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1. CEL

A Szabalyzat célja az éves koltségvetési beszamolo részét képezé mérleg tételeit
alatamaszto leltarak készitésére és a leltarban szereplé eszkézok, kotelezettségek
leitarozasara, értékelésére vonatkozd, a szabalyok irasba foglalasa.

A leltarozasi feladatok a kdltségvetési szamvitelben kimutatott
kételezettségvallalasokra is kiterjed.

A targyévrél, december 31.-i forduldnappal készitett meérlegben kimutatott
eszkdzoket és forrasokat, minden évben leltarozni kell. A leltarnak tartalmaznia kell
tételesen és ellendrizhetd moédon az Intézmény eszkozeit mennyiségben és
értékben, forrasait értékben.

Az eszkozOk leltarozasat — kivéve a koveteléseket — mennyiségi felvétellel, a
kbvetelések, és a forrasok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehaitani.

Az eves koltségvetési beszamolé elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell dsszedllitani és megérizni, amely tételesen,
ellendrizhetd médon tartalmazza a mérlegben szereplé eszkézoket és forrasokat. A
koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikédtetd, vagyonkezeld altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani. Ha a vagyonkezeléi, koncesszios
szerzOdes eltérd rendelkezést nem tartalmaz, akkor a miikédtets, vagyonkezel®
kbteles ezt a leltarozast kilon térités és dijazas nélkil évente elvégezni.

2. TERULETI ERVENYESSEG
A szabalyzat érvényessége kiterjed az Intézmény egész teriletére.

3. FOGALOMMEGHATAROZASOK

Leltar: olyan tételes kimutatds, amely a koltségvetési szerv eszkdzeinek és
forrasainak, valamint kételezettségvallalasainak a valosagban is meglévé allomanyat
egy meghatarozott idépontra vonatkoz6éan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

Kiegészitd leltar:' a leltarozas alapjan készitett kimutatas, azokat az eszkozoket és
forrasokat tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészitd leltarba
kell foglalni a leltarozas eredményeként megallapitott munkahelyen hasznalatba 1évé
és csak mennyiségben nyilvantartott kis érték(i targyi eszkodzok, kis értéki szellemi
termekek és kis értekil vagyoni értékli jogok allomanyat.

Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel a koéltségvetési szerv a tulajdonaban, a
kezelésében vagy tartés hasznalataba adott eszkézdket, és azok forrasait, valamint
kotelezettségvallalasait szamba veszi, megallapitja azoknak a valésagban meglévé
allomanyat. A leltarozasi tevékenység tehat kiterjed a kéltségvetési szerv birtokaban
levd idegen eszkézokre is.

Leltarozasi Utemterv: a kéltségvetési szerv gazdasagi vezetéje altal minden évben
az Osszes eszkoz és forrascsoport leltarozasi feladataira dsszeallitott feladatterv,
amely tartalmazza a leltari korzeteket, leltarfelelésok, ellenérzok személy szerinti
kijelolését. A leltarozasi Utemtervet a koltségvetési szerv vezetbje hagyja jova.
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Leltarfelelés: leltari korzetenként kijelolt dolgozé, akinek feladata az
eszkbzmozgasok  bizonylatainak  kezelése, kdzremi(kodés a  leltarozas
elbkeészitesében, lebonyolitasaban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges
eszkozok feltarasaban, a hasznalatbol kivont eszk6zdk elkildnitésében, a leltarozasi
szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Leltarértékelés: a leltarfelvétel befejezése utan a leltarkészleteket egyeztetni kell a
konyvelés adataival. A mennyiségi eltérések okait meg kell allapitani, és ki kell
mutatni a leltar hianyokat és tébbleteket.

Leltarkiilénbézet: a leltarozas eredményeként megallapitott mennyiség és a
nyilvantartasokban szereplé mennyiség kézétti eltérés. A leltarkildnbézet lehet hiany
vagy tébblet.

Leltari eltérések kompenzalasa: a leltari hiany és a tébblet 9sszeszamitasa. Leltari
hianyt és leltari tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis érték( targyi
eszkdzoknel szabad kompenzalni. A kompenzalas csak akkor hajthaté végre, ha a
hiany és a tobblet azonos cikkcsoportba tartozo, hasonlé értékén és rendeltetést,
valamint egymassal helyettesithetd eszkdzoknél keletkezett.

Kalo: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyiitt jard veszteség
mértékén bellli hiany.

Leltarozé bizottsag: Feladata a leltar felvétele, értékelése és ellendrzése.

Leltarozasi korzetek: az analitikus nyilvantartasban a szamviteli eléirasoknak
megfelelben kialakitott korzetek (alleltarak, raktarak).

4. FOLYAMATLEIRAS

4.1. Aleltarozas célja

a) a mérleg valédisaganak biztositdsa a helyes eszkéz- és forrasallomanyok
megallapitasaval;

b) a tulajdon védelme és az eszkszokért felelésok elszamoltatasa;

c) a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellendrzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditadsanak elésegitése;

d) az eltérések kimutatasa, a nyilvantartdsoknak a tényleges vagyoni helyzethez
torténd igazitasa;

4.2. Személyi feitételek

Fbigazgato feladatai a leltarozashoz kapcsolédéan:
- évente elkészitteti a leltarozasi Gtemtervet;
- leltarhiany esetén doént a hiany megtéritésérél;
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- leltarértékelést kévetden utasitas ad a leltarozas soran tapasztalt hianyossagok
jovébeni megsziintetéséhez szilkseges intézkedések megtételére.

Gazdasagi igazgaté feladatai:

- felel a leltarozassal kapcsolatos eldkészitd és lebonyolité tevékenységek
megszervezéséért:

- leltarozasi feladatok — elékészité folyamatok, leltarozas, értékelés — felmérése;

- éves leltarozasi Utemterv elkészitése,

- leltarozasi munka folyamataban a leltarozo bizottsag és leitari ellendr részére
szakmai tajékoztatas ny(jtasa, a munkak ellenérzése;

- a szabalyzatban, leltarozasi ttemtervben foglaltak betartasanak ellendérzése,

- szakmailag iranyitja a leltarak értékelését:

- ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat:

- felel6s a leltarozas gyakorlati lebonyolitasaért;

- leltérozassal kapcsolatos iranyit6i, ellenérzési jogkore a koltségvetési szerv
egészére kiterjed:

- gondoskodik Szabalyzatban és az éves leltarozasi utemtervben foglalt elvégzendé
feladatok el6készitésérsl:

- meghatarozza a leltarozas menetét:

- megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval a leltarozas
elétti selejtezési munkakat, leltarozas vegrehajtasat és ellenérzését;

4.3. Leltarozo bizottsag létrehozasa

A leltarozé bizottsag feladata: a leltarozas elvégzése, értékelése és ellenérzése.

