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1 ALELTAROZAS ALTALANOS SZABALYAI

A konyvek tlizleti év végi zarasahoz, a beszamolo6 elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell dsszeallitani és a Szamviteli tv. el6irasai szerint megorizni,
amely tételesen, ellendrizhetd mdodon tartalmazza a Foiskolanak a mérleg fordulonapjan meglévo
eszkdzeit €s forrasait mennyiségben és értékben.

A Szamviteli tv. eldirasara tekintettel a Foiskola minden évben, illetve minden mérlegfordulonapra
vonatkozodan egyeztetést végez

e csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél;

e azidegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo
értékpapiroknal, illetve egyéb, a pénzeszkdzok koz¢ nem tartozd — eszkozoknél, tovabba

e adematerializalt értékpapiroknal.

A leltarozas a befektetett és forgoeszkozok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen tulajdont
eszk6zok valosagban meglévd allomanyanak megallapitasa.

A leltarozassal egyidejlileg sziikséges

szamba venni a felmertilt hidnyokat és tobbleteket;

feltarni a jelentkezd tobbletek €s hianyok okait (rendszerhiba);

Osszeirni a selejtezendd ¢és értékesokkentett eszkdzoket;

0sszeirni az elfekvo, a nem keresett eszkozoket; tovabba

ellendrizni a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi eldirasok betartasat.

A leltarozéasi munka szervezéséért és lebonyolitasaért a Fdiskola képviseletére jogosult személy
felelds. A leltarozassal kapcsolatos feladatok irdsban delegalhatdak.

Leltar minden olyan kimutatés, amely az eszkdzok €s forrasok vagy egy-egy csoportjuk valosagban
meglévo allomanyanak mennyiségét és értékét — meghatarozott napra vonatkoztatva — tartalmazza.
A leltar a mérleg alapja. A leltarnak a mérlegkészités idopontjadban a tényleges vagyoni helyzetet
kell rogzitenie.

A mérleg teljessége érdekében sziikséges, hogy a leltar maga is teljes legyen, azaz tartalmazza a
Fdiskola minden eszkozét és ezek forrasait. A mérlegvalddisag elvébdl kovetkezden a leltarba nem
lehet sajat tulajdonként felvenni

e abérelt vagy kdlcsonvett,
e az eladott, de el nem szallitott,
e a Fdiskolanal tarolt idegen tulajdont képezd eszkozoket.

A leltarnak nemcsak mennyiségileg, hanem a tulajdonviszonyok, tovabba az eszkozallapot
mindsitése szempontjabdl is a valosagot kell tiikréznie. Ezért nem szerepelhet csokkent értékii
eszkoz teljes értékiiként.

A Fdiskola a felvétel teljessége, célja, helye €és idépontja szerint a kovetkezo leltarfajtakat
kiilonbozteti meg.

o Teljes leltar és részletleltar.

A teljes leltar a Fdiskola valamennyi eszkozét és forrasat tartalmazza, ideértve a leltarfelvétel
idépontjaban a birtokaban levd idegen eszkdzoket is.

A részletleltar a Foéiskola eszkdzeinek vagy forrasainak csak egy, a leltarozasi utasitdsban
meghatarozott részérdl késziilt leltar.

e Nyitoleltar, évkozi és év végi zaroleltar.



Egy el6re meghatarozott fordulonapra vonatkozoan késziilt mérleg (vagyonmérleg, vagyonmérleg-
tervezet, kozbens6 mérleg, tevékenységet zardo mérleg stb.) alatdmasztasat szolgalé dokumentum,
amely a mérleg valodisagat alatdmasztja, illetve az adott fordulénapon a Fdiskola részleges vagy
teljes eszkozalloményat és az azok fedezetét jelentd forrasokat mutatja.

2 ALELTARRAL SZEMBEN TAMASZTOTT
KOVETELMENYEK

A Foiskola a leltarozas soran a Szamviteli tv. kdvetkezod elveit kiemelt fontossaggal veszi
figyelembe:

e ateljesség elve

A leltar teljessége azt jelenti, hogy a leltaraknak (a részleltaraknak) a Foiskola valamennyi eszkozét
¢s forrasat tartalmaznia kell. Abbol (azokbdl) semmi nem maradhat ki.

e avalddisag elve

A leltar valodisdga mintegy eldfeltétele a mérleg valddisaganak. Azt jelenti, hogy minden leltarnak
(részleltarnak) a valosagot — az eszk6zoknek a leltarozas soran fellelt tényleges mennyiségét és
helyesen megallapitott értékét — kell tiikrdznie.

e avilagossag elve

A leltar vildgossaganak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak (a részleltarnak) attekinthetéen —
leltdrozasi helyenként (raktarak, munkahelyek stb.) és ezen beliil fajta, tipus, méret és mindség
szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia az eszkozoket, forrasokat.

e a bruttd elszamolas elve

Az adosok és a hitelezok tartozasait, illetve koveteléseit tételesen kell a leltarban kimutatni. A
leltarfelvétel €s a leltarban vald szerepeltetés a bruttod elszamoldas elve alapjan torténik, amely szerint
ugyanannak az adosnak vagy hitelezOnek tobb szamlajabol adodd, azonos természetii tartozasa,
illetve kovetelése nem vonhat6 Gssze.

