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Bevezet6s

Az MTA Csillag6szati 6s Foldtudominyt l{utat6kozpont (tovibbiakban: CSFI9

Leltfuozdsi 6s Lelt6rk6szit6si Szabillyzata a szhmvrtelrSl szolo 2000. 6vi C. torv6ny

(Szw.) 69. S (1)-(3) 6s (5)-(6) bekezd6seiben, az ilTamhiztartisr6l s2616 2011. 6i
CXCV. torv6nyben (Aht.), az Lllamhiztartasr6l szolo torv6ny v6,grehajtits6r6l

rendelkez6 368/201,1,. 1fU. 31.) I{orm. rendeletben (Avr.) az illlamhdztartis

szervezeter beszimolisi 6s konywvezet6si kotelezetts6g6nek saj6toss6gair6l sz6l6

4/201,3 (I. 11.) I(orm. rendeletben (Ahsz.) foglalt el5irisok alapiitnk6szrilt.

l. Aleltdrozdsi szabLlyzat c6lia 6s tartalma

Aleltfuozisi szabilyzx c6lja, hogy a CSFI{-ban alelthrozdsi kotelezetts6g egys6ges

elvek alapjin kenll j on v 6.grehait.6sra.

A leltitroz6s megkezd6se elStt a CSFK f6igazgatojitnak leltilrozdsi utasit6st i<ell

kiadni, melyben meg kell hatdroznta a kovetkez6ket:

- lehhroz6si munkik el6k6.szit6s6nek rnodi6t, idej6t,

- a lelthrozilsl.rt felel6s szem6lyeket,

- aleltdrellen6roket,

- a lei;:irozdsi bizotts6g os szet6tel6t.

Alelthrozis sorin biztositani kell, hogy valamennyi vagyontirgy felv6telre keniLljon

6s ennek eredm6nyek6nt a m6degval6disig 6rv6nyesuljon.

A leltirral szembeni kovetelm6nyek:

- az 6\res besz6mol6 t6teleinek aliltdmasztisa, a m6deg valodtshghnak biztositisht,

- a f6koni,vi koniwel6s 6s a r6.szletez5 (analitikus) nyilv6ntart6sck pontossighnak.

egyez6s6.g6nek ellen6rz€se, abizonylati fegyelem megsztTilrditi:;ilnak el6segi.tdse,

.- az eltdr6sek kimutztS.sa, a nytlvdntart6sok t6nyleges vagyoni helyzetnek megfelel6

rende-z6se,

- a.l.aryon v6delme, az 
^rry^gl 

felel6sok elszdmoltathsht.



2. Aleltdroz6ssal kapcsolatos alapfogalmak

2.1. A leltdrozds fo galma

A leltinozis olyan tev6kenys6g, amellyel a CSFI( tulajdon6ban 16v6, kezel6s6be,

vagy tart6s hasznillathba adott befektetett-, forg6- 6s egy6b eszkozoket, valamint

azok forisait sz6mb a veszi, 6s egyben megiilapitla a val6silgban megl6v6 illomhnyt

is. A lelt6rozAs a CSF'K miikod6si tenilet6n l6v6 idegen eszkozokre is vonatkozik.

Aleltirozisi tev6kenys6ghez tartozlk tovihbh a nytlvhntart6sok szerinti 6ilom6ny 6s

a t6nyleges 611om6ny kozotti kuionbozet - hi6nyok, tobbletek - megillapitisa 6s

rendez6se is.

2.2. Alelt6r fogalrna

A leltir olyan t6teles kimutat6s, amely a CSFK eszkozeinek 6s forrisainak

valosigban is megl6v6 illomhnyht - mennyis6g6t 6s 6rt6k6t - egy meghathrozott

id 6p o ntra v o natko z 6 an tartalmaz z a.

2.3. Leltdr6t6kel6s

A leltfu o z o tt es zko zo k 6 s fo 116. s o k 6rt6k6 nek me ghathro z 6s a.

2.4. Lelthroz 6si iitemte rv

Az utemterv osszedllithsilnak c6lja alelthrozasra ker-ur16 eszkozok, 6s forrisok ilietve

a r6.sztsrev6 egys6gek munk6jinak osszehangol6sa, a feldolgozis folyamatossiginak,

zokken6mentes s 6g6nek bizto sit6sa 6rdek6ben.

A leltirozirsi iitemtervet legatibb 20 nappal a lelthrozist megel6z6en el kell

k6sziteni, amelyet a CSFI{ f6igzzgat6ja ad ki. A lelthrozisi iitemterv el6k€szit6.se a

gazdasigl csopoffvezet6 6.s a tdrgyr eszkoznyilvintart6 feladata, a v6glegesit6s a

gazdasS,gp tgazgat6 feladata. A leltdrozisi utemtervet a CSFI( f6igazgatoia hagyia

jovit.

A lelthro z6si utemtervnek tartalmaznta kell:

- mely eszkoz 6s forris csoportra terjed l<taleltirozhs,
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- a leltdr o z 6si biz o tts 69 elno k6 n ek, tagatnak me gneve z 6 s 6 t,

- a lelthrellen6tok nev6t,

- a leltirozisi hely szineket, a felel6 s ok nev6t,

- a leltirozis fordul 6nap1|t,

- aleltLroz6knevdt,

- a leltdrozis megkezd6s6nek 6s befe j ez6s6nek td6p onti6t,

- a lelthr ki6rt6kel6s6nek hatindeiet,

- a ki6rtdkel6 s fitadhshnak id5p o nti6t a leltfuv ezet6 t6s z 6te,

- az elter6sek miatt esedeg szriks6gess6 v6l6 felel6ss6gre von6s hatindeilt,

- ^ 
z^ro jegyz6konyvek elk6szit6s6nek hathndeiet,

- az elt6r6sek rendez6s6nek hatildejet a konywiteli nyilv6ntattisokban.

A Lelt.iroz6si ritemterv mint6jht az 2. szim:iu mell6klet tartaknazza.

2.5. Leltfuroz 6si ut asit 6s

A leltirozisi itemtervben megjelolt leltirozhst a CSFI{ fSigazgttoia iital lrisban

kiado tt leltiro zisi utasit6s b an kelI elrendelru.

A lelthrozl,si utasitis t meg kell ktrldeni:

- az intl.zetek rgazgat6rnak,

- a. lelthroz6s felel5seinek,

- a lelthr ellen5roknek.

A Leltiro zisi utasitis rninttrjit a 3. szhmri mell6klet tartalmazza.

2.6 . Le\tdr oz 6si h elys zf n, lelt 6rfelv6 t eli krirz e t

L,eltivozdsi helyszin a fizlkallas eihat6rolhat6, megjelolt 6s azonosirhato teriilet.

Leltarozdsi korzetnek min6stilnek a CSFK f6tgazgat6shga 6,s gazdmig tgazgatosiga

(Jgazgatis) 6s a CSFI(-I alkot6 n6.gy rntdzet f6bb telephelyei:
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- Igazgatils

- Budapest, I(onkoly Thege Mikl6s it 15-1'7.,

= Sopron, Csatkai E,. u. 6-8. I. emeleti szobik

- I(onkoly Thege Miklos Csillag6sz attlrrtlzet:

= Budapest, I(onkoly Thege Mikl6s it 1.5-17.,

= Piszk6stet6: Obszervat6rium,

= Debrecen, Nap fiz lkar Int6.zet,

= G)T rla -viztorcny

= egy6b b6relt telephelyek (raktirozhs).

