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Bevezetés

Az MTA Csl1lagászati és Földtudományĺ Kutatóközpont (továbbiakban: CSFĘ

Le1tźtozásĺ és Leltáĺkészítési SzabźĺIyzata a számiteltől szőIó 2000. évi C. törvény

(Sztv') ó9. s (1)-(3) és (5)-(ó) bekezdéseiben, az á|]amháztartástóI szőIő 201'1' éi

CXCV. törvényben (ĺľ',.), az á\]amháztattáu'őI szőIő törvény végrehajtásáĺól

ĺendelkező 368/201'1'. 1xll' 31.) I(otm. rendeletben (A"') aŻ álfamháztattás

szeÍveŻeteí beszámolási és könywezetési köteleuettségének sajátossźęaĺrol szőIő

4/201'3 (I. 11.) I(oĺm. ĺendeletben (Ahsz.) foglalt előírások alapjánkészült.

t. Ale|tározási szabályzat cé|ia és taĺtalma

A\eltźrozási szabáIyzat céIja, hogy a CSFI(-ban a\e\tátozásí kötelezettség egységes

elvek alapjźĺn keĺulj ön v égreha1tásn.

A le1tátozás megke zdése előtt a CSFK főigazgatőjának \e\tározási utasítást kell

kiadni, melyben meg kell határoztia a következőket:

_ Ie\tźnozási munkák előkészítésének mőđ1át, idejét,

_ a leltátozásért felelős személyeket,

_ aleltárellenőröket,

_ a le\tározási bizottság összetételét'

Ale\tátozás soĺán bíztosítanl kell, hogy valamennyi vagyontárgy fehételre keruljön

é s ennek eĺedményeként a mérlegvaló dis ág érvé nye s rił j on.

A IeItá:ľraI szembeni követelmények:

_ az éves beszámoló tételeinek aLátámasztása, a méiegvatódiságáĺakblztosítását,

_ a főkonyvi könyvelés és a tészletező (analitikus) nyilvántaĺtások pontosságának,

egyezőségének ellenő tzése, abízonylati fegyelem megsziátđításának elősegítése,

_ az e\tétések kimutatása, a nyivántartások tényleges vagyoni helyzetnek megfeleló

ĺendezése,

_ 
^ 

vagyon védelme, az anyag1'feleIősök elszámoltatását.
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2. Alettátozással kapcsolatos alapfogalmak

2.1. A leltátoz ás fo galma

A leltfuozás olyan tevékenység, amellyel a CSFI( tulajdonában Iévő, kezelésébe,

vagy tartős hasznáIatába adott befektetett-, foĺgó- és egyéb eszközöket, az ídegen

helyen tátolt saját eszközoket, valamint azok fotásalt számba veszi, és egyben

megźilapítja a vaIőságban meglévő áLlományt is. Ä leltározás a CSFI( működési

teniletén lévő idegen eszközökĺe is vonatkozík.

Aleltfuozási tevékenységhez tatozik továbbá a n:Jllvźntaĺtások szeĺinti állomány és

a tényleges állomány közotu különbözet _ htányok, többletek _ megáLlapítása és

rendezése is.

2.2. Alettát fogalma

Ä leltár olyan tételes kimutatás, amely a CSFI( eszközeinek és f'ortásainak

valőságban is meglévő áIlományát - mennyiségét és éĺtékét _ eg;l meghatát'ozott

id őp o ntĺ a v onatko z o an tafiaLmaz z a.

2.3. Leltáĺértékelés

A IeItfu o z o tt e s zko zö k é s fo rĺá s o k érté ké ne k me ghatár o z ás a.

2.4. Leltáto z áłsi iitemte rv

Az titemterv összeáL]ltásának céIja aleltfuozásta keĺülő eszközök, és fotĺások illewe

a részfrrevő egységek munkájának összehangolása, a feldolgozás fo|yamatosságának,

z ö kkenőmente s s égének biz to s ítás a érdekéb en.

A Leltározásj ütemtervet legalább 20 nappal a leltátozást megelőzően el kell

készíteđ, amelyet a CSFI( főigazgatő1a ađ ki. A leltározásí ütemteĺv előkészítése a

gazđaság1 csopoÍtvezető és a tárgyi eszköznyilvántaftő felađata, a véglegesítés a

gazđaság1 veŻető felađata. A leLtározási ütemte rĺIet a CSFK főigazgatoja hagyja jová.
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A Leltfuozási ütemtervnek tartalmaznia kell:

_ mely eszköz és fotĺás csopoÍtÍa teĺjed |i aleltátozás,

_ aleltárellenóĺök nevét, \

_ a le\táto zási hely színeket,

_ a leltározź,s forďlionapját,

_ aleltátozőknevét,

_ a \e\tározás előkészítés megkezdésének és befej ezés ének ĺđőp ontját,

_ aLeltfuozás megkezdésének és befejezésének tđőpontját,

_ a \e\tárelhenőrzés megkezdésének é s befej ezésének lđőpontját,

_ a leltár kiéĺtékelés ének határídejét,

_ a zátő jegyzőkonyvek elkészítésének hatáĺđejét,

_ az e\tétések ĺendezésének határlđejét a könywiteli nyilvántaĺtásokban.

A Leltáro zási itemterv mintá ját az 2. számű melléklet tattalmazza.

2.5 . Le|tát oz ási ut asítás

A' Ieltátozási ütemtervben megjelölt \e\tározást a CSFI( főigazgatőja áItaI tĺásbaĺ

kiado tt leItfuo zási uta sítá sb an kell elĺendelni.

A Leltározási utasítás t meg kell kuldeni:

_ aŻ intézetek igazgatőínak,

_ a leltátozás feleLőseinek,

_ a leltár ellenőĺoknek.

ALeltározásiltasítźs mlntá,jźlt a 3. számu melléklet tattalmazza.
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2.6. Leltáto z ási helys zín, lelt árfelvé teli köľz e t

Leltfuozźni helyszín a fizikaůag elhatfuolhatő, megjelolt és azonosíthatő terület.

Leltfuozási köĺzetnek minősriłnek a CSF'I(-I alkotó négy ĺntézet főbb telephelyei:

- I(onkoly Thege Miklós CsíllagászaiIntézet:

o BudaPest, I(onkoly Thege Miklós ,lt 15-1'7.,

o Piszkéstető: obszervatóĺium,

o Debĺecen, Poĺoszlay út 6. (bérelt teĺriłet)

. egyéb béĺelt telephelyek (taktározás)'

_ F'öldtani és GeokémiaíIntézet:

o Budapest, Budaöĺsi út 45' @éĺelt teniletek),

- troldtaj ztuđományi Intézet:

. Budapest, Budaorsi ít 45. (bérelt teniletek),

- Geodézíat és GeoflzIkailntézet:

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

o l(ovesligethy Radó Szeízmolőgiai obszervatódum: Budapest, Meĺedek u.

18.

o Széchenyi István Geoťĺzíkai obszervatóĺium: Fettőboz, Cenki u. 1.

