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Bevezet6s

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

Leltfuozl"si 6s Leltdrk6szit6si Szabillyzata a szamvitelr6l szolo 2000. 6vi C. torv6ny

(Szw.) 69. S (1)-(3) 6s (5)-(6) bekezd6seiben, az illlamhdztarthsr6l szolo 2011,. 6y:'

CXCV. torv6nyben (Aht.), ^z hllamhaztafiS.srol sz6lo torv6ny vlgrehajtdsfuol

rendelkez5 368/2011. (KI. 31.) I(orm. rendeletben (A"t.) ^z Lllar.rrhdztatds

szervezetei besz6.mol6si 6s kon),r,,vezet6si kotelezettseg6nek sajitoss6gair6l szolo

4/201,3 (I 11.) I(orm. rendeletben (Ahsz.) foglatt el6irisok alapjdnk6szrilt.

1,. Aleltilrozdsi szabillyzat c6lia 6s tartalma

A \eltirozdsi szabillyzat c6lja, hogy a CSFI{-b an a leltdrozdsi kotelezetts6g egys6ges

elvek alaplitn keriilj on v 6 grehajthsra.

A leltirozis megkezd6se elStt a CSFK f6igazgat6i6nak leltdrozisi utasit6st keli

kiadni, melyben meg kell hattroznta a kovetkez6ket:

- leltarozdsi munkik el6k6szit6s6nek rnodjdt, idej6t,

- a leltdrozhsdrt felel5s szem6lyeket,

* aleltdrellen6roket,

- a leltdrozisi bizotts6g o s szet6tel6t.

A \eltfuozds sor6n biztositani kell, hogy vaiamennyi vagyontfugy felv6telre kenilion

6s ennek eredm6nyek6nt a m6degval6dis6g 6rv6nyesiilion.

A ielt6rral szembeni kovetelm6nyek:

- az 6ves besz6mol6 t6teleinek aliltdmasztisa, a m6deg valodrsS.ginak biztositL.sdt,

- a f5kony,vi konlwel6s 6s a r6szletez5 (analitiku$ nplv6ntart6sok pontossigdnak,

egyez6s6g6nek ellen6rz6.se, abrzonylati fegyelem megsztltrditisinak el6segit6se,

- az elt6r6sek kimutztisa, a nytlvintartisok t6nyleges vagyoni helyzetnek megfelel6

rendez6se,

- a y^Won v6delme , az anyagl felel5sok elsz6moltat6,sdt.



2. Aleltdroz6ssal kapcsolatos alapfogalmak

2.1. A leltdrozhs fo galma

A leltiroz6s olyan tev6kenys6g, amellyel a CSFI( tulajdoniban 16v6, kezel6s6be,

vagy tart6s haszndlathba adott befektetett-, forg6- 6s egy6b eszkozoket, az idegen

helyen tdrolt saj|t eszkozoket, valamint azok fon^s^rt sz^rnba veszi, 6s egyben

megillapitja a val6sigban megl6v6 6llominyt is. A lelthrozis a CSFI( m6kod6si

tenilet6n t6v6 idegen eszkozokre is vonatkozik.

A leltirozisi tev6kenys6ghez tartozrk tovibbh a nyrlvintart6sok szerinti 6llom6ny 6s

a t6nyleges 6llom6ny kozotti ktlonbozet - hi6nyok, tobbletek - megillapit6.sa 6s

rendez6se is.

2.2. Aleltdr fogalma

A leltir olyan t6teles kimutatis, amely a CSFI( eszkozeinek 6s fort6sainak

valosigban is meg16v6 dllominyit - mennyis6g6t 6s 6rt6k6t - egy rneghatdrozott

id6pontra vonatkoz6 
^n 

t^tt^lrn zz^.

2.3. Lelthr6t6kel6s

A leltiro zo tt es zko z ok 6s forrd s ok 6rt6k6nek meghatirozlsa

2.4. Leltdrozhsi tite mte rv

Az utemterv osszedllttishnak c6lja alelthrozilsra kenil5 eszkozok, 6s forrisok illetve

a r6.szrrev,5 egys6gek munkij6nak osszehangolAsa, a feldolgozhs folyamatoss6g6"nak,

zokken6mentess6g6nek biztositisa 6rdek6ben.

A lelthrozhsi utemtervet legal6bb 20 nappal ^ Ieltirozdst megel6z6en el kell

k6sziteni, amelyet a CStrK f6igazgatoja ad ki. A leltfuozlsr utemterv el6k6szit6se a

gazdasig1 csoportvezetl 6.s a tArgyt eszkoznyilvdntart6 feladata, a v6glegesit6s a

gazdasdg1 igazgat6 feladata. A leltfuoz6si utemtervet a CSFI{ f6igazgatoja bagyja

1ovit.

A leltiro zi s i ritemte rvn ek tartalrnazria kell :
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- mely eszkoz 6s forris csoportra terjed l<taleltdrozds,

- a leltdrozdsi bizotts 69 elnok6nek, tagarnak megnevez 6s 6t,

- a leltadlen6rok nev6t,

- a leltaro zdsr hely szineket, a felel5 s ok nev6t,

- a leltdrozds fordulonapj|t,

- aleltaroz6knevdt,

- a leltirozds megkezd6s6nek 6s befej ez6s6nek id5pontj6t,

- a leltdr ki6t6kel6s6nek hatdndejet,

- a ki6rt6kel6s |tadhsanak id5pontjit aleltdwezetl r6sz6,re,

- az elt€r6sek miatt esedeg szuks6gess6 v6l6 felel6ss6gre von6s hathndejet,

- a zdro jegyz6klnywek elk6szit6s6nek hatdndej€t,

- az ek6.r6sek rendez6s6nek hatiridejdt a konyr,'viteli nyilvintartd.sokban.

r\ Leltiroz6si titemterv mintijdt az 2. szhmu mell6klet tartalmazza.

2.5 . Lelthrozdsi utasit 6s

A leltdroz6si utemtervben megjelolt lelthrozilst a CSFI( f6igazgatoja ittil irisban

kiado tt leltdro zdsr uta sit6s b an kell elrendelni.

Aleltdroz6si utasit6st meg kell kriideni:

- ^z 
rntl.zetek igazgat6tnak,

- a leltlro z6s felelS seinek,

- aleltfu ellen6roknek.

A Lelt6ro zdsi utasitis mrntdjdt a 3. szdrnri mell6klet tarta)mazza.

2.6. Leltdr o z 6si helys zin, lelt 6rfe1v6 t eli kti rz e t

Leltdrozhsi helyszin a fizlkarlas elhatitolhat6, megjelolt 6s azonosithato teriilet.

Leltarozl,si korzetnek min6stlnek a CSFI(-I alkot6 negy rnt6zet f5bb telephelyei:
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- I(onkoly Thege Miklos Csillagiszaalnr6zet:

o Budapest, I{onkoly Thege Mikl6s it 15-1,7.,

o Piszk6stet5:Obszervat6rium,

. egy-6b b6relt teiepheiyek (raktitozds),

- Foldtani 6s Geok6miarlnt6zet:

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

- Foldraj zntdominyr Int€zet:

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

- Geod6ziai 6s Geofizikai Int6zet:

o Sopron, Csatkai Endre u. 6-8.,

o l(ovesligethy Rad6 Szeizrnol6giai Obszervat6rium: Budapest, Meredek u.

18.

: . Sz6chenyi Isw6n Geofizikai Obszervat6rium: Fert6boz, Cenki u. 1.

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

n egy6b b6relt telephelyek.