- Foldtani 6s Geok6miatlntl.zet:

= Budapest, Budaorsi rit 45. (b6relt teruletek),

- Foldraj zntdominyt Int6.z et

= Budapest, Budaorsi rit 45. (b6relt teniletek),

- Geod6ziai 6s G eofrztkar Int6.zet:

= Sopron, Csatkai Endre u. 6-8. ftiv6ve: gazdasfug| rgazgatosig iroddi),

= I(ovesligethy Rad6 Szeizmoi6giai Obszervat6rium: Budapest, Meredek u. 18

: Sz6chenyi Isw6n Geofizikai Obszervat6rium: Fert6boz, Cenki u. L'

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

= egy6b b6relt telephelyek.

2.7. Aleltdrral szemben tdmasztott tartalmi 6s alaki kdvetelm6nyek

A f6konyr,'r konyvel6s 6v v6gi zirisAhoz, a beszhmol6 elk6szit6.seh.ez a leltirt :6gy

kell osszei))rtant, hogy az tltelesen, ellen6rizhet6 m6don tartalmazza a m€ieg
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fordul6nap 1An a CSFK meg16v6, nytlvhntartott 6s kezelt eszkozeit 6s forfi,sut

mennyis6gben, illetve 6t6kben.

A leltinak biztositani kell, hogy az eszkozok 6llom6nya fz1ta, m6tet, min6s6g,

mennyis6g 6s 6rt6k szerint a m6deg fordul6napjira vona*oztawa meg6llapithato

Iegyen.

A leltirnak biztositania kell tovhbb6:

- a teljes korfs6get,

- a val6s 611apot bemutatis6t,

- az httelinthet6s6get.

A lelt6r teljess6ge azt ielentt, hogy a Leltirnak a CSFI( valamennyr eszkoz6t 6s

forrisittartaknaznta kell, abb6l semmi nem maradhat ki.

A leltirozis id5pontjlhan a CSFI( birtokiban 16v6, de nrlaldonit nem k6pez6

eszkozoket is 6rt6k n6lkui a ldndrban szerepeltetni kell 6s en6l a tulajdonost

6rtesiteni kell.

A jzvtths alatt l6v6 eszkozoket szabillyosan ki6llitott szbJ\t61ev6l alapiiln kell a

lelt6rban szerepeltetni 6rt6kben 6s mennyis6gben. A CSFK daidoniban 1ev6, de

ideiglenes hasznillatba vagy kolcsonbe adott eszkozok lelthrht a haszna)6 vagy a

kolcsonbe vev5 6rtesit6se alap)irnkell a lelt6rban szerepeltettti (8. szhmi mell6klet).

A leltir vaTodrsiga azt jelentt, hogy minden leltirnak a val6dis6got, az eszkozoknek

alelthrozhs sor6n felvett t6nyleges mennyis6get 6s adott helyen megilllapitott 6rt6ket

kell tukroznie.

A lekfu 6ttekinthet6s6g6nek kovetelm6nye ^zt 
jelenti, hogy a leltarrrak

ittekinthet5en lelt6rozisikorzetenk6nt, ezen beltl fajta-tipus szerinti r6szletess6ggel

kell tartaimazrnt az eszkozoket.

A leltirnak tartalmaznia kell:

- az CSFI( (6s az adottrnt6.zete) megnevez6s6t,

- aleltilr sz6 megjelen6s6t,

- a lelthrozisi konet megielol6s6t,
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- a bizonylatok sorsz 6rnit,

- ^ Ieltirozils megkezd6s6nek 6s befejez6s6nek id6pontjit, valamint ^ leltir

fordul6napjit,

- a leltarozott eszkozok 6s forr6sok t6nylegesen talilt mennyis6g6t, mennyis6gi

egys6geit, egy slgiritt 6s ossz6rt6k6t,

- a lelthrkri{onboz et (hi6nyok 6s tobbletek) kimut ztisit,

- a leltirozhs v1.grehajtisi6rt 6s ellen6rz6s66t felel6s, valamint a szhmadhsru

kotelezett szem6lyek aliltrilsit.

2.8. A leltdrozds m6dia

Alekiroz6s tort6nhet:

- mennyis6gi felv6tellel, vagy

- eryeztet6ssel.

Mennyis6gi felv6telz az eszkozok darabszim, sily, tomeg szerinti meghatdrozisa

megs ziml il6ssal, illewe m6r6s s el.

A mennyis6gi felv6tel m6dszerei:

- nyilvintartisokt6l fuggeden felv6tel: az osszes leltirozand6 eszkozf6les6g

megsz6mlilisa, megm6r6se, majd ^z azonosit6 adatarvd. egyutt tortdn6

felvez et6 s e a lelthr^ alapbtzo nylatn.

- nyilvintart6sokon alapul6 leltirozis: a r6.szletez6 (analitikus) nyilvintartdsokban

rogzitett mennyis6gek os szehasonlitisa, egyeztet6se a fellelhet6 mennyis6gekkel.

A CSFK ezt aleltirozilsi m6dszert alkalmazza.

A lelt6rkulonbozetek megillapitisa c6ljhb6l a mennyis6gi felv6tel adatatt ut6lag

ossze kell hasonlit^fi a r6,szletez6 (analitikus) nyilv6ntart6sok adatuval.

Az 6rt6kben nem szercpl6 hasznillt, 6.s hasznillatban l6v6 eszkozoket a nrlajdon

v6delme 6s ^z elszimoltatis lehet6s6g6nek biztositisa 6rdek6ben CSFK
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f6tgazgatojdnak utasitisiban megjelolt gyakorisiggal (egal6bb 3 6vente) mennyis6gi

felv6tellel kell leltirozni.

Egyeztet6s:

Az egy eztet6s m5ds zerei:

- Bels6 egyeztetes: CSFI{-ntrl mir rendelkez6sre 6116, a misik f6l iltal kor6bban

megkuldott szerz6d6.sek, meg6llapoddsok, szinlik, iltaddst-ilfrrdtelt tgazolo

okminyok, banki kivonatok, 6rtesit6sek, piaci 6rt6ket rgazol6 dokumentumok

alapjhn tort6n6 eW eztet6.s.

- Egyezretd lev6L A kovetel6sek 6s a kotelezetts6gek leltirozisira szolg6J. Az

egyeztet6s irisos formhja a kovetel6sillominnyal rendelkez6 fel

kezdem6nyez6.s€.re.

- Szem6lyes egyeztet6s: Jelent5s osszeg{i kovetel6s, illewe kotelezetts6g

illominy eset6n aJkalmazand6, a t6telek osszevet6s6t ielenti a szillit6val, illetve a

vev6vel, jegyz6konyv kl.szit€se mellett. Ehhez a m6dszerhez tartoz6 tlteleket a

lelthr o z hsi ritemte rvb en kell mind e n 6vb en ro gzitent.

- Sp eci 6lis e gyeztet6 sek: stlit t6ke leltirozisa es et6n.

A leltdrozist - az 1.. szimi mell6klet szerint - mennyis6gi feiv6tellel, illewe

egyeztet6ssel kell v6grehaitani.

2.9. A leltdtozdsi id6pontj a

A leltiro zis elv egezhet6

- folyarnatosan,

- fordulonappal.

Nlindk6t esetben a leltirozist a szabilyzatban, illetve a lelthrozisi titemtenrben

me gh a t6ro z ott td6 t^rtamo n b eltil kell v6 gre haltartt.
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Folyamatos leltdrozSs

L6nyege az, hogy minden eszkozt 6s fonast a leltirozhst szabilyzatban

meghatd.rozottrd6tartamon belul, Iegaldbb eryszl.rleltiroznak, de 
^z 

egyes eszkoz

e s fotris cs op o rtokr a eltdr6 leltiri fo rdul6 nap kerul kij elo 16 s re.

