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Bevezet6
A koltségvetési szerveknek a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 14.

§ (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell késziteniiik az eszkozok
és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

1. Altaldnos rész

1. A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat célja

A Szabalyzat célja az éves koltségvetési beszamold részét képezd mérleg tételeit alatdmasztd
leltarak készitésére ¢s a leltarban szerepld eszk6zok, kotelezettségek leltarozasara, értékelésére
vonatkozd, az adott koltségvetési szervre érvényes szabalyok irdsba foglalasa.

A leltarozasi feladatok a koltségvetési szamvitelben kimutatott kotelezettségvallalasokra is
kiterjednek.

2. A Szabadlyzat elkészitéséért, illetve aktualizalisiért felelos személy meghatirozasa

A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért a jegyzd, illetve a
jegyz6 altal kijelolt Pénziigyi tigyintézd a felelds.

A Szabalyzat mddositasara akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt az Szt., illetve az
allamhaztartas szamvitelérél szol6 4/2013. (1.13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
elbirdsainak megvaltoztatasa, vagy a Szabalyzat elfogadasakor fennallo kériilményekben olyan
Iényeges valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

3. A leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel a koltségvetési szerv a tulajdonaban, kezelésében 1évo
vagy tartos hasznalataba adott eszkdzoket, €s azok forrasait, valamint kotelezettségvallalasait
szamba veszi, megallapitja azoknak a valosagban meglévd allomanyat. A leltarozasi
tevékenység tehat kiterjed a koltségvetési szerv birtokdban 1€v6 idegen eszkozokre is.

Leltar: olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkdzeinek és forrasainak,
valamint kotelezettségvallaldsainak a valdsagban is meglévd alloméanyat egy meghatarozott
idopontra vonatkozéan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

Kiegészito leltar: a leltdrozas alapjan készitett kimutatas, azokat az eszkozoket €s forrasokat
tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészitd leltarba kell foglalni a
leltarozas eredményeként megallapitott munkahelyen hasznalatba 1év6 (2014. januar 1-je el6tt
hasznalatba vett) és csak mennyiségben nyilvantartott kis értékli targyi eszkozok, kis értékl
szellemi termékek €s kis értéki vagyoni értékii jogok allomanyat.

Leltarozasi Utemterv: a jegyzé éltal minden évben az sszes eszkdz- és forrascsoport leltarozasi
feladataira Osszeallitott feladatterv, amely tartalmazza a leltari korzeteket, leltarfeleldsok,
ellendrok személy szerinti kijelolését. A leltarozasi litemtervet a koltségvetési szerv vezetdje
hagyja jova.
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Leltarozasi Utasitds: a koltségvetési szerv vezetdje altal a leltarozasi iitemtervben megjelolt
konkrét eszkoz- vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el6ird intézkedés.

Leltarozas mddszerei lehetnek:

» Mennyiségi felvétel a vagyonelemek leltarozasanak azt a modjat jelenti, amelynél a
felvétel megszamléalassal, méréssel torténik. Ezek esetei:.

> felvételkor a nyilvantartdssal valé osszehasonlitassal allapitjdk meg a tényleges
mennyiséget;

» felvételkor a mennyiségi nyilvéantartasoktol figgetleniil 4llapitjdk meg, a
nyilvantartisokkal utélag hasonlitjak 6ssze.

» Egyeztetés esetén

> egyeztet levéllel,

> személyes egyeztetéssel.

>

Specidlis egyeztetésnél a bizonylatok adatait kell Ssszehasonlitani a nyilvantartas
alapadataival. ~

Leltari korzet: a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban meghatarozott szervezeti egységek,
valamint elhelyezési koriilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek csoportja.

Leltarfelel6s: leltari korzetenként kijelolt dolgozo, akinek feladata az eszkOzmozgasok
bizonylatainak kezelése, kozremiikdés a leltarozas elokészitésében, lebonyolitasaban, a leltari
eltérések rendezésében, a felesleges eszkdzok feltarasaban, a hasznalatbol kivont eszkdzdk
elkiildnitésében, a leltarozasi szabélyzatban meghatérozott feladatok végrehajtasaban.