. Sopronbánfalvĺ Geodinamlkai obszewatonum: Sopĺon, Szikla u' 1.

o egyéb béĺelt telephelyek.

2.7. 
^|eltáttal 

szemben tárnasztotttaftalĺĺri és alaki követelmények

A főkönyvĺ könyvelés év végi zátásához, a beszámoló elkészítéséhez a Leltátt ugy

kell összeáIitanl, hogy az tételesen, ellenőizhető módon tafialmazza a mérleg

foĺdulónapján a CSF'K meglévó, nytlvántattott és kezelt eszközeit és forcásait

mennyis égben, illetve értékben'
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A \eltának biztosítani kell, hogy az eszközök állománya fajta, métet, minőség'

mennyiség és érték szeĺint a mér\eg foĺdulónapjfua vonatkoztatva megállapíthato

legyen.

A leltárnak biztosítania kell továbbá:

_ a teljes körűséget,

_ a valós áLlapotbemutatását,

_ 
^z 

áttekinthetőséget.

A Ie\tár teljessége azt je\enĺ, hogy a leltárnak a CSFI( valamennyĺ eszközét és

fonását tartalmaznia kell, abból semmi Írem maÍađhat ki. A leltárba az ĺdegen

helyen tároLt saját tulajđonú eszkö zoket is fel kell venni ahelyszín megjelölésével.

A leltározás idópontjáhan a CSFI( biĺtokában Iévő, de rula1donát nem képező

eszközöket is éĺték nélkül az iđegen tulajdonú eszközök leltárában szeĺepeltetđ kell

és ettől a tulajdonost éĺtesíteni kell.

A javltás alatt Iévő eszkozöket szabáIyosan kiállított szá\]ltólevél alapjáĺn kell a

IeLtátban szeĺepeltetni éĺtékben és mennyiségben. A CSFK rulajdonában levő, de

ideiglenes hasznáIatb^ va;gy kölcsönbe adott eszközök leltátź.ĺ a hasznáIő vagy a

kölcsönbe vevő éĺtesítése alap1áĺkell a \eltárban szeĺepeltetni (8. számu melléklet).

Aleltár valódisága azt jelenti, hogy minden leltának a valődĺságot, aŻ eszközöknek

aleLtározás soĺán felvett tényleges mennyiséget és adott helyen megá|lapított értéket

kell tukĺöznie'

A leltár áttekinthetőségének követelménye 
^Żt 

jelent| hogy a leltárnak

áttekinthetőenleLtározási körzetenként, ezen belül fa1ta-tipus szetinĺ ĺészletességgel

kell taĺtalmaznia az eszközöket.

A leltának tartalmaznia kell:

_ az CSFK (és az adott ntéŻete) megnevezését,

_ aLeltár szó megjelenését,

_ a leltározásí körzet megj elölését,

- a bízonylatok sorsz ámát,
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- ^ 
Ieltározás megkezdésének és befejezésének időpontját, valamint a Ieltát

foľdulónapját,

- a leltározott eszközölĺ és foĺĺások ténylegesen talált mennyiségét, mennyiségi

egységeit, egységárát és összéĺtékét,

- aleltátkülönbözet (hiányok és többletek) kimutatását,

- ^ 
Ieltátozás végrehajtásáétt és ellenőtzéséétt felelős, valamint a számađásra

kötelezett személyek aláírását.

2.8. Aleltátozás mődja

A leltáro zás tö tténhet:

_ mennyiségi felvétellel, vagy

- egyęŻtetéssel.

Mennyiségi felvételz az eszközök đarabszám. súly, tömeg szerinti rneghatározása

megs z árriáIás s aI, ille tve mé ré s s el.

Á mennyiségi felvétel módszerei:

- nyllvántaĺtásoktól független felvétel: LŻ összes leltátozanđő eszközféleség

megszánláIása, megméĺése, majd ^z azonosítő ađataĺval együtt torténő

felvez eté s e a IeItáĺ alapbiz onylatta'

- nyllvántaĺtásokon alapv'Iő Leltározás a részletező (anallĺkus) nyilvántartásokban

tögzített mennyiségek összehasonlítása", egyeztetése a fellelhető mennyiségekkel.,

Ä CSF'K ezt a leLtározási móds zeĺt alkalmazza.

A leltárkülönbözetek megállapítása céIjźl,bőI a mennyiségi felvétel adatait utólag

össze kell hasonlítati a tész\etező (analitikus) nyilvántattások adatuval

Az értékben nem szereplő hasznáIt, és hasznáIatban Iévő eszközöket a tulajdon

védelme és ̂ z elszámoltatás lehetőségének biztosítása éĺdekében CSF'K

főigazgatőjának utasításában megjelölt gyakoĺisággal (egalább 3 évente) mennyiségi

felvétellel kell leltátozni.



Egyeztetés:

Äz cgyeztetćs móds zerci:

- Belső egyeztetés: CSFI{_tá| mfu rendelkezésre áiló' a másik féI áItaI korábban

megküldött szerződések, megállapodások, számlák, átadást-átvételt tgazoló

okmányok, banlri kivonatok, értesítések' piaci éĺtéket ĺgazolő dokumentumok

alapján tö :-ténő egyez teté s.

- Bgyeztető levéL A követelések és a kötelezettségek leltározására szolgáL Az

egyeztetés írásos formálja a követelésál7ománnyal tende]kező fél

kezdeményezésérc'

_ Személyes egyeztetés: Jelentős összegű követelés, illetve kötelezettség

áILomány esetén alkaknazanđő, a tételek összevetését jelenti a szá|]itőva\, illetve a

vevővel, jegyzőkönyv készitése mellett, Bhhez a mődszethez tartoző téteLeket a

Ieltár o z á'sí üte mtervb en kell mind en évb en ro gzítenl.

- Speci ális e gye zteté s ek: saját tőke Leltátozása es etén.

A leltározást - az 1'. számu melléklet szeĺint - mennyiségi felvétellel, illetve

egyez teté s s el kell v égrehajtanl.

2.9. A lettánozási időponti a

A leltfuo zás elv égezhető

- folyamatosan,

_ fordulónappaL.

Mindkét esetben a leLtározást a szabáIyzatban, illetve a leltározási ütemtervben

meghatároŻottiđőtattamonbelülkellvégĺehajtani.

Folyamatos leltáľozás

Lényege ŻŻ, hogy minden eszközt és Íorrást a IeItátozási szabáIyzatban

meghatátozott időtartamon belül, legalább egysŻet Leltároznak, de az egyes eszkoz

é s fo ĺĺás c s op o ft okĺ a eltérő leltári fo ĺduló nap keĺül kij elö lé s re.
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F o rdulón api le|tár o z ás

A leltározást előre meghatározott n^ppal kell ehégeznĺ úgy, hogy ezen a napon, a

leltáĺfeivételi helyen minden eszközfajta teljes egészében leltározásra keĺüI. A

fordulóna pt leltáro zást az ütemterv s zerint meghatároŻott n^p on kell végĺehaj tani'

A házl' pénztánk és bankszámlák mennyiségi felvétellel tötténő leltátozását az év

utolsó napjával kell elvégezni.