A leltarozés soran a bizonylatokat (leltarfelvételi), tovabba az egyéb dokumentacidkat
(JegyzOkonyvek, kimutatasok) eldirds szerint, egyértelmiien €s hianytalanul kell kitolteni.

A leltarozési folyamatban az egyes munkafolyamatok elvégzését a munkaban résztvevok
alairasukkal igazoljak. Alairas nélkiili vagy nem megfeleld adattartalommal biré leltar nem
tekinthetd hitelesnek.

A leltarnak tartalmaznia kell:

a Féiskola megnevezését;

az eszkdz megjelolését;

a leltarozasi helyet (korzetet);

a bizonylatok sorszamat;

a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar fordulonapjat;

a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat €s osszértékét,
a Szamviteli tv.-ben eldirt mddon;

a leltarkiilonbozetek (hianyok és tobbletek) kimunkalasat;

e aleltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairasat.



3 A LELTAROZAS MODJA

A leltarozas modja annak meghatarozasat jelenti, hogy a leltarozast hogyan, mi modon kell
végrehajtani. A leltarozas modja — a Szamviteli tv. értelmében — lehet:

e Mennyiségi felvétel; A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent,
mégpedig
o anyilvantartasoktol fliggetleniil, a nyilvantartassal valo utdlagos 6sszehasonlitéssal,

vagy
o anyilvantartdsok alapjan, a felvétel alkalmaval valo 6sszehasonlitassal hajthato

vegre.
e [Egyeztetés.

Az egyeztetés a fOkonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a konyvelés helyességét
igazol6 egyéb okményokkal (bankkivonatok, folyoszamla-kivonatok, egyeztetd levelek, személyi
nyilvantartasok, szamitasok stb.) valo egybevetését, 0sszehasonlitasat jelenti.

4 A LELTAROZAS IDOPONTJA

A Foiskola minden mérlegfordulonapra vonatkozdan leltart is készit azonos fordulonappal. A
Fdiskolanal — a Foiskola altal folytatott tevékenységbdl, illetve az alkalmazott elszdmolési modok
miatt — a leltdrozas alapvetden fordulonapi. A forduldonapra vonatkozo6 leltarozas forduldénapjat a
leltdrozasi utasitasban is meg kell nevezni.

A merleg fordulonapjaval megegyez0 leltarozasnak az alabbi napon kell megtorténnie:
e amérleg fordulonapjat kdvetd munkaban toltott napon.
A mérleg fordulonapjaval megegyezd napon kell elvégezni az alabbi tételek leltarozasat:

befektetett eszkdzok,
készletek,
értékpapirok,
pénzeszkdzok.

Az egyeztetésen alapul0 leltarozasnal a leltarozast ugy kell elvégezni, hogy még illetve mar teljes
bizonyossaggal megallapithatd legyen a mérleg fordulonapjara vonatkozoan érték. Ezek az alabbi
tételek:

kovetelések,

aktiv id6ébeli elhatarolasok,
sajat toke,

kotelezettségek.

A Foiskola folyamatos leltdrozasnak tekinti a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretei kozott, a
havi szamviteli zarlat alkalmaval végzett szdmbavételeket és ellendrzéseket. Ennek keretében
torténhet az alabbi mérlegtételek leltdrozasa:

kovetelések,
értékpapirok (megléte),
pénzeszkozok (megléte),
kotelezettségek.

A Foiskola dontése szerint az elvégzett leltarozas alapjan helyesbitett és ellendrzott — konyveléssel
egyez0 — analitikus nyilvantartasok ugyancsak leltarnak tekintendéek. Az analitikus



nyilvantartdsokban rogziteni kell a leltarozas idépontjat. Amennyiben a leltdrozas soran a tényleges
vagyonelemek és az analitikus nyilvantartasok kozott eltérés kertil feltarasra, ugy az analitikus
nyilvantartdsokat modositani kell. A helyesbitett analitikus nyilvantartasok ugyancsak a mérleg
bizonylatai, ezért a leltarozas soran késziilt bizonylatokat, feljegyzéseket, valamint a leltarozasi
szabalyzatot meg kell 6rizni.