Leltarkiilonbozet: a leltdrozas eredményeként megéllapitott mennyiség s a nyilvantartasokban
szereplé mennyiség kozotti eltérés. A leltarkiilonbozet lehet hiany vagy tobblet.

Leltari eltérések kompenzalasa: a leltari hidny és a tobblet 5sszeszamitasa.

Leltari hidnyt és leltdri tobbletet csak raktirban kezelt készletekndl és kis értékd targyi
eszk6zOknél szabad kompenzalni. A kompenzalés csak akkor hajthaté végre, ha a hiany és a
tébblet azonos cikkcsoportba tartozo, hasonld értékii és rendeltetésti, valamint egymassal
helyettesithet6 eszk6zoknél keletkezett.

4. A leltarozisra vonatkozé jogszabilyi eléirdsok

A koltségvetési szerveknek az Szt. 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika
keretében kell elkészitenilik a Szabélyzatot, melynek 6sszeallitasanal figyelembe kell még
venni az Szt. 69. §-dban és az Ahsz. 22. §- aban foglaltakat. Ezek a kdvetkezok:

» A koltségvetési szerveknek az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a mérleg
tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell Osszedllitani &s meg6rizni, amely
tételesen, ellenGrizhetdé moddon tartalmazza a mérlegben szereplé eszkozoket és
forrasokat. Ezt a leltdrozast az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtani a kovetkezd
eltérésekkel:

> a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mukddteté/vagyonkezel$ altal
clkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani. Ha a vagyonkezel6i, koncesszids
szerz8dés eltérd rendelkezést nem tartalmaz, akkor a miikodteté/vagyonkezeld koteles
ezt a leltarozast kiilon térités és dijazas nélkiil évente elvégezni;
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a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a Szabalyzatban meghatarozott modon kell leltarozni.

Az Szt. 69. §-dban foglaltakat a koltségvetési szervekre a kovetkezd megfogalmazasban
kell értelmezni:

a koltségvetési szervnek, a konyveinek év végi (december 31.) zardsdhoz, az ¢éves
beszamold elkészitéséhez, a mérlegtételeinek alatdmasztasahoz olyan leltarat kell
Osszeallitania €s az Szt. eldirasai szerint megbriznie, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérlegforduld napjan meglévo eszkdzeit
és forrasait mennyiségben és értékben;

a koltségvetési szervnek az éves beszamolohoz készitett leltarozasi kotelezettsége
keretében a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti
egyeztetést az év végi mérlegforduld napjara vonatkozdan el kell végeznie;

ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekertilé adatok valodisdgéardl — a. leltar osszeallitasat
megelézden — leltarozassal koteles meggy6z6dni, €s azt a Szabalyzatidban
meghatarozott idészakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve
minden év mérlegforduld napjara vonatkozéan a csak értékben kimutatott eszk6zoknél
és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszk6zoknél egyeztetéssel kell
elvégeznie;

ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartast
nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekertild
adatok valddisdgardl — a leltar Osszeallitasat megeldzéen — leltarozassal koteles
meggy6zOdni, és az lizleti év mérlegforduld napjara vonatkozoé leltarozast mennyiségi
felvétellel, illetve a csak értében kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint
az idegen helyen tarolt eszkdzoknél egyeztetéssel kell elvégeznie;

a koltségvetési szerv a mérlegforduld napjat megeldz6 negyedévben vagy az azt kovetd
negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei nyilvantartdsanak a
mérleg forduldnapjara vonatkozd adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan
sziikségessé valé modositisokat az év végi mérlegforduld napjara vonatkozoan kell
elszamolni. Bzt az eljarasi modot a koltségvetési szerv nem alkalmazhatja, ha az
arukészleteirdl sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

Abban az esetben, ha a kdltségvetési szervet megsziintetik (jogutodlassal, vagy jogutod nélkiil)
koételezd a megsziintetés fordulonapjan teljes kori leltarozast lefolytatni, mely magaban foglalja

a mennyiségi felvételt, az egyeztetést és a mérlegben értékkel nem szerepld tételek mennyiségi
felvételét.