2.7. Aleltdr:;al szemben thmasztott tartalmi 6s alaki kcivetelm6nyek

A f6konwi kony,vel6s 6v v6gi zirdsahoz, a beszdmol6 elk6szitl.s€hez a leltirt fgy

kell osszeillTrtant, hogy az t6telesen, ellen6rrzhet6 m6don tafiaknazza a m6deg

fordul6napjin a CSFK megl6v6, nyivantartott 6s kezelt eszkozeit 6s forrasatt

mennyis6gben, illetve 6rt6kben.

A leltirreak biztositani kell, hogy az eszkozok 6llom6nya fa1ta, m6ret, min6s6g,

meruryis6g 6s 6rt6k szerint a m6deg fordulonapjan vonatkoztatva meghllapithat6

legyen.

A lelt6rnak biztositania kell tovibb6:
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- a teljes kor6s6get,

- a val6s illapot bemutatisit,

- ^z 
attelinthet5s6get.

A leltir teljess6ge azt jelent, hogy a leltdnak a CSFI( valamennyi eszkoz6t 6s

forril,sdt tartaknaznta kell, abb6l semmi nem mar adhat ki. A lelthrba az rdegen

helyen tfuolt sajit tulajdonri eszkozoketis fel kell venni a helyszin megjelol6s6vel.

A leltirozis id6pontjiban a CSFI{ birtok6ban 16v6, de tulajdon6t nem kdpez6

eszkozoket is 6rt6k n6lkul az idegen tulajdonri eszkozok leltirdban szerepeltetni kell

6s err5l a tulajdonost 6rtesiteni kell.

A javitis alatt l6v6 eszkozoket szabllyosan krillitott szilht6lev6l oJapiiln kell a

leltirban szerepeltetni 6rt6kben 6s mennyis6gben. A CSFK tulajdon6ban lev5, de

ideiglenes hasznillatb^ vagy kolcsonbe adott eszkozok ldrrlrilt a hasznal6 vagy a

kolcsonbe vev5 6rtesit6se alapjin kell a lelt6rban szerepeltetni (8. szdm.iu mell6klet).

A lelt6r val6dis6ga azt jelend, hogy minden leltirnak a valodtsdgot, 
^z 

eszkozoknek

aleltirozds sor6.n felvett t6nyleges mennys6get 6s adott helyen megillapitott 6rt6ket

kell tukroznie.

A leltdr 6ttekinthet6s6g6nek kovetelm6nye ^zt 
jelenti, hogy a leltitnak

d.ttekinthet6en lelt6rozisi korzetenk6nt, ezen belul fajta-tipus szerinti r6szletess6ggel

kell tartalmaznT^ az eszkozoket.

A leltirnak tartalmaznia kell:

- az CSFK (6s az adottint6zete) megnevez6s6t,

- alekir sz6 megjelen6s6t,

- a lehirozdsi korzet megjelol6s6t,

- abizonylatok sorczhmit,

- a leltdrozas megkezd6s6nek 6s befejez6s6nek id6pontjit, valamint a leltdr

fordul6napjit,

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

egys6geit, egy segdrdt 6s ossz6rt6k6t,
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- a leltirkulonbozet (hi6nyok 6s tobbletek) kimutatisit,

- a leltirozds vegrehajt6"s6.6.rt 6s ellen6rz6s66rt felel6s, valamint a szimaddsra

kotelezett szem6lyek allirhsit.

2.8. A lelthrozhs m6dfa

A leltirozis tort6nhet:

- mennyis6gi felv6tellel, vagy

- egyeztet6ssel.

Mennyis6gi felv6telz az eszkozok darabszim, srily, tomeg szerinti meghatirozisa

megs z 6ml alis s al, illetve m6r6s s ei.

A mennyis6gi felv6tel m6dszerei:

- nyilvintartisokt6l friggeden felv6tel: ^z osszes leltarozando eszkozf6les6g

megsz6mlalisa, megm6r6se, majd ^z azonosit6 adatuval egyiitt tort6n6

felvez et6 s e a leltin alapbizonylaff a.

- nyilvintart6sokon aiapul6 leltdrozis: a rdszletez6 (analitikus) nyilvintartd.sokban

rogzitett mennyis6gek osszehasonlitisa, eryeztet6se a fellelhet6 mennyis6gekkel.

A CSFK eztaleltirozisi m6dszert alkalmazza.

r\ lelt6rkulonbozetek meg6llapitisa c6lj6b6l a mennyis6gi felv6tel adatatt ut6lag

ossze kell hasonlitanT a r6.szletez6 (analitikus) nyilv6ntart6sok adatuval.

Az ertlkben nem szerepl6 hasznilt, €s hasznalatban l6v5 eszkozoket a tulajdon

v6delme 6s az elszimoltat6s lehet6s6g6nek biztositdsa 6rdek6ben CSFK

f6rgazgat6jinak utasit6.s6ban megjelolt gyakorisdggal (egai6bb 3 6vente) mennyis6gi

felv6tellel kell leltirozru.

Egyeztet6s:

Az egy eztet6s m6ds zerei:

- Bels6 egyeztet6s: CStrK-nillmdr rendelkez6sre ili6, a m6.sik f€l iital kord.bban

megkuldott szerz6d6.sek, megdllapodd.sok, szdnlik, 6tad5,st-iw6telt rgazol6
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okm6nyok, banki kivonatok, 6rtesit6sek, piaci 6rt6ket rgazol6 dokumentumok

alapjhn tort6n5 egyeztet6s.

- Egyeztet6 lev6l A kovetel6sek 6s a kotelezetts6gek leltdrozdshra szolg6l. Az

egyeztet6s ird.sos formitja a kovetel6sillominnyal rendelkez6 f6l

kezdem6nyezls€re.

- Szem6lyes eg'yeztet6s: Jelent6s osszegfi kovetei6s, illetve kotelezetts6g

illom6ny eset6n alkalmazand6, a t6telek osszevet6s6t jelenti a szLlltt6val, illetve a

vev5vel, iegyz5konyv k6szit6se mellett. Ehhez a m6dszerhez tartoz6 t6teleket a

leltarozasi titemtervben kell minden 6vben togzitent.

- Speci6lis egyeztet6sek: sai6t t6ke lehirozasa eset6n.

A lelt6rozist - az 1. szimi;_ mell6klet szerint - mennyis6gi felv6tellel, illewe

egy*ez tet6s s el kell v6grehai tani.

2.9. A leltirozhsi id6pontf a

A leltarozis elv6gezhet5

- folyamatosan,

- fordulonappal.

Mindk6t esetben a leltarczdst a szabilyzatban, illewe a lelthrozl'si ttemtervben

meghatiro zotl rdlt^rtamon belul kell v6grehaitant.
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Folyamatos leltdrozds

L6nyege LZ, hogy minden eszkozt 6s forrist a leltarczist szabillyzatban

meghat6.rozott rd6tartamon belul, Iegalibb egyszer leltaroznak, de 
^z 

eryes eszkoz

6s forr6scsoportokr a elt6r6 leltdri fordul6nap kenil kij elol6sre.

F o rdul6n api leltir oz 6s

A leltdrozist el6re meghat6rozott n ppal kell elv6gezni rigv, hogy ezefl a n^pon, 
^

leltlrfelv6teli helyen minden eszkozfajta teljes eg6sz6ben leltarozisra ked. A

fordul6naprleltarozist az utemterv szerint meghatirozott n pon kell v6grehajtani.

A hdzi pdnztirak 6s bankszamlak mennyis6gi felv6tellel tort6n6 leltfuozisit az €v

utols6 rapjdval kell elv6gezni.

A CSFK a fordul6napi leltdrozist alkaknazza. Ett5l elt6rni speciilis korulm6nyek

kozott lehet, a f6igazgato egyedi utasitAsa alapjitn.

Az egyeztet6ssel tort6n5 leltl,rozas fordul6napja minden esetben megegyezlk a

m6rleg fordul6napjixal ( elenleg december 3 1 .).