5 ALELTAROZAS ELOKESZITESE

A leltarozas elokészitése soran

o fel kell mérni és meg kell hatdrozni az elvégzendd feladatokat;

e iddben gondoskodni kell arrdl, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek rendelkezésre alljanak;

e aleltarozast a konyvelést végzo szolgaltatoval szoros 0sszhangban kell elvégezni.

A Foiskola képviseletére jogosult személy a leltarozasban részt vevo személyek nevét a leltdrozasi
utasitasban kozli.

A Foiskola az alabbi személyi feltételek biztositasat rendelheti el:

e leltarozo,

e leltarozas vezetdje,
e leltarozo csoport,

o leltarellendr.

A leltarozo a Foiskola képviseletére jogosult személy is lehet.
Az eszkdzok tényleges szemrevételezése eldtt a Féiskolanak gondoskodni kell

a targyi eszkozok és készletek helyes elhatarolasarol;

az idegen helyen tarolt sajat eszkdzok szambavételérdl,

az idegen eszk6zok elkiilonitésérdl és megjeldlésérdl;

a munkahelyen 1év6 hasznalaton kiviili (felesleges) készletek raktarba valéd beszallitasarol,
a kolcsonadott, javitasba adott és kolcsonvett eszk6zok szambavételérdl;

a beruhazasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, tartozékok korének meghatarozasarol;
a targyi eszk6zok azonositasi szamanak rendbenlétérol;

az elfekvo, csokkent értékii készletek feltarasarol;

a leltarfelvétel megkezdésének idOpontjara a dolgozoknal 1éve eszkdzok név szerinti €s
cikkenkeénti kimutatasanak elkészitésérol;

a szobaleltarak elkészitésérol, ha azok kiilon leltari korzetet képeznek;

a leltarozashoz sziikséges eszk6zok, méromiiszerek biztositdsarol; tovabba

mérsékelni kell a leltarozas kozbeni eszkd6zmozgast;

biztositani kell a leltarozas kdzbeni eszkozmozgas regisztralasat;

biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat.

Az eldre elkészitett nyomtatvanyokat (leltarozasi jegyzOkonyv, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv)
a tényleges leltarfelvételnél szamitdgép hasznalataval kell kitolteni. Az irodai listdzasokat
szamitogéppel is el lehet késziteni, de a tényleges felvétel utan a listdkat ki kell nyomtatni és ald
kell irni. Ez szolgél a mérleg alatamasztasara.

A leltarozésrol készitett bizonylatokon minden esetben fel kell tiintetni:

e abizonylat megnevezését és sorszdmat,
e a bizonylat kiallitojat (szervezeti egység),
e aleltarozott tétel megnevezését (azonositasra alkalmas modon),



e aleltarozast végzok nevét és mindségét (leltarozo, leltarellendr stb.),
o Kkeltezést,
e aleltarozést végzOk aldirasat (a nyomtatott betlikkel kiirt neviik és mindségiik folott).

Amennyiben a leltdrozas soran hasznalt nyomtatvanyok valamely adata nem kertil kitoltésre, ugy
azt at kell huzni. Adat javitasa csakis a javitott szoveg olvashatosagat biztosito athuzassal, a javitas
datumanak és a javitast végzo aldirdsanak feltiintetésével végezheto el. A leltarfelvételi
bizonylatokat szigoru szamadasi kotelezettség aléa kell vonni.

A leltarozés elkészitésénél alapvetd célkitiizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és a
mérlegvalodisag érvényesitését.

Az eldkészitd munkdk egyik fontos része a mennyiségi felvételt igényld készletek (eszkozok)
rendezése. Ennek érdekében minden egyes leltarozasi részleg tertiletére vonatkozoan meg kell
allapitani, hogy ott milyen eszkozoket, készleteket kell leltarozni.

A leltarozasi korzeteket — amennyiben sziikséges — ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is
elhatarolhato teriiletek legyenek. Meghatarozéasuk soran gondolni kell a felvétel varhato
tételszamara, valamint figyelemmel kell lenni a felvétel technikai nehézségeire (szamlazas,
mérlegelés stb.) is.

A leltarozas megkezdése eldtt — amennyiben a munkafolyamat azt megkdveteli — leltarozasi
itemtervet kell késziteni, amely tartalmazza

e aleltarozas elokészitésével, a leltar felvételével, értékesitésével és ellendrzésével
kapcsolatos 6sszes munkafolyamat megkezdésének ¢és befejezésének idépontjat; valamint

e aleltdrozas munkaerd-sziikségletét,

e a munkafolyamatok elvégzéséért és ellendrzéséért felelds személyeket.