I1. A leltarozas részletes szabalyai

1. A leltarozas személyi feltételei

Y

p
4
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leltarozas feleldsei, illetve kdzremiikddoi a koltségvetési szerv vezetdje:

A jegyz6 feladatai a feladatai a leltarozashoz kapcsoloddan:

felelOs a Szabalyzat elkészitéséért, modositasaért;

évente elkészitteti a leltrozasi itemtervet &s kijel6li a leltarozas fofeleldsét;
leltarozas megkezdése eldtt kiadja a leltarutasitast;

rrrrrr
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leltarértékelést kovetSen utasitast ad a leltarozas soran tapasztalt hidnyossagok jov6ébeni
megsziintetéséhez szlikséges intézkedések megtételére;

mint a leltarozas f6felelése felel a leltarozassal kapcsolatos el6készitd és lebonyolito
tevékenységek megszervezéséért;

leltarozasi feladatok — elékészitd folyamatok, leltarozas, értékelés — felmérése;

¢ves leltarozasi iitemterv elkészitése, ennek sordn a leltarozandé kérzetek
leltarfelel8seinek, leltari ellenérok személy szerinti kijelolése;

leltarozasi munkak megkezdése el6tt leltarértekezlet megszervezése, levezetése;
leltdrozasi munka folyamataban a leltarozé bizottsag és leltari ellenérok részére
szakmai tajékoztatas nyudjtasa, a munkak ellendrzése;

a szabalyzatban, leltarozasi litemtervben foglaltak betartisanak ellendrzése;

leltar felel6sének feladatai, feleléssége:

Jegyzd utmutatésai alapjan felelds a leltarozas gyakorlati lebonyolitasaért;
leltarozassal kapcsolatos iranyitéi, ellendrzési jogkdre a koltségvetési szerv

egészére kiterjed,;

gondoskodik Szabalyzatban és az éves leltarozasi iitemtervben foglalt elvégzendd
feladatok el6készitésérdl;

meghatarozza a leltdrozas menetét;

megszervezi az Crintett szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval a leltarozas eldtti
selejtezési munkakat, leltarozéas végrehajtasat és ellenérzését;

felméri a leltdrozas munkaidd-sziikségletét, biztositja a leltdroz6 munkaerd- kapacitast;
biztositja valamennyi leltarozasi egység szdmaéra a leltarozashoz sziikséges technikai
eszkozoket, leltari nyomtatvanyokat;

szakmailag irdnyitja a leltarak értékelését;

ellenérzi a kiadott feladatok végrehajtasat; ;

leltarozasi egységek (korzetek) leltarfelel3seinek felelossége, feladataik:

leltarfelelds utmutatasai alapjan és iranyitasaval feleldsek a leltarozasi szabalyzatban és
eves leltarozasi litemtervben foglaltak végrehajtasaért a leltarozasi egységiik (korzetiik)
tekintetében,

leltdrozasi egységiik (korzetiik) tekintetében elvégzik a leltarfelels feladatait;
leltarozok feladatai: :
altaldban csoportba beosztva a leltdri csoportvezettk iranyitasaval elvégzik a
leltarozando6 eszkozok azonositasat;

ellendrzik a leltdrozando eszkozok teljes koriiségét;

elvégeznek a leltdrozas soran, illetve annak befejezése utan felmeriild minden, a
leltarozassal 6sszefliggd adminisztraciés munkat;

leltarellendrok feladatai:

a jegyz0, illetve iranyitdsa alapjan a leltarozas ellenérzése;

leltarozasi el6feltételek biztositasanak ellendrzése;

mennyiségi felvételek helyességének és szakszertiségének ellendrzése;

leltarozando, de mennyiségi felvételt nem igényld eszkozok és forrasok

felvételének vizsgalata;

leltarozando, de mennyiségi felvételt nem igénylé eszkozok és forrasok

felvételének vizsgalata;

leltarozassal 6sszefiiggd valamennyi szamitas és értékelés helyességének

vizsgalata;
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ellendrzés sordn tapasztalt rendellenességeket a leltarfelelosnek jelentik;
ellendrzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon, §sszesitokon aldirasukkal igazoljak.