Fo rdul6 n api leltdr oz 6s

Aleltirozist el6re meghatirozott n ppal kell elv6gezni rigy, hogy ezen L n potr, 
^

leltirfelv6teli helyen minden eszkozfaita teljes eg6sz6ben lelthrozisra keni{. A

fordul6napilelthroz|.st az ritemterv szerint meghatfuozott fl pon kell v|.grehajtant.

A hizt pdnzthrak 6s bankszarnlak mennyis6gr felv6tellel tortdn6 lelthrozhsit az 6v

utols6 naplival kell elv6gezru.

A CSF-K a fordul6napi leltiro zdst alkaknazza. Ett6l elt6rni speciilis konilm6nyek

kozott lehet, a f6igazgat6 egyedi utasitdsa alapiin.

Az egyeztet6ssel tort6n5 leltirozis fordul6napja minden esetberr megegyezrk a

m6deg fordul6nap j6val (elenleg december 3 1 .).

2.10 . A leltdr oz 6si biz onylato k, ille we az azol<r a von atkoz 6 sz ab fily ok

Alelthrozds folyamhn felhasznhltleltirfelv6teli iveket az alkalmazott szimit6g6pes

szoftverrel lehet l6rehozni, tobbszoros kinyomta;tasr nincsen lehet6s6g. Eziitd,

biztositott a nyomtatvinyok eredetis6g6nek v6delme. A lelnilrozis megkezd6se el6tt

a nyomtatv6nyokr6l a tirgyr eszkoz nytlvintart6 gondoskodik. A nyomtawd.nyokat

k6telez 6 elziw a tartari.

A lelthro zi s s o r6n has zn6lt nyo mtatvi.nyo k, d o kumentumo k :

- megbiz6lev6l,

- leltirfelv6teli ivek,

- a felel6sok ryilatkoz^ta",

- leltirzhro jegy z6kor)-.
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A lelthrozis lezhrhsit kovet6en a leltirhoz kapcsol6d6 valamennyi brzonylatot a

Gazdasdgllgazgat6sdqon kell elhelyezni 6,s azokat legatibb 8 6vig meg kell 6nzn.

3. AlehtfurozSsbank<iztemiikdd6k feladata 6s felel6ss6ge

3.1. CSFK f1igazgat6ifinak feladatai

- alelthrozis vezet6j6nek kijelol6se 6.s megbizhsa,

- aleltilrellen5rok kijelol6se 6.s megbizhsa,

- a lelthroz6si titem tew 1ov ihagyisa,

- a lelthrozisi utasit6s ok kiad6sa,

- lelthr Lttiny eset6n dont a hi6ny megt6rittet6s6r5l,

- a lelt6r 6rt6kel6s6t kovet6en utasit6st zd a hi6nyoss6gok megszuntet6se

6rdek6ben a sztrks6ges int6zked6sekre.

3.2. L leltdrozds vezet Si6nek feladatai

- a leltlrozisi utasitis el5k6szit6se

- alelthrozd.si utemterv v6glegesit6se, a CSFI{ f6tgazgatojival torten6 egyeztet6se,

- alelthrozhsban r6,sztvev6 szem6lyek kijelol6s Lz rgazgat6k javaslatt6tele alap16n,

- a lelthro z 6 biz o tts 6gok tag unak me gbiz 6 levelei el6 k6 s zit6 s e,

- a lelthrozisban kozremfik6 d6k felk6 szit6 s e, s ziiks6g eset6n oktatisa,

- a leltdrozishoz szuks 6ge s es zko zok brztositasa (nyomtatv6nyok),

- a leltiro zhs szabilyszerfis 6g6nek folyamato s nyomon kovet6se.

Felel:

= a ieltirelfen6 rz 6.s v egrehalths h6.rt,

- abizonylati rend betarths66rt.

o

A CSFK- nd. a leltirozhs vezet6le a gazdasig1 rguzg to



3.3. Leltdrellen6ttik feladat ai

- ellen6nzni a lelt6rozAua kijelolt szem6lyek megjelen6s6t a leltirozis hely6n,

- a leltirfelv6tel sorin 6szlelt hiinyossigok, esedeges vissza6l6sek, a szabilyok

megs6rt6se eset6n koteles megtenni a szuks6ges int6zked6st,

- a lehilrfelv6tel befejez6se ut6n ellen6rzi a leltirfelv6tel teljes kor6s6g6t, illetve

el7en6rzi m6g a kovetkez6ket:

= a lnennyis6gi felv6telek helyess6g6t legalibb szrir6pr6b aszeriien,

= a lelthn thrgy ak az o no sitds inak s zaksz er6s 6g6t,

= abizonylatok formailag helyes kitolt6s6t,

- elt6r6s eset6n aleltirozis vezet6i6t kotelesek 6rtesiteni,

- aleltirfelv6tel id6tartama alatt munkijukat:6gy kell szervezniuk, hogy b6rmikot

el6rhet6ek legyenek, a felmertil6 probl6mik zokken6mentes rendez6se

6rdek6ben.

3.4. A Leltdrozhst v 6 9z6 (lelt 6rfe1e16 s) feladat ai

- r6.szt vesz a leltiulrtekezleten, ahol el kell saliltitanra a leltirbizonylatok

kito lt6 s 6 nek m6 d j it, a lekir f elv6 tel techntkhiilt,

- a lelthrozils id6tartzrn alatt a megjelolt id6ben meg kell jelennie a leltirozis

heiy6n 6s onnan ^ munkav6gz6s ideje oJatt csak ^ leltirozds vezet6j6nek

e nge d 61y6 v el thv o zhat,

- aleltirfelv6tel megkezd6sekor ilweszi az ires bizonylatokat alfuiris ellen6ben,

- a.lehhrozhst a leltirfelel6s 6ltal megjelolt sorrendbenv6gzr, kihagyis n6lkii{.

Aleltirozdsban r6.szwev6k r6sz6re megbizo lev6l kerul kiadisra (4.,4/a. 6.s 4/b.

szdmi mell6kletek)
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3. 5. A f6kdnyvi kdnyvel6s 6s a tilszletezf (analitikus) nyilvdntartdstv6gz6

feladata

- alelthrelszhmolils alapjitklpez6 nytJvdntartisok napnk6sz iiLapot66rt, az adatok,

brz o nylatok va16 dis 6 gi6t,

- a leltirkrilonbozetek kimutatisillrt 6s ^ m6degben val6 el6tis szerinti

elszimolils66rt,

- a leltirozhsi helyszineken felvett jegyz6konyvben szercpl6 rendezeden -vagy

vitatott t6telek retdez6.s6,6n,

- ossze6llitja a leltitn dokumentdci6t 6.s azt ittadja a leltirozhs vezet6i6nek, aki

el6k6sziti a szuks6ges int6zked6sek megt6tel6t.