Minden leltarozasi nyomtatvanyon a leltar fordulonapjat, illetve a leltarfelvétel idopontjat fel kell
tiintetni.

A leltarozas sordn azt a targyat vagy készletet, amelynek felmérése ¢és feljegyzése mar megtortént,
jelzdeszkdzzel (szammal, betlivel, szines festékkel, cimkével stb.) kell megjeldlni.

A leltarozas vezetdjét a Fdiskola Gazdalkodasi Vezetdje nevezi ki. Feladata a leltarozas
elokészitése, technikai lebonyolitdsanak irdnyitasa és az ellendrzés. A leltarozas vezetdje csak az
egeész Foiskolat atfogoan, alaposan ismerd dolgozo lehet. A leltarozasnal részt vevo személyek
megvalasztasanal a szakértelmet figyelembe kell venni (miiszaki, technoldgiai kérdések).

A leltarozas befejezését kovetden kertil sor az értékelésre. Ez a leltdrozott eszk6zok és forrasok
torvényben meghatarozott modon valo értékelését jelenti. Ezt a munkafolyamatot a leltarozas
vezetdje vagy a leltarozas vezetdje altal kijelolt személy a szamviteli feladatokat ellatd személlyel
egylittesen is végezheti.

A leltarozast a Fdiskola a rendelkezésére 4ll6 személyi és targyi feltételek bevondsaval ellendrzi. Az
ellendrzési feladatok ellatdsara — amennyiben az lehetséges — olyan személyt kell biztositani, aki
nem érdekelt a leltarban szerepld tételek valodisdganak a megvaltoztatasaban, illetve fiiggetlen a
Féiskolatol.

Azokat a feladatokat, amelyek a leltarozas soran felmeriilhetnek, a szabalyzat 2. szamu fiiggeléke
tartalmazza. Ezen munkafolyamatok koziil a Féiskola jellemzdinek, valamint személyi és targyi
feltételeinek figyelembevételével kell a feladatokat megszervezni és végrehajtani.



6 ALELTAROZAS VEGREHAJTASA
6.1 AZESZKOZOK LELTAROZASA

6.1.1 Befektetett eszk6z0k leltarozéasa

Az immaterialis javakat csak értékben kell nyilvantartani, azoknak mint mérlegtételeknek a leltarral
valo6 alatdmasztasa is csak értékben torténik. Az immaterialis javak leltarozasa a konyvekben ¢és az
analitikus nyilvantartasokban szerepl6 értékek azonositasa, egyeztetése, a dokumentaciokkal valo
alatdmasztas meglétének, helyességének ellendrzése.

A Foiskol a targyi eszkozeir6l harom évente végez tényleges leltarozast és évente ¢l a
nyilvantartasokkal valé dsszehasonlitds modszerével.

A befektetett pénziigyi eszkdzok leltdrozasa analitikus nyilvantartas alapjan torténik, amely
tartalmazza az azonositasi adatokat, a befektetés, vasarlas évét €s 6sszegét, lejaratat, a mennyiségi
valtozasokat, értékvesztéseket, az osztalék, a kamat feltételeit.

Adott kolesonoknél a mérlegben szerepld 0sszeg leltarozasahoz sziikséges a kdlcsonszerzodés
megléte és az abban 1év6 kondiciok dsszehasonlitésa.

Hosszu lejarat bankbetéteknél a bankszamlaszerzédéseket és a mérleg fordulonapja szerinti
bankkivonatot kell a leltdrozds dokumentumaként vizsgalni.

Azoknal a befektetett eszkdzoknél, amelyeknél analitikus nyilvantartast nem vezet a Féiskola a
leltart tételes szambavétel alapjan kell elkésziteni.

6.1.2 Forgoleszkodzok leltarozésa

A Foiskola a dontése szerint a készleteirdl a Szamviteli tv. alapelveinek megfelelé folyamatos
mennyiségi €s értékbeni nyilvantartast vezet, ezért mennyiségi felvétellel torténd leltdrozast az
iizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozdan 3 évente végez.

A készletekrdl olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen €s ellendrizhetd modon tartalmazza a
Fdiskola 0sszes készletét mennyiségében és értékben, a mérlegben szerepld csoportositasban.

Azoknal az anyagoknal, szolgaltatasoknal, amelyeket a Fdiskola a beszerzéskor nem vesz készletre,
hanem azonnal koltségként szamol el, a mérleg fordulénapjara vonatkozoan kotelezd a tényleges
szambavétel.