Ä CSF'K a foĺdulónapt leltározást alkaLmazza. Ettől eltéĺni speciális köĺülmények

között lehet, a főĺgazgató egyedi utasítása alapján.

Az egyeztetéssel történő leltározás foĺdulónap1a minden esetben megegyezIk a

méĺleg fordulónap jźlval (elenleg decembeĺ 3 1 .)'

2.10. A |ettátozási biz onylatok, illetve az azokt a v onatkoző szab áiy ok

A leltározás folyamán felhasznáIt Leltárfelvételi íveket az alkalm^Żott számitőgépes

szofťverĺel lehet létrehoznl. többszöĺös kinyomt^t^sfa nincsen lehetőség. F'záItaI

biztosított a nyomtawányok eredetiségének védelme. A leltározás megkezdése előtt

a nyomt^wányokrőI a tárgyl eszköz nyllvántartó gondoskodik. A nyomtawányokat

kö telez ő eIzáw a tartati.

A leltár o zá s s o ĺá n has znáIt nyo mtatv ány ok' d o kume ntumo k :

_ megbízólevél,

_ Ieltárfelvételi ívek'

_ a felelősök ryilatkozata,

_ IeItárzárő 1egy zőkö'y'.

A leltározás \ezátását követően a leltárhoz kapcsolódó valamennyi bízoĺylatot a

Gazđaság1lgazgatőságon kell elhelyezĺi és azokatlegalább 8 évig meg kell őnznl.
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3. ALeltátozásbanközľeműködők feladata és felelőssége

3.1. CSFK főigazgatőiának feladatai

_ a\e\tározás vezetőjének kijelölése és megbizása,

- a\eltátellenőrok kijelölése és megbízása,

_ a le\tátozásí itemterv jőváhagy ása'

_ a Lehtátozásí utasítások kiadása'

_ Ie\tárlĺány esetén dönt a híány megtéÍíttetéséĺől,

_ a le\tźĺr éĺtékelését követően utasítást ad a hlányosságok megszüntetése

érdekében a szükséges intézkedésekĺe.

3.2. A lehtátozás v ezetćiiének feladatai

_ a \eltátozási utasítás előkészítése

- a[eltfuozási itemterv véglegesítése, a CSFI( főigazgatőjźsal tórtéĺő egyeztetése,

_ aleItärozásban részwevő személyek kijelölés az ígazgatők 1avaslattétele alapján,

_ a \e\tár o z o bjz otts ágok tag aĺnak megbíz őIevelei elő k é s zítés e,

_ a \eltátozásban ko zĺeműködők felkés zíté s e, szüks ég es etén oktatás a,

_ a Ieltáto z ásho z s z ük s ége s e s z kö z ö k bízto sitás a (ny o mtatv ányo k),

_ a \eltátozás szabáIy szetíiségének folyamato s nyomon koveté s e.

Felel:

_ a leltátellenő rzés v égrehajtźlsáétt,

_ abizonylati rend betattásá'ért.

A CSF'K-ná,I aleLtátozás vezetője a gazđaságvezető.

3.3. Leltálľelle nőľö k felad at ai

_ ellenőnznl aleltározásta kijelölt személyek megjelenését a leltáĺozáshe|yén,

_ a le\tárfelvétel soĺán észlelt hiányosságok, esetleges visszaélések, a szabáIyok

megséĺtése esetén köteles megtenni a szükséges intézkedést,
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_ a lehtárfelvétel befejezése után ellenőrzĺ a Leltárfelvétel teljes korűségét' illetve

ellenőrzi még a következőket:

= a menntrsés felvételek helyességét legalább szúĺópĺóbaszeríien,

= a leltáti tfu gy ak az o no sítás ának s z aks z e rű s é gé t,

_ a bizonylatok formaíIag helyes kitöltését,

_ eltérés esetén aleltározás vezetőjét kötelesek értesíteni,

_ a leltátfelvétel időtattama alatt munkájukat ugy kell szervezniük, hogy bármikor

elérhetőek legyenek, a felmeĺüló pĺoblémák zokkenőmentes tendezése

éĺdekében.

3.4. A leltátoz ást v é gz (í (lelt áľfeIelő s) felad at ai

_ részt vesz a leltáÉttekezleten, ahol el kell sajáĺtaĺĺa a leltátbizonylatok

kitö lté s é ne k mó d j á t, a leltáďelvétel techníkźĺját,

_ a leLtározás íđőtaftama alatt a megjelölt időben meg kell jelennie a Leltározás

helyén és onnan a munkavégzés ideje aIatt csak a Leltátozás vezetőjének

engedélyé v eI táv ozhat,

- aleltárfelvétel megkezdésekor áweszí az ütes bizonyIatokat aIáítás ellenében,

_ aleLtározást aleltfufelelős által megjelölt sorĺendbenvégzi, kihagyás nélkül.

A le\tfuozásban részwevők részére megbizó levél kerüI l<lađáua (4.' 4/a. és 4/b,

szám,,l mellékletek)

3. 5. A főkönyvi könyvelés és a tészIetező (analltikus) nýlvántattástvégző

feladata

_ aleltátelszámolás alapjátképező nyllvántartások naprakész źilapotáért, az ađatok,

bíz o nyLatok való dis á gáért,

_ a leltárkülönbözetek l<lmutatá,sáét és a méĺlegben vaLo előírás szerinti

elszálmolásáétt'
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_ 
^ 

Ieltározási helyszíneken felvett 1egyzőkönyvben szercplő ĺendezetlen Vagy

vitatott tćtelek rendczć'séért,

_ osszeálllt1a a IeItáĺ dokumentációt és azt átađ1a a leltározás vezetőjének, aki

e\őkés zítl a s zük s ége s intéz kedé s ek megtételét.

3.6. Avagyoneleme t kiz źnőlago s sz emélyi has zn áIatta, kez elé sľe átvevők

feladatai

Ä vagyonelemet l<lzárőIagos szeméĘ hasznáIatta, kezelésre áwevő szeméĘ

leltárfelelős köteles:

_ 
^ 

személyi leltárába kerülő vagyonelem áwéte\ét a bizonylatokon aláírásával

igazolní (10. sz. melléklet);

_ a két le\tátozás közötti időszakban folyamatosan e|lenőrizti a szeméIyĺ Leltárában

Iévő vagyonelem meglétét;

_ a szeméIyĺ \e\tfuában Iévő vagyonelem CSFI(-n beluli áthelyezésekor, valamint

leszámoláskoĺ L szükséges aláfuásokkal hitelesített leltárĺ átađő-áĺrevő

bizonylatok l<látl]ltását ^ tźfigyL eszkoz nyivántartását végző munkatáĺsnál

kezdeményezrĺ;

_ 
^ 

vagyonelem eltűnését halađéktalanul 'írásban jelenteni az intézet ĺgazgatőjának

és a GazdaságIgazgatőságnak, hogy a szükséges teendőket lefolytathassák;

