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A leltdrozas részletes szabalyait a Szamvitelrol sz016 2000. évi C. drvény 14. § (5) bekezdés
a) pontja, valamint az allamhaztartds szamviteléro! szolo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet 50.
§ (1) bekezdése alapjan az Intézmény sajat hataskorében allapitia meg.

A leltérozasi €s leltarkészitési szabalyzat elbirdsait az Intézmény, mint az allamhaztartas szer-
vezete a tulajdonaban ¢s kezelésében 1évo eszkozok és forrasok leltarozasakor ¢és leltarkészité-
sekor alkalmazza.

A szabalyzat megalkotasakor figyelembe vételre keriilt:
- a Szamvitelrdl szo6lo 2000. évi C. torvény,
- az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,
- a készletgazdalkodasi szabalyzat,
- a bizonylati szabalyzat,
- az értékelési szabalyzat.

1. A szabalyzat célja és tartalma

A szabalyzat célja, hogy szabalyozza a leltarozas és leltarkészités helyi eloirdsait, eleget téve a
Szamviteli torvény 4. § (5) bekezdés a) pontjdban, a hivatkozott Kormanyrendelet 50. § (1)
bekezdésében meghatarozott kotelezettségnek, valamint az Intézmény szamviteli politikéja-
nak, mely szerint a jelen szabalyozasi kérre kiilon szabalyozasban keriil sor.

A szabalyzat célja, hogy elbirasaival biztositsa az éves konyvviteli beszamolok leltarral torté-
né aldtamasztottsagat. A leltar a mérleg legfontosabb alapokmanya, kételez6é dokumentacioja.

A szabalyzat tartalmazza:
- a leltarozasi kotelezettség tartalmat,
- a leltdr fogalmat és a leltar alapkdvetelményeit,
- a leltarozas tipusait,
- a leltarozas fogalma, s a leltarozas alapkdvetelményeit, és a leltdrozas soran érvényesi-
tendo alapelveket,
- a leltérozas modjait,
- a leltarozasi korzetek és egységek meghatarozasat,
- a leltdrozasi feladatokért valo feleldsség meghatarozasat,
- a leltarozas esedékességének, idépontjanak és a leltar fordulonapjanak a meghatéroza-
sat,
- az érickelés kovetelményét,
- a leltarozasi titemtervre vonatkozo eldirasokat,
- az egyes vagyonelemek leltdrozdsara vonatkoz6 sajatos eldirasokat,
- a leltdrozasi munkanaplo vezetési kitelezettséget,
- a leltarozas dokumentumait, a dokumentumok kezelésének, megbrzésének szabalyait,

A szabalyzat mellékleteként kell kezelni legalabb a kovetkezdket:
- az aktualis leltarozasi korzetek és epységek meghatarozasat,
- a leltarozasi {itemtervel.



2. A leltarozasi kitelezettség

A szanviteli torvény 46. § (3) bekezdése kimondja, hogy
- az eszkozoket €s
- a kotelezettségeket
leltarozassal (mennyiségi felvétellel, egyeztetéssel) ellendrizni kell.

A leltarozasi kotelezetiség kiterjed:
- a targyévrol december 3 1-ei fordulonappal készitett mérlegben kimutatott:
- eszkozokre,
- forrasokra, valamint
- a mérlegben értékben nem szereplt eszkdzokre.

A leltarozasi kotelezettség - figyelembe véve a Szamviteli térvény 69. § -at - az Intézményben
vezetett mennyiségi nyilvantartasok meglététd] és milyenségétd! fiiggden valtozik:
a) Ha a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyama-
tosan vezetik, akkor a leltarozast minden évben végre kell hajtani az alabbiak szerint:
- mennyiségi felvétellel altalaban az eszkdzoknél, de egyeztetéssel
- a csak értékben kimutatott eszktzoknél,
- az idegen helyen tarolt eszkdztknél,
- egyeztetéssel
- a kistelezetiségeknél, tovabba
- a dematerializalt értékpapiroknal.
b) Ha a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartast folyamatosan vezetik,
akkor a leltarba bekeriild adatok valodisagarol a leltar §sszeallitasat megel6z6en - leltarozas-
sal kell meggy6zddni.
A leltdrozast a jogszabaly szerint legalabb harom évente, de jelen szabalyzat szerint 2 évente
kell elvégezni:
- mennyiségi felvétellel - a mennyiségi felvétellel leltarozando eszkdz8knél,
- egyeztetéssel
- a csak értékben kimutatott eszk&zoknél,
- az idegen helyen tarolt eszkdzoknél,
- a kotelezettségeknél.

3. A leltar fogalma és a leltar alapkdvetelményei
3.1. A leltar fogalma
A leltar az Intézmény tulajdonat képezd, illetve kezelésében lévd eszkdzok é€s azok forrasai,
tovabba a birtokaban 1évé idegen eszkdzok valdsagban meglévd allomanyanak egy adott idé-
pontban meghatarozott médon készitett mennyiségi, illetve mennyiségi és értékbeni kimutata-
sa.

3.2. A leltar alapkdvetelményeti

A leltarral szemben meghatarozott alapkovetelmények:
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- A leltdr célja, hogy a mérlegben kimutatott eszk6zok, és forrdsok valodisagat alata-
massza.

- A leltarnak tartalmazni kell tételesen, ellendrizheté médon a mérleg fordulonapjan
meglévd eszkozoket és forrasokat mennyiségben és értékben. Szt. 69. § (1)

A leltarnak biztositania kell:
- a teljeskoriséget,
- a valos dllapot bemutatésat,
- az attekinthetdséget.

A teljeskoriiség biztositdsa a leltar esetében azt jelenti, hogy a leltarnak az Intézmény vala-
mennyi eszkdzét &s forrésat tartalmaznia kell.

A leltar valodisag azt jelenti, hogy a leltarozds, egyezietés soran a ténylegesen fellelt mennyi-
ségi és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetoség keretében gondoskodni kell arrol, hogy a leltarozéasi okmanyokon javitas
csak a ,javitotta” széveg, a javito aldirasa ¢s a javitas datuma feltiintetésével térténjen.

3.3, A leltar tartalmi kévetelményei a piaci értékelésbe bevont eszkizoknél

Az Intézmény nem él a piaci értékelés lehetGségével, ezért a leltdr piaci értékelésre vonatkozo
tartalmi kivetelményei nem keriilnek szabalyozdsra.

4. A leltarozas tipusai

A leltarozas a leltarozott vagyonnal vald rendelkezési jogosultsag szerint lehet:
- sajat vagyon leltarozasa, illetve
- idegen vagyon leltdrozasa.

A sajat vagyon leltarozasi kérébe tartozik:
- a sajat székhelyen, telephelyen tarolt vagyon, valamint
- a nem sajat székhelyen, telephelyen fellefhetd vagyon.

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mikodtetd, vagyonkezeld altal elkészi-
tett és hitelesitett leltarral kell aldtdmasztani. A mikddtetdtsl, vagyonkezeldtol a leltar dijazas
nélkiili, évente torténd elvégzését a 4/2013. (1. 11.) Korméanyrendelet 22. § (3) bekezdésére
hivatkozva kell kérni.



5. A leltarozas fogalma és a leltarozas alapkovetelményei, a leltarozas soran
érvényesitendoé alapelvek

5.1. A leltirozas célja és fogalma

A leltarozas célja:
- a mérleg valodisdganak biztositasa azzal, hogy megallapitja az eszkdz ¢s forrds dllo-
many értékét,
- az ellendrzés, vagyis annak vizsgalata, hogy a kdnyvekben kimutatott eszk6zok €s ko-
telezettségek értéke valos-c. Az ellendrzés mennyiségi felvétellel, illetve egyeztetéssel
t6rténd leltarozassal valosul meg,
- a bizonylati fegyelem betartasdnak erdsitése,
- a tulajdon védelmének biztositasa.

A leltarozas fogalma:
A leltirozas olyan tevékenység, amellyel az Intézmény az eszkozeit és forrasait szamba veszi
és a valosagban meglévo allomanyt megallapitja.
A leltarozasi tevékenységhez tartozik:
- az eszkdzok mennyiségi felvétele,
- a csak értékben nyilvantartott eszkdzoknél a nyilvantartisokkal valo egyeztetés,
- a kotelezettségeknél a nyilvantartisokkal valé egyeztetés,
- az aktiv €s a passziv vagyonrészek értékelése,
- a mennyiségi leltdrozas soran a leltdrozott értékadatok nyilvantartdsokkal t6rténd
egyeztetése,
- a leltarhianyok és tobbletek megallapitasa, azok okainak megdllapitasa, tisztazasa,
majd rendezése, elszamolasa.

5.2. A leltarozas alapkovetelményei

A leltarozas alapkovetelményel:
- A leltarozas végrehajtasat leltarral kell dokumentalni;
- A leltarozas végrehajtasa érdekében ki kell alakitani és miikadtetni kell a leltarozasi
korzetek és egységek rendszerét;
- Gondoskodni kell arrol, hogy elkésziiljén a leltarozast titemterv;
- Biztositani kell a leltarozas szabéalyszeriségét, dokumentéltsagat, ezért a leltarozassal
kapcsolatos valamennyi mozzanatot irasban is kell rogziteni.

A leltarkészités soran tgyelni kell a hitelesség biztositasara, ennek érdekében gondoskodni
kell a bizonylatok és egyéb dokumentaciok egyértelmii és hidnytalan kitdltésérdl, valamint a
szitkséges zaradékok és aldirasok feltiintetésérdl.

5.3. A leltirozas soran érvényesitend6 alapelvek

A leltarnak teljesnek kell lennie. A teljesség azdltal valosul meg, hogy a leltr tételes €s ezaltal
egyértelmen ellendrizhetd.



A tételesség kovetelménye biztositasdhoz az egyes vagyonelemeket tételesen ki kell mutatni,
majd az igy kimutatott tételeket kell a mérleg tagolasanak, szerkezetének megfeleléen killon-
bozé szempont szerinti csoportositani, 8sszevonni.

A leltarozas soran tigyelni kell a szamviteli rendjében i1s meghatarozott szamvitelt alapelvek
koziil:

- a valodisag elvének,

- & vilagossag elvének és

- az egyedi értekelés elvének
érvényesiiiésére.

A leltarozas soran a valédisag elvének ugy kell érvényesiilnie, hogy:
- a szamviteli eldirdsoknak alapjan késziiljon a leltar,
- a leltarozott vagyon értékelése megfeleljen a helyi értékelési szabédlyzatban foglaliak-
nak,
- a f6kdnyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartisok egyeztetése biztositott legyen.

A vildgossag elvének a leltarozas soran Ggy kell érvényesiilnie, hogy:
- a leltarnyomtatvanyoknak egyértelmiinek, kiils6 szakember altal is értelmezhetének
kell lennie,
- a leltarnyomtatvanyok attekinthetoek legyenek, kod- vagy mas jel atkalmazisa esetén
rendelkezésre dlljon a nyomtatvanyok mellett a kod-, illetve jel jegyzék,
- nem szabad Osszevonni az adds tibb adossagat, vagy hitelezd tobb hitelét, hanem ki-
lon-kitlon tételben kell leltarozni,
- nem lehet adott szerv, személy tekintetében kimutatott ktelezetiségét és kvetelését
gsszevonni, hanem kiilon-kiilon tételben kell leltarozni.