2.10. A leltdrozisi bizonylatok, illewe az azokra vonatkoz 6 sz ab 6lyok

A leltilroz6s folyamhn felhasznillt leltirfelv6teli iveket az ilkalm^zott sz6mit6g6pes

szoftverrel lehet l6trehozni, tobbszoros kinyomt^tasr^ nincsen lehet6s6g. F,zitlta)

biztositott a nyomtaw6nyok eredetis6g6nek v6delme. A leltirozils megkezd6se el5tt

a nyomtatv6nyokr6l a tirgyt eszkoz nyilv6.ntart6 gondoskodik. A nyomtawinyokat

ko telez6 elziw a tartari.

A leltiro zi s s o rin hasznilt fl yo mtatvinyo k, d o kumentumok :

- megbiz6lev6l,

- lelt6rfelv6teli ivek,

- a felel6sok nyilatkoz^ta,

- leltirzhro jegy z6koryu.
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A leltdrozis lezirisit kovet5en a leltirhoz kapcsol6d6 valamennyr bizonylatot a

Gazdasl,gllgazgat6sdson kell elhelyezni 6.s azokat legalibb 8 6vig meg kell 6nznt.

3. Aleltdrozdsban kcizremiikdd6k feladata 6s felelSss6ge

3.1. CSFK f1igazgat6jdnak feladatai

- aleltirozas vezet6j6nek kijelol6se 6s megbizisa,

- aleltarcllen6rok kijelol6se 6s megbizisa,

- a leltdroz6.si utemterv jov6hagyisa,

- a lelt6ro zdsi ttasitisok kiad6sa,

- leltir hi6ny eset6n dont a trtiny megt6rittet6s6r6l,

- a leltdr 6rt6kel6s6t kovet5en utasitist ad a hidnyossigok megsztintet6se

6rdek6ben a szuks6ges int6zked6sekre.

3.2. A leltdrozds vezetfi6,fiek feladatai

- a leltirozasi ttasitis el5k6szit6se

- aleltiroz6si utemterv v6glegesit6se, a CSFI( f6igazgatoi|val tort6.n6 egyeztet6se,

- aleltirozS"sban r6.szwev5 szem6lyek kijelol6s az igazgat6k javaslatt6tele alapjhn,

- a leltirozo bizottshgok tagainak megbiz6levelei el5k6szit6 se,

- a leltdro zdsban kozremiikd d6k felk6s zit6se, s ztks 69 es et6n oktatisa,

- a leltiro zdsho z s zuks 6ges eszkozok biz to sitd.s a (nyomtatv6nyok),

- a leltarozas szabilys zerf s 6g6nek folyamatos nyomon kovet6se.

Felel:

- a leltdrellen6rz6s v6.greha1tds66rt,

= abrzonylati rend betartilsilrt.
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3 .3. LeLtitrelle n6rcik feladat ai

- ellen6ri znt a leltirozisra kijelolt szem6lyek megjelen6 s6t a leltdrozhs helydl,

- a leltdrfelv6tel sor6n 6szlelt hi6nyoss6gok, esedeges vissza6l6sek, a szab|lyok

megs6rt6se eset6n koteles megtenni a szriks6ges int6zked6st,

- a lelthrfelv6tel befejez6se ut6n ellen6rzr a leltirfelv6tel teljes korfs6g6t, illetve

ellen6rzi m6g a kovetkez6ket:

= a mennyis6gr felv6telek helyess6g6t legalibb szrir6pr6baszer1en,

= a leltir, tirgy ak az o no sitis 6nak s z aks z e rii s 6 96 t,

= abtzonylatok formailag helyes kitolt6s6t,

- elt6r6s eset6n a leltlrozis v ezet6l6t kotelesek 6rtesiteni,

- aleltilrfeiv6tel rd6tartama alatt munkijukat:i;gy kell szerveznirik, hogy b6rmrkor

el6rhet6ek legyenek, a felmerul6 probi6mik zokken6mentes rendez6se

6rdek6ben.

3.4. L lelthr oz 6st v 6 9z6 (le lt Srfe le16 s ) felad at ai

- r6.szt vesz a leltdrlrtekezleten, ahol el kell sajititanta a leltirbtzonylatok

kito 1t6 s 6nek mo d j 6t, a leltirf elv6tel technik6i 6t,

- a leltirozis rd6tart^ma alatt a megjelolt id6ben meg keil jelenrue a lelthrozis

hely6n 6s onnan a munkavlgzes ideje alatt csak a leltirozis vezet6j6nek

enged6ly6 v el tiv o zhat,

- alelthrfelv6tel megkezd6sekor |tvesziaz ures bizonylatokatal6irS"s ellen6ben,

- alekarozist a leltdrfelel6s iltal megjelolt sorrendbenv6.gzi, kihagy6s n6lkril.

Aleltirozisban r6.sztvev6k r6sz6re megbizo lev6l kerul kiadisra (4., 4/a. 6,s 4/b.

szimi mell6kletek)
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3. 5. A f6krinyvi k<inyvel6s 6s a rtszletez(5 (analitikus) nyilvdntatdstvf,gzS

feladata

- aleltdrelszimol6s alapl|tkdpez6 nytlvdntart6sok naprakl.sz 6llapot66rt, az adatok,

bizonylatok val6dis 6 gi6rt,

- ^ lelt6rkiilonbozetek kimutat6s66rt 6s a m6degben val6 e\6:ri,s szerinti

elszdmolils66.t,

- ^ leltfuozdsi helyszineken felvett jegyz6konyvben szerepl5 rendezeden vagy

vitatott t6telek rendez6s66rt,

- ossze6lhtja a lelt6ri dokumentdci6t 6.s azt iltadja a leltdrozds vezet6j6nek, aki

el5k6 sziti a s zriks 6ge s int6zked6 s ek megt6tel6t.

3.6. A vagyonelemet kizfu6lagos szem6lyi haszndlatra, kezel6sre 6wev6k

feladatai

A vagyonelemet ltzirolagos szem6iyi haszndlatra, kezel6sre 6tvev6 szem6lyi

leltirfelel5s koteles:

- ^ szem6lyi leltirdba kerul6 vagyonelem 6tv6tel6t a bizonylatokon al6ir6sival

rgazolnt (10. sz. mell6klet);

- a k6t leltdrozis kozotti rd6szakban folyamatosan elien5rizni a szemllytleltdr|ban

lev 6 v agy onelem megl6t6t;

- ^ szemllyi leltir|ban l6vti vagyoneiem CSFI(-n beliiii ithelyezl,sekor, valamint

1esz6"mol6.skor a szriks6ges aiiirdsokkal hitelesitett lelt6ri 6tado-6wev6

bizonylatok l<tiihtasit a tdrgyt eszkoz nytlvdntartilsdt v6.gz6 munkat6rsn6.l

kezdem6nyeznt;

- ^ 
vagyonelem eltfn6s6t haiad6ktalanul irS.sban jelentent 

^z 
rrlt6zet rgazgatojinak

es a Gazdasig1\gazgat6s6,gnak, hogy a szuks6ges teend5ket lefolytathassd.k;

- eryeztetnt a Gazdasagl lgazg tos6g altal vezetett analitikus nyilv6ntart6ssal, 6,s az

egyez tet6seket dokumentilni;

- a leltdrozasr feladatokat v6greha)tani, nevezetesen: a leltdrozishoz el5klszitent a

szem6lyi lelthrdban l6v5 vagyontirgyakat, gondoskodru arr6l, hogy minden
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eszkoz szimbavehet6 6.shozz6,f6.rhet6 illapotban legyen y^W 
^z 

eszkozr6l hitelt

6rdem16 dokumentummai rendelkezni;

- a leltirelt6r6 s ek keietkez 6 s 6nek okair ol uisb an indo kl6 s t adni;

- az eszkozoket az anahttkus nyilv6ntartis szerinti azonosit6 szAmmal ell6tni;

- ^ szem6lyi lelt6rban l6v6 vagyonelem birmely jogcimen (beszerz6s, itadds-

Lwdtel, felesleges vagyonthrgyak legvz6kei, kutat6kozpont terulet6r6l valo kiviteli

enged6ly, idegen eszkozok dokumentumai stb.) l6trejott viltozist bizonyit6

okminyokat, bizonylatokat, valamint 
^z 

eryeztet6sek dokumentictoit rneg6nznt

a Gazdasdg1 lgazgat6sig munkat6.rsdval tort6n6 analitikus nyrlvdntart6ssal va16

egyeztet6s 6rdek6ben.