A bizottsag vezetéje: a disztribilcids csoport vezetdje, aki egyben az intézményi
leltarellendr, illetve két f6 leltarozo megbizdlevélen dokumentalva. A kéltségvetési
beszamolé alatamasztasara szolgal6 egyeztet6 leltar esetén a bizottsag vezetéje, aki
egyben az egyezteté leltarak leltarellenére a Kézgazdasagi és gazdalkodasi osztaly
megbizott dolgozéja, tagok az egyeztetd leltarozoi feladatokkal megbizélevélen
megbizott dolgozok.

4.4. Leltarozas szervezése

A leltarozas megkezdése elétt:

- fel kell mérni, és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

- id6ben gondoskodni kell, hogy a szukséges létszam és munkaeszkdzok
rendelkezésre alljanak, a leltarozas megkezdése elétt a leltarozasban résztvevoket
- oktatasban kell részesiteni dokumentait madon,

- leltarozasi egységek (kbrzetek) kijeldlése,

- ©szk0zok, forrasok leltarozasara vald el6készitése moédjanak meghatarozasa
(ktldndsen a targyi eszkézok, készletek tekintetében):

- leltarozok, leltarellendr felkészitése (leltarértekezlet),

- mennyisegi nyilvantartasok (raktari, munkahelyi) el6készitése,

- leltarozas el6tt le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett
eszkozok elszallitasardl, megsemmisitésérsl &s g nyilvantartasokbél val6
kivezetésiikrél,
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- intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszkézmozgasok a lehetéségekhez
képest szlineteljenek, illetve csak indokolt esetben térténjenek,

- leltarozasi Utemtervet kell késziteni. '

A leltérozasi Gtemtervnek tartalmaznia kell:

- a leltarozas elokészitésével, a leltarfelvételiel és értékelésével kapcsolatos ¢sszes
munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét,

- a leltarozasba bevont eszkézok és forrasok korét,

- @ munkafolyamatok elvégzéséért felelés személyek megnevezését,

- leltarozasi helyszinek megjelélését, leltarozasi helyszinenként a leltarozas
idopontjanak és a leltarozo bizottsag megnevezését.

A leltarozasi Utemtervet a gazdasagi vezetd allija &ssze, és a kéltségvetési szerv
vezetGje hagyja jova. A leltarozasi Utemtervben foglaltak moédositasanal is ezt az
eljaras rendet kell kévetni.

A leltarozasi Utemterv elkészitése utan a koltségvetési szerv vezetdjének el kell
keszitenie és ki kell adnia a leltarozasi utasitast.

A leltarozasi utasitas régziti mindazokat a feladatokat, amelyek a targyév leltarozasi
feladatai Osszeallitasanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért
felelésok nevét.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kévetkezéket kell tartalmaznia:
- leltarozasi egységek felsorolasat; :

- leltarfelelésok és leltarozok neveit leltarozasi egységenkeént;

- leltar ellenérzésre jogosult nevét

- leltarozas ttemtervét

4.4.1. Leltarozas végrehajtasa

A leltarfelvétel és a leltar 6sszeallitds munkainak egész terlletre kiterjedé feladatok
koérének végrehajtasa.

4.5. A leltarozas végrehajtasanak alapkovetelményei

4.5.1. Tartalmi kévetelmények

A szamviteli térvény a leltarozas ugyvitelét is érinté alapelveket ir el6.

Teljesség és valddisag elvét: ennek megfeleléen az év végi zarashoz olyan leltart
kell Gsszedllitani, amely tételesen és ellendrizhetd maodon tartalmazza az
Intézménynek a mérleg fordulénapjan meglévd eszkozeit és forrasait.

A tételesség kovetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell, a koltségvetési
szerv mérlegében kimutatandé minden eszkdzt és forrast tetelesen, hogy abbdl a
megfeleld csoportositasokkal, dsszevonasokkal dsszeallithaté és alatamaszthato
legyen a mérleg. A tételességhez és a teljességhez kozvetlenil kapcsolodd
szamviteli alapelvek a valddisag, a vilagossag és az egyedi értékelés elve.




BAJAI Miikodési szabalyzat odal 618
SZENT ROKUS , , f dal:
KORHAZ LELTAROZASI SZABALYZAT Datum: 2025.01.13.

A valédisag elve alapjan a konyvekben rogzitett, a koltségvetési beszamoléban
felvett tételek a valésagban is megtalalhaték, bizonyithatok, kivilaliok altal is
megallapithatok legyenek.

A valodisag elvének érvényesiléséhez alapvett feltételek, hogy

- az Szt. elbirasai szerint készuljon a koltségvetési beszamolot alatamaszto leltar,

- a leltarban az eszkozoket és a kotelezettségeket az Szt. és az Ahsz-ben irt
értékelési elvek, médszerek alapjan értékeljék,

- a fokényvi kényvelés és a részletezd nyilvantartasok a leltarral egyezé 6sszevont
adatokat kell, hogy tartalmazzon.

A vilagossag elve a leltarra vonatkozoan azt jelenti, hogy a leltarnak a kéltségvetési
beszamolbéhoz hasonléan érthetének, attekinthetdnek kell lennie (leltarozasi
helyenkenti, fajta, tipus, méret, minéség szerinti részletezés). Tovabba az egy helyen
tarolt és Osszecserélhetd tételeket sem szabad 6sszevonni, csak ha arra
vonatkozéan van az Szt-vel, illetve az Ahsz-rel &sszhangban 1év6 belsd
szabalyozas. Nem szabad 6sszevonni az ugyanazon adésnak vagy hitelezének tébb
szamlabél adédé, azonos jellegli tartozasait vagy koveteléseit, hanem azokat
tételesen, bruttdé médon kell a leltarban kimutatni.

Az egyedi értékelés elvébdl kévetkezik, hogy az eszkézoket és a kotelezettségeket
a kényvvezetés s a koltségvetési beszamolokészités soran egyedileg kell régziteni
es ertékelni. A mérlegtételek értékelésének altalanos szabalyai kozott az Szt. azt is
rogziti, hogy az eszkozoket és a kotelezettségeket leltarozassal, egyeztetéssel
ellendrizni és — a szamviteli el6irasokban szabalyozott esetek kivételével —
egyedenkent értékelni kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van az eszkdzok
és a forrasok értékelésével, hiszen a leltarnak az eszkoézok és a forrasok
mennyisege, fajtaja mellett tartalmaznia kell az egységarat és (6ssz)értéket is az
Szt-ben eldirt modon.