_ egyeztetrĺ a GazđaságqIgazgatőság áItaI veŻetett analitikus nyivántattással, és az

egyez tetés eket dokumentálni;

_ a leltározásí fellađatokat végĺeha jtanl',.r.rr."",.. en; a leltározźrshoz előkés zíteti a

szeméĘ \eltáńban |évő vagyontárgyakat, gondoskodni arrőI, hogy minden

eszkoz számba vehető és hozzáférhető álLapotbaĺ legyen v^gy az eszkozrőI hitelt

éĺdemlő dokumentummal rendelkezni;

_ a leltáreltéĺés ek keletkezés ének okaiĺ őI kásban indoklás t adnl;

_ 
^z 

eszközöket a részletező (analitikus) nytlvántattás szerini azonosítő számmal

e|]átrĺ;
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- ^ 
szcmélyi leltárban Ićvő vagyonclem báĺmcly jogcímen (beszerzés, átadás_

áwéteI, felesleges vagyontőtgyak jegyzékei, kutatóközpont teĺületéĺőI valő kivite]r

engedély, idegen eszkozök dokumentumai Stb.) létrejött váItozíst bĺzonyító

okmányokat, bízonylatokat, valamint 
^Ż 

egyeŻtetések dokumentácĺóĺt megőnzĺĺ

a Gazđaság1 lgazgatősá"g munkatáĺsával történő részletező (analitikus)

nyIlv ántartás s al v aIő egy ezteté s éĺdekében.

4. Aleltátozás végľehajtásánakelőkészítése

4. L. Aleltátozás előkészítésének áItalános szabálryai

A leltározás megkezdése előtt:

_ fel kell méĺni és meg kell határozni a konkrét feladatokat,

_ időben gondoskodni kell, hogy a szükséges létszám és munkaeszközök

rend elkez ésre állj anak,

- ^ 
Ieltározás megkezdése e\őtt a leltározásban ĺészwevőket igény esetén

oktatásban kell részesíteni, amelyrőI jegyzőkönyvet kell felvenni (5. számu

melléklet),

_ Ieltátozási ütemtervet kell készíteni.

A leltározási ütemtervnek tartaLmaztia kell:

_ a leltátozás előkészítésével, a leltárfelvétellel és éĺtékelésével kapcsolatos összes

munkafo ly 
^m^t 

megkez d é s ének é s b e fej ez é s ének ter\r ezett ide j ét,

_ aleltátozásbabevont eszközök és foĺĺások kötét,

_ a munkafolyamatok elvégzésééĺt felelős személyek megnevezését,

_ Ieltározási helyszínek megjelölését, Ieltfuozási helyszínenként ^ Ieltátozás

ĺd'őp o ntjźtnak é s az ađo tt he ly s zíne n leltáro z ő bíz o tts ág me gneve z é s é t.

A leltározási ütemteĺvben foglaltakat csak a CSFI{ főĺgazgatőjáxal történt előzetes

egyeztetést követően lehet módosítani.
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4.2. Személyi feltételek bizto sitása

CSFK leItározásának végrehajtása éĺdekében a főígazgató leltfuozási utasítást ad ki,

amelynek abetatása aleLtározásban ĺésztvevő valamennyi személyĺe kotelező.

A Leltáro z ásí utasítás tattaImazz a:

_ aLe\tátozás ítáĺyításáétt, aleltfukészítésééĺt felelős személy nevét' beosztását,

- leltáĺellenőĺök kijelölését,

_ leltáĺhelys zínek meghatáĺo zását, Ieltáro zandő eszkó zök köĺét,

_ leltáĺbi z otts^g kij elo lé s ét, a biz o tts ág tagatnak fels o ĺolás át,

_ a Le\tátfelvétel megkezdés ének és befe j ezés ének ídőp ontját, mődszetét,

_ a leltáto z ás s o tán has znáIandő bizonylato kat.

A\eltfuozási utasítást a leltátozás megkezdése előtt legalább 15 nappal kell kiadni,

hogy a Leltározásn va\ő felkészuléshez elegendő id,ő álljon ĺendelkezésĺe. Ä

IeLtározási utasításhoz mellékelni kell a le\tátozásban részt vevő személyek részéte

kiállíto tt me gbíz őIevele t.

A Leltátozás megkezdése előtt gondoskodni kell a leltározás vezetőjének

kijelöléséĺőI. Ha a munkaszerĺezés indokolja, lehetőség van aleltározási utasítás és

aleltátozási ütemterv egy iratban töĺténő l<lađására.

I(i ketl alakitanl' a leltátozásí bízottságokat, al<lk az egJes leltározási helyszíneken

végzik aleltározźlst. A leltárellenőĺöket ugyancsak megbízással kell ellátni.

4. 3. A leltátozásbarr ĺészwevők oktatása

A Leltátozásban részwevők számáta 
^ 

Ieltátozás megkezdése előtt akkoĺ kell

oktatást szefrreŻti, ha eĺre vonatkozőan ĺgény merül fel (pl. olyan személyek

bevonása a munkábą akik eddig nem vettek tészt LeLtátozásban, előkások

megváItozása stb.). Az oktatáson köteles mindenki részt venni' a|<l aleltátozásban

közvetlenül' vagy közvetve közĺeműködik.
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4.4. 
^ 

tárgyi feltételek biztositása

A leltfuozás meglĺezdése előtt a szükséges tćngyi feltételek biztosításáért a tfugyl

eszkoz nyllvántartó a felelős.

Ennek keĺetében gondoskodnia kell:

_ a szükséges nyomtawányokrőI,

- a leltáto záshoz es etleges en s züks éges egyéb eszko zoktőL

5. Aleltátozás tényleges lebonyolltásának folyamata

5. 1. A mé rhe tő, megs z ámolható e sz kĺiz ök leltátozás áĺak v é gtehaitás a

Aleltározás lebonyolltása soĺán az előfutleltfuozási módszeĺnek megfelelően:

_ az eszközok teĺületi elhelyezkedésének soĺĺendjében célszeríileltározti,

_ meg kell állapítaní az adott eszkozleltározási mennyíségét,

_ a teltárĺ bizonylatokon ńgzíteni kell a leltátozott eszközök azonosítási ađatait,

mennyis égi egys égét, mennyis égét,

- ellenőnzrĺ kell, hogy valamennyi eszközleltátozásra került-e, a Ieltározott

eszközöket meg kell jelolni akétszeres számbavétel elkeni{ése végett'

- aleltárbízonylatokat aIá kell íĺni, főkönyrrĺ szźlnlźnként csopoÍtosítani kell,

- aleltfufelvételi ívek alapjźĺn el kellkészítenl a leltárösszesítőt,

- aleltfuössze sítőt össze kell olvasni a már ellenőrzottleltárbĺzonylatokkal,

_ aleltátt ki kell éĺtékelni,

- aleltátfelvétel íđőpontjátőI számított 15 napon belüI meg kell állapitarĺ a könyv

szeĺinti éĺtékkel szemben taláItlĺányt vagy többletet, és a megállapított eltérések

okaiĺól 1egyzőköĺyvet kell felvenni, aleltátozás befejezéseként _ 15 napon belül

- fel kell venni aleLtárzáro jegyzőkönyvet (9. sz. melléklet).