A csokkent értékil készleteket a leltarozas soran el kell kiiloniteni.

Az uton 1évo készletek leltarozasa soran a szallitasi szerzodés vagy a szdmla a leltarozas
alapdokumentuma.

A befejezetlen és félkész termelést évente legalabb egyszer, a mérleg fordulonapra vonatkozdan — a
nyilvantartastol fiiggetleniil — tényleges mennyiségi felvétellel leltarozni kell. A kiértékelés a
kozvetlen onkoltség alapjan a késziiltségi foknak megfelelden torténik.

A kovetelések leltarozasa analitikus nyilvantartasok felvétele €s értékelése. A kovetelések
értékelését a szamviteli politikdban meghatarozott modszerekkel kell megallapitani.

A kovetelések leltarozasahoz a Féiskola egyenlegkozld leveleket kiild ki az adosoknak. Nem
keriilnek kikiildésre egyenlegkdzld levelek azoknak, ahol a mérlegkészités idészakdban a levél
kikiildéséig mar kifizetésre kertiltek a kovetelések.



A leltar 6sszeallitasahoz a kovetelések alapdokumentumaként a kdvetkezoket lehet figyelembe
venni:

e mas gazdalkoddval szembeni kdveteléseknél — szerzddéseket, kimend szamlakat, visszaru-
bizonylatokat, engedményekre vonatkoz6 megallapodésokat;

e mas adosokkal szembeni koveteléseknél — szerzodéseket, bankszamlakivonatokat, illetve a
kovetelés keletkezésének alapdokumentumat;

o koltségvetési kapcsolatokbol szarmazo koveteléseknél — adoelszamolasi bizonylatokat,
adobevalldsokat, NAV folydszamla-kivonatot;

e munkavallalokkal szembeni koveteléseknél — analitikus nyilvantartasokat;

e valtékoveteléseknél — valtot.

Az értékpapirokat a leltarban konyv szerinti értékkel kell szerepeltetni. A leltarozas az analitikus
nyilvantartdssal torténd egyeztetés.

A Szamviteli tv. értelmében a pénzeszkozoket érinté gazdasagi eseményeket késedelem nélkiil, a
pénzmozgassal egyidejlleg, illetve a pénzintézeti értékesités megérkezésekor kell konyvelni. A
pénzeszkozok leltarozasat a mérlegfordulonappal, egyeztetéssel végzi a Fdiskola.

A pénztarban 1évo készpénz Osszegét a pénzkezelési szabalyzatban rogzitett analitikaval egyez6
értekben kell a mérlegbe felvenni. Ez a szabaly vonatkozik a kiilfoldi fizetési eszkdzokre, a
valutapénztérakra is.

A bankbetétek értékét a pénzintézet altal kiildott utolsé bankkivonattal kell egyeztetni.

Az atvezetési szamlak egyenlegét a konyvviteli zarlat idépontjaban tételesen ellendrizni kell.

6.2 A FORRASOK LELTAROZASA

6.2.1 Sajat toke leltarozasa

A leltarozés egyeztetéssel, a konyv szerinti érték figyelembevételével torténik.

6.2.2 Céltartalékok leltarozasa

A leltarozés egyeztetéssel, a konyv szerinti érték figyelembevételével torténik.

6.2.3 Kotelezettségek leltdrozasa

A kotelezettségek leltarozasa egyeztetéssel, az analitikus nyilvantartasok és a kotelezettségek
alapdokumentumainak attekintésével valosul meg.

A Foiskola a koltségvetéssel szembeni tartozasait egyezteti

e az adohatdsagok folydszamla-kivonataival, illetve
e aleadott bevallasok alapjan.

Hitelek, kolcsonok esetében a mérlegben kimutatasra keriilé 6sszeg bizonylata

e apénzintézetek mérlegfordulénapra vonatkozd bankkivonata;
e mas gazdalkodd, szervezet altal adott kolcsonoknél a kdlesont folyositod egyenlegkdzld
levele.

A nyilvantartas szerinti értékben kell a mérlegben szerepeltetni

e az alapitokkal szembeni kotelezettségeket;



e a hatrasorolt kotelezettségeket;
e azegy¢eb hosszu lejaratu kotelezettségeket;
e azegyéb rovid lejarata kotelezettségeket.

6.3 IDOBELI ELHATAROLASOK

Az idébeli elhatarolasok 6sszegeit bizonylatokkal — szdmla, szdmitasok stb. — kell alatamasztani,
amelyek azok jogszerliségét €s okszerliségét megfelelden bizonyitjak. Az id6beli elhatarolasok év
végi leltaranak a fokonyvi karton tekintendo.