A leltarozas soran elldtandd értékelési munka tekintetében iigyelni kell az értékelés elvének
érvényesiilésére. [ay az egyes tételeket alapesetben egyedileg kell értékelni, azért a leltarban
fel kell tiintetni a mennyiségi és érték adatokat, valamint bizonylattal kell aldtamasztani az
értékelés soran figyelembe vett kérillményeket.

Az egvedi értékelés elve nem érvényesiil a csoportos értékelésnél, melynek részletes szabalya-
it az értékelési szabalyzat tartalmazza.



6. A leltarozas modjai

A leltérozds modjanak meghatarozasakor figyelembe kell venni, hogy az adott vagyon:
- mériegtételben szerepld vagyon-e, illetve
- mérlegtételen kiviili vagyon.

A mérlegben szerepld vagyon leltarozas végrehajtisi mddja a kdvetkezék lehetnek:
- mennyiségi felvétel,
- egyezietés,

A konyvviteli mérlegben értékben nem szereplé vagyon leltarozasi modjat az éves leltarozasi
{itemterv hatarozza meg. Ide tartoznak kiilondsen - a 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet 22. §
(2) bekezdés b) pontja alapjan - a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld:

- tmmaterialis javakat,

- targyi eszkozdoket,

- készleteket.

6.1. Leltarozas mennyiségi felvétellel

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni - szamviteli térvény 69. § - (3) és (4) bekezdése alapjan -
az eszkozoket — kivéve azokat, melyek csak értékben kerlilnek kimutatasra, illetve idegen he-
lyen keriil tarolasra.

A mennyiségi felvétel modjat kell alkalmazni tehat a kévetkezé vagyoni kdrben:
- targyi eszkozok,
- befektetett pénziigyi eszkdzok (kivéve a csak értékben kimutatott értékpapirok),
- koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok,
- készletek,
- értékpapirok (kivéve a csak értékben kimutatott értékpapirok),
- pénzeszkozskon beliil a pénztarak, csekkek, betétkonyvek.

A mennyiségi leltarozas az eszkéz0k darabszam, tomeg, suly szerinti felmérését jelenti. Ennek
alapjdn a felvétel az eszk6zok jellegétdl fliggden torténhet szamlalassal vagy méréssel.

A felvételt végre lehet hajtani;
- a nyilvantartasoktdl fliggetienil, illetve
- a meglévd analitikus nyilvantartasok alapjan.
A nyilvantartdsoktol fiiggetleniil tériénd mennyiségi felvétel
A nyilvantartasoktol fiiggetleniil t6riénd mennyiségi felvétel jellemzdje, hogy a tényleges
mennyiségi felvételt nyilvantartasi adatokkal elére ki nem t6lt6tt leltar nyomtatvanyokra veze-

tik fel. A mennyiségi felvételt kdvetden vezetik csak fel a nyilvantartasi adatokat.

A felvétel jellemzgje, hogy:



- megndveli a leltarkiériékelés munkajat, mivel a helyszinen felvett tételeket kell uté-
lag beazonositani a nyilvantartas adataihoz,

- nagy a hibalehet8ség a felvétel soran, ha nem egyértelmiien veszik fel az azonositd
adatokat,

- nehéz lehet a nyilvantartas adataihoz t6rténé beazonositas, ha a felvétel soran nem
pontosan vették fel az adott eszk6z azonosito adatait.

A nyilvantartasok alapjan t6rténd mennyiségi felvétel

A nyilvantartasok alapjan torténd felvétel jellemzoje, hogy a mennyiségi felveétellel torténd
leltarozas el6tt a leltarfelvételi iveken a nyilvantartasi adatokat elére ki kell tolteni.

A modszer alkalmazasanak feltétele, hogy az Intézmény ismerje, adott eszkdz mely leltarozasi
korzetben talalhatd, mivel a leltarfelvétell iveket leltarozasi kdrzetenként kell kitdliteni.

A modszer eldnyei:
- meggyorsitja a leltarozasi tevékenységet,
- minimaélisra szoritja a leltarfelvétel soran az adminisztracios és egyéb hibalehetdsége-
ket.

Az Intézménynél a leltdrozast lehetéség szerint nyilvantartasok alapjan t6rténdé mennyiségi
telvétellel kell végrehajtani.

6.2. Az egyeztetés alkalmazasa

Egyeztetéssel kell leltdrozni szdmviteli térvény 69. § - (3) és (4) bekezdése alapjdn - a csak
értékben kimutatott eszkozoket, és a kitelezettségeket.

Egyeztetési modszerrel kell leltarozni:
a) az eszkozok koziil
- az immaterialis javakat,
- a pénzeszkdzoket a pénztaron, csekkeken, betétkonyveken kiviil,
- a koveteléseket, ezen belil:
- a koltségvetési évben esedékes koveteléseket,
- a koltségvetési évet kovetden esedékes kiveteléseket,
- a kévetelés jellegll sajalos elszamolasokat,
- az egyéb sajatos eszkdzoldali elszamolasokat,
- az aktiv id6beli elhatarolasokat,
b) a forrasok kazil
- a kotelezettségeket, ezen beliil:
- a koltségvetési évben esedékes kotelezettségeket,
- a kéltségvetési évet kivetden esedékes kotelezettségeket,
- a kotelezetiség jellegli sajatos elszamolasokat,
- az egyéb sajatos forrasoldali elszdmoléasokat,
- a passziv id6beli elhatarolasokat.

Az egyeztetés adminisztrativ felmérést jelent, amikor a fékonyvi szamlakat kell egyeztetni az
analitikus nyilvantartasokkal, illetve a f6konyvi kényvelés helyességét igazold okmanyokkal.



Az egyeztetéssel torténd leltarozas sordn is a leltarozasrol késziilt dokumentumnak biztositan
kell a leltarral szemben tamasztott kdvetelményeket.

7. A leltarozasi kdrzetek és egységek

A leltarozasi feladatok a leltarozasi korzetek, egységek kijelolésével kezdddnek. A leltarozasi
korzetek, egységek kijelolésének sziikségességét elsGsorban a személyi feleldsség megallapit-
hatdsaga érdekében kell meghatarozni.

A leltérozasi korzetek és egységek kijeloiésének kovetnie kell az Intézmény belsd szervezeti,
szerkezeti, mitkGdési tagozodasat, illetve felépitését.

Leltarozasi korzet az a teriilet, mely leltarozas szempontjabél jol elkiilonithetd, illetve mely-
nek elkiilonitését vagyonvédelmi, vagyonbiztonsagi szempontbol biztositani kell. Leltarozasi
kérzetként kell meghatarozni minden feladatellatas szempontjabdl egységet alkoto:

- éptiletet, éplilelegységet, esetleg

- szakfeladatot.

A leltarozasi egység a leltarozasi kdrzeten belilli olyan rész, melynek elkiilonitett kezelése a
vagyonvédelmi szempontbol indokolt, illetve a leltarozasi tevékenységet konnyiti meg. Ilye-
nek lehetnek pl.:
- ha a leltarozasi korzet 15bb épiiletbd! allo épiiletcsoport, akkor a leltarozasi egységek
lehetnek az egyes épiiletek, illetve az éplileteken beliili épiiletrészek,
- ha a leltarozasi korzet egy épiilet, akkor egységként lehet megadni az épiilet helyisé-
geit.

A leltarozasi korzetek és egységek - el0zb elvek figyelembevételével torténd - kialakitasaért a
gazdasagi vezetd tartozik felelosséggel.

A leltarozasi vezetd felelds azért, hogy a leltarozas megszervezése elott attekintse a leltarozas:
korzetek és egységek célszerliségét, indokoltsagat.

Az aktualis leltarozasi kdrzetek és egységek meghatarozasat a gazdasagi vezetdnek e szabaly-
zat mellékleteként kell csatolnia.

8. A leltarozasi feladatokért vald felelosség meghatirozasa

A leltarozasi feladatokkal kapesolatban feleldsség terheli:
- az intézmeényvezetdt,
- a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelds vezet6t,
- a leltarozas vezetdjét,
- a leltarellenért,
- a leltarozasban kdzremiikédodket,
- az analitikus nyilvantartisok vezetésért felelds személyeket.

A feladatok és felelOsségek a leltarozasi tevekenység 6 szakaszaihoz kapcesolddnak, igy:



- a leltarozas elokészitd szakaszahoz,
- a leltarozasi tevékenység tényleges végrehajtasahoz, valamint
- a leltarozas befejezd szakaszahoz.

8.1. Az intézményvezetd leltarozassal kapcesolatos feladata és feleldssége

Az intézményvezetd feladata, hogy:

a) a leltarozas elokészitd szakaszaban:
- gondoskodjon arrdl, hogy a leltarozasi szabélyzat legalabb évente a leltarozasi iitem-
terv elkészitése elott aktualizalasra, feltlvizsgalatra keriiljén,
- tajékozddjon arrdl, hogy a leltarozasi tevékenységekkel kapesolatos leltdrvezetdi, leltar
ellendri megbizasok, illetve a leltarozasban kdzremiikodo személyek kijeldlése megtele-
léen megtortént-e,
- gondoskodjon arrdl, hogy a leltdrozasi litemterv elkészitésre kertiljon,
- jovihagyja a leltarozisi titemtervet,
- a leltarozasi titemterv Gsszeallitdsat megelézden feliilvizsgalja a leltarozasi kirzeteket
és egységeket, s valtozas esetén az aktualis leltarozasi korzetek és egységek megnevezé-
sét a leltarozasi szabalyzathoz mellékletként csatolja,
- tajékozddjon arrdl, hogy megtortént-e a leltarozasban résztvevok szakmai felkésziilése,
oktatasa;

b) a leltarozas tényleges végrehajtasakor:
- a leltarozas soran rendszeres kapcsolatot tartson a leltarvezetovel, valamint a leltdrel-
lenbrrel,

c) a leltarozas befejezd szakaszaban:
- irasbeli nyilatkozatot tegyen, intézkedést rendeljen el a leltareltérések rendezése érde-
kében,
- gondoskodjon a leltarral kapcsolatos feleldsségre-vondsrél,
- a részére atadott leltarozasi dokumentaciot az irattarnak tovabbadia,
- Osszefoglalja az adott évi leltarozasi feladatok tapaszialatait.

Az intézményvezetd leltarozassal kapcsolatos felelossége, hogy:
- a leltarozasi tevékenység az adott évi beszdmolé adatai alatamasztisa érdekében
megszervezesre keriiljon,
- a leltarozasi tevékenységhez kapcsolodva figyelemmel kisérje a mennyiségi felvétel
lel torténd lelidrozas évenkeénti, illetve ha a feltételek fennallnak t8bb évenként leltaro-
zasat, illetve meghatarozza azokat az éveket, melyekben kotelezé a mennyiségi felvé-
tellel tortend leltarozas.