4. 4. A lelt6rozas v6grehajthsdnak el6k6szit6se

4. l. A leltir oz 5s e16 k6 s zit 6 s 6 ne k 6ltal6no s s z ab 6ly ai

A leltdroz6s megkezd6se el6tt:

- fel keli m6rni 6s meg kell hatdrozni a konkr|t feladatokat,

- id6ben gondoskodni kell, hogy a szuks6ges lltszhm 6s munkaeszkozok

rend elke z 6.s r e 6l1j anak,

- ^ leltirozds megkezd6se el6tt a leltarozasban r6sztvev6ket ig6ny eset6n

oktatdsban kell r6szesiteni, amelyr6l jegyz6konryet kell felvenni (5. szami

mell6klet),

- leltiroz6si ttemtervet kell k6sziteni.

A leltiro zisi utemtervnek tartalmaznta kell:

- a leltdroz|,s el6k6szit6s6vel, a leltdrfelv6tellel 6s 6rt6kel6s6vel kapcsolatos osszes

munkafoly am t megkez d6s 6nek 6s be fei ez 6 s 6nek terv ezett idei 6t,

- aleltirozisba bevont eszkozok 6s forr6sok kor6t,

- a munkafolyamatok elv6gz6s66rt felel6s szem6lyek megnevez6s6t,

- leltdrozisi helyszinek megjelol6s6t, leltirozdsi helyszinenk6nt a leltarozas

td6p ontjdnak 6s az adott helyszinen leltiro zo bizottsig megnevez6 s 6t.
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A leltirozisi utemtervben foglaltakat csak a CSFI( f6igazgatojival tortent el6zetes

egyeztet6st kovet6en lehet m6dositani.

4.2. Szem6lyi felt6telek biztositSs a

CSFK leltirozdsdnak v6gre hajtasa6rdek6ben a fSigazgat6 leltirozdsi utasit6st ad ki,

amelynek abetartilsa aleltarozdsban r6sztvev6 valamennyi szem6lyre kotelez6.

A leltlaro zasi utasitds tartalmazz a:

- a leltd.rozis :rinyitdszert, aleltdr k6szit6s66rt felel5s szem6ly nev6t, beoszt6s6t,

- leltirellen5rok kije1ol6s6t,

- leltirhelys zinek meghatd.ro zdsit, leltdrozando eszkozok kor6t,

- leltdrbi zottsdg kij elol6s6t, a bizotts 69 tagatnak felsorol6s6t,

- a- leltirfelv6tel megkezd6s6nek 6s befejez6s6nek id6pontj6t, m6dszer6t,

- a lelt6.ro zhs s orin hasznillando bizonylatokat.

A lehArozS,si utasitdst a lelt6roz6.s megkezd6se el6tt legalabb 1,5 nappal kell kiadni,

hogy a leltarozasra valo felk6sztl6shez elegend6 id6 illjon rendelkez6sre. A

leltdrozdsi utasitishoz mell6kelni kell a leltdrozasban r6szt vev6 szem6lyek reszere

kiillito tt megbiz6levelet.

A leltdroz/as megkezddse el5tt gondoskodni kell a lelt-arozas vezetSj€nek

kijelol6s6rSl. Ha a munkaszewez6.s indokolja, lehet5s6g v^n alelthrozhsi utasitis 6s

a\eltarozasi ttemterv egy iratban tort6n6 l<taddsira.

I(i kell alal<ttari a leltdrozasi bizottsigokat, akTk az egyes leltirozisr helvszineken

v€gztk alekarozast. A lelt6rellen6roket ugyancsak megbizissal keil ell6tni.

4. 3. A leltdrozdsban r6szwevSk oktat6sa

A leltirozisban r6.szwev6k szimira a leltarozas megkezd6se el6tt akkor keJl

oktatd.st szewezri, ha erre vonatkoz6an ig6ny menil fel (pi. olyan szem6lyek

bevondsa a munk6ba, akik eddig nem vettek r6.szt leltdrozisban, el6ir6sok
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lmegvaltoz6sa stb.). Az oktatison koteles mindenki r6szt venni, al<r a leltarozisban

kozvedenti{, vagy kozvetve kozremiikodik.

4.4. A tdrgyi felt6telek biztos(tdsa

A leltfuozis megkezd6se el6tt a szuks6ges tirrgyi felt6telek btztositdsalrt a tdrgyt

eszkoz nyilvd.ntart6 a felel6s.

Ennek keret6ben gondoskodnia kell:

- a szuks6ges nyomtatv6nyokr6l,

- a lelthro zisho z es edegesen s zuks 6ges egy6b eszkozokr6l.

5. Alelthrozds t6nyleges lebonyolitdsinak folyamata

5. 1. A m6 rhet6, me gsz 6molhat6 e s z kriz rik leltdrozds 6nak v6 gte h aj t 6s a

Aleltdroz6.s iebonyobtasa sorin az el6ktleltirozdsi m6dszernek megfelel6en:

- az eszkozok teruleti elhelyezked6s6nek sorrendj6ben c6lszeni leltirozri,

- meg kell illapitari az adott eszkoz leltfuozdsi mennyis6g6t,

- a leltdri bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszkozok azonositisi adatart,

mennyis6gi egys6g6t, mennyis6g6t,

- ellen6rizni kell, hogy valamennyi eszkozleltdrozlsra keriiit-e, a lehirozott

eszkozoket meg keli jelolni a k6tszeres sz6mbav6tel elkenil6se v6gett,

- a leltirbizonyiatokat al6. kell irni, f6koni,wi szdnll|nkent csoportositani kell,

- alehfufelv6teli ivek alapiin el keli k6sziteni a leitirosszesit6t,

-- a leltirosszesit6t ossze kell olvasni a m5l ellen6rzott lelt6rbizonylatokkal,

- aleltirt ki kell 6rt6kelni,

- aleltirfelv6tel rd6pontjitt6l szimitott 15 napon beltl meg kell illlapitan a konyv

szerinti 6rt6kkel szemben tal1..ltliilnyt vagy tobbletet, 6s a megdllapitott elt6r6sek

okair6l legyz6koni,wet kell felvenni, aleltarozis befejez6sek6nt - 15 napon belul

- fel kell venni aleltirziro jegyz6konywet (9. sz. mell6klet)
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A ielt6rosszesit5t a leltiroz6k, a leltarellen5r 6s az arryagllag feiel6s szem6lyek irjik

a\5".

Aleltfuozdsbefelez6sek6nt felvett leltl,nLro legyz6konyvnek tafiilmaztia kell:

- a leltarczott kofiet, helyszin megnevez6sdt,

- a lelt6roz6.s megkezd6s6nek 6s befejez6s6nek kelt6t,

- a leltAro zok, lelthrellen5rok, lelt6rfelel5sok nev6t,

- a bizonylatok sorsz6m szerinti felhasznhlilsdt,

- ^ Ielt6r6rt anyagllag felel5s szem6ly nytlatkozatat, hogy a leltar megfelel 
^

val6 s 6gnak, az abb an s z erep 15 adato k6rt felel5 s s 69 et v al7al,

- a leltarozassal kap csolato s es edeges 6s zrev6teleket,

- leltiri elt6r6seket.