Ä leltárös szesítőt a Leltátozok, a Leltárellenőĺ és az anyagqLag felelős szeméIyek lĄák

aIá.

Aleltározásbef ejezésekéntfelvettleltárzárő1egyző|<onyvnektattaknazĺiakell:
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_ a leltátozott kötzet' helyszín megnevezését,

_ a leltátozás'megkezdésének és befej ezésének keltét,

_ a le]rtározők, Ieltárfelelő sök nevét'

_ a bizonylatok soĺszám szeĺinti felhasznáIását,

_ a leltárért anyagqlag felelős személy nyĺIatkozatát, hogy 
^ 

IeItfu megfelel 
^

v aIó s ágnak, az abb an s z e ĺep lő ađatokért feleló s s é g et v áIIaI,

_ a leltáro zással kap cs olato s es etleges és zĺevételeket,

_ Ieltárĺeltéréseket.

5. 2. E szközök és foľrások lettátozása

A mennyiségi felvétel alapján történő leltárfelvétel elvégzése a leltározási

utasításban megj elölt személy ek feladata.

B efektete tt eszkozök leltáto zása

Az immateriális javakat egyeztetéssel minden évben leltáĺozni kell. A mennyiségi

felvétellel töľ.:énő Leltátozás ütemtervét ,gy kell elkésziteti, hogy az ingat)anok,

gépek, betendezések, felszeĺelések' 1átmíivek, benlházások, készletek állományát

legalább 3 évenként leltározni kell.

Az ímmateriális javak és a befektetett pénzugyí eszközök leItátozása a könyvekben,

a részletező (analitikus) nyilvántattásokban lévó értékek azonosítását és egyeztetését

jelenti a könyvelés aLapbízonylataĺval. Az ennek alapjául szolgáIő dokumentácĺők

meglétét, teljességét ,I"nőirn kell, illeťv e 
^Ż 

'egyeztetéuőI 
dokumentációt kell

készíteni.

A tárgyĺ eszközök _ iĺgaúanok, gépek, berendezések és felszerelések, játmíivek,

beruházások és készletek esetében a számviteli alapelveknek megfelelő,

folyamatosan és pontosan veŻetett részletező (analitikus) nyilvántattás alapja lehet a

leltáĺ elkészítésének' amennyiben 
^ 

részletező kimutatások alap1áĺ készítik 
^z

összesítő kimutatásokat. A Leltározanđő eszközök köĺét és a leltározás ĺdőponýát,

gyakonságát aleltátrozásí ütemtervb enhatátoŻza rr'eg a CSFI{ főígazgatőja.
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Egyéb eszkĺizĺik és forľások leltározása

A nem a CSFI( tulajdonában Iév.ő, áwett tárgyĺ eszközöket, a saját tulajdonú

eszközökkel egy időben, helyszíni, mennyiségi felvétellel legalább 3 évente kell

Ieltároznl.

Évente, a gazd,asás év zárásakot, az érintett eszkozőktőI készített leltáĺlĺimutatáSt

aŻ eÍfe vonatkoző szerződésben meghatározott időponĺg, a tulajdonos

(vagyonkezelő) részéĺe meg kell küldeni.

A mérlegben értékkel nem szereplő, kis értékíi immateĺiális javakat és tátgyi

eszközöket _ beleéręĺe 
^z 

idegen helyen tfuolt eszközöket is -, a tulajdon védelme

és az elszámoltatás lehetőségének bíztosítása érdekében, heIyszínĺ, mennyiségi

leltáĺfelvétellel legalább 3 évente leltátozni kell. Ezeknél az eszközoknél a

Ieltározást a tfug'Ą' eszközök leltározásával egytdejíileg kell elvégeznĺ'

A követelésekĺől a méÄeg fotdulónapjára vetíwe dokumentáIt egyeztetéssel végzett

IeItátt kell készíteni, amely forintéĺtékben tételesen - adósonként és vevőnként _ is

ellenő nzhető m ó d o n taftalmaŻ z a 
^ 

kove telé s eke t.

A leltáĺban a követeléseket, a mérlegben szereplő csopottosításban kell kimutatni.

Az egyeztetés alapja

_ a vevőkkel szembeni követelés esetén a vonarkoző számlák és a vevők

vis sz atgazoló levelei;

_ költségvetéssel kapcsolatos követelés esetén az ađőe\számolásról szőIo

bíz onyLatok, illewe aďob ev al7ás ;

_ ä lśncstáĺľal szembeni'kovetelés esetén az egýenteqet taĺtalmaző banl<l egyeztető

levél;

_ munkavá|lalold<al szembeni követelés esetén az analltjkus nyilvántartások.

Az egyeztetés soĺán feltárt eltéĺéseket a mérlegkészítés előtt ĺendezni kell.

Az éttékpapitokta vonatkoző mérlegađatot december 31-i foĺdulónapĺa vetíwe kell

Ieltáttal alátámasztan| a leltáĺt dokumentáIt egyeztetéssel végĺehajtott leltátozás

alap1án kell ö s s z e ái]ltanl'
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A pénzeszkozok leltározását minden év december 31-ével' dokumentált

egyeztetéssel kell elvégeznĺ, . a pénztári pénzkészlet e setében jegyzőkőnryeŻett

fovanccsal (6. számú melléklet).

Az egy eztetés kétlépcsős:

_ 
^z 

eszközök egybevetéSe a vonat]<ozô rész\etező (analitikus) nyilvántaĺtásokkal,

és az ahhoz kapcsolódó alapdokumentumokkal;

_ a tészletező (analltikus) nyĺIvántattások egyeztetése a főkönywel.

A \eltfuozási helyszíneken a leltáĺfelelősoktől L 7. számu melléklet szerinti

ny iatko zato t kell b ekéĺni.

6. A leltáĺak feldolgozása, cisszesítése

6.1. A leltáĺak feldolgozása

A leltári helyszínek leltátbizonylatait és a kompenzáIásra vonatkoző javasLatokat a

IeItfu befejezését követően L tfugyi eszköz nyllvántartő részéte, az ütemtervben

rneghatároŻott^k alapján kell átadni.

A kompenzáIás szabáIyaĺ szerint csak 
^z 

a leltáĺkülönbözet kompenzáIhatő,

amelynél a többlet, illetve a hiány azonos cikkcsoportba tanoző, megköze]ltően

hasonló éttékíi, minőség{í és ĺendeltetésű, és emiatt összetéveszthető, felcseĺélhető

és helyettesíthető. I{ompenzáIás l<lzárőIag l<ls éttékíi, tfugyí eszközök esetében

alkalmazhatő.

A kompe nzáIźnt a leltáreltétés okaiĺól készült jegyzőkónyvek alapján a szerĺezei

egység vezetőjének javaslata alapjáĺ a tárgy' eszköz nyivántartó'előterjesztésérc a

f őigaz gatő e nge d ély e zi.