8.2. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellitisaért felelés személy leltarozassal kapesola-
tos feladata és felelGssége

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok cllatasaért felelds személy feladata, hogy:
a) a leltarozas el6keészito szakaszaban:
- az intézményvezets részére indokolt esetben javaslatot fogalmazzon meg a leltarozasi
¢s leltarkészitési szabalyzat modositasara,
- megbizza az adott évi leltarozas vezet§jét, valamint a leltér etlendrt,
- kdzremiik6djon a leltarozasi litemterv elkészitésében,
- javaslatlot tegyen a leltarozasi kérzetek €s egységek feliilvizsgalatéra,
- segitse a leltarozasban résztvevok leltarozasra vald szakmai felkésziilését,
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- beszerezze a leltarozashoz hasznalandé bizonylatokat
b) a leltarozas tényleges végrehajtasakor:
- a beszerzett leltarozasi bizonylatokat atadja a leltarvezetdnek,
- szilkség esetén szakmailag konzultdljon a leltarvezetbvel,
c) a leltarozas befejez6 szakaszaban:
- kozremiiksdjon a leltarkiilonbozetek elszamolaséban,
- kdzremiikodjon a leltarozasrol készitlt zarojegyzokonyv elkészitésében,
- az adott évi leltarozast tevékenységgel kapcsolatban tapasztalatait atadja az intéz-
ményvezetd részére.

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelds vezets felelés azért, hogy:
- a leltarozas megszervezése, lebonyolitasa szabalyszeriien térténjen,
- az elkészitett leltar a valosagnak megfeleljen.

8.3. A leltiarvezeto leltarozassal kapcsolatos feladata és feleldssége

A leltarvezetd feladata, hogy:
a) a leltarozas elokészitd szakaszaban:
- kijelolje a leltarozasban kozvetlentil résztveve személyeket, azaz a leltarfelelosoket,
- felmérje az adott évben elldtandd mennyiségi felvétellel, valamint egyezietéssel lelta-
rozandé vagyoni kort,
- etkészitse a lelarozasi litemtervet,
- javaslatot tegyen a leltarozasi kdrzetek és egységek feliilvizsgalatara,
- megszervezze ¢s megtartsa az oktatast a leltarozasban résztvevok részére,
- javaslatot tegyen a beszerzendd leltdrozasi nyomtatvanyokra,
b) a leltarozas tényleges végrehajtasakor:
- kapesolatot tartson az intézményvezetdvel €s a leltdrozasban kdzremiikddokkel,
- kezelje a leltarozas soran hasznalandé és hasznalt bizonylatokat,
- kiadja és visszavételezze a leltarbizonylatokat a leltdrozasban kozremikodok részére,
- kdzvetlen utasitasokkal biztositsa a leltarozasi Gitemterv végrehajtasat,
- probléma esetén kdzvetleniil segitséget nytjtson a leltrozasban résztvevok szamara,
- folyamatosan ellenérizze a leltarozas szabalyszeriiségét,
- folyamatosan vezesse a leltirozasi munkanaplot,
¢) a leltarozas befejezd szakaszaban:
- a kiértékelje a leltart,
- megallapitsa a leltarkiilonbozeteket,
- leltarkiilénbozet esetén kérje a leltarozasban kdzremiikodoket a leltdreltérés eredetének
kivizsgalasaban,
- elokészitse a leltarozas zardjegyzikonyvét,
- leltarkiilonbozet esetében, ha indokolt felvesse a leltari felelésséget,
- a leltarozds soran keletkezett valamennyi dokumentumot egy helyen dsszegyijtse €s
tovabbilsa az intézményvezetdnek.

A leltarvezetd felelos:
- a leltarozasi feladatok végrehajtasaért,
- a leltarozassal kapesolatos napi szervezési és iranyitasi tevékenységért,
- a leltarozasi iitemtervben valé feladatellatasért.



8.4. A leltarellenér leltirozassal kapcesolatos feladata és felelissége

A leltarellendr feladata, hogy
a) a leltarozas elokészitd szakaszaban:
- ellendrizze, hogy a leltarozasi tevékenység lefolytatisahoz a leltarvezetdl megbizas, il-
letve a leltarban kdzrem(ikoddk kijelolése megtoriént-e,
- vizsgalja, hogy a leltdrozandé vagyoni kér meghatdrozasa megfelelden tortént-e,
- ellenérizze a leltarozasi {itemterv tartalmi megfeleldségét,
- attekintse a leltarozasi korzeteket és egységet célszeriiség és indokoltsag szempontja-
bol,
- ellendrizze azt, hogy a leltarozasban résztvevok oktatasa megfeleld mddon és eredmé-
nyességgel tortént-e,
- a leltarozasi bizonylatok beszerzése megfeleléd iddben, mennyiségben, dsszetételben
tortén-g,
- ellendrizze, hogy dsszességében a leltar eldkészités megfeleld volt-¢;
b) a leltarozas tényleges végrehajtasakor:
- kapcsolatot tartson az intézményvezetovel, a leltdrvezetével, a leltdrozasban kdzremi-
kadokkel,
- a leltarozas kozben, ifletve a nyomtatvany kitéltést kovetden ellendrizze a bizonylatok
bizonylati szabdlyzatban eldirt alaki és tartalmi kdvetelményeinek meglétét,
- a leltarellendri feladatainak ellatasat a leltarbizonylatokon dokumentalja,
- ellendrizze, hogy a leltarozasi feladatok ellatisa a leltdrozasi litemtervnek megfeleléen
torténnek-e,
- ellendrizze a mennyiségi felvétellel torténd leltarozas teljes folyamatat, a felvétel sza-
balyszertiségét,
- rendszeresen nyomon kdvesse az iitemterv szerinti feladatokat,
- kiildn figyelmet forditson a leltar valodisagara és teljes koriiségére,
- ellendrizze, hogy a munkanapld adatai a valosagnak megfelelnek-e;
¢) a leltarozas befejez6 szakaszaban:
- ellenérizze a leltarkiértékelést,
- ellenérizze a leltarkiilonbozeteket,
- vizsgalia a leltarkiilonbdzetekkel kapcsolatos leltarfeleldsséget,
- tartalmi szempontbol ellendrizze a zardjegyz6konyvet,
- attekintse a leltdrozas teljes, az intézményvezetd részére atadott dokumentaciojat,
- elkészitse a leltarellendri jelentést, leirja ebben a leltdrozassal kapcsolatos fobb tapasz-
talatait.
A leltarellendr felelds:
- a teljes leltarozasi tevékenység szabalyszerliségének ellendrzéséért,
- a leltdrozas sordn a folyamatos szakmai ellendrzés végrehajtasaért,
- a leltarozas egyes szakaszainak utdlagos ellendrzésének megiétéért.

8.5. A leltarozasban résztvevo személy leltarozassal kapesolatos feladata és felelossége
A leltdrozasban résztvevd személy lehet:
- a leltdrozasi korzet, illetve azon beliili egység leltarfeleldse, valamint

- a leltarozasban altalanosan kdzremiik3do, a leltarozast végrehajtod leltarozo személy.

A leltarozasban résztvevd személy feladata, hogy:
a} a leltarozas elokészité szakaszaban:



- a leltarozasi szabalyzat eldirdsait megismerje,
- a leltarozasi tevékenységgel kapcsolatos oktatdson részt vegyen;
b) a leltarozas tényleges végrehajtasakor:
- a feladatait a leltarvezetd iranyitasa alapjan végezze,
- tevékenysége soran {igyeljen a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartasara,
- a leltarozasi bizonylatok kitdltése,
- amennyiben a leltarozas soran szokatlan helyzetet, 4llapotot, koriilményt tapasztal, a
leftarozas vezetdjet errdl értesitse,
- a rabizott feladatokat hataridore elvégezze;
¢) a leltdrozas befejezd szakaszaban:
- részt vegyen a leltarkiilonbozet eredetének kivizsgalasaban.

A leltarozasban résztvevd személy felelds azért, hogy:
- a rabizott részfeladatokat megfelelden elvégezze,
- tevékenysége soran érvényesitse a teljeskoriiség elvét, biztositsa a valodisagot, vala-
mint az altala dokumentalt tevékenység attekinthetdségét.

A leltarozasi korzet, illetve leltirozasi egység leltarfelelse az elGbbi feladatokat a leltarozasi
korzet, illetve egység tekintetében kioteles elvégezni, illetve felelossége is csak a korzetre,
illetve az egységre terjed ki.

Leltareltérés esetében a leltarozasban résztvevd valamennyi személy koteles a leltari tbbletek
és hianyok okanak felkutatasaban részt venni.

8.6. Az analitikus nyilvantartasok vezetéinek feladata és felelossége

Az analitikus nyilvantartiasok vezetése soran a nyilvantartas vezetésére kotelezettek feladata,
hogy:
a) a leltarozas eldtt gondoskodjanak:
- az analitikus nyilvantartasok naprakész allapotarol,
- a leltarozas elott selejtezett eszkdzok nyilvantartasbol vald kivezetésérol,
- az analitikus nyilvantartasokba torténd bejegyzés alapdokumentumai €s a nyilvantarta-
sok kozotii hivatkozasok biztositasarol,
b) a leltdrozas soran kdzremiikddjenek az egyeztetési feladatok ellatasdban, ahhoz adatot, in-
formaciot szolgaltassanak,
¢) a kozremiikodjenek a tobbletek €s hianyok leltarozdsi korzetek kzott rendezésében, az igy
nem rendezhetd kiildnbozetek esetében a leltarkilonbszetek kimutatdsiaban.

Az analitkus nyilvantartdasok vezetdi felelosek az  altaluk  nyilvantartott adatok
teljeskoriiségéért, valodisagaért.

Az analitikus nyilvantartasokat vezetdk feladata, hogy a nyilvantartasokban régzitsék a lelta-
rozassal kapcsolatos feljegyzéseket.
Az leltarozassal kapesolatos feljegyzéseket - a 4/2013. (1. 11.) Korméanyrendelet 14. mellékle-
te alapjan - kételezd megtenni legalabb a kdvetkezd nyilvantartasok tekintetében:
- az immateridlis javak analitikus nyilvantartasa,
- a targyi eszkozok analitikus nyilvantartasa, valamint

- a készletek analitikus nyilvéntartasa.



9. A leltarozas esedékessége, idopontja és a leltar fordulonapja

9.1. A leltarozas esedékessége, tartalma
A leltarozasi tevékenység minden évben esedékes.

A leltérozasi tevékenység tartalma, azonban eltérd lehet, attol fliggden, hogy adott évben az
Intézménynek kell-e mennyiségi felvétellel leltaroznia, vagy elegendd az egyezietési feladatok
ellatasa.

foy a leltarozasi feladat lehet:
- egyeztetéssel torténd leltarozas, /ha az Intézmény év kdzben a szamviteli alapelvek-
nek megfeleld folyamatos, mennyiségi nyilvantartast vezet, és adott évben nem kotele-
z0 a tényleges mennyiségi felvétel a mennyiségben is nyilvantartott eszkdzok esete-
ben/;
- mennyiségi felvétellel €s egyeztetéssel torténd leltarozas
a) ha az Intézmény év kézben mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folya-
matosan vezeti, vagy
b) ha az Intézmény év kdzben folyamatosan vezeti e mennyiségi nyilvantartast,
de adott évben kételes az eszkdzok mennyiségi felvétellel torténd leltdrozésara.