5. 2. E,szk<izcik 6s forrdsok leltfirozhsa

A mennyis6gr felv6tel alapiin tort6n5 leltirfelv6tel elv6gz6se a leltfuozisi

utasit6sban megjelolt szem6lyek feladata.

Befektetett eszkdzdk leltSro zdsa

Az immateri6lis lavakat egyeztet6ssel minden 6vben leltirozru kell. A mennyis6gi

felv6tellel tort6n5 lei'tfuozls utemterv6t tgy kell elk6szitem, hogy m tngatJanok,

g6pek, berendez6sek, felszerel6sek, j6rmiivek beruhdzdsok, k6szletek 6llominyin

legaldbb 3 6venk6n t leltarczni kell.

Az nnrnatenilis lavak 6s a befektetett p6nztgyi eszkozok lelttrrozisa a konlwekben,

az anahakus nyilv6ntartisokban l6v6 6rt6kek azonosit6,sdt 6s egyeztetds6t ielenti a

konyvel6s alapbrzonylatarval. Az ennek alapiilul szolgillo dokumentictok megl6t6t,

teljess6g6t ellen6rizni kell, illewe 
"z 

eryeztet6sr6l dokumentdctot kell k6sziteni.

A tirgyi eszkozok - ingatlanok, g6pek, berendez6sek 6s felszerel6sek, i6rmfvek,

beruhiz6sok 6s k6szletek eset6ben a szimvttelt alapelveknek megfelel6,

folyamatosan 6s pontosan vezetett analitikus nyilvdntart6s alapia lehet a leltir

elk6szit6s6nek, amennyiben a r6.szletez6 ktnutatisok alapiiln k6szitik az osszesit6
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kimutatdsokat. A leltilrozand6 eszkozok kor6t 6s a leltdrozds id6pontjit,

gyakoris6git aleltiroz6si utemtervben hatirozza meg a CSF'K f6igazgatoia.

Egy6b eszk<izdk 6s forrdsok leltdrozdsa

A nem a CSFI( rulajdon6ban 16v6, itvett tirgyi eszkozoket, a salit tulajdonri

eszkozokkel egy id6ben, helyszini, mennyis6gr felv6tellel legal6bb 3 6vente kell

lcltarcznt.

Evente, a gazdasas 6v zirisakor, az d.rintett eszkozokr6l kl.szitett leltirkimutatrst

^z erre 'u.onatkoz6 szerz6d6sben meghatirozott id6ponug, a tulajdonos

(vagyonkezel6) r6.szere meg kell krildeni.

A mdrlegben 6rt6kket nem szerepl6, kis6rt6kfi immateriilis javakat 6s tfugyr

eszkozoket - bele6rfre 
^z 

idegen helyen tirolt eszkozoket is -, a tulajdon v6delme

6s ^z elszimoltatis lehet6s6g6nek biztosit6sa 6rdek6ben, helyszini, mennyis6gi

leltirfelv6tellel legalibb 3 6vente lekiroznt kell. Ezekn6l az eszkozokn6l a

leltirozist 
^ 

t6fg;rr eszkozok leltirozisival egyidejfleg kell elv6gezni.

A kovetel6sekr6l a m6r1eg fordul6napjdra vetitve dokumentillt egyeztet6ssel v6.gzett

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

ell en6 nzhe t5 m6 d o n tartalmaz z a 
^ 

ko ve tel 6 s e ke t.

A leltirban a kovetel6seket, a m6degben szerepi6 csoportosit6sban kell kimutatni.

Az egyeztet6s alapja:

- ^ vev5kkel szembeni kovetel6s eset6n a vonatkoz6 szir'rii.Jr^ 6s a vev6k

vis szatgazol6 levelei;

- kolts6gvet6ssel kapcsolatos kovetei6s eset6n ^z ad6elszimolisr6l sz6l6

bizonylatok, illetve ad6bevall6s;

- a I(inc stir::al, illetve hitelint6zettel szembeni kovetel6s eset6n az egyenleget

tartaknaz6 banki egy eztet6 lev6l;

- munkav6llal6kkal szembeni kovetel6s eset6n az anahtkus nyilvintartisok.

Az egyeztet6s sor6n feltirt elt6r6seket a m6degk6szit6s el6tt rendezni kell.
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Az 6rt6kpapirokravonatkozo m6degadatot december 31-i fordul6napra vetitve kell

leltS.rral alatimasztani, a leltirt dokumentilt egyeztet6ssel v6grehaitott leltirozis

alaplln kell o s s ze 6lhtant.

A p6nzeszkozok leltirozisdt minden 6v december 31-6vel, dokument6lt

egyeztet6ssel kell elv6gezni, a p|nztin p6nzk6sziet eset6ben jegyzSkonryezett

rovanccsal (6. szhmri mell6klet).

Az egy eztet6s k6d6pcs6s :

- az eszkozok egybevet6se a voflatkozo analitikus rrytlvintart6sokkal, 6.s az ahhoz

kapcsol6do alapdokumentumokkal;

- az ana\tikus nyilvhrtartdsok egyeztet6se a f6konyrrvel.

A leltirozisi helyszineken a lelthrfelel5sokt6l a 7. szirni mell6klet szerinti

ryrlatko zatot kell bek6rni.

6. A leltdrak feldolgoz6sa, tisszesft6se

6.1. A leltfuak feldolgoz6sa

A leltAri helyszinek lelt6rbizonylatatt €.s a kompenzilldsra votatkoz6 javaslatokat

a lelthr befejez6s6t kovet6en a thrgyi eszkoz nyilvintart6 r6szdre, 
^z

titemtervben megha tdrozottak alapiiln kell 6tadni.

A kompenz6l6s szabilyu szerint csak ^z a leltirkulonbozet kompenz6lhat6,

amelyn6l a tobblet, illewe a htioy azoflos cikkcsopofib^ tartoz6, megkozeht6en

hasonl6 6rt6kii, min5s6gii 6s rendeltet6sii, 6s emiatt osszet6veszthet5, felcser6ihet6

6s helyettesithet6.

A kompenzd.l6st z lelt6relt6r6s okair6l k6sziilt jegyz6klnyvek alapjdn a tfugyi

eszkoz nyilv6ntart6 el6terjeszt6s6re a gazdas6g11g zg to enged6lyezi.

A lelt6r6rt6kel6s sorin meg kell illapitarrr a tipushibdkat, amelyek lehetnek:

- Ielt6ri iltadds - 6w6 tel biz o n ylatolilshnak htilny a;

- akavllls elmaradisa;

- selejtezett eszkoz ijra leltfuozdsa;
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- hib6s bev6telez6s;

- hiinyzo bizonylatok konyvel6s6nek elmaradisa stb

,d k6nyvel6si hib6kat, hiilnyoss6gokat a v6gleges leltdri elt6r6sek elk6szit6se

el6tt javitani kell.

6.2. A leltdrktildnbdzet meg6llap itdsa

A tirgyi eszkoz nyrlvilntart6 a leltdrozott mennyis6geket osszeveti a kozponti

nyrlvintartas adatarval, 6s megirllapitla a leitirkulonbozetet, amely lehet

- egyez6leltir;

leltirtobbleq

- leltirhtiny.

A leltirkiilonbozetet Lehirozisi zdro jegyz6konyvbe kell foglalni, melyben

szerepelnie kell:

- alekirelt6r6s mennyis6g6nek 6s 6rt6k6nek;

- a leltinfelel6sok indokl6sainak;

- az esedeges munkajogi, ill. fegyelmi felel6ss6gre vonis megindit6s6nak, tov6bbi

a kirt6.nt6si, e s edege s en buntet6 j o gi eljirds kez dem6nyez 6 s 6nek.

