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Bevezeto

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Tulajdonosi Joggyakorld Szervezetének (a
tovabbiakban: Alfoldi ASzC TISZ) a szamvitelr8l sz6l6 2000. évi C. torvény (a
tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli Politika keretében el kell
készitenilik az Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat (tovabbiakban:

Szabalyzat).

I. Altalanos rész
1.  Aleltarozaisi és leltarkészitési szabalyzat célja
A Szabdlyzat célja-az éves koltségvetési beszamold részét képezd mérleg tételeit
alatdmaszté leltarak készitésére és a leltarban szereplé eszkozok, kotelezettségek
leltrozaséara, értékelésére vonatkozd, az adott koltségvetési szervre érvényes
szabalyok irasba foglalasa.
A leltdrozasi kotelezettségek a  koltségvetési  szamvitelben kimutatott

kotelezettségvallalasokra is kiterjednek.

2. A Szabilyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelés személy

meghatarozasa

A Szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatisaért, aktualizalasaért és
jovahagyasaért az Alfoldi ASzC kancellarja (a tovabbiakban: a kancellar) a
felelds. A Szabalyzat jovahagyasra torténd el6készitése az Alfoldi ASzC
gazdasagi szervezet vezetdjének (a tovabbiakban: gazdasdgi vezetd) a feladata.

A Szabalyzat moédositasara akkor van sziikség, illetve lehetség, ha azt az Szt.,
illetve az éallamhéztartds szamvitelérdl szol6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.) elbirdsainak megvaltoztatdsa, vagy ha a Szabdlyzat
elfogadéasakor fenndlld koriilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be,

amely a valtoztatast sziikségessé teszi.
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3. Aleltiarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok
Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel az Alfoldi ASzC TJSZ, a kezelésében
1évé vagy tartés hasznalataba adott eszkozoket é€s azok forrasait, valamint
kotelezettségvallalasait szamba veszi, megallapitja azoknak a val6sdgban meglévé
alloméanyat. A leltarozasi tevékenység tehat kiterjed az Alfoldi ASzC TISZ

birtokaban 1év6 idegen eszkozokre is.

Leltar: olyan tételes kimutatds, amely a koltségvetési szerv eszkdzeinek és
forrdsainak, valamint kotelezettségvallaldsainak a valdsdgban is meglévé
allomanyét egy meghatarozott idépontra vonatkozéan mennyiségben és értékben is

tartalmazza.

Kiegészito leltar: a leltdrozas alapjan készitett kimutatas, azokat az eszkdzoket és
forrdsokat tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészitd
leltarba kell foglalni a leltdrozas eredményeként megéllapitott munkahelyen
hasznélatban 1év6 (2014. januar 1-je el6tt hasznalatba vett) és csak mennyiségben
nyilvantartott kis értékl targyi eszkozok, kis értékli szellemi termékek és kis

értékl vagyoni értékii jogok allomanyat.

Leltarozasi Utemterv: az Alfoldi ASzC gazdasagi vezet6je 4ltal minden &vben
az dsszes eszkoz- és forrascsoport leltarozasi feladataira 6sszeallitott feladatterv,
amely tartalmazza a leltari nagykorzeteket, leltarfeleldsok, ellenérzok személy
szerinti kijelolését. A Leltarozasi Utemtervet az Alf51di ASzC kancellarja hagyja

JOVA.

Leltirozasi Utasitas: az Alfoldi ASzC kancellarja 4ltal a Leltarozasi
Utemtervben megjelslt konkrét eszkoz- vagy forrascsoport leltarozasi feladatait
eldir6 intézkedés. A Leltarozasi Utasitast az Alfoldi ASzC gazdasagi vezetdje
allitja 6ssze és terjeszti el jovahagyasra. A leltarozasi utasitast az Alfoldi ASzC

kancellarja hagyja jova.
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Leltarozas médszerei lehetnek:
— Mennyiségi felvétel a vagyonelemek leltirozasanak azt a moédjat jelenti,
amelyné] a felvétel megszamlalassal, méréssel torténik. Ezek esetei:
= felvételkor a nyilvantartissal valé Osszehasonlitdssal allapitjdk meg a
tényleges mennyiséget;
= felvételkor a mennyiségi nyilvantartasoktol fiiggetleniil allapitjadk meg, a

nyilvantartidsokkal utélag hasonlitjak dssze;

— Egyeztetés esetén
= egyezteto levéllel,

személyes egyeztetéssel,

a részletez6 (analitikus) nyilvantartdsok adatainak dsszevetése, egyeztetése

Il

az alapbizonylatokkal.
— Specidlis egyeztetés dontéen azoknal a forraselemeknél fordulhat el, amikor a

mérleg belsé dsszefiiggéseit kell egyeztetni.

Leltari korzet: az Alfoldi ASzC TJISZ esetében egyetlen leltari korzet

értelmezhetd.

Leltarozasi felel6s: Az Alf6ldi ASzC gazdaségi vezetoje.