3.6. A vagyoneler,net kizfu6lagos szem6lyi haszn6latra, kezel6sre 6tvev6k

feladatai

A vagyonelemet l<tzhr6lagos szem6lyi hasznalatra, kezel6sre 6wev6 szem6lyi

leltirfelel6s koteles:

- a szernelyi leltir6ba kenil6 vagyonelem 6tv6tel6t a bizonylatokon zlLithshvatr'

rgazoktt (10. sz. mell6klet);

- a k6t lelthrozhs kozotti td6szakban folyamatosan ellen6rtzrtt a szemllyr leltitilban

l6v 6 v agyonelem megl6t6t;

- ^ szem6lyr lelthrilban l6v6 vagyonelem CSFI(-n beliili ilthelyezlsekor, valamint

lesz6moliskor a sztiks6ges athtdsol{<al hitelesitett lelt6i 6tadc-iwev6

bizonylatok l<Sllttisin a targyr eszkoz nyrlvhntarthst vegz6 rnunkat6rsnil

kezdem6nyeznli

-- 
^ 

l.arycnelem eltfn6s6t halad6ktalanul irisban jelenteri az rrrt6zet igazgatoiilnak

6s a Gazdasfugplgazgat6shgnak, hogy a sziks6ges teend5ket lefolytathassik;

- egyeztetnt a Gazdas6gi lgazgat6shg hltd, vezetett analitikus nyrlvintartissal, 6s az

egyeztet6seket dokument6lni;

- a \eltirozisi feladatokat v6greha jtant, nevezetes err: a leltfuozdshoz el5k6s ziteri a

szem6lyi ieltirirban l6v6 vagyonthrgyakat, gondoskodni an6l, hogy minden
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eszkoz szfumba vehet6 6.s hozzif|rhet6 illTapotban iegyen y^gy Lz eszkozr6l hitelt

6rdeml6 dokumentummal rendelkezni;

- aleltirelt6r6sek keletl<ez6s6nek okairol khsban indoklist adni;

- zz eszkozoket az analtttkus nyilvintartis szerinti azonosit6 szhmrnd, elT6tnt;

- a szem6lyi leltirban l6v6 vagyonelem birrnely jogcimen (beszerz6s, 6tadis-

6w6tel, felesleges vagyonthrgyak jegyz6kei, kutat6kozpont tenilet6r6l valo kiviteli

enged6ly, idegen eszkozok dokumentumai stb.) l6trejott viltozist btzonyito

okmdnyokat, bizonylatokat, valamint zz egyeztet6sek dokumenticiott r;Leg6nzri

a Gazdasig1 lgazgat6sig munkatirsival tort6n6 analitikus nytTvintart6ssal va16

egyeztet6s 6rdek6ben.

4. 4. A leltdrozhs v6grehaitdshnak el6k6szit6se

4 . l. A lelt 6r o z 6s e 16 k6 s z it 6 s 6 n e k 6ltal6no s s z ab 6ly ai

A leltiroz6s megkezd6se el6tt:

- fel kell rn6rni 6s meg kell hatirozni a konkr6t feladatokat,

- id6ben gondoskodni keli, hogy a szuks6ges lltszdm 6s munkaeszkozok

re nd elke z 6.s re 6111 anak,

- ^ leltirozis megkezd6se el6tt a leltdrozisban r6sztvev5ket ig6ny eset6n

oktat6sban kell r6szesiteni, amelyr6l jegyz6konyvet kell felvenni (5. szimi

mell6klet),

- leltirozisi utemtervet kell k6sziteni.

A lelthro z6si utemtervnek tartaJmaztia kell :

- z leltirozis el6k6szit6s6vel, a lehhrfelv6tellel 6s 6rt6kel6s6vel kapcsolatos osszes

munkafoly 
^mat 

megkez d6 s 6nek 6s b e fe j ez6 s 6nek terv ezett idei 6t,

- aleltirozisba bevont eszkozok 6s forrisok kor6t,

- a munkafolyamatok elv6gz6s66rt felel6s szem6lyek megnevez1,sdt,

- leltirozisi helyszinek megjelol6s6t, lelt6;rozisi helyszinenk6nt a lelthrozils

id6pontjirnak 6s az adott helyszinen lelthroz6 bizottsig megnevez6s6t.
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A leltirozisi ritemtervben foglaltakat csak a CSFI( f6tgazgatoi|val totlnt el5zetes

egyeztet6st kovet5en lehet m6dositani.

4.2. Szern6lyi felt6telek biztosit6s a

CSFK leltilrozisdnak v6greha1t6,sa 6rdek6ben a f6rgazgat6leltirozisi utasit6st ad ki,

amelynek abetartdsa aleltirozhsban reszlarev6 valamennyi szem6lyre kiitelez6.

A lelthro zisi utasitds tartalmazza:

- alelthrozds uirrytthsilrt, aleltir k6szit6s66rt felel5s szem6ly nev6t, beosztdsit,

- leltirellen6rok kijelol6s6t,

- leltdrhely s z in e k me ghatir o z 6s 6t, leltiro z and6 es zko zo k ko 16 t,

- Ieltirbi z o tts ag kij elol6 s 6 t, a biz o tts ig tagatnak fels o ro16 s 6t,

- a lelthrfelv6tel megkezd6s 6nek 6s befe j ez6s 6nek tdSp ontjitt, m6dszer6t,

- a leltiro z 6s s ordn haszniland6 biz o nylato kat.

Aleltfuozisi utasitdst a lelt6roz6s megkezd6se el6tt legal6bb 15 nappal kell kiadni,

hogy a \eltirozisra val6 felk6szul6shez elegend6 id6 illlion rendelkez6sre. A

leltirozhsi utasitishoz mell6kelni kell a leltarozhsban r6szt vev5 szem6lyek rlsz€re

ki6llitott megbiz6levelet.

A leltirozds megkezd6se el6tt gondoskodni kell a lelthrozis vezet6i6nek

kijelol6s6r6l. Ha a munkaszewez6.s indokolja, lehet5s6g van 
^leltdrozdsi 

utasitis 6s

aleltirozisi ritemterv eW ffatb^n tort6n5 l<tadisira.

I( keil alal<rtati a leltirozhsi bizotts6gokat, al<tk az egyes leltdrozirsi helyszineken

vlgztk aleltirozist. A lelt6rellen5roket ugyancsak megbiz6ssal kell ell6tni.

4. 3. A leltdrozhsban r6sztvev6k ol*athsa

A leltirozasban r6sztvev5k szdmira a lelthrozils megkezd6se el6tt akkor kell

oktat6.st szerveznT, ha erre vona*oz6an rgdny meriil fel (pl. olyan szem6lyek

bevonisa a munk6ba, akik eddig nem vettek r6,szt leltilrozdsban, el6irisok
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rnegvaltoz6sa stb.). Az oktatison koteles mindenki r6szt venni, al<r aleltirozisban

kozvedeniil, vt1y kozvetve kozremtikodik.

4.4. A tdrgyi felt6telek biztosftdsa

A leltfuozis megkezd6se el6tt a sziiks6ges tirgy felt6telek brztositisilrt a tirgyi

eszkoz nytlvhntart6 a felel6s.

E nnek keret6ben gondoskodnia kell:

- a szuks6ges nyomtawinyokr6l,

- a lelthrozisho z esedeges en s zuks 6ges egy6b eszkozokr6l.

5. Alelthrozds t6nyleges lebonyolitdshnak folyamata

5. 1. A m6rhet6, me gs z 6molhat6 e sz k6z rik lelthroz 6s 6nak v6 grehaj t6s a

Aleltiroz6s lebonyohtisa sordn az el6irtleltilrozdsi m6dszernek megfelel6en:

- az eszkozok teruleti elhelyezked6s6nek sorrendj6ben c6lszerf lelt5;rozrtt,

- meg kell 6llapitari az adott eszkozlelthrozisimennyis6g6t,

- a leltin bizonylatokon rogziteni kell a leltirozott eszkozok azonositisi adatut,

mennyis6gi egys6g6t, mennyis6g6t,

- elTen6nzni kell, hogy valamennyi eszkozlelthrozisra kerult-e, a leltirozott

eszkozoket meg kell jelolni ak|tszercs szimbav6tel elkenil6se v6gett,

- aleltirbtzorrylatokat al6 kell irni, f6konyr,r szisririnklnt csoportositani kell,

- aleltilrfelv6teli ivek alapjin el kell k6sziteni a lelt6rosszesit6t,

- aleltfuosszesit6t ossze kell olvasni a mhr ellen6rzottlelthrbizonylatokkal,

- alelthrt ki kell 6rt6kelni,

- aleltirfelv6tel rd6pontlitt6l szimitott 15 napon behil meg kell illlapitaru a konyv

szerinti 6rt6kket szemben talilltbtinyt vagy tobbletet, 6s a megillapitott elt6r6sek

okair6t legyz6k6nyvet kell felvenni, aleltirozis befejez6sek6nt - 15 napon beltil

- fel kell venni alelthrziro iegyz6konyvet (9. sz. mell6klet).
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A leltirosszesit6t alelttrroz6k, a leltirellen6r €,s az anyagllag felel6s szem6lyek iri6k

t15..

