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1. A leltárértékelés fogalma és módja
2. Tárgyi eszközök értékelése
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I. ÁLTALÁNOS RÉSZ

1. A leltározás fogalma és célja:

1.1 A leltározás fogalma:
A leltározás az Alapítvány kezelésébe, vagy tartós és ingyenes használatába adott,
illetve tulajdonát képezõ tárgyi- és forgóeszközök, valamint azok forrásai, aktív
és passzív vagyonrészei, továbbá a birtokában lévõ idegen tárgyi- és forgóeszközök
valóságban meglévõ állománya mennyiségének megállapítása.
A leltározási tevékenységhez tartozik a hiányok és többletek megállapítása és
azok rendezése /elszámolása/ is.

1.2 A leltározás célja:
A leltározás célja a mérlegvalódiság biztosítása, a felesleges és csökkent értékû
készletek, illetve használaton kívüli eszközök feltárása. A leltározás célja
szerint, a következõképpen csoportositható:

- a vagyonmegállapító leltározás és
- átadó-átvevõ leltározás.

2. A leltározással kapcsolatos hatáskörök és felelõsségek:

2.1 Az évzáró mérleg bizonylati alátámasztása
Az évzáró mérleg bizonylati alátámasztásához a következõk szükségesek:
a./ a leltározási szabályzat és a leltározási ütemterv
b./ a leltározás szabályszerû végrehajtását igazoló bizonylatok /leltárfelvételi

jegyek, ívek, összesítõk, stb./
c./ a leltározás ellenõrzése során készített feljegyzések
d./ az adósok és hitelezõk, valamint a munkavállalói tartozások egyeztetett

és tisztázott, az évvégi fordulónappal készített leltári /a tartozásokat és
követeléseket cégenként, intézményenként, illetve névszerint tartal-
mazó/ kivonata

e./ az értékelésnél használt árdokumentáció
f./ az aktív és passzív idõbeli elhatárolások értékének meghatározását tartalmazó

bizonylatok /számítások/

2.2 A vezetõ tisztségviselők hatáskörének és felelõsségének elhatárolása
Az Alapítvány vezetõ tisztségviselői felelõsek ezen leltározási szabályzatban
meghatározottak végrehajtásáért.
A végrehajtás során biztosítani kell a mérlegvalódiság elvének érvényesítését.
Ennek figyelembevételével a leltározással kapcsolatos hatáskörök és
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felelõsségek elhatárolása a következõ:

2.2.1 Az elnök hatáskörébe tartozik:
- az Alapítvány leltározási szabályzatának jóváhagyása
- a tárgyi eszközöknek minõsülõ eszközök meghatározása a fõkönyvelõ

javaslata alapján
- határozathozatal a leltáreltérések miatti felelõsségrevonás, a kártérítések

miatti felelõsségrevonás, a kártérítés összegének meghatározása
- a leltárfelvétel megismétlésének engedélyezése
- a leltározás központi ellenõriztetése
- a döntés vagy engedélyezés azokban az esetekben, melyeket ezen leltározási

szabályzat elnöki hatáskörbe utal.

2.2.2 A fõkönyvelõ hatásköre és felelõssége:

- az Alapítvány éves leltározási ütemtervének elkészítése
- a leltározó bizottságok vezetõinek és tagjainak megbízása
- a leltárkülönbözeti jegyzõkönyvek jóváhagyása
- javaslattétel az elnök felé a leltárkülönbözetek miatt a kártérítés

mértékére, a felelõsségrevonás formájára.
- a részletes programok és ütemtervek jóváhagyása
- a leltározási körzetek és leltározási egységek kijelölése és szükségszerinti

módosítása
- a leltárellenõrzés irányelveinek és mélységének meghatározása
- a leltárkülönbözetek okainak megállapítása
- a leltározási bizottsági vezetõk és leltárellenõrök jelentéseinek láttamozása,

észrevételezése és a szükséges intézkedések megtétele
- a leltározási szabályzat szükségszerinti kiegészítésének és módosításainak

elkészítése, jóváhagyásra történõ elõterjesztése
- javaslat elõterjesztése a társaságnál tárgyi eszköznek minõsülõ eszközök meghatá-

rozására
- a leltárfelvételi bizonylatok és összesítõk formájának, alak- és kellékszerûsé-

gének elõírása
- a leltárkülönbözeteknek az elnök által engedélyezett

könyvviteli elszámoltatása
- döntés vagy engedélyezés mindazokban az esetekben, melyeket ezen

leltározási szabályzat a hatáskörébe utal.