2. A leltarozas megkezdését megel6zo, el6készité feladatok

»
s
>

Y
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A leltarozas megkezdése elott:

fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat;

idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszdm és munkaeszkdzok rendelkezésre
alljanak;

a leltarozas megkezdése elbtt a leltarozasban résztvevoket oktatasban kell részesitent,
amelyr6l jegyzékonyvet kell felvenni;

leltarozasi egységek (korzetek) kijeldlése, kijeldlés szempontjai:

szervezeti felépitést, hataskort, felelosséget;

teriileti elhelyezkedést, szétszortsagot

figyelembe véve a rendezd elv lehet teriileti vagy tevékenységi kordk

szerinti;

eszkozok, forrasok leltarozasara valo elokészitése modjanak meghatarozasa (kiilondsen
a targyi eszk6zok tekintetében):

tarolasi, raktarozasi rend biztositasa;

eszk6zok fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, tdrolasa;

szamviteli nyilvantartashoz igazodé elkiilonitések végrehajtasa (1), hasznalt,
hasznalhatatlan, cs6kkent értékii, idegen, mashol tarolt, nullara leirt, érték nélkiili stb.
eszk6zok);

leltarozok, leltarellen6rok felkészitése, a leltarozashoz sziikséges segéderd

biztositasa és felkészitése (leltarértekezlet szabalyozasa);

leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok (mérdeszkoz, sulytablazatok,

leltarozas megtorténtét jel61d eszkdzok) biztositasa;

mennyiségi nyilvantartdsok (raktari, munkahelyi) elékészitése;

leltarozas elott le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a

selejtezett eszk6zok elszallitasarol, megsemmisitésérdl és a nyilvantartdsokbdl valod
kivezetésiikrol,;

intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszk6zmozgasok a lehetdségekhez
képest sziineteljenek, illetve csak indokolt esetben torténjenek;

“leltarozasi Utemtervet kell késziteni.

A leltarozasi itemtervnek tartalmaznia kell:

a leltarozas elokészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos
Osszes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét;
a leltarozasba bevont eszk6zok és forrasok korét;

a munkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését;

Leltarozasi helyszinek megjeldlését, leltarozasi helyszinenként a leltarozas idépontjanak és az
adott helyszinen leltarozo bizottsag megnevezését.

A leltarozasi titemtervet a jegyzo allitja 6ssze.
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A leltarozasi iitemtervben foglaltak modositasanal is ezt az eljarasrendet kell kdvetni.

A leltarozési litemterv elkészitése utan a jegyzének el kell készitenie és ki kell adnia a
leltarozasi utasitast.

A leltdrozasi utasitds rogziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév leltarozasi feladatai
Osszeallitasanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért feleldsdk nevét.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezédket kell tartalmaznia:

leltarozasi egységek felsorolasat;

leltarfelelésok és leltarozok neveit leltarozasi egységenkeént;

leltarellenérzésre jogosultak nevét (ellenbrzésre jogosult, illetve kételezett:
koltségvetési szerv vezetdje, gazdasagi vezetdje, leltarfeleldse, belso ellenér);
leltarozas {itemtervét (naptari napokra, idOpontokra leosztva, rogzitve a kezdés és a
befejezés idépontjat, valamennyi feladat tekintetében).

YV V VY

3. A leltarozas médja
> A Szabalyzatban a leltdrozas moédjaval kapcsolatban a kovetkezdket szlikséges

rogziteni:
> Aleltarozast, a két mennyiségi felvétellel torténé leltarozas kozstti iddszakot egy évben
jeloli meg.