9.2. A leltarozas idépontja és a leltar fordulénapja

4 leltar fordulonapja

A leltar forduldnapia az a nap, amely napra vonatkozdan a leltart el kell késziteni.
A leltarozas fordulénappal kapesolatos szabalyai:

- Csak fordulonapi leltarozas végezhett el

- A mérlegvalodisag elvének érvényesitése érdekében a fordulénap: az év utolsd napja,
december 31.

A leltdarozas idopontia

A leltarozas id6pontja az az id6pont, amikor a leltarozasi tevékenységet elvégzik, azaz:
- mennyiségi felvétellel torténd leltarozaskor a tényleges mennyiségi felvétel idopont-
ja,
- az egyeztetéssel torténd leltarozaskor az egyeztetés elvégzésének iddpontja.

A tényleges leltarozas elott, fliggetlenill attdl, hogy az mennyiségi vagy egyeztetéses leltar, a
rendelkezésre all6 analitikus nyilvéntartasokat le kell zérni, mellyel megtérténik a jelzés arra
vonatkozoéan, hogy a leltarozas melyik napon t6rtént.

A leltarozasi tevékenységet a vagyoni kOr nagysaga miatt nem lehet a leltdr forduldnapjin
leltarozni. Ezért a leltdrozandd vagyont kor, a rendelkezésre alld személyi hattér, €s egyes
célszer(iségi szempontok figyelembevételével kell elére megtervezni — a leltarozasi litemterv-
ben — a leltarozasi feladatok végrehajtasi idépontjait.



A leltarozast agy kell megszervezni, hogy a leltarozas tényleges idépontja lehetdség szerint
minél kevésbé térjen el a leltdr forduldnapjatél.

A forduldnap és a leltar iddpontja kizotti iddeltérésbél fakado feladatok

A tényleges leltarfelvétel tehat t6rténhet a fordulonap elétt vagy utan is.
A fordulonap és a tényleges lelarfelvétel kozotti idbszakban tortént véltozasokat feltétleniil
figyelembe kell venni, mivel a leltar csak igy tudja aldtdmasztani a mérleget, mely a forduld-
nappal késziil.
A leltar forduldnapja és a leltarozas idépontja kozott idoszakban a valtozasokrdl és a valtoza-
sok atvezeiésérol:
- leltart kiegészitdé dokumentumot kell késziteni, ugy kell osszedllitani a végleges lel-
tart, illetve
- a leltarakra egyértelm{ médon ra kell vezetni a valtozasokat, és gondoskodni kell az
tjabb Gsszesitésekrol.

10. Az értékelés kdvetelményei

A meérlegben csak megfelelden ériékelt vagyon szerepelhet, ezért a mérleg alatamaszidsat
szolgald leltar elkészitésekor is tigyelni kell arra, hogy:

- a szamviteli tdrvényben,

- a szamviteli térvény végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben,

- a helyi sajdtossagot tilkrdz6 szamviteli politikaban, illetve

- az eszk6zok és forrasok értekelési szabalyzataban
meghatarozott értékelési elvek érvényesiihjenek, illetve az értékelési feladatok ellatasra keriil-
jenek.

11. A leltarozasi iitemterv

11.1. A leltarozasi iitemterv jelentdsége, célja

A leltarozasi munka zavartalansagat a leltarozas megfeleld elokészitésével, a személyi és a
technikai feltételek megteremtésével kell biztositani. Ennek maradéktalan megszervezéséért a
gazdasagi vezeld altal meghatarozott személy a felelts.

A leltarozasi munka tervszeriiségének biztositasa érdekében minden évben - a leltdrozasi
munka megkezdése elétt legalabb 30 nappal - leltarozasi dtemtervet kell késziteni. A leltéro-
zasi litemtervet a gazdasagt vezetd hagyja jova.

11.2. A leltarozasi titemiterv tartalmi kovetelményei

A leltarozasi titemtervnek tartalmaznia kell:
- a leltarozas elkészitésével, a leltar felvételével és értékelésével kapesolatos munkafo-
lyamatok tervezett iddpontjat, az egyes munkafolyamatok elvégzéséért felelds szemé-
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lyek, a leltarozas helyszineinek, a leltdrozandé eszkdzok megnevezését, tovabba a lelta-
rozas ellendrzéséért felelds személy kijelslését;

- a leltarozas vezetdjének kijelslését, tovabba a leltarozési bizottsdgok szamanak, a lel-
tarozasi bizottsagok tagjainak meghatarozasat.

A leltarozasi titemterv dsszeallitdasa a leltdrvezetd feladata.
11.3. A leltarozasi iitemterv részei

A leltarozasi litemterv részei
1. A leltarozasi munkafolyamatok meghatarozasa.
2. A leltarozasi itemterv 1. részében meghatarozott feladatok leltarozasi helyszinei, va-
tamint a helyszinen leltdrozandé eszkdzok - mennyiségi felvétellel torténd leltarozaskor.
3. A leltarozasndl hasznalando nyomtatvanyok konkrét meghatarozasa.
4. A készletek leltdrozasara vonatkozo szabalyok, illetve a csak mennyiségben nyilvan-
tartott eszkozok, kis értékii immateridlis javak, targyi eszk6zok leltdrozasara vonatkozo
eldirasok megadasa.

11.4. A leltiarozasi munkafolyamatok meghatarozasa

A leltarozdsi {itemterv els6 részében, a leltdrozasi munkafolyamatok meghatarozasakor részle-
tesen fel kell sorolm:
- a leltarozas eldkészitésével,
- a leltarozas végrehajtasaval €s feldolgozasaval,
- a zardjegyzO6konyv elkészitésével, a kdnyvviteli elszamolassal, illetve egyéb esetlege-
sen felmerild feladatok ellatasaval kapcsolatos teenddket.

A leltgrozas elékészitése

A leltarozas elokeszitése soran el kell késziteni azt a dokumentumot, amely alapjan egyértel-
mu, hogy adott évhen a leltarozandd eszkdzdket és forrasokat milyen mdédon (mennyiség fel-
vétellel - ezen beliil nyilvantartasokto! fliggetleniil vagy analitikus nyilvantartasok alapjan -,
illetve egyeztetéssel) kell leltdrozni. (A besoroldst szamlaosztaly, szamlacsoport,
alszamlacsoport, illetve sziikség esetén szamlaszam szerint kell elkésziteni.)

A leltarozasban résztvevo személyek kijelolését, a leltarellendr, a leltarvezetdi megbizasokat
irasban kell régziteni. A leltarozasban résztvevik oktatasanak megtorténtérél szintén irdsos
feljegyzést vagy jegyzOkonyvet kell késziteni.

A leltarozas elokészitési feladatai kézott rendelkezni kell a mennyiségi felvétellel leltarozandd
eszk6zOk, a tartalék alkatrészek, a tartozékok megfelelé elhatarolasardl, szétvalogatasarol a
leltarozas megkénnyitése érdekében.

Az eldkészités feladatai kozott szabalyozni kell azt, hogy a mennyiségi leltarozas elvégzésé-
hez sziikséges targyi eszkozok biztositva legyenek.

A leltar elokeszitéshez tartozik a leltdrozas végrehajtasahoz szitkséges nyomtatvanyok beszer-
zésérdl valo gondoskodas, valamint a nyomtatvany atadas-atvétel megfeleld dokumentalasa-
nak szabalyozésa is.

A leliarozas végrehajtasa és feldolgozdsa



A leltdrozas végrehajtdasa és feldolgozdsa kapesén a leltarozasi iitemtervben szabédlyozni kell
az egyes vagyoni kér leltdrozdsi munkafolyamatanak kezdési és befejezési hatdridejét, vala-
mint ki kell jeiélni a munkafolyamat elvégzéséért és ellendrzéséért felelds személyt, illetve
személyeket.
A leltarozas konkrét végrehajtasaval kapesolatos feladatokat a leltarozasi litemtervben ismer-
tetni kell, kiilonds tekintettel arra, hogy milyen feladatokat kell elvégezni:

- a mennyiségi felvétellel térténd leltarozaskor, valamint

- az egyeztetéssel t6r1énd leltarozaskor.

A helyszini - tényleges, mennyiségi felvétellel torténd - leltdrozas soran a leltarozast végzo
személyeknek az alabbi feladataik vannak:
- ellendriznitik kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értéki-e,
- méréssel, szamlalassal, illetve egyéb mdodon meg kell allapitani a leltarozott eszkz
mennyiséget,
- a leltarozott eszkdzoket leltarfelvételi jegyre, illetve ivre fel kell vezetni.

A leltdrozasi bizonylatokon a leltdrozand6 targy legfontosabb azonositd adatait fel kell tlintet-
ni.

Az egyeztetéssel t6rténd leltarozasrdl bizonylatot kell kidllitani, hogy annak tényét késObb
igazolni lehessen. A leltarozasré! olyan dokumentaciot kell késziteni, mely {6kdnyvi szamlan-
ként tartalmazza adott kivetelés és forrds azonositd adatait, illetve az érték adatokat.

A f6konyvi szamlankénti kimutatasok 8sszesitd érték adataibdl Gjabb, a mérleg fosorainak
megfeleld kimutatast kell késziteni.

Az egyeztetés tényél igazold kimutatast el kell latni keltezéssel, illetve a forduldnap megjels-
{éssel.

A leltarfeldolgozas a mennyiségi felvétellel t6rténd leltarozas sordn azt jelenti, hogy a leltar-
felvételt kovetden el kell késziteni a leltardsszesitét. Ekkor kell kimutatni a tobbletet, illetve a
hidnyt.

Az egyeztetéssel torténd leltarozaskor a leltarfeldolgozas az egyeztetésekrol készitett kimuta-
tasok adatainak f6konyvi szamlankénti, illetve fokdnyvi szamlacsoportonkénti §sszesitése.
(Hiany és tobblet megallapitdsa csak a nyilvantartisok kozétti adminisztracios eltérésekbol
adodhat, melyet meg kell sziintetni.)

A leltdrkiilonbézetek kimutatdsa a tényleges mennyiségi felvétel alapjan

Leltarhianynak nevezziik azt a leltarkiilénbézetet, amely meghaladja a kompenzalhato leltar-
kiilénbdzet és a normalizalt hiany mértékét.

Amennyiben leltarkiilonbozet keriilt megéllapitdsra, ki kell deriteni annak okéat. Az okok kuta-
tasanal figyelembe kell venni a leltarozas targyat képezé dolog sajatos tulajdonsagat, tulajdon-
sagait.

A leltarhianyokat és tébbleteket bizonyos koriilmények megléte esetén kompenzalni lehet.
Kompenzélasra elsésorban az azonos cikkcsoportba tartozd, hasonld értékil és rendeltetésii
termékek esetében keriilhet sor.