6.4 ERTEK NELKUL NYILVANTARTOTT ESZKOZOK LELTAROZASA
A Foiskola

e aszigoru szamadas ald vont nyilvantartdsait minden évben legalabb egyszer dsszeveti a
nyilvantartéassal;

e abélyegzdirdl évente egyszer lenyomattal kiegészitett leltart vesz fel, amelyet Osszevet a
bélyegzokrdl vezetett nyilvantartasaval;

e ha egyéb olyan értéktargya van, amely nincs a f0konyvi rendszerben vagy analitikusan
nyilvantartva, azokat évente egyszer attekinti.

7 A LELTARERTEKELES SZABALYOZASA

A leltarértékelés soran meg kell hatarozni azt az értéket, amelyet a mennyiségben felvett vagy
mennyiségi nyilvantartassal egyeztetett eszk6zok képviselnek.

Az értékelés a Szamviteli tv. eldirasainak megfelelden

e vasarolt eszkozoknél bekertilési értéken,
e sajat eldallitasu eszkdzoknél kozvetlen onkoltségen

torténik.
Az egyes eszkdz- és forrascsoportok értékelése a Fdiskola szamviteli politikajaban keriilt
meghatarozasa.

Az el6z6 évi mérlegkészitésnél alkalmazott értékelési elvek csak akkor valtoztathatok meg, ha a
valtoztatast el6idéz0 tényezOk tartdosan — legalabb egy éven til — jelentkeznek, és emiatt a valtozas
allandonak, tartdsnak mindsiil. A véltozast eldidézd tényezdket és szdmszerlsitett hatasukat a
kiegészité mellékletben részletezni kell.

8 A LELTAROZAS SORAN KELETKEZO KULONBOZETEK
MEGALLAPITASA ES RENDEZESE

A leltarfelvétel befejezésétdl szamitott 30 napon beliil a leltarozés adatait a konyvvitel adataival
egyeztetni kell.

Leltarkiilonbozetnek mindsiil a leltdrozas soran talalt, megallapitott mennyiség és a kdnyvviteli
nyilvantartasok szerinti mennyiség kozotti kiilonbség. A leltarkiilonbozet értéke a leltarozas soran
megallapitott mennyiségi kiilonbozet — eltérés — nyilvantartott dron szamitott értéke.



Leltartobbletrdl beszEliink, ha a leltarozaskor megallapitott mennyiség (érték) ismeretlen okbol
meghaladja a nyilvantartdsban kimutatott mennyiséget, értéket.

Leltarhiany csak ismeretlen okbol eldallott hiany lehet. Harmadik személy karokozasa vagy vis
major bekovetkezése leltarhidnyt nem eredményezhet.

Csak azon tobbletek és hianyok kompenzalhatok, amelyek

e azonos cikkcsoportba tartoznak;
o megkozelitdleg hasonld értékiiek; mindségiik, rendeltetésiik miatt 6sszetéveszthetdk,
felcserélhetok és helyettesithetok.

Az értékkiilonbozet nem fedhet el mennyiségi kiilonbozetet. A felelésség megallapitasa
szempontjabol leltarhianynak mindsiil a leltarkiilonbozeteknek a kompenzalhato és a normalizalt
hiany mértékét meghalado része.

A leltari kiilonbozetrél minden esetben jegyzOkonyvet kell felvenni. Ez a leltarozast végzo
személyek koziil annak a feladata, aki a leltarozasi folyamatot 6sszefogja. A jegyzOkonyvet minden
esetben meg kell kiildeni a Fdiskola képviseletére jogosult személynek.

A Fosikola képviseletére jogosult személy minden leltareltérést tartalmazo jegyzokonyvre koteles
intézkedéseket hozni. Leltartobblet esetén kezdeményezi az ok kivizsgalasat, és a szamviteli
elszdmoléasban torténd javitast. Leltarhiany esetén kezdeményezi az ok kivizsgalasat és az okok
kideritését kovetden feleldsségre vondst kezdeményezhet.

A leltarkiilonbozeteket legkésobb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. Az éves mérleg
eredményében minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szdmolni és az eszk6zok konyv szerinti
értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

9 ALELTAROZAS, ILLETVE A FELTART LELTARHIANY
UTANI FELELOSSEG

A Fdiskolan beliil a vezetd tisztségviseld felelds

e ajogszabalyi rendelkezések megtartasaért;

a leltarozas szabalyozasaért (az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatanak elkészitéséért);

a jelen szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért;

a részfeladatok végzdinek, irdnyitoinak, ellendreinek kijeloléséért;

a bizonylati rend betartatasaért;

az ellendrzés megszervezéséért és végrehajtasaért;

az értékelés helyességéért;

a leltari tobbletek és hidnyok kimunkalasaért;

a sziikséges feleldsségre vonast célzo intézkedések megtételéért.