4.5.2. Alaki kdvetelmények

A Dbizonylatok és dokumentaciok, a jogszabalyi eldiras szerinti egyertelmld és
hianytalan kitltése. A szlikséges zaradékok feltiintetése és az eldirasok megléte.

4.6. Leltarozas idépontja

A leltarozas elvégezhett forduldnappal.

Fordulonapi leltarozas esetén: a leltarozast az Intézmény egészére, vagy teriletileg
kulonallo egységekben elére meghatarozott naptari nappal (ez a leltar fordulénapja)
kell végezni gy, hogy ezen a napon a leltarozasra keriilt eszkozfajta teljes
egészében leltarozasra keriljon.

A zarémerleg valédisaganak biztositasara a fordulénapot (a fordulénapokat) az
évvégéhez minél kozelebb célszer( kijelsIni.

Az analitikus nyilvantartasokat fordulonapi leltarozas adataival 6ssze kell hasonlitani,
és az esetleges hibakat azonnal javitani, helyesbiteni kell. Intézményilinkben a
leltarozas évente toérténik.
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4.7. A leltarozas médija

4.7.1. Mennyiségi felvétel

Mennyiségi felvétel: az eszkézok darabszam, suly, témeg szerinti meghatarozasa
megszamlalassal, illetve méréssel.

A mennyiségi felvétel médszerei:

- nyilvantartasoktél fliggetlen felvétel: az Gsszes leltarozandé eszkozféleség
megszamlalasa, megmérése, majd az azonosité adataival egyiitt térténé felvezetése
a leltari alapbizonylatokra.

- nyilvantartasokon alapul6 leltarozas: az analitikus nyilvantartasban régzitett
mennyiségek  Osszehasonlitdsa, egyeztetése a fellelheté mennyiségekkel
(rovancsolas).

A leltarkulonbézetek megallapitasa céljabdl a mennyiségi felvétel adatait utdlag
6ssze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

A meérlegben értékben nem szereplé hasznalt, és hasznalatban 1&vé kis értékd
eszkozoket a tulajdon védelme és az elszamoltatas lehetdségének biztositasa
érdekében minden esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

4.7.2. Egyeztetés

Egyeztetés: a fékonyvi szamldk egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal,
illetve a f6kdnyvi kényvelés okmanyaival.

Az egyeztetés modszerei:

- Belsé egyeztetés

A Kkoltségvetési szervnél mar rendelkezésre allo, a masik fél altal korabban
megkuldott szerzédések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazol6
okmanyok, pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok
alapjan térténd egyeztetés.

- Egyeztetd levél

A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgal. Az egyeztetés irasos
formaja a kovetelés—-allomannyal rendelkezd fél kezdeményezésére.

Személyes egyeztetés

Jelentds Gsszegl kovetelés illetve kételezettség allomany esetén alkalmazandé, a
tételek Gsszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevével, jegyzokonyv készitése
mellett.

Ezeket az egyeztetési formakat lehet alkalmazni a kévetelések és kételezettségek
mérlegsoroknal.

- Specialis egyeztetések

Specialis egyeztetésnél a bizonylatok adatait kell 8sszehasonlitani a nyilvantartas
alapadataival.

- sajat téke,

- egyeb sajatos eszkoz és forras oldali elszamolasok,

- aktiv és passziv id6beli elhatarolasok leltarozasa esetén.

t
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4.8. A tarqyi eszi(ézﬁk, ingatlanok bizonylati rendje

Keszletek vonatkozdsdban a leltarozas & bizonylata: CT ECOSTAT
anyaggazdalkodasi rendszerbdl, a leltarozasi modulbél fékényvi szamok szerint,
cikkenkénti sorszamozassal és oldalszamozassal kinyomtatott leltariv.

4.9. Leltarozas elékészitése

4.9.1. Targyi eszk6zok leltarozasanak elékészitése

Gondoskodni kell arrél, hogy leltarozaskor a gépek, berendezések és felszerelések a
tartozékokkal egyutt kénnyen hozzaférhetéek legyenek.

Meg kell vizsgalni a leltari szamok meglétét, olvashatosagat. Gondoskodni kell a
hianyz6 tablak (cimkék) pétlasarol, és az olvashatatlanok kicserélésérél.

Szamba kell venni a nullara leirt targyi eszkézoket.

A targyi eszkézOk esetében a_tartozékok vonatkozasaban kulénds gondot kell
forditani arra, hogy azok az analitkus nyilvantartasokban a gépekkel,
berendezésekkel és felszerelésekkel egyiitt, vagy egyedileg szerepelnek.

A leltarozds megkezdésének idGpontjara a tartés hasznalatra, illetve idegen
hasznalatra kiadott targyi eszkézokrél tételes kimutatast kell késziteni.

A leltarozas idépontia elbtt az irodak, egyéb helyiségek szobaleltarainak
naprakészségét biztositani kell.

4.9.2. Készletek leltarozasanak elékészitése

A készleteket Ggy célszer(i el6késziteni, hogy a leltarozast lehetéleg révid idé alatt
végre lehessen hajtani. Az el6készités soran felielt csdkkent értékii anyagokat a
tobbitdl el kell killdniteni. Biztositani kell a raktarban tarolt (j és hasznalt készletek
elkildnitesét. Ellendrizni kell a csomagolt készletek csomagolasanak (ladak,
dobozok, géngyélegek) sértetlenségét, a csomagolason a tartalom és a mennyiség
feltintetését. A sérilt csomagolast, valamint bontott tételeket az eredeti
csomagolasuaktél el kell kuldniteni, és ezek leltarozasat tényleges megszamialassal,
illetve méréssel lehet elvégezni.

4.10. Leltarozasi és leltarkészitési kotelezettséq

Az intézmeny valamennyi eszk6zére és forrasara kiterjed, flggetlenil attél, hogy a
merlegben értékkel szerepelnek-e vagy sem.

4.10.1. Immaterialis javak leltarozasa

Fogalmi meghatarozas: az immateridlis javak a befektetett eszk6zdk csoportjaba
tartoznak.

A merlegbe értékkel felveendé immateridlis javak nem anyagi eszkézék, olyan
forgalomképes dolgok, vagy jogok, melyek az intézmény tevékenységét segitik.
Intézményiink esetében az immateridlis javak csoportjaba a vagyoni értékl — bérleti
(szoftver hasznalati) jog tartozik.

Az immaterialis javakrol csak értékben kell nyilvantartast vezetni.
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A leltar készitésekor az immateridlis javakat a szamviteli alapelveknek megfeleléen
vezetett nyilvantartasbél a mérleg fordulénapja szerinti értékben kell a leltarba
felvenni.