Aleltfuértékelés soĺán meg kell á|7apitarĺ a típushibákat, amelyek lehetnek:

_ IeItáĺ átadás - ásĺé tel biz o nyl atolás ának hiány a;

_ akĺváIáts elmarađása;

_ selejtez ett eszkoz ujta leLtározása;

_ hibás bevételezés;

- hiányző bizonylatok könywelésének elmaraďása stb.
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A könyveIési hibákat, hiáĺyosságokat a végleges leltári eltérések elkészítése

előtt javítani kell.

6.2. A leltátkülönbözet me gál7apitás a

A tfugyĺ eszkoz nyl,lvántafiő a leltátozott mennyiségeket összeveti a közponĺ

nyĺIvántattás ađataival, és megótlIapítja a leltáĺkülönbözetet, amely lehet

_ egyezőIe\tár;

_ leltáĺtöbblet;

_ Ieltźtrhiány.

A leltátkülönbözetet Leltározási zárő jegyzőkőnyvbe kell foglalni' melyben

szeĺepelnie kell:

_ aleltáteltéĺés mennyiségének és éĺtékének;

_ a leltárfelelősök indoklásainak;

_ az esetleges munkajogi, ill. fegyelmi felelősségĺe vonás megqndításának, továbbá

a kártérítés i' e s etlege s en b ünt etőjo g eljárás kez deményez é s ének.

Leltáĺtöbblet vagy hiány esetén az érintett intézet igazgatőja köteles a leltáteltéĺés

o kait halađéktalanul megviz s gálni.

A hiányok , károk mlattl munkajogi, illetve kfutérítési felelősség megáLlapít^s^t CéIŻő

vĺzsgáIat lefolytatás áta az intézet ,gurguiőiu tesz javaslatot a CSFK főĺgazgatőja

részére.

A leltári helyszínek egyeztetett és helyesbített leltáral alapjźn a tárgyĺ eszkőz

nyl7vántartő elkészíĺ az évl leltári főösszesítőt'

Aleltáthiányért felelős kozalkalmazott abban az esetben ÍeIeI a megállapított
hiányétt, amennyiben:

- a kijelölt munkateĺriłeten a v^gyontárgyakat leltár szeĺinti kezelésĺe áwette és az

áw ételt aLurás áv aI ígaz olta,
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_ a hlány keletkezésének okát nem lehet megáIlapítani, de a két leltározás közotĺ

ld'őszal< legalább felében és az időszakvégén is a munkahelyen dolgozott.

A közaIkaLmazott a közalkalmazotĺ joýszonyábőI eĺedő kötelezettségének vétkes

megszegésével okozott kárért kártérítésí felelősséggel tartozIk, figyelembe véve az

hányad'ő és hatáIyos külső és belső munkajogi szabáIyozást.

A kár bekövetkeŻtét, méÍtékét és a közalkalmazott vétségét, valamjnt az okozai

ö s s z e függé s t a munkáItatő nak kell biz o ny ítan.

Ä közalkalm^zott^t teljes 
^ny^g} 

felelősség csak akkor teĺheli' ha LŻ eszközt

elismervény, illewe jegyzék alapjánvette át.

A pénztáĺost, pénzkeze\őt, értékkezelőt feltétel nélkül felelősség teĺheli az áItaLa

kezelt éĺtékek tekintetében.

Nem terheli felelősség a közalkalmazottat, ha be tudja bizonyítani, hogy a

munkáltat ő a vagy onvédelem feltételeit nem biztosította.

A leltáreltéréseket legkésőbb a megál7apított eltéĺések okairól szőIő jegyzőkönyv

elkészülte után 5 munkanappal rcnd'ezni kell. Ä leltáĺeltéĺéseket a megfelelő eszkoz

szátĺ:ťrán fel kell venni, vagy ki kell vezetnl a nyivántaĺtásokból.

7. Zfuő ľendelkezések

A leltfuozás móđ1źlt, az egyes eszközféleségekĺe és kötelezettségekĺe vonatkoző

különleges megjegyzéseket a szabáIyzat 1'. számú melléklete tanalmaŻŻ^.

A szabáIyzatbannem ĺendeŻettkéĺdésekben a Ptk., aMt., 'al{jt., 
^z 

Aht., uz Arr.,

az Szt. és az Ahsz, előltásal az iľányađők.

Ä jelen szabáIyzatban foglaltakat 20L9. január 1'-jétőI kell alkalmaznl, ezzel

egyidejűleghatá,Iyátveszti akorábban kiadott |eltározásta vonatkoző szlbáIyozás.

A szabályzat megismeĺéséte a 4/2077 ' FőĘazgatói utasításban|ettakvonatkoznak, amely szeĺnt ,71
Kzĺatóktięont ualarzenn1li ľnunkatĺźrsa elektronikus leuálben kap áľtesitést aą Ą'orunan kiadott sąabĺźĄryt

negelené:éľől a jőĘa7gaĺĺii ĺitkźrsáýl a @csfk.rnta.bu (hiuatalos) ernail ĺíméľv. A1Intranet-en 20/7. július 4łől
negjelentetett belső sęabĺźlląatot, utasitást a Kaĺaĺóköęonĺ - a kiadĺź:níl s4íló elektronikus értesíĺés rnegkiildését

kouető nĘhil keądue - tudoľľlósul ueĺtként tekinti."
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1' számú melléklet

LELTÁRFELVÉTELI MÓDOK

Sorszám Megnevezés Lelrtározás mĺĎdia
ESZKOZOK

1. BEFEKTETETT B,SZKOZOK
l.a, Immateľiális iavak

Vagyoni értékű ioeok egyeztetéssel
Szellemi teľmékek egyeztetéssel

1.b. TáľeYĺ eszközök
Ingatlanok és a kapcsolódó vagyoni éľtékűjogok tényleges mennyiségi

felvétellel, vagyonértékű jogok
egyeztetéssel

Gépek, berendezések, felszeľelések, jáľmúvek tényleges
felvétellel

mennylsegl

Beľuházások, felúj ítások tényleges
felvétellel

mennyrsegl

2 FORGOESZKOZOK
Készletek
Vásáľolt készletek tényleges

felvétellel
mennyiségi

Befejezetlen teľmelés, félkész teľmékek,
készteľmékek

tényleges
felvétellel

mennylsegr

3. PENZESZKÖZÖK
P énztár ak, csekkek, betétkönyvek tény1eges

felvétel1el
mennyrsegl

Forintszámlák tényleges
felvétellel

mennyiségi

Devizaszám|źlk tény1eges
felvéte1lel

mennylsegl

4 KovETELÉsEK
Költségvetési évben esedékes követelések egyeztetéssel
Költségvetési
követelések

évet követően esedékes egyeztetéssel

Követelés ielleetĺ saiátos elszámolások egyeztetéssel
5. EGYÉB sAJÁToS ELSZÁMoLÁSOK egyeztetéssel
6. AKTÍV IDoBELI ELSZÁMoLÁSoK egyeztetéssel

FoRRÁSoK
7 SAJAT TOKE speciális egyeztetéssel
8. KÖTELEZETTsEGEK

Költségvetési évben esedékes kotelezettségek egyeztetéssel
Költségvetési
kötelezettségek

évet kĺjvetően esedékes egyeztetéssel

Kötelezettsée iellegű saiátos elszámolások egyeztetéssel
9 PASSZN IDOBELI ELHATAROLASOK egyeztetéssel
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2. számu melléklet

Le|tározálsi ütemterv

AzEszkozök és Források leltározási, leltáľkészítési szabályzatában leírtaknak megfelelően az
alábbi LęItźrozási ütemtervet adom ki aZ MTA Csillagászati és Foldtudományi
Kutatóközpontnál a 2019. évľe vonatkoző leltźlrozćsának előkészítéséľe, végľehajtására és
ellenor zés ére vonatko zó an.

sz. lęlrtár egység

A|ę|táľozás elokészítésének kezdési idopontja:'..'....év nap.