2.3 A leltározási ügyintézõ hatásköre és felelõssége.

A leltározási ügyintézõ - a főkönyvelő irányítása mellett - intézi a
leltározás elõkészítésével, a leltározás és a leltárértékelés végrehajtásával
kapcsolatos feladatokat, melyeket ezen szabályzat kötelességévé tesz.

Gondoskodik a leltározáshoz szükséges nyomtatványok beszerzésérõl, sor-
számozásásól, kezelésérõl. Nyilvántartja a leltározással, értékeléssel, a leltár-
különbözetek megállapításával és elszámolásával kapcsolatos határidõket, azok
betartásáról tájékoztatja a pénzügyi igazgatót.

2.4 A vezetõk és munkatársak feladata és felelõssége.

Mindazok a vezetõk és dolgozók, akiknek ezen szabályzat köteles-
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ségükké teszi a leltározással, a leltárértékeléssel vagy ellenõrzéssel kapcsolatos
feladatok végrehajtását, felelõsek azok elvégzéséért.

3 A leltárhiányért való anyagi felelõsség.

3.1 A leltárhiányért való anyagi felelõsség azt jelenti, hogy a keletkezett leltárhiá-
nyért az anyagilag felelõs dolgozókat megtérítési felelõsség terheli.

3.2 A dolgozók anyagi felelõssége a leltárhiányért

3.2.1 A leltárhiány miatt anyagi felelõsség érvényesíthetõségének feltételei és mértéke.
a./ A leltárhiányért az egységvezetõ és az eszközt /anyagot/ kezelõ dolgozó

felel.
A leltárhiányért az elõbbi bekezdésben említett dolgozók akkor felelnek,
ha:
- Az eszközöket, anyagokat kezelésükbe átadták, illetõleg azt átvették

- a munkahely elfoglalásakor az anyagi felelõsség tényét velük írásban kö-
zölték, illetõleg arról a munkaszerzõdésben megállapodtak.

b./ A dolgozó leltárhiányért való végleges anyagi felelõssége csak akkor
állapítható meg, ha az egység teljes készletét leltározták.

c./ A dolgozó a leltárhiányért anyagilag akkor tehetõ felelõssé, ha a leltárhiány
megtérítésére vonatkozó elnöki határozatot a leltárfelvétel
befejezését követõ 60 nap alatt vele írásban közölték.
Esetleges büntetõeljárás esetén
a határidõ a nyomozó hatóság, illetõleg a bíróság jogerõs határozatának
közlását követõ nappal kezdõdik. A 60 napos határidõ elteltével a dolgozó
a leltárhiányért anyagilag felelõssé nem tehetõ.

d./ A leltárhiányért való anyagi felelõsség mértéke a következõ:
- teljes anyagi felelõsséget kell érvényesíteni, ha a dolgozó az eszközöket,

anyagokat kizárólagosan kezelte, használta,
- egy vagy több havi munkabér megtérítéséig terjedõ felelõsséget kell alkal-

mazni, ha az eszközöket, anyagokat kollektíven használták.

3.4 Azok a hiányok, amelyekre nézve a leltárhiány miatti anyagi felelõsségre
vonatkozó szabályok nem alkalmazhatók.

Nem vonatkoznak a 3.2 és 3.3 pontokban felsorolt szabályok a pénzeszközökben
és értékcikkekben, valamint olyan dolgokban bekövetkezett hiányokra, melyeket
a dolgozó visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel vett át, állandó
õrizetében tart, kizárólagosan használ vagy kezel.

3.5 A leltárhiány miatti anyagi felelõsséggel járó munkakörök és a felelõsségi rend-
szerek nyilvántartása.

A leltárhiány miatt anyagi felelõsséggel járó munkakörök az alapítványnál a
következõk:

- anyagraktáros,
- szervezeti egységek vezetői

3.6 A leltárhiány miatti anyagi felelõsség szabályainak közlése az érintett dolgozók-
kal. Az anyagilag felelõs dolgozók nyilvántartása.
A leltárhiány miatti anyagi felelõsség érvényesíthetõsége ahhoz kötõdik, hogy
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az anyagi felelõsségbe bevont dolgozókkal az anyagi felelõsség tényét a mun-
kahely elfoglalásakor írásban közöljék.
Az elnök feladata, hogy az anyagi felelõsséggel járó
munkakörökbe történõ felvétel vagy áthelyezés esetén az érdekelt dolgozóval
a munkaszerzõdésben vagy külön levélben közölje, hogy leltárhiány esetén
anyagi felelõsség terheli.
A közlést a dolgozónak a munkaszerzõdés, ill. a levél két példányának aláírásá-
val kell igazolnia.