Leltarkiilonbozet: a leltarozads eredményeként megallapitott mennyiség és a
nyilvantartdsokban szereplé mennyiség kozotti eltérés. A leltarkiilonbozet lehet

hiany vagy t6bblet.

Leltari eltérések kompenzalasa: az Alf6ldi ASzC TJISZ esetében nem

értelmezhetd

Kalo: az Alfoldi ASzC TJSZ esetében nem értelmezhetd.
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4. A leltarozasra vonatkozo jogszabalyi eléirasok

A koltségvetési szerveknek az Szt. 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a

Szamviteli Politika keretében kell elkésziteniiik a Szabalyzatot, melynek
Osszeallitasanal figyelembe kell még venni az Szt. 69. § (1) — (3) és (5) — (6)
bekezdéseiben, valamint az Ahsz. 22. §-aban foglaltakat. Ezek a kovetkez8k:

— A koltségvetési szerveknek az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a

mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell 5sszedllitani €s meg6rizni,

amely tételesen, ellendrizhetd6 modon tartalmazza a mérlegben szerepld

eszkozoket és forrdsokat. Ezt a leltarozast az Szt. 69. § (1) — (3) és (5) — (6)

bekezdéseiben foglaltak szerint kell végrehajtani a kdvetkezd eltérésekkel:

a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok az Alfoldi ASzC TJISZ
esetében nem €rtelmezhetok.

a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javak, targyi
eszk6zok, készletek az Alfoldi ASzC TISZ esetében nem értelmezhetbek.
Az Szt. 69. §-dban foglaltakat a koltségvetési szervekre, igy az Alf6ldi
ASzC TJSZ-re is a kdvetkez6 megfogalmazasban kell értelmezni:

a koltségvetési szervnek, a kdnyveinek év végi (december 31.) zarasshoz, az
éves beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatamasztasdhoz olyan
leltart kell Osszeéllitania és az Szt. elOirdsai szerint megériznie, amely
tételesen, ellendrizhetdé moddon tartalmazza a koltségvetési szervnek a
mérleg fordulénapjdn meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és
értékben;

a koltségvetési szervnek az éves beszamoléhoz készitett leltarozasi
kotelezettsége keretében a fokonyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartisok adatai kozotti egyeztetést az év végi mérleg fordulénapjara
vonatkozoan el kell végeznie;

ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos
leltar osszedllitasat megel6zden — leltarozassal koteles meggy6z6dni, és azt
a Szabalyzatdban meghatarozott id6szakonként, de legalabb haromévente

mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérleg fordulonapjara

6
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vonatkozéan a csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél,
valamint az idegen helyen térolt eszkozoknél egyeztetéssel kell elvégeznie;
= akoltségvetési szerv a mérleg fordulonapjat megel6z6 negyedévben vagy az
azt kovetd negyedévben is ellenbrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvéantartasinak a mérleg fordulonapjara vonatkozé adatai helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valé mddositasokat az év végi
mérleg fordulénapjara vonatkozoan kell elszdmolni. Ezt az eljarasi modot a
koltségvetési szerv nem alkalmazhatja, ha az 4rukészleteirdl sem

mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

Abban az esetben, ha a koltségvetési szervet megsziintetik (jogutodlassal vagy
jogutéd nélkiil), kotelezd a megsziintetés forduldnapjan teljes korti leltarozast
lefolytatni, mely magéban foglalja a mennyiségi felvételt, az egyeztetést és a

mérlegben értékkel nem szerepl6 tételek mennyiségi felvételét.

II. A leltarozas részletes szabalyai
1.  Aleltarozas személyi feltételei
— a leltdrozasi munkaban részt vevé személyek: leltarozas feleldsei, illetve
kozremiik6doi, a kancellar és a gazdasigi vezetd a leltdrozas fofeleldse,
leltarfelel6sok, leltarozasi egységek (korzetek) leltarfelelSsei, leltarozok

(leltarfelvételért feleldsok), leltarellenérok;

— az Alfoldi ASzC kancellarjanak feladatai a leltarozashoz kapcsolodéan:
= felel6s a Szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, modositasaért,
= évente elkészitteti és kiadja a Leltarozasi Utemtervet és kijelsli a leltirozas
fofelel6sét,
= leltarozas megkezdése el6tt kiadja a Leltdrozasi Utasitast,
= leltarértékelést kovetéen utasitas ad a leltdarozds sordn tapasztalt
hidnyossagok  jovObeni megsziintetéséhez sziikséges intézkedések

megtételére;
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— az Alf6ldi ASzC gazdasagi vezetdjének feladatai:

= mint a leltarozas felelése felel a leltarozassal kapcsolatos el6készitd és
lebonyolit6 tevékenységek megszervezéséért,

= leltarozasi feladatok — el6készité folyamatok, leltdrozas, kiértékelés —
felmérése,

= a Leltarozasi Utasitas osszeallitasaban is a kancellar felkérése alapjan részt
vesz,

= éves Leltarozasi Utemterv elkészitése, ennek soran a leltdrozandé kérzetek
leltarfeleldseinek, leltari ellen6rok személy szerinti kijelolése,