A leltarozast kényvekben, az analitikus nyilvantartasokban 1évé értékek azonositasat
és egyeztetését jelenti, amelyhez kapcsolédik a dokumentaciokkal valo alatamasztas
meglétének ellendrzése is.

4.10.2. Targyi eszk6z6k és beruhazasok leltarozasa

Fogalmi meghatarozas: targyi eszk6zok azon az anyagi targyiasult eszkézok
(alkotérészeivel és tartozékaival egyitt), amelyek legalabb egy éven tdl (mint
egyetlen elhatarolé ismérv) szolgaljak az ellatasi tevékenységet.

A beszerzési értéktol fuggetlendl a targyi eszkézokhodz kell sorolni azokat a kis érték(
anyagi eszkozoket is, amelyek az intézmény tevékenységét rendeltetésszeriien egy
evet meghaladdan szolgaljak.

Targyi eszk6zok csoportositasa:

— Ingatlanok

— Gépek, berendezések és felszerelések
— Jarm(vek

— Beruhazasok

4.10.3. Ingatlanok leltarozasa

Az épuletek és épitmények leltarozasat a helyszinen, a helyszinrajzok (kateszterek)
alapjan kell elvégezni. Gondoskodni kell arrl, hogy a rajzok az aktualis allapotot
tartalmazzak, vagyis az Uj éplileteket berajzolva, a bontasokat térélve.

A befejezetlen beruhazasok leltarozasat minden év december 31.-i fordulénappal el
kell végezni.

Ha a leltarozas utan a tényleges helyzet és az elézetesen egyeztetett analitikus
nyilvantartas (a pénzigyi teljesités) kozott eltérést talalnak, arrol jegyzokonyvet kell
felvenni, és a rendezésrol sz616 jegyzékonyv alapjan kell gondoskodni.

ldegen kivitelezé esetében a rendezést a szallitbval szemben, mig sajat
vallalkozasban végzett beruhazasoknal feltart leltarozasi kildnbozeteket a hiany-
tobblet rendezés szabalyai szerint kell végrehajtani.

4.10.4. Gepek, berendezések, felszerelések, jarmiivek leltarozasa

Az el6irasok szerint végrehajtott leltarozas mennyiségi adatait - a leltarfelvétel
iddpontjatél szamitott legkésébb 30 napon belil — tételesen egyeztetni kell
nyilvantartassal. Ha az egyeztetés soran eltéréseket allapitottak meg, az eltérés
okarél magyarazatot kell kérni a leltarozott munkahely vezet6jétdl.

A vegleges hianyrél és tobbletrél — az egyeztetéstdl szamitott 15 napon beldl
jegyzékonyvet kell kiallitani és azt a leltarozott munkahely vezetSjével és a
leltarfelel6ssel, ala kell iratni. A jegyzékényvben indokolni kell a leltarozasi
kllénbdzet okat.
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A jarmlvek leltarozasa soran a gépek, berendezések és felszerelések leltarozasanal
leirtak szerint kell eljarni. A leltarozasnak ki kell terjedni a jarmiivek tartozékaira és a
szerszamkonyvbe bejegyzett valamennyi szerszamféleségre is.

Kozuti jarmiivek esetén a leltarozasi bizonylatnak a forgalmi rendszamot is
tartalmaznia kell.

4.10.5. Az uton lévé vasarolt készletek leltarozasa

Az Uton levl készleteket a kezelésért felelds intézménynek az év utolsd napjaval a
szamla (szallitéjegy) vagy egyéb rendelkezésre all6 adatok alapjan kell a megfelels
készletféleségeknél a leltarba elkilonitve kimutatni.

4.10.6. A dolgozéknal 1évé készletek leltarozasa

A dolgozdéknal 1évé készleteket, személyi hasznalatra kiadott leltari targyakat
fuggetlentl azok beszerzési aratél, évenként egyszer, a szabalyszeriien vezetett
nyilvantartasokkal (személyi felszerelési lap, szerszamkényv, munkaiigyi
nyilvantartas stb.) val6 egyeztetéssel kell leltarozni.

4.10.7. Szakkoényvtarak leltarozasa
A szakkonyvtarak leltarozasat a konyvtari allomany ellenérzésérél (leltarozasarol) és

az allomanybdl torténd torlésrél szo6lé szabdlyzat kiadasardl szold jogszabaly
figyelembevételével kell végrehajtani.

4.10.8. Konyhai anyagok leltarozasa
A leltarozast évenként egy alkalommal mennyiségi felvétellel kell végrehajtani.

4.10.9. Készletek Ujraleltarozasa

Ha a korabbi fejezetekben felsorolt készletek leltarozasat barmely okbél hianyosan
vegezték el, vagy annak adatait az ellenérzés megallapitasai szerint vitathatok, az
érintett raktarban (munkahelyen) 1évé készleteket részben vagy egészben Gjra kell
leltarozni.

4.10.10. A 0 szamlaosztalyban nyilvantartott készletek leltarozasa

A 0 szamlaosztalyban kell nyilvantartani mindazokat a forintértékben is kifejezhetd
tételeket, amelyek a beszamolasi idészak végén az intézmény részére sem sajat
eszkozt, sem pedig eszkézforrast nem jelentenek.

4.10.11. Gyodgyszerkészletek leltarozasa

A Kozponti Gyogyszertar készleteit (gyogyszerek, vegyszerek, ktszerek és egyéb
anyagok, a tovabbiakban: gyégyszerek) minden év végén leltarozni kell.

Ezen idGszaktél fuggetlentl az intézet féigazgatojanak, a feligyeleti szervnek vagy
az intézet vezetd fégyogyszerészének kezdeményezésére év kézben is végezhetd
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ellendrzd jellegli leltarozas. A leltarozas indokatdl és idépontjatél fuggetlenit az
eljaras azonos. A nem év végi, tehat kilon indokkal, cél jelleggel tartott leltarozasnal
lehetdseg van arra, hogy a készletfelvétel ne telies korli legyen, hanem csak
meghatarozott gydgyszercsoportokra terjedjen ki.

410111 A leltarfelvétel

A gybégyszertari készletek felvétele tételesen térténik. A csomagolt
gyogyszerféleségeknél a csomagolasi egység és a csomagok darabszamanak .
megallapitasaval, egyéb esetekben mindig pontos méréssel torténik a készletfelvétel.
A leltarozas megkezdésekor szamitogép segitségével "készletfelvételi-iv'-et kell
keésziteni, amely tartalmazza a  gydgyszertarban  tarolt  valamennyi
gyogyszerfeleséget. A készletfelvételi ivre fel kell vezetni a gyogyszerek
szambavételekor ténylegesen talalt készleteket. Ezt kdvetéen a talalt készleteket a
szamitogépben kell régziteni.