A |eltározás előkészítésének befej ezési időpontj a: . . . . . . ..év nap.

A leltár előkészítéséért felelos személyek neve

.hó

.hó

A leltáľfelvétel kezdési időpontj a: ev

A leltárfelvétel befejezési időpontja: . . ' .. ...év

A lę|tározás fordulónapj a|. . . . ..'.év. . . . . ...hó' . . . . . . . . nap

Le|tározők.

.hó nap.

lhó nap

A leltárellenőrzés kezdési időpontja: ... . ....év

A leltĺíĺellen(ĺtzés befej ezési időpontj a: . . . . . . .. év

.hó nap.
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Leltárellenőľok

A|eltźlrozandó eszközok és forľások köľe, aleltározás módszere:

Azźnőjegyzőkönyvekelkészítésénekhatárideje:........év. ..hó'......nap

A leltárhiány esetén az igazolő j elentés beéľkezési hataridej e : . . . . . . év hó nap

A leltározás kiértékelésének és Lezárásźnak határidej e : . .' . . . ..év

Azeltérésekľendezésénekkönywiteliľendezésénekhataľideje:........év. .hó.........nap.

Kelt reV

fóigazgatő
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3. számu melléklet
LELTÁROzĺsl UTASÍTÁS

a 20...............-i foľdulónapĺ
|e|tározáshoz

AzEszkozök és Foľrások leltározási, leltárkészítési szabtiyzatában leírtaknak megfe|elően az
alábbi Lęltározási utasítást adom ki az MTA Csillagászati és Földtudományi
Kutatóközpontnál 2019. évre vonatkoző |ęltározásának előkészítésére, végrehajtására és
ellenőľzésére vonatkozóan.

A mennyiségi számbavétellel történo lęltározás a következo eszkozökľe terjed ki. A
le|tározást a megjelölt módon (nyilvántartás alapján, vagy nyilvántartástól függetlenül) kell
végrehajtani.

Eszközök megnevezése
Nyilvántaľtás

alapján
Nyilvántartástól

fĺĺggetlenül

(a leltáľozás választott módját értelemszeľűen, pl. x jellel meg kell jelalni a tóbĺázatban)

1. Ale|tátozás vezetője:

2. Alelttlrozás ellenoľe:

3. A |eltározást a következó |eltározási korzetekben és időpontokban kell elvégezni az
éľintett leltárfelelősök (felelos elszámolók), valamint ale|tározőkközľeműködésével:

Le|tározási helyszíni
megnevezése

Leltárfelelős
(felelős elszámoIĺí)

neve

Le|tározást
végzők
neve

Le|tározás kezdő és
befejező időpontja

4. A|elttrozők felkészítését20.

26
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5. A leltárak kiértékelését 20..' -ig' u záro jegyzőkonyvet 20'... ....................-ig
kell elkészíteni. Az eltéľések miatt esetlegesen szükségessé válő felelősségľe vonás
határideje 20.'.
rendezésének hatáľidej e 20. .

főigazgatő

20
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4. szźmu melléklet

ktiltségvetési szerv megnevezése

MEGsÍzolnvnl
a |e|tárv ezetői feladatok ellátás ára

Ügyfuatszźlma'. .

(név) (beosztás)

reszere

Tisztelt Asszony/Iir!

Az Eszkozök és Források leltározási, |eltátkészítési szabályzatában leíľtaknak megfelelően
ezennęl megbízom a.... költségvetési szeru 20.. évi ........-i
fordulónappal lebonyolítandó |eltározásleltfuvezetoi feladatainak ellátásával.

Egyben tájékoztatom, hogy a leltáľozással kapcsolatos szükséges és alapvető szakmai
iránymutatásokľól a 20..'.'év
ttjékoztatom.

.hó .napján oktatás keretében

Kelt:. hó nap

főigazgatő

Záradék

AzBszkozök és Fonások leltározási, leltárkészítési szabályzatában foglaltakat, valamint jelen
me gbizást me gi smert em, az azokb an fo gl alt akat magamľ a nézv e köte l ezőnek el i smerem'

.hó .nap
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4la. számu melléklet

MEGBiZÓrnvÉl
|e|tár ozői felad atok ellátás ára

Ügyirat száma:

(név) (beosztás)

reszere

Tisztelt . '.. Asszonv/Uľ!

Az Eszkozök és Forľások leltározási, leltáľkészítési szabályzatában, valamint a 20... évi
leltározással kapcsolatban kiadott Leltározási utasításban foglaltaknak megfelelően ezennel
megbízom' hogy a költségvetési szerv 20.'' -1

foľdulónappal lebonyolítandó leltározásban a ......'. Ieltźlrozási köľzetben, mint
leltár o ző l lęltát o ző b i zott s ági ta g ve gyen r é szt.

Egyben tájékoztatom, hogy a leltáľozással kapcsolatos szükséges és alapvető szakmai
iľánymutatásokról a 20.....év .........hó .napján oktatás keľetében
tájékoztatom.

Záradék

AzEszkozök és Források leltáľozási, leltárkészítési szabályzatźban és a 20'.. évi leltaľozással
kapcsolatban kiadott Le|tározásí utasításban foglaltakat, valamint jelen megbízźst
m e gi s mert em ) az azokb arl fo gl altakat magamr a nézv e kö te l ezonek e 1 i smerem.

Kelt: . .hó .napev20
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4lb. számu melléklet

MEGBITOLEVEL
leltáľellenőľĺ feladatok ellátásáľa

Ügyirat száma;

(név) (beosztás)

ľesZere

Tisztelt. Asszony/Úr!

Az Eszkozök és Fonások le|tátozási, Ieltátkészitési szabályzatában, valamint a 20... évi
leltározással kapcsolatban kiadott Leltározási utasításban foglaltaknak megfelelően ezennel
megbízom, hogy a .... kĺiltségvetési szeÍv 20... -i
fordulónappal lebonyolítandó le|tározásában, mint leltáľellenőr vegyen részt.

Egyben tájékoztatom, hogy a \eltáľozással kapcsolatos szükséges és alapvető szakmai
iránymutatásokĺól a 20.....év .........hó
tź!ékoztatom.

