: 20... .....................................-6n a

hiaipdrztitritban.

kdltsdgvet6si szerv

Jelen vannak: Pdnztriros

P6na6rellen6r

Leltdroz6

Jelen l6v<ik meg6llapid6k, hogy a p6nzt6r szab6lyos leziris|t kiivet6en a p6nztiirban a mai

napon az al6bbi cimletii 6s 6sszegri kdszp6nz volt:

Cimlet Mennyis6g (db) f,rtOt llCimlet Ort6k db)

Osszesen

A p6nztrirjelentds szerinti k6szp6nzkdszlet:

Lelt6rozott k6szp6nzk6szlet:

Elt6r6s a pdnzt6rjelent6s szerinti kdszpdrn'

kdszlett<il : (hi6ny, tdbblet)

A lelt6rozis sor6n tett egydb megrillapit6sok:

,,Valutanem

,,Valutanem

,,Valutanem

k.m.f.

Pdnztiiros

Leltitroz6

A jegyz6kdnyvet valutanemenk6nt ktil6n-kiil6n kell elkdsziteni.

P6nzt6rellenor
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7. sz6mf mell6klet

NYILATKOZAT

(beoszttis) fegyelmi felel6ss6gem tudat6ban
leltiirkdrzetben a 200....... ........................ napj6n

(ndv)

kijelentem, hogy a

megtartotl leltiiroz6s sor6n valamennyi leltari t6rgyat bemutattam.

Detum 20 Leltrirfetelos al6ir 6sa: ..
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8. sziimri mell6klet

TrlroLisi nl ilatkozat

Alulirott
k6pviselet6ben nyilatkozom, hogy a

al16 akibbi eszkiizdket tdrolj uk:

k<iltsdgvet6si szerv- tulaj don6ban

Nyilvrintartiisi sz6m Megnevezds Mennyisdg Mennyisdgi egys61

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

a szerv vezet6je
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9. szrirnri melldklet

JEGYZ6K6NYV

Kdsziilt hivatalos helyisdgdben 20... ...........-en lelt6roz6si egys6gben

(k6rzetben) a 20... .................... -i fordul6napi leltrirozris befejez6se alakalmdb6l.

Jelen vannak:

(ndv) .. . .. (beosztds) a lelt6roz6si kdrzet leltiirfelel6se

.. (b e o s zt tis ) Leltiroz6(ndv)

(nev) (beoszttis) Lelt{roz6

Jelenl6v6k kijelentik, hogy a Ieltriri thrgyak leltitoz sa a tdnyleges helyzetnek megfelel6en - a

kdzponti jogszab6lyoknak, valamint a helyi szabblyozhsnak megfelel6en tdrtdnt, a leltaroz6si
k<irzetben a leltrir befejezriddtt.

A leltii,roz6si kcirzet leltii,rfelelcise (elszrimolas felel6se) kijelenti, hogy a leltrirfelv6teli iven
(jegrcn) szerepllleltriri t,irgyak hirinytalanul megvannak, €s azokat tov6bbi <irz6sre, kezeldsre

6weszi.

A leltdroz6shoz 6tvett bizonylatok k6ziil (bizonylat), melynek sorsz6ma:

rontott, mig a ft izonylat), melynek sorsz6ma nem kertilt
felhaszniililLsra.

A leltiiroziissal kapcsolatban tett egydb meg6llapittisok

k.m.f.

Lett6rfelelcis
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Lelt6rozo

ligggg Lelt6rozils befej ezdse

A leltilroz6si k6rzetben a lelt6roz6s 20.... ....................... -rin kezd6d6tt 6s 200..
fejez6ddtt be.

Leltdroz6



10. sziim[ mell6klet

Szem6lyi hasznilatra kiadott eszktiztik

A Csillag6szati 6s Fdldtudomdnyi Kutat6kdzpont szemdlyi haszn6latra kiadja

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

rlszere az alibbi eszkdzt

Tartozdkok:
Megnevezdse:

Gy6ri szrima:

AWev6 kdzalkalmazott teues anyagi felel6ss6get viilal az 6ltala kiz6r6lagosan,

visszaszolg6ltat6si kdtelezetts6ggel haszn6latba vett fenti eszkdzdrt 6s tartoz6kai6rt.

Amennyiben az eszkdzt vagy tarto zdkail az iivev6t6l eltulajdonitj6k, vagy az balesetben, egy6b

kiiresemdnyben megsdrtil, vagy abban eszkdz haszniilata sor6n keletkezett, nem

rendeltetdsszerii hasznilatib6l, nem az 6tvev6 munkakdre ell6t6s6hoz tdrt6n6 hasznAlatb6l

ered6 meghib6sod6s k6vetkeztdben b6.rmilyen hi6ny vagy krir keletkezik
- megsemmisiilds esetdn az eszkdz krirokoziis id6pontjriban dn'6nyes, az eszkdz

avul6sara tekintettel megAllapitott piaci anival,
- kdrosod{s eset6n az eszk6z kijavitrisiira forditott kiadrisnak megfelel6 dsszeggel az

ritvev6 a CSFK fel6 teljes anyagi felel6ss6ggel lmirtozik - leszrimitva a kimak azt a

r6szdt, amely a CSFK esetleges kdzrehat6sa k6vetkezt6ben 6llt el<i - kiv6ve, ha a

kiir elharithatatlan term6szeti katasztr6fa kdvetkezmdnye'
Az 6tvevo az eszkdzt kdteles a Kutat6k6zpontba haladdktalanul visszasziillitani amennyiben

. Az eszkdz a CSFK teriiletdn tdrt6nd hasznalata v6lt sziiks6gessd

o Lelt6roz6sid6pontj6ban.
Awev<i jogait 6s k6telezettsdgeit a Kdzalkalmazottak jo96lLisar6l szol6 1992. 6vi XXXIII. dvi

tv. VI. fejezete 6s a Munka tdrvdnykdnyvdrdl szol6 2012.6vi I. w. XIV' fejezete, valamint a

hat6lyos Ptk. krirt6ritdsre vonatkoz6 szab lyai trtalmazzak.
Ezen kdtelezetts6g villal6s az Stvdtel id6pontAt6l 6rv6nyes.

Eszk6z megnevez6se:

Leltrlri sziima:

Gyiiri szri.rna

Tipusa:

Gy6rt6 megnevez6se:

Gy6rtiis dve:

VTJ sz6ma:

Datum:

6tad6
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