A leltari anyagok kezelésével megbizott dolgozok az éltaluk atvett értékek megdrzéséért,
visszaszolgaltatasaért felelosséggel tartoznak.

A dolgozok feleldsségének formai az aldbbiak lehetnek:

o kartéritési feleldsség,
o fegyelmi feleldsség.
e Dbiintetdjogi feleldsség,

A munkavallalok feleldsségre vondsa soran iranyaddak a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi
L. térvényben foglaltak. Err6l a munkaltatdi jogok gyakorldja gondoskodik.
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10 MELLEKLETEK

10.1 1.SZAMU MELLEKLET: SEGEDLET A LELTAROZAS SORAN ELOFORDULO
FELADATOK SZAMBAVETELEHEZ

E segédlet alapjan allitja 6ssze a Foiskola a sajat leltarozasi litemtervét, utasitasat és végzendd
feladatait.

A Foiskola vezeto tisztségviselojének feladatai a leltarozas elokészitésében:

e ameglévo leltarozasi szabalyzat éves feliilvizsgalatanak elrendelése;

e aleltarozasi szabalyzatot érinté modositasok jovahagyasa;

e leltarozasi utasitas készitése és kiadasa;

e aleltarozas soran tapasztalt hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések
megtétele;

e aleltarozés lebonyolitdsdhoz sziikséges miiszaki feltételek biztositasa;

o leltarozasi vezetd kijeldlése;

e aleltarozasi folyamatok figyelemmel kisérése.

A leltarozas vezetojének feladatai a leltarozas elokészitésében:

e atargyévi leltarozas elokészitésének €s gyakorlati, technikai lebonyolitasanak
megszervezése, iranyitasa, ellendrzése;

a leltarozas személyi feltételeinek meghatarozasa;

a leltarozas elokészitése soran végrehajtando feladatok meghatarozasa;

a leltari felelds és a leltarellendr kijeldlése, megbizasa;

a leltarfelvétel és kiértékelés nyomtatvanysziikségletének meghatarozasa és biztositasa;
a leltarozas elotti selejtezési munkdk megszervezése;

a leltarozas végrehajtasanak ¢€s ellenérzésének megszervezése;

a leltarozas ¢és leltarkiértékelés szakmai iranyitasa €s a kiadott feladatok végrehajtasanak
ellendrzése;

dontés és rendelkezés a leltarozas soran felmeriilo vitas kérdésekben;

e mulasztasok esetén a felelosségre vonds, a kartéritési javaslat elkészitése.

A leltarozdéi csoport feladatai a leltdrozas elokészitésében:

e A csoport legalabb egy {6 leltarozobol, egy 6 leltarellendrbdl és egy {6 leltarértékeldbol all.
A leltarozoi csoportban mindig paratlan szamban vannak a delegaltak.

e A csoport tagjai — amennyiben munkavallalok —a Munka Torvénykonyvének az anyagi
feleldsségre vonatkozd szabalyai szerint felelsek a teljes és valosagnak megfeleld
leltarozasért.

A leltarozé feladata a leltarozéasi munka tényleges végrehajtasa, ezen beliil

e minden egyes leltartétel egyedi azonositasa és szambavétele;
e aleltarbizonylatok szakszer(i, valosagnak megfeleld kitoltése, alairasa;
e aleltarozott készletek teljeskoriiségének ellendrzése.

A leltarellendr mar az elokészités fazisatol figyelemmel kiséri a leltarozast. Vannak olyan
helyzetek, amikor jellemzden megfigyeloként vesz részt a munkafolyamatokban, maskor
tevOlegesen is. Tapasztalataival azonban jelentds segitséget tud nyujtani a leltarozasban részt
vevoknek. Munkaja jelentds biztonsagot ad a Foéiskolanak arra vonatkozodan, hogy a leltarozasi
folyamat egésze szabdlyos, illetve a végeredmény a Fdiskola valds vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzetét mutatja. A leltarellendr legfontosabb feladatai:

e aleltarozasi elofeltételek biztositasanak ellenOrzése;
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e amennyiségi felvételek helyességének €s szakszerliségének ellendrzése;

e aleltarozasi munka teljes kort ellendrzése;

e az ellendrzés soran észlelt hidnyossagokrol és megallapitasokrol leltar ellendrzési
jegyzokonyv elkészitése;

e aleltarozas ideje alatt annak biztositasa, hogy bevételek és kiadasok ne torténhessenek;