3.7 A leltárhiány miatti felelõsség érvényesíthetõségének biztosítása.

3.7.1 Leltározással történõ átadási kötelezettség.

Leltározással kell az egyes gazdálkodási egységek használatában lévõ eszközöket
az érintett dolgozóknak átadni a következõ esetekben:
a./ az egységvezetõ, a gazdasági felelõs személyében bekövetkezett változás

esetén,
b./ raktárnál: a raktárkezelõ személyében történõ változás esetén

3.7.2 A leltárhiány miatti anyagi felelõsség elvállalása.

Anyagi felelõsséggel járó munkakörök betöltésének feltétele, hogy a dolgozó
a felelõsségre vonatkozó szabályokat írásban tudomásul vegye. Aki erre nem
hajlandó, anyagi felelõsséggel járó munkahelyre nem alkalmazható.

3.7.3 Raktárt kezelõ dolgozó szabadsága.

Raktárt kezelõ dolgozó szabadságának engedélyezése elõtt, az engedélyezésre
jogosult vezetõ köteles helyettesítõt kijelölni és a raktár szabályszerû átadásáról-
átvételérõl gondoskodni.

Ha a raktár természeténél fogva erre nincs feltétlenül szükség, - vagy helyettesí-
tõt más akadályok miatt nem lehet megbízni, - a raktárhelyiségbe / anyag, esz-
köz kiadása vagy elhelyezése céljából/ szigorúan tilos bemenni.

3.7.4 Az anyagi felelõsség érvényesíthetõségének biztosítása kilépés vagy más mun-
kakörbe történõ áthelyezés esetén

A leltárhiányért anyagilag felelõs dolgozó kilépése vagy más munkakörbe helye-
zése elõtt leltározást kell végrehajtani a következõ esetekben:
a./ az egyes szervezeti egységeknél a vezetõ kilépése vagy áthelyezé-

se esetén.
b./ Raktáraknál, ha a dolgozók kérik a leltározás végrehajtását, illetve ha a leltá-

rozást alapos gyanu indokolttá teszi.

A fõkönyvelõ köteles közölni a leltározási ügyintézõvel,
ha olyan dolgozó kilépése vagy áthelyezése jut tudomására, aminek
következtében leltározni kell.
A leltározási ügyintézõnek kell megtennie a szükséges javaslatokat és intézkedéseket,
hogy a leltározás a kilépés, ill. áthelyezés elõtt végrehajtásra kerüljön.
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A fõkönyvelõ a kiléptetést, ill. az áthelyezést csak akkor hajthatja
végre, ha a leltározási ügyintézõ közli, hogy a leltárfelvétel befejezõdött.

4. Éves leltározási ütemterv, részletes leltározási programok és ütemtervek.

4.1 Éves leltározási ütemterv.

Az Alapítványnak ezen leltározási szabályzat alapján évenként, a leltározás megkez-
dése elõtt leltározási ütemtervet kell készítenie.

4.1.1 Az éves leltározási ütemterv tartalma és alakja.

Az éves leltározási ütemtervnek a következõket kell tartalmaznia:
- a leltározási körzetek, ill. leltározási egységek megnevezését
- a leltározandó eszközök, készletek körét
- a fordulónapi leltározás esetén a leltározás fordulónapját
- folyamatos leltározás esetén azt a meghatározott idõtartamot, amelyen belül

a leltározási kötelezettség alá esõ minden eszközt leltározni kell
- a leltárellenõrzés irányelveit, mélységét és szúrópróbaszerûen végzett ellenõr-

zés esetén ennek gyakoriságát
- közvetlelül leltárfelvételi íven leltározható készletek megnevezését.

4.1.2 Az éves leltározási ütemterv készítése és jóváhagyása.

Az éves leltározási ütemterv készítésénél törekedni kell arra, hogy a készleteket
az Alapítvány valamennyi egységében lehetõleg egyidõben leltározzák.
Az egyes leltározások fordulónapját, ill. idõszakát úgy kell megállapítani, hogy
a leltározások olyan idõpontban fejezõdjenek be, mely az Alapítvány éves mérlegé-
nek határidõre történõ elkészítését biztosítja.
Az anyagleltározásokat az év végéhez minél közelebbi idõpontokra kell ütemez-
ni.
Az éves leltározási ütemterv határidõre, kellõ gondossággal történõ elkészítésé-
ért a főkönyvelő felelõs.
Az éves leltározási ütemtervet az elnök hagyja jóvá.