4.10.11.2 A leltarkiértékelés

A szamitégép segitségével egybe kell vetni a gép altal nyilvantartott, valamint a
készletfelvétel soran talalt készleteket. Az eltérésekre a 4.12.pontban leirtak az
iranyadéak,

4.10.12. Pénziigyi eszk6zok és alapok leltarozasa

A penzigyi eszkézok és alapok leltarozasa kérébe tartoznak: a tartozasok és
kovetelesek: a hazipénztar, valamint a munkavallaldkkal kapcsolatos elszamolasok.
Tekintve, hogy ezeket a hazipénztar év végi allomanyanak kivételével kézvetlen
felvétel tjan leltarozni nem lehet, igy az ellenérzétt konyvviteli adatok alapjan kell a -
mérlegbe beallitani.

4.10.13. Vevok-szallitok tartozasainak és koveteléseinek leltarozasa

A koltségvetési szervek és mas gazdalkod6 szervekkel (kéltségvetési szerv, vallalat
stb.) szemben fennalld kotelezettségeiket és koveteléseiket egyeztetés utjan
kételesek leltarozni.

Az egyeztetés a Kdzgazdasagi és gazdalkodasi osztaly feladata.

4.10.14. Pénzintézetekkel szemben fennallé kévetelések és kotelezettségek
leltarozasa

A Kozgazdasagi és gazdalkodasi osztdly a pénzintézettel szemben fennalld
koveteleseket, tovabba s finanszirozé szervvel fennallo kotelezettségeket,
koveteleseket az év utols6 napjaval e szervek altal kuldétt kivonatok alapjan kell
egyeztetni.

A penzintézetekkel kapcsolatos szamlak év végi zaré allomanyardl 6sszesitd
kivonatot kell késziteni, amely a koveteléseket betétszamlanként, a kételezettségeket
pedig hitelszamlankénti bontasban célszer( kimutatni.
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4.10.15. Készpénz leltarozasa
Az intézmeny hazipénztaranak allomanyat az év utols6 napjaval kell szamba venni.

4.10.16. Munkavallalok tartozasanak és kdveteléseinek leltarozasa

A munkavallaloknak a pénzintézménnyel szemben fennalld kotelezettségeit
(eldlegeket, elszamolasi szamlakat, stb.) a IV. negyedév folyaman az analitikus
nyilvantartasoknak a kényvviteli szamlakkal valé egyeztetés atjan kell leltarozni.

4.10.17. Ertékelés

Ertékelés a gazdalkodd szerv kezelésébe adott aktiv és passziv vagyonrészek,
valamint alapok (targyi- és forgdeszkozék, valamint ezek forrasai) forint értékének
meghatarozasa a mérleg készitése alkalmabdl.

4.11. A mérhetd, megszamolhato eszkézok leltarozasanak végrehaijtasa

A leltarozas lebonyolitasa soran az eléirt leltarozasi médszernek megfeleléen:

— meg kell allapitani az adott eszkdz leltarozaskori mennyiségét,

— a leltari bizonylatokon régziteni kell a leltarozott eszkézok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét, mennyiségét,

— éellendrizni kell, hogy valamennyi eszkéz leltarozasra keriilt-e,

— a leltarbizonylatokat ala kell irni, fékényvi szamlaként csoportositani kell,

— ezt kévetden a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltarésszesitét,

— aleltarésszesitot 6ssze kell olvasni a mar ellendrzétt leltarbizonylatokkal,

— a leltart ki kell értékelni, és a leltarfelvétel iddpontjatél szamitott 15 napon belil
meg kell allapitani a kényv szerinti készlettel szemben talalt hianyt, vagy
tobbletet, és a megallapitott eltérések okairdl jegyzékényvet kell felvenni.

A leltarosszesitdt a leltarozok, a leltarellenér, és az anyagilag felelés személyek
irjak ala.

4.12. Leltarozasi jeqyzékonyv

A leltareredmény megallapitasa

A leltarozott mennyiségeket 6ssze kell vetni a kdzponti nyilvantartas adataival, és
megallapitani a leltareredményt, amely lehet

a) egyezd leltar;

b) leltartébblet;

c) leltarhiany.

A leltareredményrél a felvétel befejezését kovetd — a leltarozasi Utemtervnek
megfelelben — értesiteni kell a gazdasagi igazgatét 3 munkanapon belill, illetve
szervezeti egység vezetdjét.

Leltartébblet vagy hiany esetén a szervezeti egység vezetéje kételes a leltareltérés
okait haladéktalanul megvizsgalni.
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A leltarozas befejezéseként 3 munkanapon belil fel kell venni a Leltar jegyz6kényvet

(CT-ECOSTAT program), mely tartalmazza:

— aleltarozott egység, illetve kérzet megnevezését,

— a leltarfelvétel helyét,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének keltét,

— aleltarozok, leltarellendr, leltarfelelésok neveit,

— a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat,

— a leltarért anyagilag felelés személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a
valésagnak, az abban szereplé adatokért felelésséget vallal,

— aleltarozassal szembeni esetleges kifogasokat,

— a leltari eltéréseket.

4.13.Ellenorzés

A leltarellenérzés feladata a Leltdrozasi szabdlyzat és egyéb utasitasok,

rendelkezésének maradéktalan végrehajtasanak, illetve megtartasanak biztositasa.

Az ellenérzésnek ki kell terjednie a leltar eldkészitéssel, felvétellel, valamint az

bsszehasonlitassal kapcsolatos minden munkalatra.

A leltarozas ellendrzése torténhet leltarfelvétel kézben, és a leltar felvétele utan.

A leltar befejezése utan ellendrizni kell:

— aleltarozok altal felvett leltarakat sziroprébakkal,

— a leltar-Gsszeadllitas szabdalyossagat, a leltarfelvételi jegyek, ivek, szamitasok és
részletezd leltaradatok 6sszesitésének helyességét,

— leltarkilénbozetek (kompenzalasok, hianyok, tobbletek) elszamolasanak
szabalyszerlségét.

Az ellenbrzés tényét, és idSpontjat - akar valamennyi részmunkara, akar

Osszefoglalé munkara vonatkozik - az ellen6rzést végzé személynek olvashatéd

alairasaval kell igazolnia.

4.14. A leltarkiilonbdzetek rendezése, a leltarhianyért valé felelésséq

A Leltarjegyz6kdnyvben megallapitott kilénbézetek okait ki kell vizsgalni, és
rendezni kell.