Alelthrozisbef ejez6sek6ntfelvettlelthrzar6 jegyz6konyvnektartalmaznia.kell:

- a leltarczott korzet, helyszin megnevez6s6t,

- alelthrozis megkezd6s6nek 6s befeiez6s6nek kelt6t,

-aleltirozok,lelthrellen5rok,leltirf elel6soknev6t,

- a brzonylatok sorszim szerinti felhasznillhsht,

- ^ lekfulrt anyaglag felel5s szem6ly uTlarkozatat, hogy a leltfu megfelel a

v al6 s 6gnak, az abb an s z erep 16 adato k 6rt felel5 s s 6 g et v hl7al,

- a leltirozassal kap cs olato s es edeges 6szrev6teleket,

- leltiri elt6r6seket.

5. 2. Eszkrizdk 6s forr6sok lelthrozdsa

A mennyis6gi felv6tel alapjiln tort6n6 lelt6rfelv6tel elv6gz6se ^ lelthrozisi

utasit6sban megjelolt szem6lyek feladata.

Befektetett eszktizdk lelt6ro zdsa

Az tmmateri6lis javakat egyeztet6ssel minden 6vben leltirozni kell. A mennyis6gi

felv6tellel tort6n6 lelthrozis titemterv6t fgy kell elk6szitent, hogy az rngat)anok,

g6pek, berendez6sek, felszerel6sek, j6rmiivek beruhhzisok, k6szletek illominyht

legaiibb 3 6venk6 nt lelthrozni kell.

Az tmmateri6lis javak 6s a befektetett plnz:ogyt eszkozok leltirozhsa a konyvekben,

az anaittkus nyilv6ntartisokban l6v6 6rt6kek azonosiths6t 6s egyeztet6s6t ielenti a

konyvel6s alapbizonylatarval. Az ennek alapjfui szolgilo dokumenticrok meg16t6t,

teljess6g6t elTen6nzntkell, illetve LZ egyeztet6sr6l dokumenthci6t kell k6sziteni.

A tiugln eszkozok - ingatlanok, g6pek, berendez6sek 6s felszerel6sek, iirmrivek,

beruhizisok 6s k6szletek eset6ben L szimviteli alapelveknek megfelel6,

folyamatosan 6s pontosan vezetett analitikus nyilv6ntart6s alapia lehet a leltir

elk6szit6s6nek, amennyiben a r6.szletez6 kimutatisok alapiin k6szitik az osszesit6
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kimutat6sokat. A \eltirozand6 eszkozok kor6t 6s ^ lelthrozis id6pontjit,

gyakoris6girt aleltiroz6.si titemtervben hatirozza meg a CSFK f6igazgatola.

Egy6b eszkcizrik 6s forrdsok leltdrozdsa

A nem a CSFI( tulajdon6ban 16v6, iwett tlrgyi eszkozoket, a sajht nrlajdonri

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

leltfuoznt.

Evente, a gazdasds 6r zhrhsakor, az 6.lntett eszkozokr6l k€szitett leltirkimutat6st

az erre vonatkoz6 szerz6d6.sben meghatilrozott idSpontig, a tulajdonos

(vagyonkezelS) r6,sz6re meg kell krildeni.

A m6rlegben 6rt6kkel nem szerepl6, kis6rt6kri immateriilis javakat 6s tfugy

eszkozoket, a nrlajdon v6delme 6s ^z elszirrroltatis lehet6s6g6nek biztositisa

6rdek6ben, helyszini, mennyis6gi ieltirfelv6teilel legal6bb 3 6vente leltirozni kell.

Ezekn6l az eszkoz6kn6l aleltlrozist a tirgyr eszkozok leltirozhsival eg)'ldeiiileg kell

elv6gezni.

A kovetel6sekr6l a m6rleg fordul6napjhravetttve dokument6lt egyeztet6ssel v6,gzett

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

ellen6 riz het6 m6 do n tart^lm^zza. L kovetel6 s eket.

A lelt6rban a kovetel6seket, a m6rlegben szerepl6 csoportosit6sban keli kimutatni.

Az egyeztetl.s a.lapja:

- a vev6kkel szembeni kovetei6s eset6n a vonatkoz6 szirmli.]r^ 6s a vev6k

vrssz^7g 2o16 levelei;

- kolts6gvet6ssel kapcsolatos kovetel6s eset6n az ad6elszimol6sr6l szol6

brz onylatok, illewe ad6b evallis ;

- a I{incstiral, illetve hitelint6zettel szembeni kovetel6s esetln az egyenleget

tartalmaz6 banki egy eztet6 lev6i;

- munkava[al6kkal szembeni kovetel6s eset6n az anahtikus nyilv6ntartdsok.

Az egyeztet6s sor6n feltirt elt6r6seket a m6degk6szit6s el6tt rendezni kell.
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Az €rtlkpapirokra votatkoz6 m6degadatot december 31-i fotdul6napra vetitve kell

leltirroJ alatimasztati, a leltatt dokumentalt egyeztet6ssel v6grehaitott leltatozils

alapliln kell o s s z e 61\tarr.

A plnzeszkozok leltfuozisit minden 6v december 31-6vel, dokumentilt

egyeztet6ssel kell elv6gezni, a p6nztin p6nzk6,szlet eset6ben iegyz6konyvezett

rovanccsal (6. szdmri mell6klet).

Az egy eztet6s k6tl6pcs6s :

- az eszkozok egybevet6se a vonatkoz6 analitikus nytlvintart6sokkal, 6s az ahhoz

kapc s ol6d6 alap dokumerrtumokkal;

- az anabtikus nyilvirtartS"sok egJeztet6se a f6kon)'wel.

A leltirozisi helyszineken a lelt6rfelel5sokt6l ^ 7. szimu, mell6klet szerinti

nyrlarko zato t kell b ek6rni.

6. A leltdrak feldolgoz6sa, tisszesit6se

6.1. A leltdrak feldolgozdsa

A leltiri helyszinek lelthrbaonylatait 6s a kompenzililsra vonatkoz6 iavaslatokat

^ lelt6r befejez6s6t kovet6en a tirgyt eszkoz nyilv6ntart6 r6.sz6te, 
^z

utemtervben meghatirozottak alapiiln kell itadni.

A kornpenzalis szabillyat szerint csak ^z ^ leltirkrllonbozet kompenz6lhat6,

amelyn6l a tobblet, illetve a hidny 
^zonos 

cikkcsoportba tartoz6, megkozeht6en

hasonl6 6,rt6ki3,, min6s6g{i 6s rendeltet6sfi, 6s emiatt osszet6veszthet6, felcser6lhet6

6s helyettesithet6.

A kompenzilhst a leltirelt6r6s okair6l k6szult jegyzSkonyvek alapiiln a tfugyt

eszkoz nyrlvhntart6 el6terjeszt6s6re a, gazdasig1 rg zg to enged6lyezi.

A leltir6rt6ket6s sorin meg kell iilapitant a tipushibikat, amelyek lehetnek:

- leltiri |tadhs - 6tv6 tel biz o nyl atolis inak hi6ny a;

- akdvillis elmarad6.sa;

- seiejtezett eszkoz :6jra lelthroz6,sa;
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- hibis bev6telez6s;

- hiinyzo bizonylatok konyvel6s6nek elmaradisa stb.