Zarojegyzékdnyv készitése, konywviteli elszamolds, egyéb feladaiok:

A leltarozasi titemtervben el kell irni a leltarozas befejezése utan a leltdrozasi
zarojegyzokonyv készitési kotelezettséget.
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A zardjegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
- az Intézmény, mint a leltdrozott szerv megnevezésél,
- a leltdrozasi kbrzet és egység megnevezeéset,
- a leltéar kezdési és befejezési iddpontjat,
- a ténylegesen felvett és a konyv szerinti értéket,
- az eltérések Gsszegét, a rendezésitk érdekében teendd intézkedéseket, azok feleldsét, a
rendezés hataridejét, a felelosséget,
- a leltarozasi bizonylatokkal vald elszamolast,
- a rontott bizonylatokkal valé elszamolast,
- a leltdrozas szabalyszer(iségérdl sz616 nyilatkozatot a leltarfeleldstol,
- a leltarozasban szerepld személyek sajatkezh alairasat.
(A zarojegyzbkonyvet tovabbitani kell a gazdasagi vezetdnek.)

Az iitemtervben rgziteni kell, hogy a leltarozasban résztvevd személyeknek el kell szamolni-
uk a leltarnyomtatvanyokkal, illetve, hogy a zaréjegyztkonyvet ala kell {irniuk.

A leltarozasi iitemtervben meg kell hatarozni a konyvviteli elszamolasra vonatkozé feladato-
kat.

A leltareltérések rendezésére az alabbiak szerint keriilhet sor:
- Hasznalt készletek esetében csak az analitikus nyilvantartasokbol kell a kivezetést vég-
rehajtani.
- Azokban az esetekben, ahol mar a f6kényvi szamla is érintett, az analitikus nyilvantar-
tasokon torténd atvezetés utan a fokonyvi szamlakal modositani kell a tékevaltozassal
szemben. A modositast év végén kell végrehajtani abban az esetben, ha az adott szdmla-
ra év kdzben feladas alapjan negyedévente kell kényvelni.
- Abban az esetben, ha az analitikus nyilvantartds olyan f6konyvi szdmlat érint, amelyre
év kizben folyamatosan kell konyvelni, akkor az analitikus nyilvantartasokon tortént
modositas utan, bels6 bizonylat alapjan kell atvezetni a valtozast.

11.5. A leltarozas helyszinei, valamint a helyszinen leltarozandé eszkdzok - mennyiségi
felvétellel torténd leltarozaskor

A leltarozasi litemterv e részében a korabban meghatarozott leltarozasi feladatok:
- leltarozasi helyszineit, valamint
- a helyszinen leltarozando eszkdzoket

kell megadnt.

11.6. A leltarozaskor hasznalandé nyomtatvanyok

A leltdrozasi titemtervben itt kell meghatarozni azokat a nyomtatvanyokat, melyet hasznalni
kell a leltarozas soran.

(A leltarozas nyomtatvanyai kozé tartoznak a mennyiségi leltarak, az egyeztetéssel tdrténd
leltarozas dokumentumai.)

A leltdrozas sordn hasznalhaté bizonylatok, nyomtatvanyok a kovetkezok lehetnek:
- leltarfelvételi iv,
- leltarfelvételi jegy,
- leltarésszesits,
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- leltarfelvételi iv és Gsszesitd,

- egyeztetéses leltarozds kimutatdsai,

- lehtareltérések bizonylatai,

- a gazdasagi vezetd irasbeli nyilatkozata, intézkedése az eltérések rendezésére vonatko-
zoan stb.

A leltérozasi iitemtervnek tartalmaznia kell részletesen az adott évben hasznalandé nyomtat-
vanyokat, valamint a nyomtatvanyok alkalmazasi teriileteit.

A leltarnyomtatvanyoknal mindig az aktualisan hasznalt leltarnyomtatvanyok nevére, szamara
kell hivatkozni.

A nyomtatvanyok megadéasa azért is fontos, mert ez segiti a leltarozas végrehajtdsahoz sziik-
séges dokumentumok beszerzését. (Fontos, hogy a nyomtatvinyok megadasdnal ne a megszo-
kas, hanem a tényleges nyomtatvanysziikséglet domindljon.)

A targyi eszk6zok leltdrozasa sorén:
- az épiiletek leltarfelvételi ivein rogziteni kell legalabb a kovetkezoket: leltari szam,
helyrajzi szam, miszaki jellemz6k, éplilet nagysag, épitmény bruttd értéke €s leirdsi
kulcsa, egyéb, az épiilet leltarozasa soran fontos jellemz6t (pl. miiszaki éllapot),
- gépek, berendezések jarmiivek leltarfelvételi iveinek tartalmaznia kell minimum a ké-
vetkezd adatokat: megnevezés, azonositd adatok, tartozékok, miszaki jellemzék, érték
adatok.

A leltarozés soran hasznalt bizonylatok, nyomtatvanyok a bizonylati szabalyzat alapjan szigo-
i szamadds ald vonandok. A nyomtatvany és bizonylat kezelés soran gondoskodni kell arrdl,
hogy:

- valamennyi nyomtatvany, bizonylat egyedi azonositd, nyilvéantartasi szamot kapjon,

- a nyomtatvany, bizonylat felvételre keriiljén a szigori szamadas ald vont nyomtatva-

nyok nyilvantartasaba,

- a nyomtatvanyok kiadas elotti tarolasa zart helyen térténjen,

- a nyomtatvanyok kiadasa dokumentdlva legyen (nyomtatvany név, sorszam, atvevod

sth.),

- a nyomtatvanyok felhasznalasa soran a rontott bizonylatok megdrzésre keriiljenek,

- a fel nem hasznélt és rontott bizonylatok a nyomtatvany drzésére kijelolt személy ré-

szére visszaadasra keriiljon,

- a felhasznalt nyomtatvanyok a beszamoldoval egyiitt megorzésre keriiljenek.

11.7. A készletek leltarozasara vonatkozd szabalyok, illetve a csak mennyiségben nyil-
vantartott eszkozok, kis értékii immaterialis javak, targyi eszkdzok leltarozisara vonat-
kozé eldirasok

A leltarozasi iitemterv e részében kell szabalyozni a készletek leltarozasat.
- A készletekre vonatkozo leltarozasi elirasoknak ki kell térnie a leltarozas modjara, il-
letve az egyes készletféleségek specialis leltarozas: feladataira.
- Az Intézmény a hasznélt és munkahelyen hasznalatban 1évo készleteirdl csak mennyi-
ségl nyilvantartast vezet, illetve a leltarozasi titemtervben meghatarozott modon és idé-
szakonként mennyiségi leltarozast hajt végre.



- A kis értékii immaterialis javak és targyi eszk6z6k, csak mennyiségben nyilvantartott
eszkozok leltdrozasara vonatkozoan a leltarozasi titemtervnek tartalmaznia kell, hogy
mely eszkoziket, milyen okbol, milyen rendszerben kell majd leltarozni.

- A raktari készletek leltdrozdsa sordn az eltérésck kompenzalhatosagara és a kalo el-
szamolhatdsdgara vonatkozd szabalyokat - a szamviteli politikaban meghatarozottakat
figyelembe véve - a szabalyzat melléklete tartalmazza.



12. Az egyes vagyonelemek leltarozasara vonatkozé sajatos eldirasok

12.1. Az immateriilis javak

A leltarozast egyezictéssel kell végrehajtani, melynek soran a nyilvantartasi adatokat egyez-
tetni kell a nyilvantartasok alapjat képezd dokumentumokkal, bizonylatokkal.
Az egyeztetés soran ellendrizni kell
- az analitikus nyilvantartasok tartalmat és a nyilvantartasban régzitett valtozasokat ald-
tamaszto dokumentumok tartalmat,
- az analitikus nyilvantartasok ¢s a fokonyvi szamlak éricbeni egyezdségét.

Az immaterialis javak tekintetében ellenérizni kell az immaterialis joszaggal Osszefiiggd alap-
bizonylatol, illetve a joszag fizikai megtestesiilése pl.: szoftverek esetében, a szoftver adat-
hordozojanak tényleges meglétét.

12.2. Targyi eszkozik

A targyi eszk6zok altalanos leltdrozasi sajatossagai, hogy:
- gondoskodni kell arrol, hogy a leltarozas eldtt elkiilonitésre keriiljenek az idegen esz-
kdzok,
- a nyilvantartasban elkiilonitésre kertiljenek a leltdrozas idopontjaban nem a leltdrozasi
helyen, hanem idegen helyen lévd eszkozok (pl.: kdleson adott eszk6zok, javitdsra el-
szallitott eszk6zok),
- elkiilénitésre, vagy megjeldlésre keriiljenek a nyilvantartasban vagy egyéb mddon a
hasznalaton kiviili, illetve a O-ra leirt eszkdzok.

Ingatlanok leltdrozasi sajatossagai:

- az ingatlanok esetében ellendnizni kell az analitikus €s f6kdnyvi nyilvantartasok adatai
megegyeznek-¢ az ingatlan-nyilvantartasi hatésagnal kimutatott adatokkal, valamint az
ingatlanvagyonkataszter adataival,

- az ingatlan hasznalati, miivelési modja megfelel-e a nyilvantartasban foglaltaknak. Ha
az ingatlan miivelési agaval, illetve az ingatlan hasznalatdval kapcsolatban kétség meriil
fel arrol irdsbeli feljegyzést kell késziteni, és gondoskodni kell a megfeleld allapot hely-
reallitasarol.

Gépek, berendezések felszerelése leltarozasanak sajatossagai:
- leltarozés el6tt gondoskodni kell a tartozékok ¢€s alkatrészek megfeleld elkiilonitésérdl,
és a tartozékok leltarozasardl,
- a gépeken 1évd gyari és egyéb szamokat egyeztetni kell.

Jarmiivek leltarozasanak sajatossagai:
- leltarozas elétt gondoskodni kell a tartozékok és alkatrészek megfeleld elkiilonitésérdl,
és a tartozékok leltarozasarol,
- a jarmiivek motor- €s alvazszamat egyeztetni kell.

A tenyészillatok leltirozasinak sajatossagai:
Nem kerlilnek részletezésre, mivel az Intézménynél tenyészallatok nincsenek.
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12.3. A befektetet penziigyi eszkézok

A befektetett pénziigyi eszkozokon beliil el kell kiiloniteni
- csak értékben kimutatott, és
- pem csak értiékben kimutatott

értékpapirt.

A nem csak értékben kimutatott értiékpapirokat (ide értve a részvényeket is) mennyiségi felvé-
tellel kell leftarozni.

A csak értékben kimutatott értékpapirokat és az egy€b befektetett pénziigyi eszkozoket egyez-
tetéssel kell leltarozni.

12.4. Koncesszioba, vagyonkezeléshe adott eszkdzok leltarozasanak sajatossagai

Nem keriilnek részletezésre, mivel az Intézménynél ilyen vagyon elemek nincsenek.

12.5. A készletek leltarozasanak sajatossagai

A mérlegben készletet csak akkor lehet kimutatni, ha év kézben a készletekrdl folyamatosan
vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartds, azaz raktar rendszert nyilvantartas all rendel-
kezésre.