A kivizsgalast kbvetden jegyzékonyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:

- a leltarkildnb6zet mennyiségét és értékét,

- a klilénbdzetet el6idézd okokat,

- a felel6sség megallapitasat,

- a felel6s személyek nyilatkozatat.

A leltarozas vezetbje a jegyzokonyv alapjan kezdeményezi a felelésségre vonast,
illetve a kartérités megallapitasat a koltségvetési szerv vezetéje felé.

A leltarhianyért felelés dolgozd abban az esetben felel a megallapitott hianyért,
amennyiben:

- a kijelolt munkaterileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, és az
atvételt alairasaval igazolta,
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- a hidny keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltarozas kozétti
id6szak legalabb felében és az idészak végén is az érintett munkahelyen dolgozott,

- a koltségvetesi szerv a vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket
megtette, nem kdvetett el a terhére réhaté gondatlansagot.

A dolgozé a jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik, figyelembe véve az iranyadd munkajogi
elbirasokat.

A kar bekdvetkeztét, mértékét, és a dolgozd vétségét, valamint az okozati
Osszefliggést a munkaltatéonak kell bizonyitani.

A pénztarost, pénzkezeldt, értékkezeldt feltétel nélkil felelésség terheli az altala
kezelt értékek tekintetében.

A leltareltéréseket legkésébb a ,megallapitott eltérések okairdl széld jegyzékoényv”
elkészilte utdn 5 munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket (hiany, tébblet) a
megfelelé eszkézszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbdél, a
penzugyi szamvitelben régzitett szabalyok szerint.

A leltarkiilonbézetek rendezése, a leltarhianyért valo felelésség az intézmény
raktaraban foglalkoztatott dolgozdkat (raktaros, raktari kiadé stb) és a leltarkezeléket
terheli a kezelésukre bizott vagyontargyak (anyagok, felszerelési targyak, készletek)
hianyaért.

A dolgozéval szemben a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi | toérvény
vonatkozo rendelkezései szerint kell eljarni;

-~ A munkavallalé hlanyert vald targyi feleiésségének alapveté formaja a
V|sszaszolgaltata3| és elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokért valé felel6sség
(altalanos megbrzési felelésség), specidlis formaja pedig a leltarhianyért vald
felelésség.

4.14.1. Altalanos megérzési felelésség

A munkavallalé koteles megtériteni a kart a megérzésre atadott, visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban (szerszam, termék, aru,
anyag, stb.) bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan &rizetben tart,
kizarélagosan hasznal, vagy kezel.

A munkavallalé a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy
elismerveny alapjan, alairasaval igazoltan vette at. A dolog tébb munkavallalo
részére, megbrzés céljabol toérténd atadasanal a jegyzéket vagy elismervényt
valamennyi atvevdé munkavallalonak ala kell irnia. A munkavallalé meghatalmazhatja
az atvevét, hogy a dolgot helyette és nevében atvegye.
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A munkavallalé altalanos megdrzési feleléssége jegyzék, illetve elismervény nélkil is
megallapithatd a pénztarosok, a pénzkezelbk, illetve az értékkezeldk esetében,
akiket e nelkdl is felelésség terhel az ditaluk kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értektargy tekintetében.

4.14.2. Az altalanos megdrzési felelésség aldli kimentés esetei

Mentesil a munkavallalé a felelésség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt elharithatatlan
kulsé ok idézte el6 Minden ok "klils6 oknak" szamit, amelyre a munkavallalénak
nincs rahatasa. Ez lehet emberi magatartds eredménye, de lehet természeti csapas
kdvetkezménye is.

Az elharithatatlan kiis6 ok kdzrehatasa mellett a mentesiiléshez annak bizonyitasa
is szkséges, hogy az a munkavallalo részérél elharithatatlan volt, nem allt médjaban
az elharitas, nem allt médjaban befolyasolni a térténéseket.

Ha a megérzésre atadott dologban megrongalédasa folytan keletkezett kar, a
munkavallalé mentesil a felelésség aldl, ha bizonyitja, ugy jart el, ahogy az adott
helyzetben altalaban elvarhato.

4.14.3. A leltarhiany fogalma

Leltarhianynak mindsul az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre
szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban (leltari készletben) ismeretlen
okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard
veszteseg meértekét (a tovabbiakban egyutt: forgalmazasi veszteség) meghaladé
hiany.

4.14.4. A leltarhianyért fennall6 felelésség eléfeltételei
A leltarhianyért a munkavallalé vétkességére tekintet nélkil felel.

A leltarhianyért val6 felelésség feltétele

a) a leltaridészakra vonatkoz¢ leltarfelelésségi megallapodas megkétése,

b) a leltari készlet szabalyszer(i atadasa és atvétele,

c) a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet
érintd leltarfelvétel alapjan torténé megallapitasa, tovabba

d) legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen térténé munkavégzés.

Ha a leltari készletet a leltarhianyért nem felelés munkavallalé is kezeli, a felelésség
tovabbi feltétele, hogy a leltarhianyért felelés munkavallalé az adott munkakorben
vagy munkahelyen térténd foglalkoztatashoz irasban hozzajaruljon.

A leltarfelelésséggel 6sszefliggd lényeges kérdéseket rendezé irasbeli megallapodas
hianyaban a munkavallaléval szemben nem alkalmazhatok a leltarfelelésségre
vonatkozé szabalyok, hanem az M t. dltalanos kartéritésre iranyad6 szabalyai szerint
lehet eljarni.
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Azok a berendezések és eszkdzdk, amelyek a munkaltato tevékenysége
folytatasahoz sziikségesek, nem targyai a leltar-feleldsségnek, hianyuk esetén a
vétkességi vagy megérzési felelésség szabalyait kell alkalmazni.

Ha a leltar-felelésségi eljaras soran a hiany oka ismertté valik, akkor a munkavallalo
karteritési felelésségére vonatkozé altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

4.14.5. Leltarfelelésségi megallapodas

A leltarfelelésségi megallapodast irasba kell foglalni (1. szamu melléklet). A
megallapodasban meg kell hatarozni a leltari készletnek azt a koérét, amelyért a
munkavallal6 felelésséggel tartozik.

Csoportos leltarfelelésségi megallapodas is kéthetd, ha a leltari készletet tébb
munkavallalé kezeli. A megallapodasban meg kell hatarozni azokat a munkakéroket
is, amelyek betoltésének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

A leltarfelelésségi megallapodas megsziinik, ha a munkavallalé munkakérének
megvaltozasa folytdn a leltari készletet mar nem kezeli. A munkavéllalé a
leltarfelel0sségi megallapodast a leltaridészak utolsé napjara indokolas nélkiil
irdsban felmondhatja. Csoportos leltarfelelésségi megallapodas esetén a felmondas
csak a jognyilatkozatot k&zl6 munkavallald tekintetében sziinteti meg a
megallapodast.