Lelt6rtobblet vagy lttilny eset6n az 6.nntett int6.zet rgazgatoia koteles a leltdrelt6r6s

okait halad6ktalanul megvi zsgaln.

A hi6nyok, kdrok miatti munkajogi, illetve k6rt6rit6si felel6ss6g megillapitisdt c6lz6

vizsgillat lefolytatisira az Lnt6.zet igazgatoja tesz javaslatot a CSFK f6igazgatola

r6.sz6le.

A leltin helyszinek egyeztetett 6s helyesbitett leltirat ilapjin a tirgyr eszkoz

nyivdntart6 elk6sziti az 6vr lelt6ri f6osszesit6t.
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A leltirhrhnyl.rt felel5s kozalkalm^zott abban 
^z 

esetben felel a megillapitott

hiiny6rt, amennyiben:

- a kijelolt munkater[ileten a vagyontargyakat leltir szerinti kezel6sre 6tvette €s az

irv6telt allirhs 6v al rgaz olta,

- a hi6ny keletkez6s6nek ok6t nem lehet rrregilllapitani, de a ket leltarozas kozotti

id6szak legal6bb fel6ben 6s az id5s zakveg6n is a munkahelyen dolgozott.

Akozalkalmazott a kozalkalm^zotttjogviszonydbol ered5 kotelezetts6g6nek v6tkes

megszeg6s6vel okozott kirert k6rt6rit6si felel6ss6ggel tartozrk, figyelembe v6ve az

ranyado 6s hatilyos ktils5 6s bels5 munkajogi szab6lyoz6,st.

A k6r bekovetkeztdt, rn6.rt6k6t 6s a kozalkalmazott v6ts6g6t, valamint az okozatt

o s s z e fugg6 s t a munkilltato nak kell biz o n y itartt.

A kozalkalm^zott^t teljes anyagl felel6ss6g csak akkor terheli, ha ^z eszkozt

elismerv6ny, illewe jegyzlk alaplinvette 6t.

A penztarost, p6nzkezel6t,6rt6kkezel5t felt6tel n6lkriLl felel6ss6g terheli az altala

kezelt 6rt6kek tekintet6ben.

Nem terheli felel6ss6g a kozalkalmazottat, ha be tudja bizonytant, hogy 
^

munkd ltat 6 a v agy onv6delem felt6teleit nem biztositotta.

A lelt6relt6r6seket legk6sSbb a rnegilllapitott elt6t6sek okair6l szolo iegyz6kony-v

elk6szirlte ut6n 5 munkanappal rendezni kell. A lelt6telt6r6seket a megfelel6 eszkoz

szarnTiln fel kell venni, vagy ki keil vezetni a nyilv6ntartisokb6l.

7. Zhro rendelkez6sek

A lelthrozis mod16t, az eryes eszkozf6les6gekre 6s kotelezetts6gekre vonatkoz6

kutonleges megjegyzdseket a szabdlyzat 1.. szhmri mell6klete t^rt^lm^zza.

A szabllyz^tbannem rend ezettk6rd6sekben a Ptk., a Mt., a I{jt., az Aht., az Aur.,

az Szt. 6s az Ahsz. el6t5.sai az uhnyad6k.

A jelen szabillyzatban foglaltakat 201,6. augusztus 1-16t61 kell alkalmazrtr, ezzel

egyidejiile ghatillyittveszti akorhbban kiadott \ekarozhsra vonatkozo szabilyozds.
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Me116kletek:
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9 . J egy z6konyw leltarozds befejez6s6r6l

1 0. Szem6lyr hasznilatra kiadott eszkozok

20



1. sz6mri mell6klet

LELTARFELVETELI MODOK

Sorszdm Megnevez6s Leltirozirs m6dja

-

ESZKOZOK
1 BEFEKTETETT ESZKOZOK
1.a. Immateririlis iavak

Vagyoni 6rt6kti jogok egyeztetdssel

Szellemi term6kek egyeztetdssel

1.b. Tdrsyi eszktiztik
Ingatlanok 6s a kapcsol6d6 vagyoni ert6ktijogok t6nyleges mennyis6gi

felvdtellel, vagyon6rt6kti jogok
egyeztet6ssel

Gdpek, berendez6sek, fblszereldsf 6rmr.ivek tenyleges mennyis6gi felv6tellel

B it6sok tdnyleges mennyis6gi felv6tellel
) 6z0xFORGOESZK

K6szletek
V6s6rolt kdszletek t6nyleges mennl,is6gi felv6tell el

Befejezetlen termel6s, f6lk6sz term6kek,
k6sztermdkek

t6nyleges mennyis6gi felv6tellel

3 ffi
P6nzt6rak, csekkek, bet6tktinyvek t6nyleges mennyis6gi felv6tellel

F'orintsz6ml6k tenyleges mennyisdgi felv6tellel

Devizasz6ml6k tdnyleges mennyis6gi felv6tellel

4.
_,
KOVETELESEK
Kciltsegvet6si 6vben esed6kes kdveteldsek egyeztet6ssel

Kdlts6gvet6si 6vet kovetoen esed6kes ktivetel6sek egyeztet6ssel

Kovetelds 6tos elsz6mol6sok egyeztet6ssel

5. EGYEB SAJTTOS ESZK0ZOLDALI
ELSZAMOI,ASOX

egyeztet6ssel

6. r,silvroLAsoKIrriV IDoBELI E egyeztet6ssel

--
FORRASOK

7 SAJAT TOKE speci6lis egyeztetdssel

8. KOTELEZE EK
Kolts6gvet6si 6vben eseddkes kotelezetts6gek egyeztetdssel

Koltsdgvet6si
kdtelezettsdgek

6vet kovetoen esed6kes egyeztet6ssel

elle 6tos elsz6mol6sok egyeztetdssel

9

-

PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK egyeztetdssel



2. szdmi mell6klet

LeltSrozflsi titemterv

AzEszkozok 6s Forr6sok le1t6roz6si, lelt6rk6szitdsi szabiiyzatilban leirtaknak megfeleloen az

al6bbi Leltdrozdsi iitemtervet adom ki az MTA Csillag6szati 6s Foldtudom6nyi

Kutat6kcizpontnfl a 2016. 6vre vonatkozo lelt6roztrsinak elok6szit6s6re, v6grehajt6s6ra 6s

el lenorzdsere vonatkozoan,

sz.leltttr egys6g

A lelttrozds el6k6szit6s6nek kezddsi idopontja: ........6v ......n4p.

A leltixozds el6k6szit6senek befej ezdsi idopontj a: .' . . . . ..6v h6 nap.

A le1t6r elok6szitds66rt felel6s szemdlyek neve:

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

A lelt6rfelv6tel befejezdsi idopontja: . . . . . ...6v

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

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

Leltdroz6k

A lelt6rellenorz6s kezddsi id6ponda: .. . .. ...6v

A lelt6rellenorzds befejez6si idSpontja: ........6v

2

.h6



Lelt6rellenordk:

Aleltdrozand6 eszkozok 6s fon6sok kore, a leltdroz6s m6dszere:

A lelt6rhi6ny esetdn az rgazolojelentds be6rkez6si hat6rideje: ......6v h6. .. . ....nap

A leltdroztrs ki6rtdkel6s6nek es lezitrdsitnak hat6ridej e : . . . .' . ..6v .h6 .nap.

Az elt6r6sek rendez6s6nek konyvviteli rendezds6nek hatarideje:........6v. .h6.........nap.