Nem lehet a mérlegben kimutatni készletet akkor, ha a készletvaltozasrél év kdzben folyama-
tos mennyiségbeli és értékbeli nyilvantartas nem allt rendelkezésre, nem tdrténtek meg a ne-
gyedéves feladasok, valamint azok {0kdnyvi konyvelése.

Konyvtari konyvallomdnyra vonatkozo tovabbi sajdiossagok

Az Intézmény kinyvitdari allomannyal rendelkezik. A konyvidri allomany leltarozdsanak sajdtos
szabdlyait a 3/1973. (VIIL17.) KM-PM rendelet tartalmazza, melynek betartasarol gondos-
kodni kell.

12.6. A forgoeszkozik kozé sorolt értékpapirok

A forgoeszkozok kozé sorolt értékpapirok esetében a befektetett pénziigyi eszkézdknél leirt
szabalyokat kell értelemszeriien alkalmazni.

12.7. Pénzeszkozok

A hazipénztarban kimutatott készpénz leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végezni. A lelta-
rozas soran jegyzOkdnyvet kell felvenni a pénztarban térolt pénz cimleteirdl, azok mennyisé-
gérol, valamint a készpénz értékérdl.

A csekkek és betétkdnyvek leltdrozasat a csekkek és betétkonyvek nyilvantartdsdval kell
egyeztetni, majd dsszevetni a fOkonyvi konyvelésben szerepld adatokkal.

A pénzforgalmi szamlak leltarozasa a pénzintézet altal kiildott december 31-e1 fordulonapi
zar6 adatokat tartalmazd bankkivonattal térténik.
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Az egyéb szamldk leltdrozasa a vezetett analitikus nyilvéntartds adatainak alapdokumentu-
mokkal valo egyeztetésével is t6riénik.

A bankbetétek esetében a betéteket egyenként kell egyeztetni a pénzintézet december 31-ei

zard napi kivonattal, majd a betétetek Gsszesitett adatat a fokonyvi szamlan Kimutatott érték-
kel,

12.8. Kovetelések

A rovid lejdrati: kovetelések esetében:
- a kiveteléseket egyenként egyeztetni kell az alapdokumentumokkal,
- a koveteléseket értékelni kell egyedileg, illetve csoportosan az értékelési szabélyzatban
meghatidrozottak szerint.

A kovetelések esetében nagy gondot kell forditani arra, hogy:
- a kivetelések egyenként egyeztetésre keriiljenck az alapdokumentumokkatl,
- megtdrténjen a kivetelések értékelése, és az értékelés alapjdn megallapitott érték
keriiljon a leltarba,
- az egyeztetések és koveteles elismertetések dokumentaltan megtérténjenek.

A kovetelések egyeztetésére, elismertetésére vonatkozo szabalyokat részletesen az értékelési
szabalyzal tartalmazza.

12.9. A kivetelés jeilegii sajatos elszamolisok

A kovetelés jellegti sajatos elszamolasok leltarozasa az analitikus nyilvantartasok egyeztetésé-
vel torténik.

12.10. Az aktiv idobeli elhatarolasok

Az aktiv idobeli elhatdrolasok leltarozasa az analitikus nyilvantartdsok egyeztetésével torté-
nik.

12.11. Sajat téke

A sajat toke leltdrozasa egyeztetéssel torténik a vonatkozé analitikus nyilvantartas és az alap-
dokumentumok, valamint az analitikus nyilvantartasok adatai és a fokényvi szamlak adatainak
dsszevetésével.

12.12. A kitelezettségek

A kotelezettségek, ezen belill:
- a koltségveltési évben esedékes,
- a koltségvetési évet kovetd évben esedékes kitelezettségek, valamint
- a kitelezettség jellegl sajatos elszdmolasok leltdrozasa egyeztetéssel torténik.
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Amennyiben hitelintézeti kotelezettségrol van szd, a hitel alapdokumentumai mellett az
egyeztetésnek ki kell terjedni a hitelintézet altal kiildott december 31-ei allapotot tartalmazd
bankkivonattal.

Ha a kotelezettség nem hitelintézethez kapesolodoik, akkor az egyeztetést egyenlegkozld leve-
lekkel kell biztositani.

A kotelezettségeknél az egyeztetést el kell végezni az analitika és a fokonyvi kdnyv adatai
kozott is.

A kotelezettség értékelésével kapesolatos részletes feladatokat az értékelési szabdalyzat tartal-
mazza.

12.13. A passziv idobeli elhatarolasok

A passziv id6beli elhatarolasok leltarozasara szintén egyeztetéssel, a rendelkezésre allé do-
kumentumok alapjan torténik.

13. A leltarozasi munkanaplo

A leltarozashoz kapesoldddan leltarozasi munkanaplot kell vezetni, mely tartalmazza:
- a leltarozdsi munkafolyamat megnevezését,
- a leltarozasi iitemterv szerint az adott munkafolyamat kezdd és befejezd idopontjat, a
felelds és az ellendrzésért felelds személyt, személyeket, valamint
- a tényleges feladatellatasra vonatkozd kezdd és befejezd idGpontot, a feladatellatot és
az ellendri tevékenységet ellato személy, személyek megnevezését.

A leltarozasi munkanaplé vezetése a munkanaplobol levonhatd tapasztalatokkal egyiitt lehe-
tOvé teszi a kovetkezd évi leltdrozas: Gtemterv jobb 8sszeallitasat és a leltarozasi tevékeny-
séggel kapesolatos vezetdi ellendrzeést.

14. A leltarozas dokumentumai,
a dokumentumok kezelése, megdrzésének szabalyai

14.1. A leltarozas dokumentumai

A leltarozas szabalyszertiségének és jogszeriiségének eliendrizhetbsége érdekében a leltaroza-
si tevékenység folyamatos dokumentaltsagot igényel.

Evenként rendelkezni kell a kévetkezd dokumentumokkal:

a) a leltdrozas személyi hatterének biztositasa céljabol:
- leltarvezetdi megbizéssal,
- leltarellendri megbizassal,
- feljegyzéssel a leitarozésban résztvevd személyek kijeldlésérol,
- jegyzOkodnyvvel a leltarozasban részivevok oktatdsardl,

b) a leltarozas szakmai megalapozottsaga érdekében:
- leltdrozasi litemtervvel,
- a leltarozas médja szerinti vagyoni korok meghatarozasaval,



c) a hitelesség érdekében: ‘
- dtadas-atvételi jegyzékkel a leltarozasra atadott bizonylatokrdl — a leltarozas
megkezdése elott,
- atadas-atvételi jegyzékkel a leltarozas befejezése utan atvett bizonylatokrdl,
d) a leltarozasi tevékenység ellendrizhetdsége érdekében:
- leltarozasi munkanaploval,
e) a mérleg alatamasztasa érdekében:
- zard jegyzokonyvvel,
- a mennyiségi felvétel leltaraival,
- az egyeztetés leltarakkal.

14.2. A leltirozassal kapesolatos dokumentumok kezelése, megérzése

A feldolgozott, f6kdnyvileg elszamolt leltarakat, a leltarkiilonbdzetre vonatkozd jegyzokony-
vet, a leltarellendr jelentését iktatni kell.

A leltarozashoz kapcsolédd bizonylatokat - mint a mérleg bizonylatat - legalabb 8 évig, olvas-

haté allapotban meg kell érizni.
A leltardokumentumokat a beszamolo részeként a mérleggel egyiitt kell tarolni.

15. A szabalyzat hatalya

Ezen szabalyzat 2019. 01.01-én lép életbe, s egyidejiileg hatalyat veszti minden més, a leltaro-
zasra vonatkozo belsé szabalyozas.

Pécel, 2019. januér 29.
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8. szamu melléklet
Megbizds leltdrozasi feladatok ellardsdra

9. szamu melicklet
Atadds-atvételi bizonylat

10. szamt melléklet
A leltarozdasban részivevo személyek kijelolése
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1. szama melléklet

A leltirozdsi feladat ellitoi, felelosok

Az Intézmény gazdasagi vezetdje a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat alapjan az alabbi-
ak szerint hatarozza meg az Intézmény leltdrozasi tevékenységével kapesolatos feladtok ella-

toit, feleldsoket:

Feladat

Feladat ellatdja

pénziigyi-gazdalkodasi feladatok
ellatasaért felelds vezetd

a szamviteli rendben a gazdalkodasi feladatok ellatasa-
ért felelosként megjelslt személy

leltarozas vezetdje

a gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelés személy

Leltarellenor

a gazdalkodasi feladatok ellatasaért feleldés személy
altal megbizott személy

A leltarozasban kdzremiikodok

a 2. szami melléklet szerint

Az analitikus nyilvantartasok veze-
téséért felelds személyek

a szamviteli rend szamviteli politika fejezetében az
analitikus nyilvantartasok vezetésére kijeldlt személy,

- a pénztarhoz kapcsolddva a pénziarszabalyzatban
megbizott pénztaros
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2. szami melléklet

A leltdrozdsi kirzetek és egységek

Az Intézmény gazdasagi vezetOje a Leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzat alapjan az alabbi-

ak szerint hatirozza meg az Intézmény leltarozasi korzeteit és leltdrozast egységeit.

® ® & & & & & & & » »

Tantermek
Angol szaktanterem
Biologia-kémia szertdr
3-0s tanterem
6-0s tanterem
L emeler 2. terem
[ emeler 1. terem
L emelet 4. terem
I emelet 3. terem
I emelet német terem
Bioldgia terem
[l emelet 8-as terem
Il emelet 7. terem
Il emelet Német terem
Il emelet szamitastechnika tanterem
Il emelet fejleszid szoba
Laborterem
Fahaz

Tornaterem:
Tornaterem
Ledny éltozo
Fiu dltozd
Testnevelés szertar

Aula + foldszinti folyosoé
emeleti aula + folyoso
emeleli folyoséo
Igazgaltoi Iroda
Titkarsag

Tanari szoba
lgazgatéhelyettesi iroda
Gazdasagi Iroda

Irattar

Konyha-ebédid

Miahely

Anyagraktar
Rendszergazdal terem



+ Kollegium:
Kollégium informatika terem
Kollégium fin oldal 5. halo
Kollégium fiu oldal 4. halo
Kollégium fiv oldal 3. halo
Kollégium foldszinti fini fiirdé
Kollégium konyviar
Kollégium féldszinti uj halo
Kollégium fin oldali folyoso
Kollégium foldszinti aula
Kollégium fint oldal 3. hdlo eldtér
Kollégium lany oldal 1. halo
Kollégium lany oldal 2. halo
Kollégium lany oldal 3. hald
Kollégium liny oldal 4. halé
Kollégium lany oldal 5 hdlo
fiu neveldi

s Tangazdasag:
Kertészet
Kishdrsas lovarda
Novénytermesztés
Allathdz



3. szami melléklet

Leltarozast iitemterv
a 20.... évre

1. A leltdrozds sordn elldtandd feladatok, a feladatok elldtdsanak

s v

kezdd és befejezd iddpontjai, a feladat elldtdsdért felelés személy(ek), valamint
az ellendriésért felelos személy(ek)

Az iitemtervben szerepld feladatok koziil csak azokat kell az Intézményre vonatkoztatni.

melyre az Intézmény feladatellaté személyt, megkezdési és végrehajtasi hataridét, valamint

ellendrzésre kijeldlt doleozdt megnevezett.