A kdnyvel6si hib6kat, hiilnyossdgokat a v6gleges lelt6ri elt6r6sek elk6szit6se

el6tt javitani kell.

6.2. A leltdrktildnbrizet megdllap itds a

A tirgyt eszkoz nytlvintafio a leltirozott mennyis6geket osszeveti L kozponti

nyilvintartis adatatval, 6s megiilapitla a leltirkulonbozetet, amely lehet

- egyez6leltdr;

- lelt6rtobblet;

- leltirhiilny.

A leltirkulonbozetet Leltirozisi 2fu6 jegyz6konyvbe kell foglalni, melyben

szerepelnie kell:

- alehtarclt6r6s mennyis6g6nek 6s 6rt6k6nek;

- a lelthrfelel6sok indokldsainak;

- az esetfeges munkajogi, ill. fegyelmi felel6ss6gre von6s meginditis6.nak, tovi$bh

a kilrt6nt6.si, e s edege s en btintet6 j o gr eliiris kez dem6nyez6 s 6nek.

Leltirtobblet vagy bthny eset6n az €nntett lrrtlzet rgazgatoja koteles a lelt6relt6r6s

okait halad6ktalanul megvi zsgillnl

A hiinyok, k6rok miatti munkajogi, illetve k6rt6rit6si felel6ss6g megirllapitisit c6lzo

wzsgillat lefolytatisira az trat6zet tgazgatoja tesz javasl^tot 
^ CSFK f6igazgatoja

r|szdre.

A leltiri helyszinek egyeztetett 6s helyesbitett leltlrat alapjin a tdrgyr eszkoz

nyrlvintart6 elk6sziti az 6vt leltin f5osszesit6t.
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A leltirhiilny€rt felel6s kozalkalmazott abban 
^z 

esetben felel a rnegdlTapitott

htdnylrt, amennyiben:

- a kijelolt munkateruleten 
^yagyontdrgyakat 

lelt6r szerinti. kezel6sre hwette 6s az

iw €telt ilurisix al rgaz oltz,

- a hi6ny keletkez6s6nek ok6t nem lehet megilllapitani, de a kdt lelthrozis kozotti

id6szak legalibb fel6ben 6,s az td6szakv6,g6n is a munkahelyen dolgozott.

A kozalkalmazott a kozalkilm zottl jogviszonydbol ered6 kotelezetts6g6nek v6ttes

megszeg6s6vel okozott kdr€rt khrt€ritlsr felel6ss6ggel tartozrk, figyelembe vdve az

ninyad6 6s hat6lyos kuls6 6s bels5 munkajogr szabillyozhst.

A, khr bekovetkeztlt, rrr6rt6k6t 6s a kozalkaknazott v6ts6g6t, valamint az okozatt

o s s z e fugg6 s t a munkilltatonak keli biz o nyitani.

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

elis merv6ny, illetve jegy z 6k alapjin v ette dt.

A penzthrost, p6nzkezel6t, 6rt6kkezel5t felt6tel n6lktiLl felel6ss6g terheli az hltala

kezelt 6rt6kek tekintet6ben.

Nem terheli felel6ss6g a kozilkalmazottat, ha be tudja bizonyitanr, hogy 
^

munkiltat 6 a vagy onv6delem felt6teleit nem biztositotta.

A lelt6reit6r6seket tegk6s5bb a megillTapitott elt6r6sek okair6l szolo jegyz6konyv

elk6szulte ut6n 5 munkanappal rendezni kell. A lelt6relt6r6seket a megfelel6 eszkoz

szimliln fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nytlvintattisokb6l.

7. 2fu6 rendelkez6sek

A \eltdrozits mo<ljitt, az egyes eszkozf6les6gekre 6s kotelezetts6gekre vonatkoz6

ktlonleges megjegyz6seket a szabilyzat 1. szdrnri mell6klete tartalmazza.

A szabiiyz^tb^nnem rend ezettk6rd6sekben a Ptk., a N{t., a Kit., u, Aht., az Aur',

az Szt. 6.s az Ahsz. el6uhsar az rrhnyad6k.

A jelen szabillyzatban foglaltakat 2016. jan:uir 1,-j6t6l kell dkaknaznt, ezzel

egyidejiileghatillyinveszti akoribban kiadott leltdrozisra vonatkozo szabillyozds.
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1. szilmumell6klet

LELTARTELVETELI MODOK

Sorsz6m Megnevez6s Leltirozits m6dja
ESZK6Z6K

1 BEFEKTETETT F,SZKOZOK
l.a. Immateriilis iavak

Vagyoni 6rt6kti iogok egyeztet6ssel

Szellemi term6kek egyeztetdssel

1.b. Tr{rgyi eszktiztik
Ingatlanok 6s a kapcsol6d6 vagyoni 6rt6kri jogok t6nyleges mennyis6gi

felv6tellel, vagyon6rt6kri jogok
egyeztet6ssel

Gdpek, berendez6sek, fel szerel6sek, j 6rmtivek t6nyleges mennyis6gi felv6tellel

B eruh6z6sok, fehij it6sok t6nyleges mennyisegi felv6tellel
) ronc6nsZkdz0t<

K6szletek
V6s6rolt k6szletek t6nyleges mennyis6gi felv6tel!4
Befejezetlen termel6s, f6lk6sz term6kek,
k6szterm6kek

t6nyleges mennyis6gi felvdtellel

3 PENZESZX6Z6rc
P 1nztdr ak, csekkek, b et6tkdnyvek t6nyleges mennyis6gi felvdtellel

Forintsz6ml6k tdnyleges mennyis6gi felv6tellel

Devizaszinriirk t6nyleges mennyis6gi felv6tellel

4. K VE SEK
Kdlts6gvet6si 6vben esed6kes kovetel6sek egyeztet6ssel

Kdlts6gvet6si 6vet kdvetSen esed6kes kovetel6sek egyeztet6ssel

Kdvetel6s jellegti saj6tos elsz6mol6sok egyeztetdssel

5. EGVEB SAJATOS
ELSZAMOIASOT

F,SZKOZOLDALI egyeztet6ssel

6. aTTiv N6BELI ELSZAMOLASOK egyeztetdssel

FORRASOK
7 SAJAT TOKE speci6lis egyeztetdssel

8. xOTTLEZETTSEGEK
Kdlts6gvet6si 6vben esed6kes kotelezetts6gek egyeztet6ssel

Kdlts6gvet6si
kdtelezetts6gek

6vet krivetoen esed6kes egyeztet6ssel

Kdtelezetts6e i ellegri saj 6tos elsz6m o16sok egyeztet6ssel

9 PASSZIV BELI EI,HATAROLASOK egyeztet6ssel



2. szdmt mell6klet

Leltirozisi iitemterv

AzEszkoz6k 6s Fon6sok lelt6roz6si, lelt6rk6szit6si szabiiyzatiban leirtaknak megfeleloen az

a16bbi Leltirozdsi titemtervet adom ki az MTA Csillag6szati 6s Foldtudom6nyi
Kutat6kdzpontnill a 2016. 6vre vonatkoz6 leltttrozbs(nak elok6szitdsdre, v6grehajt6sdra 6s

ellen6rz6s6re vonatkoz6an.

. sz. lelt6r egys6g

Aleltdrozits el6kdszit6s6nek kezd6si id6pontja: ........6v .h6 .nap.

A leltdrozirs el6k6szit6s6nek befej ezdsi idopontj a: . . . . . . ..6v

A lelt6r el6k6szit6s66rt felel6s szem6lyek neve:

A lelt6rfelv6tel kezd6si idopontja: ........6v .h6 nap.