= leltdrozasi munkdk megkezdése elbtt leltarértekezlet megszervezése,
levezetése,

= leltdrozasi munka folyamataban a leltarozok, illetve leltarozasi bizottsag és
leltari ellen6r6k részére szakmai tjékoztatds nyQjtasa, a munkak
ellen6rzése,

= a Szabdalyzatban, a Leltarozasi Utasitasban és a Leltarozasi Utemtervben

foglaltak betartasanak ellen6rzése;

— leltarozok feladatai:

altalaban csoportba beosztva a leltari csoportvezetdk irdnyitdsaval elvégzik

Il

a leltarozando eszk6zok azonositasat,
= ellendrzik a leltdrozandé eszk6zok teljeskoriiségét,
= elvégzik a leltarozés soran, illetve annak befejezése utdn felmeriild minden,

a leltarozassal 6sszefiiggé adminisztracios munkat;

— leltarellendrok feladatai:

a gazdasagi vezetd vagy az altala kinevezett leltarfelelds utasitdsa, illetve
iranyitasa alapjan a leltarozas ellen6rzése,

leltarozasi elofeltételek biztositdsanak ellendrzése,

= mennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének ellendrzése,



ALFOLDI
AGRARSZAKKEPZES| ,
(F CENTR UM TULAJDONOSI JOGGYAKORLO SZERVEZETE

Eszkozok és forrdsok leltdarozdsi és leltirkészitési szabdlyzata

= leltdrozand6, de mennyiségi felvételt nem igénylé eszkozok és forrasok
felvételének vizsgalata,

= leltdrozassal Osszefiiggd valamennyi szamitds €s értékelés helyességének
vizsgélata,

= ellen6rzés sordn tapasztalt rendellenességeket a leltarfelelésnek jelentik,

= ellen6rzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon, dsszesitbkon alairasukkal

1gazoljak.

2.  Aleltirozas megkezdését megel6zé, elokészité feladatok

A leltarozas megkezdése el6tt:

fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,

idében gondoskodni kell arr6l, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszkozok
rendelkezésre alljanak,

a leltarozds megkezdése el6tt a leltdrozasban részt vevoket oktatisban kell
részesiteni, amelynek megtorténtér6l jegyzokonyvet kell felvenni. Az oktatas
torténhet irasbeli dokumentumban is.

leltarozési egységek (kérzetek) kijelslése,

kijel6lés szempontjait,

szervezeti felépitést, hataskort, felel6sséget figyelembe véve,

tertileti elhelyezkedést, szétszortsagot figyelembe véve a rendezd elv lehet

teriileti vagy tevékenységi kordk szerinti kijelolés;
eszkozok, forrdsok leltarozasara valé elékészitése modjanak meghatirozasa
(kiilonosen a targyi eszkozok, készletek tekintetében):
leltarozok, leltarellenérok felkészitése, a leltarozashoz sziikséges segéderd
biztositasa és felkészitése (leltarértekezlet szabalyozasa),
leltirozashoz sziikséges technikai eszk6zdk (mérbeszkdz, vonalkédokhoz
leolvasé eszkozok, stlytablazatok, leltirozds megtorténtét jelolé eszkozok)
biztositasa,
mennyiségi nyilvantartasok elékészitése,
leltarozas eldtt le kell bonyolitani a selejtezéseket,
intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszk6zmozgasok a lehet6ségekhez

képest sziineteljenek, illetve csak indokolt esetben térténjenek,

9
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— Leltarozasi Utemtervet kell késziteni.

A Leltarozasi Utemtervnek tartalmaznia kell:

— az adott évre tervezett leltdrozasok el6készitésével, a leltarfelvétellel és
értékelésével kapcsolatos Gsszes munkafolyamat megkezdésének és
befejezésének tervezett idejét,

— az egyes leltdrozasi folyamatokba bevont eszk6zok és forrasok korét,

— amunkafolyamatok elvégzéséért felelos személyek megnevezését,

— leltarozasi helyszinek megjelolését, leltarozasi helyszinenként a leltarozas
idopontjanak és az adott helyszinen leltarozok, illetve leltdrozasi bizottsag

megnevezesét.

A Leltarozéasi Utemtervet naptari napokra, idépontokra leosztva, rogzitve a kezdés

¢s a befejezés idopontjat, valamennyi feladat tekintetében kell elkésziteni.

A Leltarozasi Utemtervet a gazdasagi vezetd allitja Ossze, és a kancellar hagyja
jova. A Leltarozasi Utemtervben foglaltak médositasanal is ezt az eljarasrendet

kell kovetni.

A Leltarozasi Utemterv elkészitése utén a kancellarnak el kell készitenie és ki kell
adnia a Leltarozasi Utasitast. A Leltarozasi Utasitas elkészitéséhez a kancellér

mas vezetOket is bevonhat.

A Leltarozasi Utasitas rogziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév
leltarozasi feladatai Osszedllitdsandl el kell végezni, valamint a feladatok

végrehajtasaért felel6sok nevét.