L A leltarozas eldkészitése

M. folyamat

M. folyamat

megkezdési és | clvégzéséért | Dhenorésért

Munkafolyamat grezeest Bacs felelos
befejezési felelos személy(ek)

idépontija személy(ek) ¥

1. A leltdrozas szervezésével, lebonyolita-
saval kapcsolatosan alkalmazandé
nyomtatvanyok elkészitése, dontés a be-
szerzésrol (megbizasok, kijeldlések, mun-
kanaplok stb.)

2. Targyi eszkdz0k, készletek (fiiggetleniil
azok nyilvantartasi modjatol), kisértékii
targyi eszkdzok egymastol valo ethatarola-
sa

3. Nem az Intézménynél tarolt eszkdzok
szamba vétele

4. Az Intézménynél 1évo, de nem az In-
tézmény tulajdonat képezd eszkézdk
szambavétele

5. Felesleges, illetve selejtezett, de még az
Intézménynél tarolt eszkézok megjeldlése,
elkiilonitése

6. Tarlozékok, tartalék alkatrészek elkiils-
nitése

7. Targyl eszk6zok azonositd szammal
valé rendelkezésének attekintése

8. A targyi eszkozok analitikus nyilvantar-
tasa naprakészségének biztositasa

9 . Hasznalt és hasznalatba adott készletek
elkiilonitése, a vonatkozo nyilvantartasok
naprakészségének biztositasa

10. A leltarozashoz sziikséges mérd mii-
szerek, egyéb berendezések biztositasa
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11. Leltarozasi nyomtatvanyok beszerzése
(felvétele a szigori szamadasi nyomtat-
vanyok kozé)

12. A mennyiségi szambavétellel érintett
eszkzkor meghatarozasa

13. Az egyeztetéssel leltarozhato vagyoni
kor meghatarozasa

14. A rendelkezésre allo analitikus nyil-
vantartds rendszerének attekintése a vo-
natkozd jogszabalyi, valamint belsd in-
formacids igény szempontjabol

15. A leltarozasban résztvevok kijeldlése-
nek felilvizsgalata a leltarozasi feladatok
volumenének, jellegének, helyszineinek
figyelembe vételével

16. A leltarozas résztvevoinek tajékoztata-
sa, oktatasa

17. A leltdrozasi kérzetek, és egységek
kézvetlen iranyitéinak értesitése a leltaro-
zasi tevékenység elokészitési €s végrehaj-
tasi idopontjairdl

18. A leltar elokészitési tevékenység el-
lenbrzése




IL. A leltarozas végrehajtasa

M. folyamat

M. folyamat

megkezdési és | elvégzéséért Ellen6rzésért

Munkafolyamat P . Bz felelos
befejezési felelos személy(ek)

idépontja személy(ek) y

1. Immaterialis javak leltirozasa

- az analitikus nyilvantartasok adatainak
fokonyvi szamlankénti &sszesitése, {brutto
érték, értékesdkkenés, netto érték tagolas-
ban) a leltdrozasi nyomtatvany kitsltése

- az analitikus nyilvantartasokban a lelta-
rozas tényének feltlintetése

- a f6konyvi szamlanként Gsszesitett ada-
tok egyeztetése a vonatkozd fokonyvi ki-
vonat érintett szamlaegyenlegeivel (allo-
manyi és értékesokkenés szamla), a lelta-
rozasi nyomtatvany vonatkozé adatainak
kitoltése

- immaterialis javak leltarozasanak ellen-
Orzése

2. Targyi eszkozok leltirozasa

Targyi eszkdzok mennyiségi leltarozasa

- a leltarfelvételi iveket {6konyvi szamon-
kénti, azon beliil leltarozasi kérzetenkénti
csoportositasban a meglévd  analitikus
nyilvantartasok alapjan ki kell tdlteni (A
leltarfelvételi iven fel kell tinteini:
"Egyeztetd iv".)

- a helyszini leltarozas soran a leltarfelvé-
teli ivre fel kell venni a tényleges adatokat
(Az egyeztetd iv e teriileten mankoként
szolgal, hozzéasegit a leltdrozas pontossa-
gahoz.)

- a helyszini leltarozas soran ki kell télteni
a leltarfelvételi jegyeket (ez alapjan kell
etkésziteni a leltarfelvételi ivet)

- a mennyiségi felvétellel t6rténd leltaro-
zasanak ellendrzése

3. Befektetett pénziigyi eszkézok lelta-
rozasa

- analitikus nyilvantartasok adatainak el-
lendrzése a vonatkozd dokumentumokkal

- az analitikus nyilvantartasok fokénywvi
szamonkénti Osszesitése

- az Osszesitett adatok és a fokonyvi kivo-
nat vonatkozd szamlaszamainak egyezte-
tése




- a leltarfelvétel ellendrzése

4. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott
eszkdzok

- a hasznalo felkérése leltarozasra

- a hasznal6tdl megkapoft leltarozdsi nyi-
latkozat egyeztetése az analitikus nyilvan-
tartas, valamint a fokonyvi kényvelés ada-
taival

5. Készletek leltarozasi feladatai kiilén
mellékiet alapjin

6. Kivetelések leltarozasa

- kévetelések analitikus nyilvéntartasanak
zarasa, - legaldbb fokényvi szamla mély-
ségben

- a kovetelések elismertetése (egyeztetd
levelek  kikiildése, illetve személyes
ggyezietés)

- a kovetelések értékelési feladatar ellata-
sanak ellendrzése

- az elismert és értékelt kovetelések alap-
jan a kovetelések zard dllomanyanak meg-
allapitdsa

- a leltarnyomtatvanyok kitoltése

- behajthatatlan kovetelések megallapitasa,
kiveretése

- a leltarfelvétel ellenbrzése

7. Ertékpapirok

- analitikus nyilvantartas adatainak egyez-
tetése a vonatkozo dokumentumokkal

- analitikus nyilvantartasok fokdnyvi sza-
monkénti Osszesitése

- az. Osszesitett adatok és a f6kdnyvi kivo-
nat vonatkozod szamla egyenlegeinek
egyeztetése

- a leltarfelvétel ellendrzése

8. Pénzeszkizik

- pénztarkészlet mennyiségi leltarozasa,
egyeztetése a pénztarjelentés adataival

- a pénztar-analitika és a fékonyvi kényve-
Iés egyeztetése

- a fizetési szamlan lév$ pénzeszkozok
tekintetében a hitelintézet egyeztetd leve-
lei és a fokdnyvi konyvelésben kimutatott
Osszeg egyeztelése

- a leltartelvétel ellendrzése

9. Egyéb sajitos eszkizoldali elszamola-
sok leltdrozisa

- a vonatkozo analitikus nyilvantartdsok




fékonyvi szamlankénti 6sszesitése

- az Osszesitett adatok ¢s a fokonyvi kivo-
natban Kkimutatott - érintett - szamlak
szamlaegyenlegeinek egyveztetése

- a leltarfelvétel ellendrzése

10. Aktiv idobelt elthatarolasok leltaro-
zasa

- a vonatkozd analitikus nyilvantartasok
fokonyvi szamlankénti 6sszesitése

- az 6sszesitett adatok és a fokonyvi kivo-
natban kimutatott - érintett - szamlak
szamlaegyenlegeinek egyeztetése

- a leltarfelvétel ellendrzése

11. Kotelezettségek leltarozasa

- kételezettségek analitikus nyilvantarta-
sanak 8sszesitése

- a kotelezettségek elismertetése azon {6-
kényvi szamok esetében, ahol az indokolt
(egyeztetd levelek, illetve személyes
egyezietes)

- amely szamldkra év kozben konyvelni
lehet, az analitikus nyilvantartasok ({0-
kényvi szamonkénti dsszesitd adatanak és
a f6konyvi kivonat adatainak egyeztetése

- a leltartelvétel ellenérzése

12. Az egyéb sajatos forrasoldali elsza-
molasok leltarozisa

- a vonatkozo analitikus nyilvantartasok
fokonyvi szamonkénti 8sszesitése

- az Osszesitett adatok és a fokonyvi kimu-
tatasban kimutatott - érintett - szamlak
szamlaegyenlegeinek egyeztetése

- a tovabbadasi, lebonyolitasi bevételek
egyenlegének rendezése

13. Passziv idébeli elhatarolasok lelta-
rozasa

- a vonatkozd analitikus nyilvantartasok
fokonyvi szamonkénti Osszesitése

- az Osszesitett adatok és a f6konyvi kimu-
tatdsban kimutatott - érintett - szamlak
szamlaegyenlegeinek egyeztetése

- a tovabbadasi, lebonyolitasi bevételek
egyenlegének rendezése

14. Az egyeztetéssel végrehajtott lelta-
rozas soran az egyeztetés dokumentala-
sa valamennyi érintett eszkoz és forras
csoportnal

- a leltarfelvétel ellenGrzése




Ii1. A leltar feldolgozasa

M. folyamat

M. folyamat

megkezdési és | elvégzéséért Ellen6rzésért

Munkafolyamat ghezaest gzes felelos
befejezési felelos személy(ek)

idépontja személy(ek) y

1. Leltarozas teljeskoriiségének attekintése

2. A leltarozas szabalyszeriiségének ellen-
brzése

3. A leltirozas bizonylatainak 6sszegylij-
tése

4. A leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvé-
teli ivek alapjan a leltardsszesitd elkészité-
se, a leltareltérések megallapitasa, ellendr-
Zeése

5. A kompenzilhato hianyok, tobbletek
végrehajtasa

6. A leltareltérések végleges meghataroza-
sa, fokonyvi szamlanként adédé tobblet és
hiany régzitése

7. A leliar értékelése

L
o




IV. Zardjegyzékionyv elkészitése

M. felyamat

M. folyamat

megkezdési és | elvégzéséért Ellenbrzésért

Munkafolyamat gHezaest gzes felelés
befejezési felelds személy(ek)

idépontja személy(ek) Y

1. A zérdjegyzokdnyv elkészitéséhez
sziikséges adatok Osszerendezése

2. A zarojegyzbkonyv elkészitésekor a
leltarozasban résztvevd személyek Ossze-
hivasa

. A zardjegyzokonyv elkészitése

LS

I

. A leltarbizonylatokkal elszamoltatds

n

. A zarGjegyzOkonyv ellendrzése




V. Kényvviteli elszamolas

M. folyamat M. folyamat oo
.. Y Ellenérzésért
megkezdési és | elvégzéséért n
Munkafolyamat . . i felelos
befejezési felelos személy(ek)
idépontja személy(ek) Y

1. Kontirozas

2. Konyvelés

37




2. A leltirozdsi fitemterv 1. pontjdban meghatarozot! feladatok
- mennyiségi felvétellel torténd leltarozdsakor -
a leltdrozds helyszinei, valamint a helyszinenként leltdrozando eszhizok

Leltarozasi Leltarozando Feladatok, feleldsok, Hasznalandé leltar-
helyszinek eszk6zok hataridék az 1. pont tdb- nyomtatvanyok meg-
lazata alpontjainak meg- jelélése

jelolésével




3. A leltérozds sordan haszndalhato dokumentumok

A/ Mennviségi leltdrozds eseiéhen

A nyomtatvanyok tartalmazzak: .