4.14.6. A munkaltatoé kotelességei

A munkaltaté allapitja meg a munkaitato szervezete, illetve a leltarozasi szempontbal
onallé szervezeti egység sajatossagainak figyelembevételével

a) azoknak az anyagoknak, aruknak a korét, amelyek utan az anyag jellegére,
meretére, a raktarozas vagy a tarolas feltételeire valé tekintettel forgalmazasi
veszteség szamolhato el,

b) a forgalmazasi veszteség elszamolhatdé mértékét,

c) a leltari készlet dtadasanak és atvételének modjat és szabalyait,

d) a leltarhiany vagy a leltarfelelésség megallapitasara iranyul6 eljaras rendjét,

e) a leltari készlet biztonsagos megdrzését szolgald munkaltatoi kotelezettségeket.

A munkavallalét a meghatarozott feltételekrél a leltarfelelésségi megallapodas
megkotesét vagy a leltaridoszak kezdetét megel6zéen irasban tajékoztatni kell.

414.7. A leltarhianyért valo felel6sség mértéke

A leltari készletet allandéan egyedul kezeld munkavallalé — a leltarfeleldsségi
megallapodas eltéré rendelkezése hianyaban — a leltarhiany telies 6sszegéért felel.

A munkavallalé legfeliebb hathavi tavolléti dija mértékeéig felel, ha a leltari készletet a
leltarhianyért nem felelés munkavallalé is kezeli.

Csoportos leltarfelelésségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem
haladhatia meg a megallapodast kotott munkavallalék tavolléti dijanak hathavi
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egylttes &sszegét. A csoportos leltarfelelésségi megallapodas meghatarozhatja a
felelosség munkavallalok koézoétti megosztasat is, de egyetemleges felelésség
megallapitasanak nincs helye. A munkavallalok tavolléti dijuk aranyaban felelnek, ha
a csoportos leltarfeleléssegi megallapodas a felel6sség megosztasat nem rendezi.

A felelésseg vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az
eset Osszes korllményeit, igy kuldndsen azokat, amelyek a munkavallalo
feleldsségére kihatnak, vagy amelyek a biztonsagos és el8irasszerli kezelést
befolyasolhattdk, ezen beltil a biztonsagos 6rzésre vonatkozd munkaltatéi
kételezettségek teljesitését, tovabba a munkavallald esetleges tavollétének tartamat.

4.14.8. A leltarfelel6sség megallapitasara iranyadé eljaras szabalyai

A leltarfelelésség megallapitasara iranyuld eljaras részletes rendjét - kollektiv
szerzédéses rendelkezés hianyaban - a munkaltat6 allapitja meg.

A munkaltatonak a leltarozasndl a munkavallalé (akadalyoztatdsa esetén
képviseldje) - csoportos leltarfeleldsségnél az eljarasi szabalyokban meghatarozott
munkavallalok - jelenlétét lehetévé kell tenni. Ha a munkavallalé nem gondoskodik
képviseletrél, a munkaltaté az adott szakmaban jartas, érdektelen képviselét jelslhet
Ki.

A munkaltat6 kételes az érintett munkavallaléval megismertetni a leltarelszamolast és
annak eredményét. A munkavallalénak joga van arra, hogy az eljaras soran
észrevetelt tegyen, tovabba hogy 6t a kérilmények tisztazasa érdekében a
munkaitaté meghallgassa, kivéve, ha a szabalyszer(i idézés ellenére nem jelent meg

4.14.9. Kartéritési igény leltarhiany esetén

A munkaltaté a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel
befejezését koveté hatvannapos jogveszté hataridé alatt érvényesitheti.
BlntetSeljaras esetén e hataridé harminc nap és a nyomozé hatésag vagy a birésag
joger6s hatarozatanak kozlését kéveté napon kezdédik.

A karigény érvényesitése azonban a munkaltatd részére egy lehetdség; adott
esetben donthet ugy is, hogy nem kivan a munkavallaléjaval szemben kartéritési
igényt érvényesiteni.

4.14.10. Biintetdjogi felel6sség

A kezeléssel megbizott és megdrzési koételezettséggel terhelt dolgozot az atvett
ertékek Grzese, megérzése, kezelése és visszaszolgaltatasa tekintetében az anyagi
felelGsségen tal buntetéjogi felelésség (adott értékhatartdl fiiggéen szabalysértési
felelésség) is terheli.

A Buntetd Toérvénykényv altaldban a tarsadalmi tulajdon vagyontargyainak
szandékos megkarositasat (sikkasztas, csalas, lopas, stb.) rendeli buntetni, de
kivételként a gondatlan karokozas is blincselekményt (szabalysértést) jelenthet (pl.
gondatlan rongalas, hanyag kezelés).
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4.15.Veqyes és hatalyba lépteté rendelkezések

a.

Az alleltarfelelésok kételesek

— atextiliat havonta,

— az egyeb készleteket 2 havonta,

— atargyi eszkozoket félévenként

Onleltarozassal ellendrizni és ennek eredményét a leltarozasi tevékenységet
végz6 dolgozdknak kell jelenteni.

Ennek elmaradasa esetén az alleltarkezelé a bekovetkezett hianyért viselt
anyagi felel6ssége tekintetében vétlenségére nem hivatkozhat.

A leltarozas, leltarellendrzés, évkozi rovancsolas soran megallapitott - valamint
egyeb moédon feltart- hianyokrol a gazdasagi igazgaté koteles az intézmény
vezetdjét tajékoztatni.

Az anyagi felelésség megallapitasa, a kartérités kiszabasa, a kartérités és a
jogkor gyakorlasa tekintetében a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak az
iranyadok.

Az alleltar kezeld, valamint a raktaros személyében bealld valtozas (szabadsag,
betegség, haléleset, munkaviszony megsziinés, stb.) esetén a vagyont kezelé a
kezelt vagyontargyakat kételes a nyilvantartasok alapjan utédjanak atadni. Az
atadas - atvételt a Disztriblcios csoport megbizottianak és a leltarozasi csoport
tagjanak jelenlétében - és ellenérzése mellett - kell lebonyolitani. A raktaros vagy
alleltarkezeld személyében bekovetkezé végleges valtozas a leltarozasi
tevékenységet minden esetben be kell elézetesen jelenteni.