4.1.3 Az éves leltározási ütemterv teljeskörûségének ellenõrzése.

A leltárfelvételek teljeskörûségét az elnök megbí-
zásából a megbízott végzi.

4.1.4 Az éves leltározási ütemterv módosítása.

Az éves leltározási ütemtervet csak az elnök elõzetes írásbeli enge-
délye alapján lehet módosítani. - A módosításra vonatkozó kérelmet a leltározás
megkezdésére kijelölt idõpont elõtt legalább 14 nappal kell az elnök-
hoz elõterjeszteni. A módosítást a leltározási ügyintézõ is kezdeményezheti, ha
a leltározás szabályos lebonyolításának elõfeltételei nincsenek biztosítva.

4.1.5 Az éves leltározási ütemterv kellékszerûsége.

Az éves leltározási ütemterven a következõ aláírásoknak kell szerepelniük:
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- készítõként: a leltározási ügyintézõ aláírásának
- a jóváhagyás jeléül: az elnök aláírásának

4.1.6 Az éves leltározási ütemterv és a módosítások közlése.

A leltározási ügyintézõ kötelessége, hogy az éves leltározási ütemtervet, illetve
annak módosításait a jóváhagyást követõen haladéktalanul írásban közölje az
alábbiakkal:
- az éves leltározási ütemtervben felsorolt, ill. a módosítással érintett leltározási

körzetek /egységek/ vezetõivel
- a leltározókkal és a leltárellelõrökkel, amennyiben azok kijelölésükrõl

már korábban tudomást szereztek.

4.2 Részletes leltározási programok és ütemtervek.

Az év folyamán
- a fordulónapi leltározásokat leltározási körzetenként /egységenként/ elkészített

részletes programok alapján kell elkészíteni.
A részletes programok és ütemtervek az éves leltározási ütemtervnek szerves
részei.

4.2.1 A részletes program tartalma:

- a leltározási körzetek /egységek/ megnevezése
- a leltározandó eszközök köre
- a leltározás fordulónapja
- a leltározók neve és beosztása
- a leltárellenõrök neve és beosztása
- a leltározás elõkészítésével, a leltár felvételével és értékelésével kapcsolatos

összes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének idõpontja
- az elõbbi bekezdésben felsorolt munkafolyamatok elvégzéséért és ellenõrzé-

séért felelõs személyek neve
- az adott területre vonatkozó - ezen leltározási szabályzaton túlmenõ - speciális

követelményeket.
A határidõket úgy kell megállapítani, hogy az esetleges leltárhiányért való anyagi
felelõsségrevonás érvényesíthetõségét biztosítsák.

4.2.2 A részletes programok és ütemtervek elkészítése és jóváhagyása.

A részletes leltározási programot a leltározási ügyintézõnek kell
leltározási körzetenként elkészítenie olyan idõpontra, hogy annak
jóváhagyása a leltározás megkezdése elõtt 10 nappal megtörténjék.
A leltározási ütemterveket is a leltározási ügyintézõ készíti úgy, hogy
jóváhagyása a negyedévet megelõzõ hónap 20-ig megtörténjék.
A leltározási körzetek vezetõi kötelesek a leltározási ügyintézõnek a programok
és az ütemtervek készítéséhez a kellõ segítséget megadni.
A részletes leltározási programokat és ütemterveket a fõkönyvelõ
hagyja jóvá.

4.2.3 A részletes programok és ütemtervek módosítása.
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A részletes programok és ütemtervek módosításához a fõkönyvelõ
elõzetes írásbeli engedélye szükséges. Az engedélyekbõl ki kell tûnni annak,
hogy a program vagy ütemterv módosítása mire vonatkozik.

4.2.4 A részletes programok és ütemtervek, valamint ezek módosításának közlése.

A leltározási ügyintézõ kötelessége, hogy a részletes programokat, ütemterveket,
illetve azok módosításait a jóváhagyást követõen haladéktalanul közölje:
- a leltározókkal
- a leltárellenõrökkel
- a leltározás elõkészítéséért és éértékeléséért felelõs személyekkel

- azokkal, akik az elõbbi bekezdésben felsorolt személyek munkáját
funkcionálisan ellenõrizni kötelesek.

4.3 Az éves leltározási ütemterv, a részletes leltározási programok és ütemtervek,
mint a mérleg bizonylati alátámasztását szolgáló okmányok.