> tovéabbra is kotelezd a mérleg minden sorat minden évben leltirral alatdmasztani;
szabalyozni kell a fizikai leltarozési tevékenység elvégzését kovetden az

» analitikus nyilvantartdsokkal valé egyeztetés rendjét, a leltari eltérések kezelését,
dokumentalasat, felelseit, a nyilvantartasok modositasanak rendjét a leltari
eltérésekkel.

A leltarozas torténhet:

> mennyiségi felvétellel, vagy

> egyeztetéssel.

> Mennyiségi felvétel: az eszkozok darabszam, tomeg szerinti meghatarozasa
> megszamlaldssal, illetve méréssel.

A mennyiségi felvétel modszerei:

nyilvantartasoktol fiiggetlen felvétel: az 6sszes leltarozando eszkozféleség
megszamlalasa, megmérése, majd az azonosité adataival egyiitt t5rténd

felvezetése a leltari alapbizonylatokra;

nyilvantartasokon alapulé leltarozas: az analitikus nyilvéntartdsban rogzitett
mennyiségek dsszehasonlitasa, egyeztetése a fellelheté mennyiségekkel

(rovancsolas).

A leltarkiilonbézetek megallapitdsa céljdbél a mennyiségi felvétel adatait utdlag Gssze
kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

A mérlegben értékben nem szerepld hasznalt, és hasznalatban 1évé kis értékii
eszkozoket (2014. év elétt aktivalt) a tulajdon védelme és az elszamoltatas
lehetdségének biztositisa érdekében minden esetben mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.

YVVVYVVYVYYVY
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Egyeztetés: a fokonyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a
fokonyvi konyvelés okmanyaival.

Az egyeztetés modszerei:
Bels6 egyeztetés

A koltségvetési szervnél mar rendelkezésre allo, a masik fél altal kordbban megkildott
szerzodések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazolé okmanyok, pénzforgalmi
kivonatok, értesitések, piaci értéket igazoldé dokumentumok alapjan torténd egyeztetés.

» Egyeztet6 levél

> A kovetelések és a kotelezettségek leltdrozéasara szolgal. Az egyeztetés ir formaja a
kovetelésallomannyal rendelkezd fél kezdeményezésére.

» Személyes egyeztetés

Jelentds Osszegli kovetelés, illetve kotelezettség allomany esetén alkalmazando, a tételek
dsszevetését jelenti a szallitoval, illetve a vevével, jegyzokonyv készitése mellett.

Ezeket az egyeztetési formakat lehet alkalmazni a kovetelések és kotelezettségek
mérlegsoroknal.

» Specialis egyeztetések

» sajat toke,

» egyéb sajatos eszkoz és forras oldali elszamolasok,

» aktiv és passziv idobeli elhatarolasok leltarozasa esetén.

4. A leltarozas lebonyolitasi folyamata

A leltarozas lebonyolitasa soran az eléirt leltarozasi modszernek megfeleloen a kovetkezOk
szerint kell eljarni:

az eszkdzok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerti leltarozni;

meg kell allapitani az adott eszkoz leltarozasi mennyisé€gét;

a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszkozok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét, mennyiségét;

ellenérizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozasra keriilt-e, a mar leleltarozott
eszk6zoket meg kell jelolni a kétszeres szambavétel elkertilése érdekében;

a leltarbizonylatokat ala kell irni, f6konyvi szamlanként csoportositani kell;
leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltardsszesitot;

a leltarosszesitot dssze kell olvasni a mar ellenérzott leltarbizonylatokkal; .

a leltart ki kell értékelni;

a leltarfelvétel id6pontjatol szamitott 30 napon belil meg kell allapitani a kdnyvszerinti
értékkel szemben talalt hianyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérések

okairdl jegyzOkonyvet kell felvenni, a leltarozas befejezéseként — 8 munkanapon beliil
— fel kell venni a leltarzard jegyzokonyvet. '

> A leltarosszesitot a leltarozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelds személyek irjak
ala.