A Leltarozasi Utasitadsnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

— leltarozasi egység megjelolését,

— leltarfelel6sok €s leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

— leltarellendrzésre jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kotelezett:

kancellar, gazdasagi vezeto)

10
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a leltdrozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra leosztva, rdgzitve a

kezdés és a befejezés idépontjat, valamennyi feladat tekintetében).

3. A leltarozas médja

A Szabélyzatban a leltdrozas médjaval kapcsolatban a kdvetkezOket sziikséges

rogziteni:

mely eszkozcsoportok esetében milyen id@szakra hatirozza meg a
koltségvetési szerv két mennyiségi felvétellel torténd leltarozas kozotti
1d8szakot (egy év, két év, harom év),

tovabbra is kotelez6 a mérleg minden sorat minden évben leltarral
alatamasztani,

szabalyozni kell a fizikai leltdrozasi tevékenység elvégzését kovetben a
részletezd (analitikus) nyilvantartdsokkal valé egyeztetés rendjét, a leltari
eltérések  kezelését, dokumentdlasat, feleléseit, a  nyilvantartasok
modositasanak rendjét a leltari eltérésekkel. A nyilvantartdsok modositisa

Kancellari utasitas utan torténhet, dokumentalt modon.

A leltdrozas t6rténhet:

mennyiségi felvétellel vagy

egyeztetéssel.

Mennyiségi felvétel: az eszk6z6k darabszam, suly, tomeg szerinti meghatdrozasa

megszamléléssal, illetve méréssel.

A mennyiségi felvétel modszerei:

nyilvantartdsoktol fiiggetlen felvétel: az Osszes leltarozandé eszkodzféleség
megszamléldsa, megmérése, majd az azonositd6 adataival egyiitt torténd
felvezetése a leltari alapbizonylatokra;

nyilvantartidsokon alapul6 leltirozas: az analitikus nyilvéntartisban rogzitett
mennyiségek Osszehasonlitdsa, egyeztetése a fellelhetdé mennyiségekkel

(rovancsolés).

11
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A leltarkiilonbozetek megallapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag

Ossze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

Egyeztetés: a konyvviteli szdmldk egyeztetését jelenti a részletez6 (analitikus)

nyilvantartasokkal, illetve a fokonyvi konyvelés okmanyaival.

Az egyeztetés modszerei lehetnek:

— Bels6 egyeztetés
Az Alfoldi ASzC TISZ-nél mar rendelkezésre 4llo, a méasik fél 4ltal korabban
megkiildott szerzédések, megallapodéasok, szamlédk, atadast-atvételt igazolod
okményok, pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazold
dokumentumok alapjan tortén6 egyeztetés a kovetelések analitikus

nyilvantartasaval.

— Egyezteto levél
A kovetelések €s a kotelezettségek leltarozasara szolgal. Az egyeztetés irdsos
form4ja a kovetelésallomannyal rendelkez6 fél kezdeményezésére. Ezeknél az
egyeztetéseknél nem a kovetelés elismertetése a feladat, hanem annak
egyeztetése, hogy az adott kvetelést a masik fél még nem egyenlitette ki, tehat
a koltségvetési szerv jogosan szerepelteti kovetelésként a mérlegében. Ezt az
egyeztetési format a kovetelések és a kotelezettségek mérlegsoroknal kell

alkalmazni.

— Személyes egyeztetés
Jelentés  Osszegli  kovetelés-, illetve  kotelezettségdllomany  esetén
alkalmazando, a tételek Gsszevetését jelenti a szallitoval, illetve a vevdvel,
jegyzokonyv készitése mellett. Ezt az egyeztetési format lehet alkalmazni a

kovetelések és kotelezettségek mérlegsoroknal.

— Az alapbizonylatokkal térténé egyeztetés
Ennél az egyeztetési formanal az ebbe a korbe sorolt eszkozok és forrasok
esetében a részletezd nyilvantartasok adatait kell egyeztetni az alapbizonylatok

adataival. Ilyen eszkdzok és forrasok lehetnek:

12
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4.

= azokndl a koveteléseknél és kotelezettségeknél, amelyek az elézdekben

megjelolt egyeztetési mddszerekben nem keriiltek felsorolasra.

Specialis egyeztetések

A sajat téke egyes elemeinél a mérleg bels6 dsszefiiggései alapjan.

A leltirozas lebonyolitasi folyamata

A leltdrozés lebonyolitisa sordn az el6irt leltdrozasi médszernek megfeleléen a

kovetkezOk szerint célszer( eljarni:

az eszk6zok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerti leltarozni,

meg kell allapitani az adott eszkoz leltarozasi mennyiségét,

a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszk6zok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét, mennyiségét,

ellendrizni kell, hogy valamennyi eszk6z leltarozasra keriilt-e, a mar leltarozott

eszkdzoket meg kell jelSlni a kétszeres szambavétel elkeriilése érdekében,

‘a leltarbizonylatokat ala kell irni, konyvviteli szdmlanként csoportositani kell,

a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltarosszesitot,

a leltardsszesitot ossze kell olvasni a mér ellendrzétt leltarbizonylatokkal,

a leltart ki kell értékelni,

a leltarfelvétel idépontjatol szamitott 15 napon beliil meg kell allapitani a kényv
szerinti €rt€kkel szemben talalt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérések
okairdl jegyzékonyvet kell felvenni, a leltarozas befejezéseként — 5 munkanapon

beliil — fel kell venni a leltarzar6 jegyz6konyvet.