Az éves leltározási ütemtervet a mérleg bizonylati alátámasztásaként meg kell
õrizni.
Az éves leltározási programok és ütemtervek, valamint ezek és az éves leltározá-
si ütemterv módosításai.
A felsorolt okmányok eredeti példányainak rendezett megõrzéséért a leltározási
ügyintézõ felelõs.

II. A LELTÁROZÁSRA VONATKOZÓ ÁLTALÁNOS SZABÁLYOK

1. A leltározási körzetek, leltározási egységek.

1.1 A leltározási körzetek, ill. egységek meghatározása.

A leltározási körzeteket és - amennyiben szükséges - ezeken belül a leltározási
egységeket területi elv alapján kell meghatározni.
A leltározási körzeteknek összhangban kell lenniük az analitikus készlet- nyil-
vántartásokkal, nem terjedhet szûkebb körre, mint amilyen tagolásban a készle-
teket nyilvántartják.

1.2 A leltározási körzetek és leltározási egységek kijelölése.

A leltározási körzeteket és egységeket évenként, legkésõbb az éves leltározási
ütemterv elkészítésére meghatározott idõpontig ki kell jelölni. A kijelölést a
fõkönyvelõ végzi.
A leltározási körzeteket és egységeket tartalmazó kimutatást ezen leltározási
szabályzat mellékleteként kell kezelni és megõrizni.

1.3 A leltározási körzetek, illetve egységek módosítása.

A leltározási körzeteket /egységeket/ évközben csak a fõkönyvelõ
írásbeli engedélye alapján szabad módosítani.
A leltározási körzetek, ill. egységek módosítását a leltározási ügyintézõnek kell
kezdeményeznie. Az engedélyeket a leltározási ügyintézõnek a kimutatáshoz
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kell csatolni.

2.2 A leltározók megbízatása
A leltározók megbízására - az erre illetékes vezetõk véleménye után - a
leltározási ügyintézõ tesz javaslatot a fõkönyvelõnek.
A leltározókat a fõkönyvelõ “Megbízólevél”-lel látja el. A leltározók a
megbízást kötelesek elfogadni és teljesíteni.
Kivétel, ha összeférhetetlenség áll fenn, vagy a megbízás teljesítését egyéb ok
akadályozza.

3. Az anyagilag felelõsek részvétele a leltározásban, és a leltározással kapcsolatos
jogaik és kötelességeik

3.1 Az anyagilag felelõsek részvétele a leltározásban

A leltározási körzet, ill. egység vezetõjének jelenléte kötelezõ a leltározásnál.
Amennyiben a leltározási körzet vagy egység vezetõje a leltározásban való részvé-
telben akadályozva van, fel kell szólítani arra, hogy képviseletérõl az egység al-
kalmazásában álló dolgozó útján gondoskodjék.
Ha a leltározási körzet vagy egység vezetõje a leltározásnál való részvételben aka-
dályoztatva van és képviseletérõl a felhívás ellenére sem gondoskodik, a körzet
/egység/ részére a fõkönyvelõ a szakmában jártas, - az Alapítvány alkalmazásá-
ban álló - érdektelen képviselõt jelöl ki.
Nem zárhatók el a leltározási körzet vagy egység többi - anyagilag felelõs - dolgo-
zói attól, hogy a leltározásnál - akár saját elhatározásukból - jelen legyenek.

3.2 A leltározási körzet /egység/ vezetõje részvételének biztosítása a leltározásban

A leltározási bizottsági vezetõ csak akkor kezdheti meg, ill. folytathatja le a leltá-
rozást, ha azon a leltározási körzet /egység/ vezetõje részt vesz. Távolmaradása
esetén haladéktalanul értesíteni kell a leltározási ügyintézõt.
A leltározási ügyintézõ kötelessége, hogy a leltározási körzet /egység/ vezetõjét
írásban felszólítsa, hogy a leltározásban személyesen vegyen részt, akadályoztatása
esetén pedig képviseletérõl az elõzõ /3.1/ pont elõírásainak megfelelõen gondoskod-
jék. Ha a felszólítás eredménytelen marad, a fõkönyvelõ tegyen javasla-
tot a vezetõt képviselõ személy kijelölésére.