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

foigazgato

3



3. szdmu mell6klet

LELTAROZASI UTASiTAS

a 20...............-i fordul6napi
leltriroz6shoz

AzEszkoz<jk 6s Forr6sok lelt6roz6si, lelt6rkeszitdsi szabiiyzatitban leirtaknak megfelel5en az

al6bbi Leltitrozftsi utasit6st adom ki az MTA Csillag6szati 6s Foldtudomanyi
Kutatokdzpontndl 2016. dvre vonatkoz6 lelt6rozitsinak elok6szitds6re, v6grehajt6s6ra es

ellenorzds6re vonatkoz6an.

A mennyisegi sz6mbav6tellel torteno leltriroz6s a kiivetkezo eszkozcikre terjed ki. A
lelt6roz6st a megjelolt m6don (nyilvfntart6s alapj6n, vagy nyilv6ntart6stol fiiggetleniil) kell
vdgrehajtani.

Eszk6z6k megnevez6se
Nyilvdntart6s

alapj6n

Nyilvdntartdst6l
fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott m6djdt drtelemszeriien, pl. x jellel meg kell jel\lni a tdbldzatban)

A leltttr o ztts vezetoj e :

A leltitr ozds el len6re :

A leltdrozhst a kovetkezo leltitrozilsi korzetekben ds idopontokban kell elv6geznr az

6rintett lelt6rfelel6s<ik (felelos elsz6molok), valamint a lelt6roz6k kozremukoddsdvel:

I

2

J

Leltdroz6si helyszini

megnevez6se

Leltdrfelel6s (felel6s

elszdmol6) neve

Lelt6roz6st v6gz6k

neve

Leltdrozds kezd6 6s

befejez6 id6pontja

4. A lelt6roz6k felk6szitds6t 20... -ig el kell elvegezni



5. A lelt6rak ki6rt6keldset 20... -ig, a zitr6 iegyzokdnyvet 20.... ..........'...'."..-ig
kell elkdsziteni. Az elt6r6sek miatt esetlegesen sztiks6gesse vti6 feleloss6gre von6s

hat6rideje 20... az elt6r6sek kiinyvviteli nyilv6ntart6sokban tdrtdn6

rendez6s6nek hat6ridej e 20..

................., 20.

f6igazgato

2



4. szitmu me116k1et

kdlts6gvet6si szerv megnevez6se

Ugyirat szdma:

MEGEiZ6LEVEL

a leltdrvezet6i feladatok ell6tdsdra

(ndv)

reszere

(beosztds)

Tisztelt AsszonvAir!

Az Eszkozdk 6s Fon6sok lelt6roz6si, leltdrk6szitdsi szab6lyzatilban leirtaknak megfeleloen
ezennel megbizom a .... kolts6gvet6si szerv 20.. evi .......-i
fordul6nappal lebonyolitando lelt6roz6s leltarvezetoi feladatainak el l6t6s6val.

Egyben t6j6koztatom, hogy a leltitrozttssal kapcsolatos sztiksdges 6s alapveto szakmai
ir6nymutat6sokr6l a 20.....ev ........h6 .......napj6n oktat6s keret6ben
t6jdkoztatom.

Lzr.elt 20... ev .h6.............nap

forgazgato

Zfradek

AzEszkozrik ds Forr6sok leltarozdsi, lelt6rk6szit6si szabttlyzatttban foglaltakat, valamint jelen
megbizdst megismertem, az azokban foglaltakat magamra nezye kotelezonek elismerem.

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

lelt6rvezeto



4la. szdmf mel16klet

MEGBiZOLEVEL

lelt6roz6i feladatok ellStdsira

Ugyirat sztrma.

(beosztds)

reszere

Tisztelt

Az Eszkozok 6s Forr6sok leltirozlsi, leltfrkeszit6si szab6lyzatdban, valamint a 20... 6vi

lelt6roz6ssal kapcsolatban kiadott Lelttrozftsi utasit6sban foglaltaknak megfeleloen ezennel

megbizom, hogy a... kolts6gvet6si szelv 20... -i
fordulonappal lebonyolftand6 leltdrozdsban a ........ lelt6roz6si korzetben, mint
leltdr ozo I leltftr oz6 bizotts6gi tag v e gyen rd szt.

Egyben ttrjekoztatom, hogy a lelttrozttssal kapcsolatos sztiks6ges 6s alapveto szakmai

ir6nymutat6sokr6l a 20.....ev .........h6 .......napj6n oktat6s keretdben

t6jdkoztatom.

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

Zitradek

AzEszkdzok 6s Forr6sok lelt6roz6si, lelt6rk6szit6si szabdlyzatdban 6s a20... dvi leltarozdssai

kapcsolatban kiadott Leltdroztrsi utasit6sban foglaltakat, valamint jelen megbizdst

megismertem, az azokban foglaltakat magamra nezve k6telezonek elismerem.

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

leltdrozo

Asszonv/Ur!



4/b. szAmu mel16klet

MEGBiZ6LEVEL

lelt6rellen6ri feladatok elldtdsSra

Ugyirat szftma'.

(ndv) fteosztds)
reszere

Tisztelt . . .. Asszony/Ur!

Az Eszkozok 6s Forr6sok leltdrozdsi, lelt6rkdszitdsi szabdlyzatdban, valamint a 20... dvi
lelt6rozSssal kapcsolatban kiadott Lelt6roz6si utasit6sban foglaltaknak megfeleloen ezennel
megbizom, hogy a .... koltsdgvetdsi szerv 20... -i
fbrdul6nappal lebonyolitand6 leltdroz6s6ban, mint lelt6rellenor vegyen r6szt.

Egyben ti$ekoztatom, hogy a leltttrozitssal kapcsolatos sziiks6ges 6s alapveto szakmai
ir6nymutat6sokrol a 20.....ev
t6jekoztatom.

........h6 .......napj6n oktat6s keret6ben

Kelt:

Zdraddk

Az Eszkozok 6s Forr6sok leltdrozttsi, leltdrk6szit6si szabfllyzatitban 6s a 200... dvi
lelt6roz6ssal kapcsolatban kiadott Lelttroztst, utasit6sban foglaltakat, valamint jelen
megbiz6st megismertem, az azokban foglaltakat magamra nezve kotelezonek elismerem.

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

lelthrozo



Tdrgy : Leltttr ozds me gkezd6se

Kdsziilt: a ...

5. szirmu mell6klet

JEGYZ6X6nVV

kdltsdgvet6si szerv.
-6n ................. lelt6roz6si egys6g (kcirzet) - 20

(b e o s zt ds ) a lelt6roz6si korzet lelt6rfelelSse

(beosztds) Leltfirozo
(beosztds) Leltfrozo

hivatalos helyis6g6ben 20
-i fordul6napi - lelt6roztstnak megkezddse el6tt.

Jelen vannak:

. (ndv)

. (ndv)

. (ndv)

A lelt6roz6s kezdo idopontja a lelt6rutasit6s szerint: 20..

Aleltdrozirs tenyleges kezdo idopontja: 20.

A lelt6rfelv6tel m6dja:

Eszkrizrik megnevez6se
NyilvSntartSs

alapj5n

Nyilvdntartdst6l
fUggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott mddjdt drtelemszertien, pl. x jellel meg kell jel\lni a tdbldzatban)

A leltirozitsban rdsztvevok kijelentik, hogy a leltiroz6s megkezddse elott a lelt6rdrtekezlet

(felk6szitds) megtart6sa megtortdnt, alelttrozttssal kapcsolatos szab6lyokat megismert6k.

Alelttrozttshoz sztiks6ges technikai eszkrizok, bizonylatok rendelkez6sre 6llnak.

Egy6b megdllapit6sok:

k.m.f.

Le ltd rfe lelcis Leltdroz6 Leltdroz6



T6rgy : Keszpdnzitllom 6ny leltdrozdsa

Kdszillt: 20... .........
hdzipenztfrritban.