Az alleltar kezel6 leltarkorzetébe tartozd helyiségekbe szobaleltart koételes
kiftiggeszteni.

A szabalyzatban nem rendezett kérdésekben a vonatkozé jogszabalyok eléirasai az
iranyadok.

A leltarozas lezarasat kovetéen a leltarhoz kapcsolodo valamennyi bizonylatot
irattarozni kell, és azokat legalabb 8 évig meg kell Srizni.
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~ Amely létrejott

Egyrészrél. Bajai Szent Rokus Kdérhaz (6500 Baja, Rokus u. 10.) képviseli: Dr. Toth Gabor PhD f8igazgatd, mint
munkaltato, tovabbiakban Munkaltaté,

Masrészrol:

................................ osztaly/részleg dolgozéi (jelen megallapodas 1. szamu melléklete)

Munkavallalék, tovabbiakban: Munkavallalék koézétt az alabb megjeldlt helyen és idépontban a kévetkezéd
feltételekkel.

1. A szerz8d6 felek rogzitik, hogy a Munkavallalok, egészséglgyi szolgalati jogviszony keretében alkalmazasban
allnak a Munkaltaténal.

2. A szerz6do felek megallapodnak abban — figyelemmel az Mt. szabalyaira hogy egymassal az alabbi csoportos
leltarfeleldsségi megallapodast kétik meg.

3. A Munkaltat6 a 4. pontban meghatarozott modon atadja, a Munkavallalok pedig szabalyszer( leltarozas mellett
atveszik, a leltarfelelésség alapjaul szolgald, a jelen szerzddés 2. szamu mellékletében szerepl6 leltari készletet.

4. A leltarkészlet dtadas-atvétel maodja:

A felek megallapodnak abban, hogy a leltarozok jelenlétében szabalyszerii leltarozas meliett torténik a leltari
keszlet atadas-atvetele. A leltarozasnal a leltari készletet egyenként szemrevételezve, megnevezés és mennyiség
alapjan azonositani kell. A leltar soran mind a leltari anyagokat, készletet atadé munkaltato képviselsi, mind pedig
a leltari készletet atvevé, a jelen megallapodast alairo Munkavallalék képviselsje, a leltarfelelés jelen vannak.
Leltarozasi jegyzOkonyvet kell felvenni, mely jegyz6kényv tartalmazza kiiéndsen, a leltarfelvétel idépontjat, a
leltarozas személyi dsszetételét, a Ieltérozés menetét, a fent meghatarozott médon azonositott leltari készletet, és
egyeb, a leltarozasban résztvevd altal fontosnak tartott koziést, megallapitast. A jegyzékényvet a leltarozasban
resztvevbknek alairasaval hitelesiteni keil.

5. Aleltarhiany meghatarozasanak eljarasi szabalyai:

A leltaridészak vegén a teljes leltari anyagok, készletek leltarozasra kerlinek, minden évben, a Leltari Utemterv
szerint.

A leltarozasnal biztositani kell, hogy a leltarozasban mind a leltari anyagokat, készletet atadé Munkaltato
kepviselbi, mind pedig a leltari készletet atvevé és egyben kezeld, a jelen megallapodast alairé munkavallalok
képviseléje, a leltarfelelés jelen legyenek. A felek mar most megallapodnak abban, hogy amennyiben a
Munkavallaiok a leltarozasnal a képviseletiikrél nem gondoskodnak, a Munkaltaté kételes gondoskodni arrél, hogy
a leltarozasnal a Munkavallalokat a szakmaban jartas érdektelen képviseld képviselje.

A leltarozasrdl a jelen megallapodas 4. pontjdban meghatarozott tartalommal jegyzékényvet kell felvenni. A
leltarozasrdl, a leltarozast kovetéen eltérés kimutatast tartalmazo okirat keril felvételre.

A leltarozasban kdzrem(ikodok az eredménytdl fuggetlenul ismételten kételesek a kimutatas helyességét
leellenérizni, melynek megtorténtét a kapott eredménnyel a kimutatason régziteni kell. Az eltérési kimutatast a
leltarozasban résztvevok a keltezés feltiintetésével, tagjainak alairasaval hitelesitik.

A leltarozasban résztvevé Munkavallalok koételezettsége — meghatalmazott leltarfelelés, hogy a leltarozasrél az
eltéreés kimutatasrél, a hianyrél, a tébbi felelés Munkavallalét tajekoztassa.

6. A leltarfelelésség és mértéke:

A Munkavallalok a leltarhianyért vétkességukre tekintet nélkul, tavolléti dijuk aranyaban tartoznak felelésséggel.

A feleléssegiuk mértéke nem haladhatia meg a leltarfelelés Munkavallalék tavolléti dijanak hat havi egyuttes
Osszegét.

AMunkavalialok mar most elézetesen hozzajarulasukat adjak ahhoz, hogy amennyiben a Munkaltatonak a korhazi
feladatainak ellatasa érdekében az szilkséges, az adott munkakdrben, illetve munkahelyen olyan, a leltari készletet
kezelé munkavallalét is foglalkoztasson, aki nem felelds a leltari készletért.

7. Aleltarfeleldsség megallapitasa:

Az eltérés kimutatasra észrevétel megtételére nyitva allo hataridd eltelte utan keril sor a leltarhiany, illetve a
leltarhianyért valo felelésség megallapitasara.

8. A jelen leltarfelelésségi megéllapodas az aléiras napjaval lép hatalyba, és a leltarkészletet kezeld felelésok
munkakorének betoltéséig hatalyos. Ha a csoportos leltarfelelésségi megallapodast alaird személyében valtozas
kovetkezik be, a jelen megallapodas 6. pont masodik bekezdés alkalmazasaval, az érintett Munkavallalok
barmelyikének kezdeményezésére, id6kozi leltarozas mellett, Uj leltarfelelésségi megallapodas megkétésére kerdl
sor.

Kotelez6 leltart tartani, ha a fondvér, vezeto asszisztens, leltarfelelés személyében valtozas kévetkezik be.
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A Munkavallaiok kijelentik és alairasukkal igazoljak, hogy az Mt. - ben foglaltakra vonatkozéan a szlkséges
tajekoztatast megértették, azzal egyébkent is teliességgel tisztaban vannak.

A jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben az Mt. és a kapcsolodé mas hatélyos jogszabalyi
rendelkezések az iranyadok.

A ‘jelen megéllapodast a. felek elolvasas és értelmezés utan, mint akaratukkal mindenben egyezét,
helybenhagyélag alairtak.

Baja, év, hé, nap.

munkaltats

Dolgozoi névsor, alairasokkal jelen megallapodas megkétésérsl mellékletben.