A leltardsszesitot a leltarozok, a leltarellendr és a leltarfelelés irja ala.

A leltarozas befejezéseként felvett ,Leltarzard jegyzOkonyv’-nek tartalmaznia

kell:

a leltarozott helyszin megnevezését,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének keltét,
a leltarozok, leltarellenérok, leltarfelel6sék nevét,

a bizonylatok sorszam szerinti felhasznal4sat,

13
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6.

a leltarért anyagilag felelés személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a
valésagnak, €s

az abban szerepl6 adatokért felel6sséget vallal,

a leltdrozassal szembeni esetleges kifogasokat,

leltari eltéréseket.

A leltarfelvétel anyaganak feldolgozasa

A leltarfelvétel anyaganak feldolgozasaval sordn megtorténik:

leltarfelvétel bizonylati adatainak beallitasat a leltarba,

leltarértékelés szabalyainak meghatarozasat,

leltarozas (leltar) és a konyvvitel adatainak egyeztetését, -eltérések
megallapitasat, eltérések tisztazasat, eltérések okainak meghatarozasat
(adminisztrativ hianyosség, leltarhiany, leltartébblet),

kompenzalés szabalyainak meghatarozasat,

leltarhiany mindsitési szabalyainak meghatarozasat,

kartéritési felelosséggel jaro leltarhiany meghatarozasanak szabalyait,
leltareltérések konyvviteli elszamolasi feladatait mind a két szamvitelben (ahol
a  koltségvetési  szamvitel is  értelmezhets: pl.  koveteléseknél,

kotelezettségeknél).

A leltarozas ellenérzése

A leltarozas ellendrzése soran a

leltarozas ellenérzésének megszervezéséért felel6s személy (leltarozasért
felelds vezetd) megnevezése torténik, aki a gazdasagi vezetd,

leltarozas el6készitésének ellendrzése, feladatai rogzitése, a leltarellendrzés
megtorténtének dokumentalasi szabalyai:

leltarozasban részt vevok felkészitésének ellendrzése,

= leltdrozdsra varé készletek megmérhetd, megszamlalhaté &llapotban

vannak-e,

leltarbizonylatok rendelkezésre allasa;

14



&
&

gy —“'.'

AGRARSIAKKEPZES ’
{7 CENTRUM TULAJDONOSI JOGGYAKORLO SZERVEZETE

Eszkozok és forrdsok leltarozdsi és leltdrkészitési szabdlyzata

leltarozas végrehajtasa soran elvégzends ellenbrzési feladatok meghatarozasa:

Leltarozasi Utemterv betartasa,

szuréprobaszeriien a leltarfelvétel helyessége (alkalmazott felvételi
modszerek szabalyszertisége, megnevezés és azonositd adatok helyessége,
hidnytalansdga, mennyiségi adatok pontossiga, leltdrozott készletek
megfeleld jelolése),

leltarbizonylatok szabalyszer( kezelése €s kiallitasa;

leltarozas feldolgozésa, értékelése soran végzendd ellendrzési feladatok

meghatarozasa:

leltareltérések megallapitasanak helyessége, esetleges kompenzaldsok
szabalyszertisége,

hianyok, tobbletek, leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasa,

hianyért felelésségre vont személyekkel megtéritetni javasolt Osszeg
meghatarozasanak helyessége,

végleges hianyok, tobbletek kényvviteli elszamoldsdnak megtorténte és

helyessége.

7. A leltirozasi nyomtatvanyok

A leltarozasi folyamat bizonylati rendje a kovetkezo:

leltarozas bizonylatainak meghatirozasa:

leltarfelvételi ivek, jegyek,
leltarnyito, leltarfolyamatossagi, leltarzaré jegyzOkonyvek,

felelosségvallalasi nyilatkozatok;

leltdrozas bizonylatainak megkiilonboztetése a beszerzés médja szerint:

vasarolt bizonylatok,

sajat készitést, sajat el6allitasa bizonylatok;

leltarozas bizonylataival szembeni kévetelmény:
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= meg kell felelniik a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi
kovetelményeknek,

donteni kell arrdl, hogy szigor szamadastnak kezelik-¢;

— bizonylatok kellékei:

bizonylatszam, megnevezés,

= leltarfelvétel helye, idépontja,

= leltarozott eszk6zok pontos neve (cikkszam, azonositd) mennyiségi egysége,
mennyisége,

= utalds az eszk6z szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt stb.),

= alairasok (leltarozo, ellendr, készletezs, raktaros),

= példanyszam.

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
— megbizolevél,

leltarnyitd jegyzOkonyv,

— leltarfelvételi jegyek,
— leltarfelvételi ivek,

a felel6s elszamol6 nyilatkozata,

leltarzaré jegyzokonyv.