JEGYZ6KONYV

-en a

6. sz6mri melleklet

kolts6gvet6si szerv

Jelen vannak: .... P6nztd ros

.... P6nztdrellen6r

Le ltd roz6

Jelen l6v6k meg6llapitj6k, hogy a penztdr szab6lyos lezirdstt kovetoen a penz.tdrban a mai

napon a:z alfrbbr cimletri 6s cisszegri kdszp6nz volt:

Cimlet Mennyis6c (db) Ertet llcimlet 6rt6k db)

6sszesen

A p6nztdrjelent6s szerinti k6szpenzk6szlet:

Leltd rozott k6szp6nzk6szlet:

Elt616s a p6nztdrjelent6s szerinti k6szp6nz-

k6szlettdl:( hidny, tobblet)

Aleltdrozds sor6n tett egydb meg6llapitdsok:

,,Valutanem

,,Valutanem

,,Valutanem

k.m.f.

P6nztd ros

Leltdroz6

P6nztdrellen6r

A j egyzokonyvet valutanemenk6nt ktilon-kiilcrn kell elkdsziteni.



7. szirmi melldklet

NYI LATKOZAT

(beosztds) fegyelmi feleloss6gem tudat6ban
napj6n

(ndv)

kijelentem, hogy a lelt6rkorzetben a 200.......

me gtartott leltir ozits soriin val amennyi le lt6ri thr gy at b emutattam.

D6tum: ....,20 Lelt6rfelelo s al6ir6sa:



8. szdmU mell6klet

TdrolSsi nyilatkozat

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

a ......................... koltsegvet6si szerv tulajdondban dll6 aldbbi eszkozoket tdroljuk:

Nyilviintartdsi szdm Megnevez6s Mennyis6g Mennyisegi egysdg

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

a szerv vezet6je



9. szitm:iornell6klet

JEGYZ6r6ruvV

T 6 rsv : Leltix ozits be fej ez6 se

K6sztilt:
(korzetben) a20

,.. hivataloshelyisdgdben20..............-6n leltirozirsiegysdgben
. - i fordul 6n api leltdr oz6s be fej ezd se al akalm6b6 L

Jelen vannak:

(ndv)

(ndv)

(ndv)

A leltitrozttsi korzetben a leltirozts 20

fejezod,3tt be.

(b e o s z t d s ) a lelttr ozitsi korzet lelt6rfelelo s e

(beosztds) Leltdrozo

(beosztds) Leltfroz6

-an kezdod<itt 6s 200

Jelenl6vok kijelentik, hogy a lelt6ri tirgyaklelttrozdsa a t6nyleges helyzetnek megfeleloen - a

kozponti jogszab6lyoknak, valamint a helyi szabillyozhsnak megfeleloen - tortdnt. a

lelt6roz6si kdrzetben a lelt6r befejezoddtt.

A lelttrozitsi kdrzet lelt6rfelelose (elsz6mol6s felelose) kijelenti, hogy a lelt6rfelv6teli iven

(jegyen) szereplo lelt6ri tfrgyak hi6nytalanul megvannak, es azokat tov6bbi orzdste, kezel6sre

6tveszi.

A leltdrozbshoz 6tvett bizonylatok kdziil .. (bizonylat), melynek sorszSma:

rontott, mig a ... (bizonylat), melynek sorsz6rna: ............... nem keriiit
felhaszn6l6sra.

A lelttr o zits sal kap c so I atban tett e gy6b me 96l I apit6s ok :

k.m.f.

Leltiirfelel6s Leltd roz6 Leltiiroz6



10. sz. melleklet

S zemdlyi haszntiatra kiadott eszkdzok

Az MTA Csillag6szati 6s Foldtudom6nyi Kutatokozpont szemdlyi haszn6latra kiadja

N6v..

Szervezeti egysdg:
rdszdre az alitbbr eszkozt:

Megnevez6se

Gy6ri szttma:

Atvevo kozalkalmazott teljes anyagi felelossdget v6llal az iitala kiz6r6lagosan,
visszaszolg6ltatisi k6telezetts6ggel haszn6latba vett fenti eszkozert 6s tartozekaiert.
Amennyiben az eszkozt vagy tartozekait az tttvevotol eltulajdonitj6k, vagy az balesetben,
egy6b k6resem6nyben megsdriil, vagy abban eszkdz haszn6lata sor6n keletkezett, nem
lendeltet6sszeni haszn6lat6b6l, nem az 6tvevo munkakore ell6t6s6hoz tdrtdno haszn6latb6l
eredo meghib6sod6s kovetkezteben bdrmilyen hi6ny vagy kdr keletkezik

- megsemmistilds esetdn az eszkoz k6rokoz6s idopond6ban 6rv6nyes, az eszkoz
avul6siira tekintettel me 96l lapitott p iaci 61 6v al,

- k6rosod6s esetdn az eszkoz kijavit6s6ra forditott kiad6snak megfelelo osszeggel az

6tvevo az MTA CSFK fel6 teljes anyagi felelossdggel tartozik - lesz6mitva a

k6mak azt a reszet" amely az MTA CSFK esetleges kdzrehat6sa kovetkeztdben 6llt
elo - kiv6ve, ha a k6r elh6rithatatlan term6szeti katasztr6fa kovetkezm6nye.

Az itvevo az eszkozt koteles a Kutat6kozpontba haladektalanul visszasziilitani amennyiben
o Az eszkciz CSFK teriiletdn trirtdno haszniiata v6lt sztiksegess6
o Lelt6roz6sidopontj6ban.

Atvevo jogait 6s kotelezettsegeit a Kozalkalmazottak jog6ll6s6r6l sz6l6 1992. evi XXXIII. 6vi
tv. VI. fejezete 6s a Munka torvdnykonyvdrol sz6l6 2012. 6vi I. tv. XIV. fejezete, valamint a

hat6lyos Ptk. k6rt6ritdsre vonatkozo szabirlyai tartalm azzitk.
Ezen kdtelezettsdg v6llal6s az fitvetel idopond 6t6l erv6nyes.

F.szkoz megnevez6se:

Lelteri szdma:

Gy6ri szfrma:

Tipusa:

Gy6rt6 megnevezdse:

Gydrt6s dve:

VTJ sz6ma:

D6tum:

6tad6

1.1.

6tvevo

Tartoz6kok:



Szdmlakivona,t I Statement of account

€tzL{'t-,*rc /r, at I ,{

D6tum /Date - Lapsz6m / Page

20 16.07.06

Sz6mla / Account

HU50-1 0004885-10002010-01014130 EUR

NM Magyar
* -- 

.tillamkincstar
Budapesti ds Pest Megyei Igazgat6sd.g

Afianrpenztiri iroda
Speci{ti s 6s N eruzet gazd as{gi Szimlaveeet 6s i 0 s zr{ly

Ref'erencia sz6m
Ref.No

Tranzakci6
Transaction

Nyit6 egyenlegek / Opening balances
i

27 923,87 
1

0,00 27 923,87

L{trasz6l6
On-call account

I-ek6tdtt
Deposit

6sszesen

Total
6rtdknap

Value date

tosz t t - zlii +tjrenztdri liifi zetdsek I aao,oo r 0,00 880,00 12016.07.06.

Zdr6 egyenlegek I Closing balances

Folyamatban tdvd iigyletek / Pending Transaction

Felhaszndlhat6 egysnlsg I Available balance

MTA Csillagdszati ds Fdldtudomdnyi

Kutat6k0zpont

I 121 Budapest

Konkoly 'Ihege Mikl6s ft l5-17.

Alriirds ds bdlyegzri ndlktil is drvdnyes

27 443,8727 043,87 0,00

0,00

27 043,87

Budapest 1 139. Vaci tit 71. Tel.:152-8875, 452-BBl6, 452-8817, 452-8787 Fax; 452-88 I 0

Sorsz6m I No.:

2i
tl