YV V
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A leltarozas befejezéseként felvett , Leltarzard jegyzOkdnyv”- nek tartalmaznia

kell:

VVVVVVYVYY

a leltarozott helyszin megnevezését;

a leltarozas megkezdésének és befejezésének keltét;

a leltarozok, leltarellendrok, leltarfelelésok nevét;

a bizonylatok sorszam szerinti felhasznal4sat;

a leltarért anyagilag felelés személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a valésagnak;
az abban szerepl6 adatokért feleldsséget vallal;

a leltarozassal szembeni esetleges kifogasokat;

leltari eltéréseket.

5. A leltarfelvétel anyaganak feldolgozisa

A leltarfelvétel anyagéanak feldolgozésaval kapesolatban a Szabalyzatnak tartalmaznia kell:

>
>
>

>

>
>

leltarfelvétel bizonylati adatainak beallitdsa a leltarba;

leltarértékelés szabalyainak meghatérozésa;

leltarozas (leltar) és a koényvvitel adatainak egyeztetése, eltérések megallapitasa,
cltérések tisztazasa, eltérések okainak meghatarozasa (adminisztrativ hidnyossag,
leltarhiany, leltartobblet);

kompenzalds szabalyainak meghatarozasa leltarhidny mindsitési szabalyainak
meghatarozasa;

kartéritési felelosséggel jaro leltarhiony meghatarozasanak szabalyai;

leltareltérések konyvviteli elszamolésa.

6. A leltirozas ellenérzése

A leltdrozas ellendrzési szabalyait a Szabalyzatban a kovetkezéd szempontok szerint célszer(i
meghatarozni:

>

>

YVVVVVYY

Y VvV

leltarozas ellendrzésének megszervezésért felelds személy (leltarozasért felelds vezetd)
megnevezese;

leltarozas el6készitésének ellendrzése, feladatai régzitése, a leltarellendrzés
megtorténtének dokumentalasi szabélyai;

leltarozasban résztvevdk felkészitésének ellenbrzése;

leltarozasra varé készletek megmérhetd, megszdmlalhato allapotban vannak-e;
leltarbizonylatok rendelkezésre allésa;

leltarozas végrehajtasa sordn elvégzendt ellendrzési feladatok meghatérozésa:
leltarozasi iitemterv betartasa;

szuroprobaszerlien ellenérizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
modszerek  szabalyszerlisége, megnevezés és azonosité adatok helyessége,
hidnytalansagat, mennyiségi adatok pontossagat, leltirozott készletek megfeleld
jelolése);

1eltérbizonylatok szabalyszer( kezelése és kiallitasa;

leltarozés feldolgozésa, értékelése soran végzend§ ellenérzési feladatok meghatarozasa:
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leltareltérések megallapitasanak helyessége, esetleges kompenzalasok
szabalyszerlisége;

hianyok, tobbletek, leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld kivizsgalasa;
hianyért feleldsségre vont személyekkel megtérittetni javasolt sszeg
meghatarozasanak helyessége;

végleges hianyok, tébbletek kényvviteli elszamolasanak megtdrténte és helyessége.

7. A leltarozasi nyomtatvanyok

A leltarozasi folyamat bizonylati rendjének szabalyozasat célszerli a kovetkezd szempontok
szerint végrehajtani:

Y
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leltarozas bizonylatainak meghatarozasa:

leltarfelvételi ivek, jegyek;

leltarnyito, leltarfolyamatossagi, leltarzard jegyzOkonyvek;

felelosségvallalasi nyilatkozatok;

leltarozas bizonylatainak megkiilonboztetése a beszerzés mddja szerint: vdasarolt
bizonylatok; sajat készitést, sajat eloallitasti bizonylatok;

leltarozas bizonylataival szembeni kévetelmény:

meg kell felelniiik a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi kovetelményeknek;
donteni kell arrél, hogy szigoru szamadasunak kezelik-e; bizonylatok kellékei:
bizonylatszam, megnevezés;

leltarfelvétel helye, idépontja;

leltarozott eszk6zdk pontos neve (cikkszam, azonositd), mennyiségi egysége,
mennyisége;

utalds az eszkdz szamviteli sajatossagaira (felesleges, maéshol tarolt stb.); alairdsok
(leltarozd, ellendr);

peéldanyszam.