A leltarozas soran alkalmazhaté nyomtatvany:

— Leltarfelvételi jegy gazdasagi tarsasagokban valo részesedések felvételére

A leltdrozas lezarasat kovetben a leltdrhoz kapcesolédd valamennyi bizonylatot
irattarazni kell, és azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovédbbiakban: rendelet) elbirasai
részletesen — €s kotelezo jelleggel — szabalyozzdk a kozszférara vonatkozd belsd
ellenérzési  feladatokat, azok megoldasanak modszertanat, valamint
lebonyolitasdnak menetét és lehetdségeit. A rendelet eléirdsainak alapjan a belsd
ellenérzés keretében kell tobbek kozott vizsgalni a rendelkezésére 4llo

er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint
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az  elszamolasok, koltségvetési beszdmolok megbizhatosagat. Mivel a
koltségvetési beszamolé megbizhatdsaganak alapjat a leltar képezi, ezért célszer(i
annak, valamint a leltarozds dokumentumainak vizsgilatit minden évben az

Alf6ldi ASzC TISZ éves belsé ellen6rzési munkatervébe beépiteni.

III. A leltarkészités részletes szabalyai
1.  Aleltirral szemben tamasztott alaki és formai kivetelmények

A leltarnak lehet6vé kell tennie:

— amérleg valodisaganak biztositasat,

— az éves koltségvetési beszamolo tételeinek alatdmasztasat,

— a fékonyvi konyvelés és a részletezd (analitikus) nyilvantartasok
pontossaganak, egyezdségének ellenbrzését,

— a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

— a leltari eltérések kimutatsat, a leltdrnak megfeleléen a nyilvantartasok
tényleges vagyoni helyzetének megfelel rendezését,

— akoltségvetési szerv vagyondnak védelmét,

— az anyagi felel6sok elszamoltatasat.

A leltarral szembeni kévetelmények:
— tételesség,
— teljesség,

— ellendrizhet6ség.

A tételesség kovetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell a koltségvetési
szerv mérlegében kimutatandé minden eszk6zt €s forrast tételesen, hogy abbél a
megfeleld csoportositasokkal, dsszevonasokkal dsszedllithatd és alatamaszthatd
legyen a mérleg. A tételességhez és a teljességhez kozvetleniil kapcsolodd

szamviteli alapelvek a valodisag, a vilagossag €s az egyedi értékelés elve.

A valédisdg elve alapjan a konyvekben rogzitett, a koltségvetési beszamoléban

felvett tételek a valdsdgban is megtalalhatok, bizonyithatok, kiviilallok 4ltal is
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megallapithatok legyenek. A valddisag elvének érvényesiiléséhez alapvetd

feltételek, hogy

— az Szt. eléirésai szerint késziiljon a koltségvetési beszamolot alatdmaszto leltar,

— a leltarban az eszkozoket és a kotelezettségeket az Szt. és az Ahsz.-ben elirt
értékelési elvek, modszerek alapjan értékeljék,

— a f6konyvi konyvelés és a részletez0 nyilvantartdsok a leltarral egyezd

Osszevont adatokat kell tartalmazniuk.

A vilagossag elve a leltarra vonatkozdan azt jelenti, hogy a leltirnak a
koltségvetési beszamolohoz hasonldéan érthetének, attekinthetének kell lennie
(leltarozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, minéség szerinti részletezés). Tovabba
az egy helyen tarolt €s Gsszecserélhet6 tételeket sem szabad 6sszevonni, csak ha
arra vonatkozéan van az Szt.-vel, illetve az Ahsz.-szel dsszhangban 16v6 belsé
szabalyozas.

Nem szabad 6sszevonni az ugyanazon addsnak vagy hitelezének tobb szamlabol
ad6do, azonos jellegli tartozasait vagy koveteléseit, hanem azokat tételesen, bruttd

modon kell a leltarban kimutatni.

Az egyedi értékelés elvébol kovetkezik, hogy az eszkozoket és a
kotelezettségeket a konyvvezetés és a koltségvetési beszamold készitése soran
egyedileg kell rogziteni és értékelni. A mérlegtételek értékelésének altaldnos
szabalyai k6zott az Szt. azt is rogziti, hogy az eszkozoket és a kotelezettségeket
leltarozassal, egyeztetéssel ellendrizni és — a szamviteli eléirdsokban szabalyozott
esetek kivételével — egyedenként értékelni kell. A leltarkészitésnek szoros
kapcsolata van az eszkozok és a forrasok értékelésével, hiszen a leltarnak az
eszkozok és a forrdsok mennyisége, fajtaja mellett tartalmaznia kell az egységérat

és (0ssz) értéket is az Szt.-ben elbirt mddon.
2. A leltarkészités fobb feltételeinek meghatarozasa

Az ellendrizhet6ség kovetelményének akkor felel meg a leltar, ha érvényesiilnek a

kovetkez6 f6bb feltételek: tartalmaznia kell
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— azt az évet, honapot, napot, amely napra vonatkozdan készitették (éves
koltségvetési beszamolot alatdmaszto leltarnal ez a nap a mérleg fordulonapja),

— az Alfoldi ASzC TISZ megnevezését, a leltarozasi helyet (korzetet), a
leltarozéas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

— abenne szerepld eszk6zok és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az

egyértelmii azonositasukhoz sziikséges adatokat.