.napján oktatás keretében

Kelt: .,20... év .hó nap

Záradék

Az Eszkcĺzök és Források Ieliározásí, leltárkészítési šzabáIyzatában és a Ż00... évi
leltáľozással kapcsolatban kiadott Leltározási utasításban foglaltakat, valamint jelen
megbizást megismeľtem, az azokban foglaltakat magamľa nézve kötelezőnek elismerem.

Kelt: ev20
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JEGYZOKONYV

TárgY : Lę|tározás megkezdése

Készült: a koltségvetési szerv. '

-i foľdulónapi - leltáľozásźtnak megkezdése előtt.

5. számu melléklet

leltározási egység (körzet) - 20...

Jelen vannak:

(név)

(név)

(név)

(b e o s z t á s ) a leltttr o zási köľ zet l e ltáľfe l e l ó s e

(beosztás) Lęltźĺozo
(beosztás) Leltétrozo

A |e|tározás kezdő időpontj a a leltárutas ítás szerint: 20..

A leltár ozás tényle ges kezdő idopond a : 20 .... ..

A leltaľfelvétel módja:

Eszktizök megnevezése
Nyilvántartás

alapján
Nyĺlvántartástól

fůiggetlenül

(a leltározás váĺasztott módjót éľtelemszerűen, pl. x jellel meg kell jelalni a táblázatban)

A leltározźlsban résztvevők kijelentik' hogy a lę|tźrozás megkezdése előtt a leItárértekezlet
(felkészítés) megtartása megtörtént, a leltározźssal kapcsolatos szabályokat megismerték.

A leltźľr ozáshoz szüksé ge s technikai eszkĺjz<ik, bizonylatok rendelk ezésr e állnak.

Egyéb megállapítások:

k.m.f.

LeltározőLeltárfelelős
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6' számvmelléklet

JEGYZOKONYV

T ár gy : Készpénzáll omány le|tár ozása

A p énztérj el enté s szerinti készp énzkészlet:

Le|tározottkészpénzkészlet:

Eltérés a pénztárjelentés szerinti készpénz-

készlettől : (hitny, többlet)

Alęltátozás soľán tett egyéb megállapítások:

Jelen vannak: Pénztáľos

Pénztárel|enőr

Leltároző

Jelen lévők megállapítják, hogy a pénztár szabályos |ezźlrását követően a pénztárban a mai
napon az a|ábbi címletű és összegű készpénzvolt:

Címlet Mennyiség (db) Eľték ((Címlet éľték db)

Osszesen

))

,)

)t

,,Valutanem

,,Valutanem

,,Valutanem

k.m.f.

Pénztaľos

LęItároző

A jegy zőkonyvet valutanemenként ktilön-külön kell elkészíteni.

Pénztáre|lenor
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7. számu melléklet

NYILATKOZAT

(beosztás) fegyelmi felelosségem tudatában
napJan

(név)

kijelentem, hogy a leltárköľzetben a 200..'.
megtartott leltározás soľán valamennyi leltári tárgyat bemutattam.

Dátum: ,20 Leltárfe l el ő s aláfu tsa:
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8. számu melléklet

Táľolási nyilatkozat

Alulírott ... (szerv)

képviseletében nyilatkozom' hogy a .... költségvetési szerv tulajdonában

állő alábbi eszközöket táľoljuk:

Nyilvántartási szám Megnevezés Mennyiség Mennyiségi egység

hónap.....nap

aszel vezetoje

a
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9. számumelléklet

JEGYZÓKoNYv

Táľw : Le|tározźs befej ezése

Készült:
(körzetben) a20

Jelen vannak:

... (név)

... (név)

(név)

A lęltározási korzetben a |e|tározás 20
fejezodött be.

hivatalos helyiségében20..............-én leltározźsiegységben
.... -i foľdulónapi le|tározás befejezése alakalmából'

(b e o s z t á s ) a leltár ozási körzet le ltárfe lel ő s e

(beosztás) Leltároző
(beosztás) Leltároző

. -ánkezđodött és 200.. .

Jelenlévők kijelentik, hogy a leltári tárgyak|e|tározása a tényleges helyzetnek megfeleloen - a
központi jogszabályoknak, valamint a helyi szabályozásnak megfelelően _ történt, a
|ęltár ozási köľzetben a leltár befej eződött.

A lęItározási körzet leltárfelelőse (elszámolás felelőse) kijelenti, hogy a leltárfelvételi íven
(jegyen) szereplo leltári tárgyak hiánytalanul megvannak, és azokat további órzésre, kezelésre
źúveszi.

A le\tározáshoz átvett bizonylatok közül .. (bizonyĺat), melynek soľszáma:
rontott, míg a ... (bizonylal, melynek soľszáma: nem került

felhasználásra.

A leltźlr ozźls sal kapc so latban tett e gyéb me gál lapítások :

k.m.f.

LeltározőLeltárfele1ős
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i0. számú melléklet

Személyi használatľa kiadott eszközłik

Az MTA Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont személyihasznáIatra kiadja

Név
Munkaköľ:
Szervezeti egység: ..

tészéľę az alábbi eszkozt:

Tartozékok:
Megnevezése:

Gyári sztlma:

Atvevő kozalka|mazott teljes anyagi felelősséget vállal az álta|a kizárőIagosan,
visszaszolgáltatási kĺjtelezettséggel haszĺáIatba vett fenti eszkozért és tartozékaiért.
Amennyiben az eszközt vagy tartozékait az źivevőtől eltulajdonítják, vagy az balesetben,
egyéb káreseményben megséľül, vagy abban ęszkoz haszná|ata soľán keletkezett' nem
ľendeltetésszerú használatáből, nem az átvevo munkakoľe el|átástlhoz tĺjľténő használatból
eredo meghibásodás kövętkęztében bármilyen hiány vagy kár keletkezik

- megsemmisülés esetén az eszköz káľokozás idopontjában éľvényes, az eszkoz
av ulásár a teki ntettel me gźi|apitott p i ac i ár én a|,

- károsodás esetén az eszkozkijavíttsára foľdított kiadásnak megfelelő összeggel az
átvevő az MTA CSFK felé teljes anyagi felelősséggel tartozik _ leszámítva a
'kárnak azt arészét, amely azMTA CSFK esetleges közrehatása következtében állt
elő _ kivéve,ha a káľ elháríthatatlan természęti katasztrőfa következménye.

Az átvevő az eszkozt köteles a Kutatókozpontba haladéktalanul visszaszźilitani amennyiben
o Az eszkoz CSFK területén történő használata vált szĹikségessé
o Leltározásidopontjában.

Átvevő jogait és kötelezettségeit aKózalkalmazottak jogállásáről szóló 1992. év|XXXIII. évi
tv. VI. fejezete és a Munka torvénykönyvéről szőIő 2012. évi I. tv. XIV. fejezete, valamint a
hatályo s Ptk. kár"t éríté sre vonatko ző szab ály ai tartalmazzák.
Ezen kötelezettség vállalás az átvétel időpontjától érvényes.
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