3.3 Az anyagilag felelõs dolgozók jogai és kötelezettségei.

A leltározási egység vezetõje felelõs mindazoknak a feladatoknak végrehaj-
tásáért, melyek elvégzését ezen leltározási szabályzat és a részletes programok, ill.
ütemtervek kötelességévé tesz.
A leltározási egység vezetõje, valamint azok a dolgozók, akik a leltárhiány-
ért anyagilag felelõsek, a leltárfelvétel során, ill. a leltárfelvétel után a leltározással
kapcsolatban észrevételeket tehetnek.
A leltárfelvételi eljárás során az észrevételeket a leltározási bizottsági vezetõvel kell
közölni. Ha az észrevételezés során eseménynapló nem készül, az észrevételezések-
rõl külön jegyzõkönyvet kell felvenni. A leltározási bizottsági vezetõ az észrevétel
rögzítése után írásban köteles megindokolni, hogy az észrevételezésnek miért nem
adott helyt.
A leltárfelvétel utáni észrevételezéseket az észrevételezõnek írásban kell közölnie a
leltározási ügyintézõvel.
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4 A leltározás módjai:
- mennyiségi felvétel vagy egyeztetés
- fordulónapi vagy folyamatos leltározás.

4.1 Mennyiségi felvétellel végrehajtott leltározás.

A mennyiségi felvételt - azoktól az esetektõl eltekintve, amikor a részletes szabá-
lyozás a bontatlan csomagoláson feltüntetett mennyiség elfogadását, ill. egyéb
módszer /pl. köbözés/ alkalmazását teszi lehetõvé - megszámlálással vagy mérés-
sel kell végrehajtani.
Nem tekinthetõ mennyiségi felvételnek a becslés útján történõ készlet-megállapítás
vagy a könyvszerinti készlet beállítása a leltárba.

A mennyiségi felvétel történhet:
- nyilvántartásoktól függetlenül, a nyilvántartással való utólagos összehasonlítással
- a nyilvántartások alapján, a felvétel alkalmával való összehasonlítással.

4.2 Egyeztetéssel történõ leltározás.

Az egyeztetés a fõkönyvi számláknak az analitikus nyilvánrartásokkal, vagy a
könyvelés helyességét igazoló okmányokkal /bank-kivonatok, folyószámlakivo-
natok, egyeztetõ levelek, számítások, stb./ való összehasonlítását jelenti.

4.3 Fordulónapi leltározás.

Fordulónapi leltározás esetén - az Alapítvány egészére, vagy az Alapítványon belüli, terü-
letileg teljesen különálló egységre - a leltározási kötelezettség alá esõ minden
eszközt a vonatkozó analitikus nyilvántartások lezárásával egyidejûleg, elõre
meghatározott naptári nappal /fordulónappal/ kell leltározni.
Minthogy a leltárfelvételt általában fordulónapon nem lehet elvégezni, a forduló-
napot megelõzõ vagy ezt követõ idõpontban eszközölt leltárfelvételt a fordulónap-
ra kell vetíteni.

4.4 A leltárfelvétel módjának elõírása.

Azt, hogy az egyes eszközök, ill. források leltározásánál a leltárfelvétel melyik
módját kell alkalmazni, ezen szabályzat a “R é s z l e t e s u t a s í t á s o k”-nál
írja elõ. A leltárfelvétel elõírt módját évközben megváltoztatni nem szabad.

5 A leltáridõszak.

A leltáridõszak két leltározás közt eltelt idõtartam. A leltáridõszak kezdete az elõzõ
leltárfelvétel befejezése. Ha a leltárfelvétel több napig tartott, annak utolsó napja.
A leltáridõszak vége, az új leltárfelvétel megkezdésének idõpontja.

6 A leltáreredmény.

A leltáreredmény megállapítása a leltározás után meghatározott készletadatoknak a
nyilvántartásokban szereplõ adatokkal történõ egybevetése alapján történhet.
A leltáreredmény lehet:
- egyezõ leltár
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- leltártöbblet
- leltárhiány.
A leltáreredményt a nyilvántartás tagoltságának megfelelõen kell megállapítani.

6.1 A leltártöbblet.

A leltártöbblet az a készlet, mellyel a leltárfelvétel során megállapított készlet a
nyilvántartásban szereplõ készletadatokat meghaladja.

6.2 A leltárhiány.

A leltárhiány a készletnek az a része, amely a leltárfelvétel során megállapított
készlet és a nyilvántartott készlet között mutatkozik.

6.2.1 A normalizált hiány.

- a készletek belsõ tulajdonságai folytán elõálló elkerülhetetlen tárolási és keze-
lési veszteségek.

A normalizált hiány mértékét, valamint azon áruk körét, amelyekre normalizált
hiány nem számolható el, a 2. számú melléklet tartalmazza.