3.  Aleltarkiilonbozetek rendezése
A Leltarjegyz6konyvben megallapitott kiilonbozetek okait ki kell vizsgalni, és
rendezni kell.
A kivizsgalast kovetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rdgziteni kell:
— aleltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,
— akiilonbozetet el6idéz6 okokat,
— afeleldsség megallapitasat,

— afelelds személyek nyilatkozatat.

Az Alfoldi ASzC gazdasagi vezetd a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a
felelésségre vonast, illetve a kartérités megallapitasat az Alfoldi ASzC

kancellarnal.

A leltareltéréseket legkés6bb a ,megallapitott eltérések okairdl sz6l6
jegyzOkonyv” elkésziilte utdn 15 munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket
(hiany, tobblet) a megfelel6 eszkozszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni a

nyilvantartasokbdl, a pénziigyi szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

IV. Zaroé rendelkezések, hatalybalépés datuma, jovahagyas

A jelen szabdlyzatban foglaltakat 2022. marcius 3 1. kell alkalmazni.
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Leltarozasi Utemterv

Az Eszk6z0k és forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfeleléen az
alabbi Leltarozasi Utemtervet adom ki az Alf6ldi ASzC TISZ a ...... évre vonatkozo

leltarozésanak eldkészitésére, végrehajtasara és ellendrzésére vonatkozoan.

A leltarozas elokészitésének kezdési idépontja: ......... €V i hé ...... nap.
A leltarozés elokészitésének befejezési idépontja: ......... €V i, ho ...... nap.

A leltar elokészitéséért felelés személyek neve:

A leltarfelvétel kezdési idépontja: ......... €V ennnnn. eeeeens hé ......... nap.

A leltarfelvétel befejezési idopontja: ......... €V i hé ......... nap.
Leltarozok:

A leltarellen6rzés kezdési idépontja: ......... €V i hé ......... nap

A leltarellen6rzés befejezési idépontja: ......... €V i hé ......... nap.

Leltarellenérok:
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............................................................

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

A leltarhidny esetén az igazold jelentés beérkezési hatarideje: ...... €V iiiiannnnn. hé ...... nap
A leltarozas kiértékelésének és lezarasanak hatarideje: ......... €V i ho...... nap

Az eltérések rendezésének konyvviteli rendezésének hatérideje: ...... CV sommmcarans hé ...... nap
Kelt: ....ocoevinnenn... 5 35 memman EV i hoé ...... nap

leltarozasi vezetd

A fenti Leltérozasi Utemtervet jévdhagyom:
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LELTAROZASI UTASITAS

a20....coueeenee -i fordulénapi
leltarozashoz
Az Eszk6zok €s forrasok leltdrozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfeleléen az
alabbi Leltarozasi Utasitast adom ki az Alféldi ASzC TISZ ......... évre vonatkozo
leltarozasanak elokészitésére, végrehajtasara és ellendrzésére vonatkozdan.
A mennyiségi szambavétellel torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A
leltarozast a megjelolt moédon (nyilvantartas alapjan vagy nyilvantartastol fiiggetleniil) kell

végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastél
Eszkozok megnevezése
alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott modjdt értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelélni a tdbldzatban)

1. A leltarozas vezetoje:
2. A leltérozas ellendre:
3. A leltdrozast a kovetkezo leltarozasi korzetekben és id6pontokban kell elvégezni az

érintett leltarfelelosok (felelés elszamolok), valamint a leltdrozok kézremiikodésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelés Leltarozast
Leltarozas kezd6 és
(korzet) (felelds elszamol6) végzok
befejez6 idopontja
megnevezése neve neve
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4. A leltarozok felkészitését 20... ............ ....... -ig el kell elvégezni.

5. A leltarak kiértékelését 20... ......... ... -ig, a zard jegyzokonyvet 20... ............ ... -
ig kell elkésziteni. Az eltérések miatt esetlegesen sziikségessé valo feleldsségre vonas
hatarideje 20... ............ ...... , az eltérések konyvviteli nyilvantartdsokban torténd
rendezésének hatarideje 20... ............... .....

........................ - R ——

leltarozasi vezetd

A Leltarozasi Utasitast jovahagyom:

Koltségvetési szerv megnevezése
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MEGBIZOLEVEL

a leltarfelelgsi feladatok ellatasara

Ugyirat sz4ma: ............cccueeeuunn....

........................................................ (EV) ...ccucouvveeivnveuannannen... (be0SZEdS)

részére

Tisztelt coooveeniiiiii Asszony/Ur!

Az Eszkozo6k és forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfeleléen
ezennel megbizom az Alféldi ASzC TISZ 20... évi ............... -i fordul6nappal

lebonyolitand6 leltarozas leltarfelelés feladatainak ellatasaval.