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:

megbizolevél,

leltarnyito jegyzokonyv,

leltarfelvételi jegyek,

leltarfelvételi ivek,

a felelds elszdmold nyilatkozata,

leltarzaro jegyzokonyv.

A leltarozas soran alkalmazhat6 korabbi szabvanynyomtatvanyok:
Készletek leltari ive

Leltarfelvételi iv €s Osszesitd készletek felvételére

Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére
Leltéarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez

Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére

Targyi eszkoz leltarfelvételi iv €s Osszesitd gépekhez, berendezésekhez
Kimutatas a targyi eszkdzok hianyarol vagy tobbletérol

A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolddo valamennyi bizonylatot irattarazni kell,
¢€s azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.
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A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szo16 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet el6irdsai részletesen — és kotelezd jelleggel — szabdlyozzak a kézszférara
vonatkozd belsd ellendérzési feladatokat, azok megold4sanak modszertanat, valamint
lebonyolitasanak menetét €s lehetéségeit. A rendelet eldirasainak alapjan a belsd ellendrzés
keretében kell t6bbek kozott vizsgalni a rendelkezésére allo eréforrasokkal vald gazdalkodast,
a vagyon megovasat és gyarapitisat, valamint az elszdmolésok, koltségvetési beszamolok
megbizhatosagat. Mivel a koltségvetési beszamol6 megbizhatosédganak alapjat a leltar képezi,
ezert célszerli annak, valamint a leltdrozas dokumentumainak vizsgalatat minden évben a
koltségvetési szerv éves belsd ellendrzési munkatervébe beépiteni.

HI. A leltarkészités részletes szabalyai

1. A leltirral szemben tamasztott alaki és formai kovetelmények
A leltarnak lehetévé kell tennie:

> amérleg valodisdganak biztositasat;

> az éves koltségvetési beszamold tételeinek alatamasztasat;

> a fokonyvi konyvelés és a részletezd nyilvantartdsok pontossagénak, egyezéségének
ellen6rzését;

» abizonylati fegyelem megszilarditasanak el6segitését;

> a leltari eltérések kimutatasat, a leltarnak megfeleléen a nyilvantartisok tényleges
vagyoni helyzetének megfeleld rendezését;

> akéltségvetési szerv vagyonanak védelmét;

> az anyagi felel6sok elszamoltatasat.

A leltarral szembeni kdvetelmények:

> teljesség,
> tételesség,
> ellendrizhetdség.

A tételesség kovetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell a koltségvetési szerv
meérlegében kimutatandé minden eszkdzt és forrast tételesen, hogy abbdl a megfeleld
csoportositasokkal, dsszevonasokkal Osszeallithato és aldtamaszthato legyen a mérleg. A
tételességhez és a teljességhez kozvetleniil kapcesolddd szamviteli alapelvek a valddisag, a
vilagossag és az egyedi értékelés elve.

A valddisag elve alapjan a konyvekben rogzitett, a kdltségvetési beszamoldban felvett tételek
a valosagban is megtalalhatok, bizonyithatok, kiviilallék ltal is megallapithatok legyenek. A
valodisag elvének érvényesiilés¢hez alapvetd feltételek, hogy

» az Szt. eléirdsai szerint késziiljon a koltségvetési beszamolot alatamaszté leltar; a
leltarban az eszkozoket €s a kotelezettségeket az Szt. és az Ahsz.-ben irt

> értékelési elvek, modszerek alapjan értékeljék;

» a fokonyvi konyvelés és a részletezd nyilvantartasok a leltarral egyezd sszevont
adatokat kell, hogy tartalmazzon.

A vilagossag elve a leltirra vonatkozdan azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési
beszamoldhoz hasonléan érthetének, attekinthetének kell lennie (leltédrozasi helyenkénti, fajta,
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tipus, méret, mindség szerinti részletezés). Tovabba az egy helyen tarolt €s Osszecserélhet6
tételeket sem szabad dsszevonni, csak ha arra vonatkozdan van az Szt.-vel, illetve az Ahsz.-szel
Osszhangban 1€vo belsd szabalyozas.