A lelt6rfelv6tel befejez6si id6pontja: ........6v .........h6 .nap.

Leltdroz6k:

A lelt6rellenorzds kezd6si idopontja: ... . ....6v

A leltarellenbrzes befej ez6si idopontj a: . . . . . . ..6v
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Lelt6rellen6r<ik:

Aleltfrozand6 eszkozdk 6s forr6sok kdre, alelthrozils m6dszere:

A lelt6rhi6ny eset6n azigazolojelentds be6rkez6si hat6rideje: ......6v. .......h6........nap

A lelttrozds ki6rt6kel6s6nek es lezirtshnak hat6rideje: ... . ....6v . .. ...

Az elt6r6sek rendez6s6nek konywiteli rendezds6nek hat6rideje:........6v. .h6. '...'..'nap.

......h6 nap.

t.

foigazgato

3

.h6 .nap.



3. szitmumelldklet

LELTAROZASI UTASITAS

a 20...............-i fordul6napi
leltirozishoz

AzBszkozok 6s Forriisok lelt6roz6si, lelt6rk6szit6si szabillyzatdban leirtaknak megfeleloen az

aldbbi Leltixozttsi utasitiist adom ki az MTA Csillag6szati 6s Frildtudom6nyi
Kutat6kozpontn6l 2016. 6vre vonatkozo leltdroztsinak elok6szit6s6re, vdgrehajt6s6ra 6s

ellen6rz6s6re vonatkoz6an.

A mennyis6gi sz6mbav6tellel tort6n6 leltdrozds a kovetkez6 eszkozokre terjed ki. A
leltirozttst a megjeldlt m6don (nyilvdntartds alapjin, vagy nyilv6ntartrist6l ftiggetleniil) keil
v6grehajtani.

Eszk6ztik megnevez6se
Nyilvdntartds

alapjdn

Nyilv5ntartSst6l

fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott m6djdt drtelemszerien, pl. x jellel meg kell jel1lni a tdbldzatban)

Aleltirozds vezetdje

Aleltirozds ellen6re:

A leltdrozdst a k<ivetkezo leltflrozdsi kdrzetekben 6s id6pontokban kell elv6gezni az

6rintett leltarfelel6sdk (felel6s elsz6mol6k), valamint aleltitroz6k kcizremrikdd6s6vel:

1

2
a
J

Lelt6roz6si helyszini

megnevez6se

Lelt6rfelel6s (felel6s

elszdmol6) neve

Leltdroz6st v6gz6k

neve

Lelt6roz6s kezd6 6s

befejez6 id6pontja

4. A leltfirozok felk6szit6s6t 20.... ....-ig el kell elv6gezni



5. A leltirak ki6rt6kel6set 20... -ig, u zhro jegyz6konyvet 20.... ..............'.....-ig
kell elkdsziteni. Az elt6r6sek miatt esetlegesen sziiks6gesse vitl6 felel6ss6gre vonSs

hat6rideje 20... az elt6r6sek kcinywiteli nyilvSntart6sokban tort6nS

rendezds6nek hat6ridej e 20... ....

.........,20._.

foigazgat6
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4. szdmu mell6klet

k6lts6gvet6si szerv megnevez6se

MEGBiZ6LEVEt

a lelt6rvezet6i feladatok ellitSsdra

Ugyirat szdma:

(ndv) (beosztds)

reszere

Tisztelt AsszonyAJr!

Az Eszkozok 6s Forr6sok leltiroztsi, lelt6rkdszit6si szab6lyzatdban leirtaknak megfeleloen

ezennel megbizom a ...... kolts6gvetdsi szerv 20.. 6vi .......-i
fordul6nappal lebonyolitand6 leltdrozitslelt{trvezetbi feladatainak e1l6t6s6val

Egyben titjekoztatom, hogy a lelt6roz6ssal kapcsolatos sztiks6ges 6s alapvet6 szakmai

irSnymutat6sokr6l a 20.....ev .'......h6
tdjekoztatom.

.......napjan oktat6s keret6ben

h6 ... ...... ....nap

foigazgat6

Zdraddk

AzEszkozok 6s Forriisok lelt6roz6si, lelt6rk6szitdsi szabflyzatihan foglaltakat, valamint jelen

megbiz6st megismertem, az azokban foglaltakat magamra nezve kdtelezonek elismerem.

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

leltdrvezeto



4/a. szitmi mel16klet

MEGBIZOLEVEL

lelt6roz6i feladatok ell6t5sdra

Ugyirat szirma:

(ndv) (beosztds)

rdszere

Tisztelt Asszony/ljr!

Az Eszk1z<ik 6s Forr6sok leltirozbsi, leltdrkeszit6si szabSlyzatdban, valamint a 20... 6vi

leltaroz6ssal kapcsolatban kiadott Leltirozisi utasit6sban foglaltaknak megfelel6en ezennel

megbizom, hogy a... kolts6gvet6si szerv 20... -i
fordul6nappal lebonyolitand6 leltdrozisban a ........ leltfurozdsi kdrzetben, mint

leltfir ozo I leltin oz6 bi zott s 6gi ta g v e gyen 16 s zt.

Egyben t6j6koztatom, hogy a leltaroz6ssal kapcsolatos sztiks6ges 6s alapvet6 szakmai

ir6nymutatrisokr6l a 20.....ev .........h6 ........napj6n oktat6s keret6ben

t6jdkoztatom.

Kelt ,20...6v

Zinadek

AzEszkozok 6s Forr6sok lelt6roz6si, lelt6rk6szit6si szabtiyzatihan 6s a 20... 6vi lelt6roz6ssal

kapcsolatban kiadott Lelt{xozitsi utasitiisban foglaltakat, valamint jelen megbizflst

megismertem, az azokban foglaltakat magamra ndzve kotelezSnek elismerem.

Kelt: 20... ev .. .. ...h6 .nap

leltirozo



4lb. sz6m0 mell6klet

MEGAiZ6LEVEt

lelt6rellen6ri feladatok ellSt6sdra

Ugyirat szdma'.

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

reszere

Tisztelt .... Asszony/Ur!

Az Eszkozrik 6s Fon6sok leltdrozdsi, lelt6rk6szitdsi szab6lyzatitban, valamint a 20... 6vi
lelt6roz6ssal kapcsolatban kiadott Leltitroztrsi utasit6sban foglaltaknak megfelel6en ezennel

megbizom, hogy a .... krilts6gvet6si szerv 20...

fordul6nappal I ebonyo I f tand6 leltitr oztrsitban, mint I e ltdrel I en6r ve gyen 16 szt.

-l

Egyben titjekoztatom, hogy a leltdrozitssal kapcsolatos sztiks6ges 6s alapvet6 szakmai
ir6nymutat6sokr6l a 20.....ev ........h6 .......napj6n oktat6s keret6ben

t6j6koztatom.

Kelt: .h6 nap

Zdradek

Az Eszk<iz<jk 6s Forr6sok lelt6roz6si, lelt6rk6szit6si szabiiyzatttban 6s a 200... 6vi
leltaroz6ssal kapcsolatban kiadott Leltitrozdsi utasit6sban foglaltakat, valamint jelen
megbiz6st megismertem, az azokban foglaltakat magamra n6,zve kotelezonek elismerem.

Kelt: ...,20... ev h6 . .. . ...nap

CV20

leltdrozo



JEGYz6roruvv

T rlr gy : Leltir ozits me gkezd6 se

K6sztilt: a kdlts6gvetdsi szerv....
hivatalos helyis6g6ben 20... ....-en

- i fordul6napi - I elt6ro zfstmak me gkezd6 se e16tt.

5. sztmrt mell6klet

leltttrozdsi egys6g (korzet) - 20...