- a leltarfelvételi iveket,

- a leltarGsszesitoket,

- a leltarkiilonbozet kimutatasat,

- a mérlegben kimutatandd vagyon levezetését.

Dokumentum megnevezése Haszndlat esetén * jelzés

Egyéb leltarnyomtatvanyok:



B/ Ecveztetéssel torténd leltdrozds eselében

Az egyeztetés dokumentalasat igazold jegyzd-
konyvek, analitikak Osszesitéseinek €s a sziikséges
egyeztetések végrehajtasat igazold dokumentumok

Akkor, ha mennyiségi leltarozas a mennyiségi lettarnyomtatvanyok szerint térténik

Dokumentum megnevezése Haszndlat esetén * jelzés
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4. A készletek, a kis értekii immateridlis javak és tdargyi esthkdzok, valamint mds, csak meny-
nyiségben nyilvdantartott leltdrozdsdra vonatkozo eloirisok

4.1. A csak mennyiségben nyilvantartott eszkézok leltarozdsa

A csak mennyiségben nyilvantartott eszkdzok leltdrozasat a 2017. évben el kell végezni az
alabbi eszkdzkorben:

A hasznaland6 nyomtatvany:
- csak mennyiségben nyilvantartott eszk6zok mennyiségi leltdra

4.2. Egyeb eldirdsok:

A hasznalt és a munkahelyen hasznalatban [évo készletek leltarozasa 2017-ben
- torténik.
- nem torténik.

3. A leltarozds vezetije:

KB vttt et renaaaas
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4. szama melléklet

A raktari készletek leltdrozasa soran az eltérések kompenzalhatdsaga és
a kalo elszamolhatdsaga

Az Intézmény a raktari készletek leltarozasa sordn az eltérések kompenzalhatdsagdrol és a
kalé elszamolhatésagarol.

1. Az Intézmény az ¢ pont alatt felsorolt készletféleségek tekintetében raktari készletekkel
nem rendelkezik, ezért a leltarozds csak mennyiségben 6rténik, ahol kompenzdlds, illetve
kalé elszamolasa nem indokolt.

(Raktari készlet az, ha a készletet raktarozzék, s a készletmozgasokrdl év kdzben folyamatos
mennyiségi és értekbeli nyilvantartast vezetnek.)

A nem raktarozott K€szletfelesegek: ..o

2. Az Intézmény az e pont alatt felsorolt készletféleségek tekintetében raktari készletekkel
rendetkezik.
Leltarozas soran a kompenzalds és a kald elszamolasanal a kovetkezOk mindsiilnek lényeges
szempontnak:
a) csak abban az esetben lehet kompenzélni adott leltarkilonbozetet, ha a tobblet és
vele szemben a hiany:
- egy tarolasi helyen, raktarban keletkezett,
- azonos cikkcsoportba tartozik,
- megkozelitéleg hasonldo mindséget képvisel,
- hasonlo rendeltetésiek, valamint
- ha a két készlet egymassal konnyen dsszetéveszthetd, feleserélheto,
- ha kbzel azonos értékliek,
- ha a gyakorlatban, illetve az Intézmény tovabbi miikédése soran a tobbletként
fellelt készletféleséggel a hidnyként feltart készletféleség helyettesithetd;
b) csak akkor lchet elszamolni kalot, ha a készletek belsé tulajdonsagabdl, jellegébol
kdvetkezbden elkeriilhetetlen a mennyiségi csdkkenés.

Az Intézménynél a kompenzalhatdsagot, illetve a kalo elszamolasanak lehetdségét ¢s mértekét
az Intézményvezetd hatdrozza meg adott leltarkiilonbozet felmeriilésekor.

Az erre vonatkozd utasitasat, rendelkezését a leltari dokumentaciok kézott meg kell drizni.

Az Intézménynél rakiarozott KESZICtEK: oo s e a e eenee

42



5. szamu melléklet
Ikt.szam:

LELTAROZASI UTASITAS
20....12.31-i fordulénappal intézményiinkben leltarozast rendelek el.

A leltar mennyiségi felvételezésének idopontja 20......... e -1g

A mennyiségi leltarozas vezetésével, ... -1, ellendrzésével ... -
bizom meg. A leltarozasi bizottsag kijeldlésével a leltarvezetdt bizom meg, a leltarozasi bi-
zottsdg tagjainak tekintetében jovahagyasom sziikséges.

A mennyiségi felvétellel torténd leltarozasért ...l felelds.
A leltarozasi feladatok ellatasaval .......... ... leltarozot bizom meg.

A leltarozas a leltarozasi iilemtervben foglaltak szerint fog lezajlani.

Leltiarozasra keriil6é eszkozik:
- Immaterialis javak (vagyon értékii jogok, szellemi termékek)
- Ingatlanok
- Jarmivek
- gépek berendezések, felszerelések leltarozasi egységenkeént
személyi feleldsségre kiadott eszkdzok

A leltirozas médja:
Az eszkozdkre kiterjedden: mennyiségi felvétel megszamlalassal a nyilvantartastol fiiggetle-
niil, majd a nyilvéntartassal valo utélagos dsszehasontitas.
- bruttd 200e Ft egyedi beszerzési érték feletti (nagy értékil) targyi eszkdzok
- bruttd 200e Ft egyedi érték alatti, de egy éven til elhasznalodo (kis értékil) targyi esz-
kozok
- idegen tulajdonii targyi eszk6zok
- palyazati forrasbol, szakképzési hozzdjarulasbol beszerzett trgyi eszkdzok
A mérleget alatdmaszt6 leltarakat a nyilvantartassal egyeztetve kell megallapitani.

A leltarozasban résztvevok dltal elvégzends feladatokkal kapesolatos tajékoztatasra ........... -
an kerlil sor.

Kelt,

igazgatd

43



6. szamu melléklet
Ikt. sz.:

MEGBIZAS
a 20... év végi leltarozassal kapcesolatos leltarvezetéi feladatok ellatasara

A Fay Andrdas Mezogazdasdgi Szakgimndzium, Szakkozépiskola és Kollégium igazgatoja-
ként megbizom ... ......... e s ..-f, hogy intézményiink leltarozasi tevékenységével
kapesolatosan 1eltarvezetos feladatokdt lassa el.

Az elvégzendd feladatok a leltarvezetoi tevékenységgel kapesolatosan kiemelten
az alabbiak:
1. Tartson oktatast a leltdrozasban résztvevd személyek szdmara, szakmailag nytjtson
segitséget a leltarozasra torténd felkésziilés soran.
2. Allitsa 6ssze a leltarozasi titemtervet,
3. A leltirozasi titemtervnek megfelelden gondoskodjon a leltarozast feladatok ellatasa-
tol, tovabba a leltarozasi feladatok ellenorzésérol.
4. lIranyitsa a leltarozasi munkat, adjon szakmai segitséget a leltarozas soran a résztvevok
szamara.
5. Kovetelje meg a leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok alaki és tartalmi kévetelmé-
nyeinek betartasat, gondoskodjon az egyes leltarozasi feladatok dokumentalasarol.
6. Allitsa 6ssze a leltarozas befejezését kovetden a zardjegyzOkonyvet, irattassa ala a lel-
tarozdsban résztvevokkel.

Kelt,

igazgatd

A megbizast tudomasul veszem, a leltarozassal kapcsolatos leltdrvezetdi tevékenységemet a
megbizas szerint végzem el.

Kelt,

.................................

dolgozd
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7. szamu melléklet
Ikt. sz.:

MEGBIZAS
leltarozassal kapcesolatos Ieltarellendri feladatok ellitasara

A Fay Andras Mezdgazdasdgi Szakgimndzium, Szakkizépiskola és Kollégium igazgatoja-
ként megbizom .................. ..o -f, hogy intézményiink leltarozasi tevékenységével kap-
csolatosan leltarellendn feladatokat lassa el.

A leltdrellendri tevékenységgel kapesolatosan elvégzendd feladatok kiemelten az alabbi-
ak:

1. A leltarozasi ltemtervnek megfelelden gondoskodjon a leltarozasi feladatok ellendrzé-

sérol.

2. Ellenérizze a leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok alaki és tartalmi kévetelménye-
it, sziikség esetén adjon segitséget a kit6ltés soran.
Szaréprobaszerten, illetve indokolt esetben tételesen ellendrizze a leltarozéast: meny-
nyiségi felvételnél megtorténtének valodisagat.
4. Mukodjon kézre a Zard jegyzokonyv elkészitésében.

2

Kelt,

igazgatd

A megbizast tudomasul veszem, a leltirozassal kapcsolatos leltarellendri tevékenységemet a
megbizas szerint végzem el.

Kelt,
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8. szamu melléklet
Ikt. sz.:
MEGBIZAS

leltdarozasi feladatok ellatasara

........................ -t megbizom, hogy a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban, valamint
a Leltarozasi titemtervben meghatarozott feladatok végrehajtasaban, mint segitd leltartag a
leltarozasi tevékenységben miikddjon kozre.

A0 Lévii ho.....napjan kezdddo leltarozasban, mint leltartag kell részt vennie.

igazgatd

A Leltarozasi &s leltarkészitési szabalyzatban és a Leltarozasi {itemtervben foglaltakat, vala-
mint a megbizast megismertem, az azokban foglalt feladatokat magamra nézve kotelezének
elismerem.

A fenticket aldirasommal is igazolom.

dolgozo
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9. szami melléklet

Atadds-atvételi bizonylat
Tkt.szam:

A2017 .. -én kelt leltarozast iitemtervben meghatarozott leltarozasi feladatok
ellatasahoz sziikséges leltarfelvéteh ivek atadas-atvételének dokumentélasa.

A mal napon az alabbi sorszammal ellatott leltarfelvételi listakat, ill. személyi nyilvantarid
kartonokat atvettem: visszavettem:

1. kOrzet:......-tol....... -ig

[oS)

leltarozo

leltarozo

leltar vezetd

leltarozo

leltar vezetd

leltdrozd

leltarozo

leltar vezetd

leltar vezetd

leltarozd

leltar vezetd

leltarozo

leltar vezetd

leltarozo

leltar vezetd

leltar vezetd

Kelt,



10. szamni melléklet

A leltarozasban résztvevo személyek kijelslése
Ikt.szam:
A200 . €nkelt ... iktatdszamil leltarozasi temtervben meghataro-

zott, 201 ... december 31.-ei forduldnappal kijelsit leltarozasi feladatok elvégzéséhez az alab-
biak szerint jelSlom ki a leltarozésban résztvevd személyeket:

Sorszam Dolgozd neve Dolgoz6 beosztisa
L.
2.
3.
4.
3.
Kelt,
igazgatd
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