Nem szabad §sszevonni az ugyanazon adosnak vagy hitelezének tobb szamlabol ad6do, azonos
jellegli tartozasait vagy koveteléseit, hanem azokat tételesen, bruttdé modon kell a leltarban
kimutatni.

Az egyedi értékelés elvébsl kovetkezik, hogy az eszkozoket és a kotelezettségeket a
konyvvezetés- és a koltségvetési beszamolo készités soran egyedileg kell rogziteni és értekelni.
A mérlegtételek értékelésének altalanos szabalyai kozott az Szt. azt is rogziti, hogy az
eszkozoket és a kotelezettségeket leltarozassal, egyeztetéssel ellendrizni €s — a szamviteli
eldirasokban szabalyozott esetek kivételével — egyedenként értékelni kell. A leltarkészitésnek
szoros kapcsolata van az eszkozok és a forrasok értékelésével, hiszen a leltarnak az eszkdzok

és a forrasok mennyisége, fajtaja mellett tartalmaznia kell az egységarat és (Ossz)értéket is az
Szt.-ben el6irt mddon.

2. A leltarkészités fobb feltételeinek meghatirozasa

Az ellenOrizhetéség kovetelményének, akkor felel meg a leltdr, ha érvényesiilnek a kovetkezo
fobb feltételek:

» azt az évet, honapot, napot, amely napra vonatkozdan készitették (éves koltségvetési
beszamoldt alatamaszto leltarnal ez a nap a mérleg fordulonapja);

» a koltségvetési szervnek megnevezését, a leltarozasi helyet (korzetet), a leltarozés
megkezdésének €s befejezésének idépontjat; " '

» abenne szerepld eszkozok és forrasok tételeinek pontos megnevezését €s az egyértelmii
azonositasukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, méret, mindség,

» cikkszam, nyilvantartasi szam stb.).

3. A leltarkiilonbozetek rendezése
A Leltarjegyz6konyvben megallapitott kiilonbozetek okait ki kell vizsgalni, és rendezni kell.

A kivizsgalast kovet6en jegyz6konyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

»  aleltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,
» akiilonbozetet eldidéz6 okokat,

> afelelosség megallapitasat,

» afelelos személyek nyilatkozatat.

A leltarozas vezetdje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a feleldsségre vonast, illetve a
kéartérités megallapitasat a jegyzo felé.

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

» a kijelolt munkateriileten a vagyontargyakat leltdr szerinti kezelésre atvette, és az
atvételt alairasaval igazolta;

» ahiany keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltarozas kozotti idoszak
legalabb felében és az idoszak végén is az érintett munkahelyen dolgozott;

> a koltségvetési szerv a vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket megtette,
nem kovetett el a terhére roéhatd gondatlansagot. Nem terheli feleldsség a dolgozot, ha
be tudja bizonyitani, hogy a munkaltaté a vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.
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A dolgoz6 a jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kértéritési felelosséggel tartozik, figyelembe véve az irdnyad6é munkajogi torvényeket. A kér
bekovetkeztét, mértékét, és a dolgoz6 vétségét, valamint az okozati Osszefiiggést a
munkaltatonak kell bizonyitani. A pénztarost, pénzkezelét, feltétel nélkiil felelosség terheli az
altala kezelt értékek tekintetében.

A leltéreltéréseket legkésdbb a ,,megallapitott eltérések okairé! sz6l6 jegyzokonyv” elkésziilte
utan 15 munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket (hidny, t&bblet) a megfelel
eszkozszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbol, a pénziigyi
szamvitelben régzitett szabalyok szerint

IV. Zar6 rendelkezések, hatilybalépés datuma, jovihagyas
Jelen szabalyzat 2020. 04.01-én 1ép hatélyba.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

Nyilatkozom, hogy az FEszkozok és forrdsok leltdarozdsi és leltarkészitési szabdlyzatat

megismertem és tudomasul vettem, a szabalyzatban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles

vagyok betartani €s betartatni.
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