Jelen vannak:

(ndv) .

(ndv) .

(ndv).

(b e o s z t d s ) a lelttr o zdsi kor zet I e ltrirfe I e I o s e

fteosztds) Leltdrozo

fteosztds) Leltirozo

A leltitrozds kezd6 id6pontj a a lelt6rutas itbs szerint: 20

A leltttr oztts t6nyleges kezdo id6pontj a: 20 ......

A lelt6rfelv6tel m6dja

Eszktizrik megnevez6se
NyilvSntart6s

alapj6n

Nyilviintartdst6l
fUggetleniil

1'a leltdrozds vdlasztott mddjdt drtelemszeriien, pl. x jellel meg kell jel\lni a tdbldzatban)

A leltdrozlsban r6sztvev6k kiielentik, hogy a leltttrozds megkezddse el6tt a lelt6r6rtekezlet
(felk6szit6s) megtart6sa megtortdnt, aleltdrozdssal kapcsolatos szab6lyokat megismert6k.

Aleltirozttshoz sztiks6ges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezdsre rillirak.

Egy6b megSllapit6sok:

k.m.f.

Leltdrfelel6s Leltd roz6 Leltdroz6



K6sztilt: 20... ..

hdzipenztitritban.

T 6r gy : Keszpenzdllom6ny lelt1r ozdsa

JEGYZ6K6NYV

...........-en a

6. szdmumell6klet

koltsdgvet6si szerv

P6nztdrellen6r

Jelen vannak: ...............P6nztdros

.....P6nztd rellenSr

.....Leltdroz6

Jelen 16v6k meg6llapitj6k, hogy a penzltr szab6lyos lezftrfsifi kovetoen a plnztirban a mai

napon az alilbbt cimletu 6s osszegti k6szpdnz volt:

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

Osszesen

A p6nztdrjelent6s szerinti k6szp6nzk6szlet:

Leltd rozott k6szp6nzk6szlet:

Elt6r6s a p6nztdrjelent6s szerinti k6szp6nz-

k6szlett6l:(hidny, tobblet)

A leltdr ozirs sor6n tett e gy6b me g6llapitdsok :

,,Valutanem

,,Valutanem

,,Valutanem

k.m.f

P6nztdros

Leltdroz6

A j egyz6konyvet valutanemenk6nt ktilcin-ktilon kell elk6sziteni.



NYI LATKOZAT

ot;il;;; ;;;; ; 'n:/ r 

^f^:[f,#1,",'1%il1megtartott leltirozis sor6n valamennyi lelt6ri tdtgyat bemutattam.

D6tum: Lelt6rfelel6s alSir6sa: ....

7. sz|mtmell6klet

felel6ss6gem tudatSban
napJan



8. sz6m0 mel16klet

T5rol6si nyilatkozat

Alulirott a .................. (szerv) k6pviselet6ben nyilatkozom, hogy

kolts6gvet6si szerv tulajdondban dl16 aldbbi eszkozdket tdroljuk:

Nyilviintart6si szdm Megnevez6s Mennyis6g Mennyis6gi egys6g

..,20.... ev h6nap ..... nap

a szerv vezet6je



Tf rgv : Lelttrrozds befej ezdse

K6sztilt:
(korzetben) a20.

J EGYZ6r6ruvV

9. szSmimell6klet

leltitr o zt.si e gy s d gb enhivatalos helyisdg6ben 20... ...........-6n
-i fordul6n api leltir oz6s befej ez6 s e alakalm6b6l.

Jelen vannak:

(ndv)

(ndv)

(ndv)

A leltir oztrsi kdrzetbe n a leltitr ozi.s 20 .... .

fejezoddtt be.

(b e o s z t d s ) a leltfx ozdsi korzet lelt6rfelel6 se

(beosztds) Leltdroz6

fteosztds) Leltfuozo

-ankezdodott 6s 200

Jelenl6v6k kijelentik, hogy a lelt6ri tdrgyakleltiroztsaa t6nyleges helyzetnek megfelel6en - a

k6zponti jogszab6lyoknak, valamint a helyi szabdlyozisnak megfelelSen - tort6nt, a

lelt6roz6si korzetben a lelt6r befejezoddtt.

A lelttrozdsi korzet leltarfelelSse (elsz6mol6s felel6se) kijelenti, hogy a leltarfelv6teli iven

(jegyen) szerepl6 leltari tirgyakhi6nytalanul megvannak, 6s azokat tov6bbi orzdsre, kezel6sre

Stveszi-

A leltfuozdshoz 6tvett bizonylatok koztil (bizonylat), melynek sorsz6ma:

rontott, mig a ... (bizonylat), melynek sorsz6ma: nem keriilt

felhaszn6l6sra.

A leltix ozirs sal kapc so latban tett e gy6b me 96l I apitSsok

k.m.f.

Le ltd rfe le16s Leltdroz6 Leltdroz6



10. sz. mell6klet

S zemd lyi haszniiatr a ki adott e szkozok

Az MTA Csillag6szati 6s Foldtudom6nyi Kutat6krizpont szem6lyi haszn6latra kiadja

Ndv..
Munkakcir:
Szervezeti egys6g

rlszdre az alilbbi eszkoil.;

Tartoz6kok:

Megnevez6se

Gy6ri szdma:

Atvev6 k<izalkalmazott teljes anyagi felel6ss6getviilal az iltalakiz6r6lagosan,
visszaszolg6ltatfsi kotelezettsdggel haszntiatba vett fenti eszkozert 6s tartoz6kai6rt.
Amennyiben az eszkozt vagy tartozekait az iltvevotol eltulajdonitjdk, vagy az balesetben,

egydb karesem6nyben megs6rtil, vagy abban eszkozhaszndlata sor6n keletkezett, nem

rendeltet6sszerti haszndlatdb6l, nem az 6tvevo munkakore ell6t6s6hoz t<irt6n6 haszn6latb6l
eredo meghib6sod6s kdvetkezteben bdrmilyen hi6ny vagy k6r keletkezik

- megsemmistil6s esetdn az eszkoz k6rokoz6s id6pontj6ban drvdnyes, az eszkoz
avul6sara tekintette I me g6llapitott piaci itr ix al,

- k6rosod6s eset6n az eszkoz kijavft6srlra fordftott kiad6snak megfelelS dsszeggel az

6tvev6 azMTA CSFK fel6 teljes anyagi felel6ssdggel tartozik - lesz6mitva a

karnak azt ar€szd1 amely az MTA CSFK esetleges kozrehat6sa kovetkeztdben 6llt
el6 - kiv6ve, ha a k6r elh6rithatatlan termdszeti katasztrbfa kovetkezm6nye.

Az iivevl az eszkoztkoteles a Kutat6kozpontbahalad6ktalanul visszaszilllitani amennyiben
. Az eszkoz CSFK tertiletdn tort6no hasznillata v6lt sztiks6gess6

o Lelt6rozisidopontj6ban.
Atvev6 jogait 6s kotelezetts6geit a Kozalkalmazottak jog6ll6s6r6l sz6l6 1992. 6vi XXXIII. 6vi
tv. VI. fejezete 6s a Munka tcirv6nykrinyv6rol sz6lo 2012. dvi I. tv. XIV. fejezete, valamint a

hatilyos Ptk. k6rt6rit6sre vonatkoz6 szabitlyai tartalm azzirk.
Ezen kotelezettseg vdllal6s az irtvdtel id6pontjdt6l 6rv6nyes.

Eszkdz megnevez6se

Lelt6ri szdma'.

GySri szitma:

Tipusa:

Gydrt6 megnevez6se:

Gy6rt6s 6ve:

VTJ szilma:

D6tum

6tado

1.1.

6tvev6