6.2.1.1 A normalizált hiány mértékének megállapítása az Alapítványra, ill. az egyes egy-
ségekre.

A normalizált hiány mértékét a leltáridõszakra elõre kell meghatározni. Megálla-
pítható a normalizált hiány mértéke úgy is, hogy az az újabb rendelkezésig érvé-
nyes.
A normalizált hiány mértékének kellõ idõben történõ megállapítását a leltározási
ügyintézõnek kell kezdeményeznie.
A normalizált hiány mértékének megállapítására vonatkozó megalapozott írásbeli
javaslatot az egységet vezetõ készíti el és azt a főkönyvelő terjeszti az elnök
elé jóváhagyás végett.
A normalizált hiány mértékét meghatározó elnöki döntéseket /eredeti példá-
nyokat/ a leltározási ügyintézõ köteles ezen szabályzat mellékleteként kezelni és
megõrizni.

6.2.1.2 A normalizált hiány mértékének közlése.

A normalizált hiány mértékét a leltáridõszak elõtt kell közölni az egység anyagi-
lag felelõs dolgozóival, valamint az analitikus nyilvántartást vezetõ csoporttal.
Az Alapítvány a közlési kötelezettségnek eleget tesz, ha az egységre megállapított
normalizált hiány mértékét az egység vezetõjével közli azzal, hogy a vezetõ köte-
lességévé teszi, hogy arról az egység érdekelt dolgozóit tájékoztassa.

6.2.1.3 A normalizált hiány mértékének módosítása.

A normalizált hiány mértékét a leltáridõszak alatt megváltoztatni nem szabad.

6.2.1.4 A normalizált hiány elszámolása.

A normalizált hiány elszámolása az egység leltáridõszak alatti felhasználási
/a kiadott anyagok/ forgalma alapján történik.
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Az elszámolás módját ezen szabályzat az egyes eszközfajták leltározását elõíró
fejezetei tartalmazzák.

6.2.2 Azok a hiányok, amelyek okai ismertek.

Nem tekinthetõk leltárhiánynak azok a hiányok, melyek okai ismertek.
Ha olyan ok folytán állott elõ, amely az anyagilag felelõsek részérõl elhárítható

nem volt,
- ha az, az anyagilag felelõs, vagy idegen személy vétkes /szándékos vagy gondat-

lan/, ill. vétlen károkozásából származik.

Nem terjed ki a felelõsség a dolgozóktól függetlenül bekövetkezett
hiányra, ha azt erõhatalom vagy vétlen esemény idézte elõ, vagy
harmadik személyek által elkövetett bûncselekményekbõl, vagy egyéb
tiltott cselekményekbõl ered, amelyet a dolgozók kellõ gondossággal
sem háríthattak el.

Azokat az okokat, amelyek kizárják, hogy a hiány leltárhiánynak minõsüljön,
hiteltérdemlõen /jegyzõkönyv, hatósági határozat, vagy folyamatban lévõ hatósági
eljárás igazolása stb./ kell bizonyítani.

Az, hogy azok a hiányok, melyek okai ismertek, nem tekinthetõk leltárhiánynak,
azt jelenti, hogy az anyagilag felelõsök nem tartoznak a hiányért - a leltárhiányra
vonatkozó szabályok szerinti - felelõsséggel vagy jogkövetkezménnyel. A felelõs-
ség más - esetleg még súlyosabb - esete azonban amellett még fennállhat.

6.2.3 A kompenzálás

A kompenzálás a leltártöbbletnek a leltárhiányba történõ beszámítása. A külön-
bözõ idõben felvett leltárak között a többletet hiánnyal, vagy a hiányt a többlettel
kiegyenlíteni nem szabad.
Leltárhiányt és többletet csak abban az esetben szabad kompenzálni, ha a hiány, ill.
a többlet:
- azonos cikkcsoportba tartozik,
- megközelítõen hasonló értékû, minõségû, rendeltetésû és emiatt összetéveszthetõ,

felcserélhetõ, behelyettesíthetõ,
- általában ugyanabban a raktárban tárolt készletnél mutatkozik.

A kompenzálásra vonatkozó javaslatot a leltáridõszak elején, de mindenképpen a
leltár megkezdése elõtt a leltározási ügyintézõ - a fõkönyvelõ egyetérté-
sével - írásban terjeszti az elnök elé. Jóváhagyása az elnök hatáskö-
rébe tartozik.