e aleltarbizonylatok aladirasanak €és az azokon szerepld aldirasoknak az ellendrzése;

e aleltdrozando, de mennyiségi felvételt nem igényld eszkdzok és forrasok felvételének

vizsgalata;

a leltarozassal 6sszefliggd valamennyi szamitas €s értékelés helyességének vizsgalata;

a leltarozas elokészitése soran a munkalatok végrehajtasanak ellenérzése;

a készletmozgasok megakadalyozésa;

az azonos tipusu készletek egyidej leltarozasa;

az aruk, anyagok, eszkdzok rendezettségének ellendrzése;

a leltarfelvétel eldirasszerti lebonyolitasanak és a felvételi ivek szabélyos kezelésének

ellendrzése;

a leltarozott targyak, készletek megjeldlésének ellendrzése;

o aleltarfelvétel teljességének ellendrzése (pl. a kiadott leltarfelvételi ivek hianytalan
begylijtésének vizsgalata).

A leltarértékelést végzo feladata

A kiértékelést végzd személynek nem kell a leltarozas fizikai felvételi részénél jelen lenni, de
munkdjahoz sziikséges olyan tevékenységismeret, amely az egyedi tételek azonositasat biztositja.
Alapveto feladata a leltar befejezését kovetden a leltarozott eszkdzok €s forrasok szamviteli
torvényben meghatarozott modon valo értékelése.

A leltarozast megfigyel6 személyek

Azokban az években, amikor konyvvizsgalo is sziikséges, a leltarozas eldtt 6t is értesiteni kell a
leltarozas idépontjarol, annak modszerérdl. Ennek keretében a konyvvizsgalod rendelkezésére kell
bocsatani a leltdrozasi szabalyzatot és az Osszes elézetes dokumentaciot. A konyvvizsgalo a sajat
kockézatfelmérése alapjan a leltarozason, illetve annak egyes, sajat maga altal kivalasztott
fazisaiban személyesen is részt vesz. Feladata, hogy sajat modszereinek alkalmazasaval
meggy6z0djon arrdl, hogy a leltarérték nem tartalmaz 1ényeges hibas allitdsokat. Ennek érdekében

e aleltdrozésra vonatkoz6 szabalyozast (szabélyzat, utasitas) eldzetesen atnézi, véleményezi,
o figyelemmel kiséri a leltdrozasi munkafolyamatokat; illetve
e kérheti a tételek kiilon vagy ismételt mennyiségi felvételét, kiértekelését.

Amennyiben a leltarozés eredményeként megsziiletett mérlegértékkel kapcsolatosan kételyei
vannak, azt — a konyvvizsgalati standardok figyelembe vételével — jelzi a jelentésében vagy a
vezetés felé.

10.2 2.SZAMU MELLEKLET: LELTAROZASNAL HASZNALANDO
NYOMTATVANYOK LISTAJA

Sz. ny. 14-10 Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére
Sz. ny. 14-11 Leltarfelvételi jegy - allo tomb (targyi eszk6zok felv.)

Sz. ny. 14-12 Leltarfelvételi jegy és jegyzOkonyv kozuti gépjarmiivek leltdrozasahoz
S8z. ny. 14-13 Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére

Sz. ny. 14-14 Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

S8z. ny. 14-15 Leltarfelvételi iv és 0sszesitd gépekhez és berendezésekhez
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Sz
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Sz

ny.
ny.
ny.
ny.
ny.
ny.
ny.
ny.
ny.
ny.

14-16
14-17
14-19
14-20
14-21
14-30
14-31
14-36
14-40
14-68

Kimutatés targyi eszkdzok hianyarol vagy tobbletérdl
Leltarfelvételi iv és 0sszesitd gyartoeszkozok felvételére
Leltarfelvételi jegy készletek felvételére

Készletek leltarfelvételi ive

Leltarfelvételi iv és Osszesito készletek felvételére
Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére
Leltarfelvételi iv és Osszesito aru €s gongydleg felvételére
Leltarfelvételi iv

Leltarfelvételi iv aru és gongydleg felvételére

Téargyi eszk6zok egységenkénti (korzetenkénti) nyilvantarté lapja

103 3.SZAMU MELLEKLET: LELTAROZASSAL KAPCSOLATOS
DOKUMENTUMMINTAK

1

N N AW

. Leltarozasi utasités

. Leltarozasi litemterv

. Megbizolevél a leltarozas vezetdjének/ellendrének
. Megbizolevél leltarozasi bizottsagi tag szamara

. Leltarozasi jegyzOkonyv

. Jegyz6konyv leltarozasi ellendrzésrol

. JegyzOkonyv leltarkiilonbozetrdl
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