Egyben tdjékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges és alapveté szakmai

iranymutatasokrol 2 20... év ............... o ¢ J— napjan oktatas keretében tajékoztatom.
Kelt: oo, 320008V i ho ...... nap
Zaradék

Az BEszk6zok €s forrasok leltdrozasi, leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen

megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kételezének elismerem.

leltarvezetd
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MEGBIZOLEVEL

leltarozoi feladatok ellatasdra

Ugyirat SZ4ma: .............cceveeuunn....

........................................................ (N€V) ....cocevvveivveennannn.... (beoszitds)

részére

Tisztelt .o.ocovveeininn.... Asszony/Ur!

Az Eszk6zok és forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzatdban, valamint a 20... évi

leltarozassal kapcsolatban kiadott Leltarozasi Utasitasban foglaltaknak megfeleléen ezennel

megbizom, hogy az Alféldi ASzC TISZ 20... ...cccceeevn ... -i fordul6nappal lebonyolitand6
leltarozasban a ........................ leltarozasi korzetben mint leltarozo/leltarozo bizottsagi

tag vegyen részt.

Egyben tdjékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai

iranymutatasokrol a 20... év .................. hé ...... napjan oktatas keretében tdjékoztatom.

Zaradék

Az Eszk6z6k és forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban és a 20... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi Utasitasban foglaltakat, valamint jelen megbizast

megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kételezdnek elismerem.

leltarozé
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MEGBIZOLEVEL

leltarellenori feladatok ellatasara

Ugyirat Sz4ma: .............cc.ueeeenn....

........................................................ (MEV) ..uevvueveueaneenecnnannenn... (beosztds)

részére

THSZIBIL s o0 winiewnnn e n w mmimarmcnin o 2 = scminn Asszony/Ur!

Az Eszk6zok és forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban, valamint a 20... évi
leltarozéssal kapcsolatban kiadott Leltarozasi Utasitasban foglaltaknak megfeleléen ezennel
megbizom, hogy az Alféldi ASzC TISZ20... ......cceeven oot -i fordul6nappal

lebonyolitand6 leltarozasaban mint leltarellenér vegyen részt.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakigazgatasi

irdnymutatasokrol a 20... év .................. ho ...... napjan oktatas keretében tajékoztatom.

Zaradék

Az Eszk6z0k €s Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban és a 20... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi Utasitasban foglaltakat, valamint jelen megbizast

megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek elismerem.

leltarellenér
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JEGYZOKONYYV
Targy: Leltarozas megkezdése
Késziilt: az AfOIAi ASZC TISZ el hivatalos

helyiségében 20... ..........ccee ... SS) | leltarozasi egység (koérzet) — 20...

..................... -1 forduldnapi — leltarozasanak megkezdése elott.

Jelen vannak:

.................................... (név) ............... (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfelelse
.................................... (név) ............... (beosztds) Leltarozd
.................................... (név) ............... (beosztds) Leltarozd

A leltérozas kezd6 iddpontja a leltarutasitas szerint: 20... ............ ......

A leltérozas tényleges kezd6 idépontja: 20... ............ ......

A leltarfelvétel modja:

Nyilvantartas Nyilvaintartastol
Eszk6zok megnevezése
alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott modjat értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelolni a tdbldzatban)
A leltdrozéasban részt vevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtdrtént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltdrozashoz sziikséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

Leltarfelelos Leltarozé Leltaroz6
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JEGYZOKONYV
Targy: Leltarozas befejezése
Készilt: .................. hivatalos helyiségében 20... ......... ... =S | leltarozasi
egységben (korzetben) a 20... ............ ... -1 fordulénapi leltarozas befejezése alakalmabal.
Jelen vannak:
................................. (név) ............... (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfelel6se
................................. (név) ............... (beosztds) Leltaroz6
................................. (név) ............... (beosztds) Leltaroz6
A leltarozasi korzetben a leltarozas 20... ............... ... -an/-én kezdodott és 20...

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen — a
kdzponti jogszabéalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfelelden — tortént, a
leltarozasi korzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse (elszamolésfeleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven

(jegyen) szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre

atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koziil ............... (bizonylat), melynek sorszdma:
............ , rontott, mig a ............... (bizonylat), melynek sorszdma: ........., nem keriilt
felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitéasok:

Leltarfelel6s Leltarozo Leltarozo
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Tarolasi nyilatkozat

Alulirott ........oooooiiii - R képviseletében

nyilatkozom, hogy az Alf6ldi ASzC TJSZ tulajdondban 4116 alabbi eszkozoket taroljuk:

Nyilvantartasi szam Megnevezés Mennyiség Mennyiségi egység

a szerv vezetoje
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(Kozpont/szakképz6 intézmény)

Megismerési nyilatkozat

------------------------------------------------

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Tulajdonosi joggyakorld szervezetének
Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles

vagyok betartatni

Név

Feladat,
hataskor

Datum

Aléiras
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