7 A leltározás elõkészítése során elvégzendõ feladatok.
7.1 A leltározási ügyintézõ feladatai:

a./ leltározók megbízásának intézése, a jelen II. fejezet 2.2.2 pontja szerint,
b./ a leltárellenõrök megbízásának intézése a II. fejezet 9.3 pontja szerint,
c./ a részletes programok, ill. ütemtervek elõkészítése, jóváhagyatása és kézbesí-

tése az I. fejezet 4.2 pontja szerint,
e./ elõ kell készítenie a leltározás lebonyolításához szükséges nyomtatványokat

és azokat át kell adnia a leltározási bizottsági vezetõknek.
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7.2 A leltározásra kerülõ egység vezetõjének feladatai.

7.2.1 A tárgyi eszközök leltározásával kapcsolatban

a./ gondoskodnia kell, hogy a helyiség, ill. szoba-leltárak naprakész állapotban
legyenek,

b./ pótolnia kell a használat során megsemmisült vagy elveszett azonossági szá-
mokat,

c./ gondoskodnia kell a tárgyi eszközök nyilvántartásának naprakész állapotáról,
- a leltározás elõtt egyeztetnie kell a központi analitikus nyilvántartással.

7.2.2 A készletek leltározásával kapcsolatban:

A leltározás elõkészítésének legfontosabb része a raktári rend megteremtése.
a./ A raktárakban tárolt, felhasználás céljából beszerzett készleteket a leltározás

megkezdése elõtt a lehetõséghez képest ki kell adni,
b./ gondoskodnia kell a leltározásra kerülõ készletek rendezésétõl, hogy az azonos

készletek lehetõség szerint egy helyen tároljanak,
c./ gondoskodnia kell a készletek árjegyzék szerinti, szabványos anyag-, ill. termék

megnevezésének feltüntetésérõl és cikkszámozásáról,- ha ezt a részletes prog-
ram elõírja,

d./ biztosítania kell a csökkent-értékû, selejtes. felesleges /immobil/ készletek
elkülönítését,- a selejtezést a leltározás megkezdéséig végre kell hajtani,

e./ gondoskodnia kell arról, hogy az idegen tulajdont képezõ készletek feltûnõen
megjelölve, teljesen elkülönítve tároljanak,

f./ ellenõriznie kell, hogy a szállítóktól beérkezett, ládában, dobozban, stb. tároló
és gyári jelzés alapján leltározandó készleteknél az eredeti jelzések, lezárások
sértetlenek-e,

g./ a felvétel megkönnyítése érdekében azoknál a készletfajtáknál, amelyeknél erre
lehetõség van, célszerû a raktárrendezés során - a leltározási bizottsági vezetõ
jelenlétében - a készletek dobozolása, kötegelése, ládázása, stb. kapcsán a
mennyiséget elõzetesen számbavenni. A cikk megnevezését és a mennyiséget
az így elõkészített készleteken fel kell tüntetni és azt a leltátozási bizottsági ve-
zetõnek alá kell írni.

8 A leltározás lebonyolítására és bizonylati rendjére vonatkozó általános szabályok.

8.1 A leltárfelvételre vonatkozó általános szabályok.

a./ A leltározásra kerülõ egység vezetõje felelõs azért, hogy minden leltározandó
készletet leltárfelvétel céljából a leltározási bizottság rendelkezésére bocsásson
és biztosítsa a leltárfelvétel teljeskörûségét.
Külön köteles felhívni a leltározási bizottságvezetõ figyelmét az idegen helyen
tároló készletekre.

b./ A leltárfelvétel alatt az érintett egységnél, a raktárban, a forgalomnak szünetelnie
kell.

c./ Ha a leltárfelvételt a nyilvántartásoktól függetlenül kell végrehajtani, a leltározási
bizottságvezetõnek meg kell tennie a szükséges intézkedéseket, hogy a leltárfelvé-
tel ideje alatt a nyilvántartásokba senki se tekinthessen bele.

d./ A leltárfelvételt tényleges méréssel, ill. számlálással kell végrehajtani. Becsléssel
leltározni nem szabad.
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A bontatlan ládákban, stb. lévõ készletek mennyiségét
a csomagoláson feltüntetett /ill. nyilvántartásban szereplõ/ mennyiségben lehet
megállapítani. Ha a csomagolás sértetlenségét illetõen bármi kétség merülne fel,
- a szükséghez képest megfelelõ sûrûségû ellenõrzést kell végrehajtani.
Egyéb módszerrel, pl. köbözéssel /térfogatsúly, fajsúly alapján való számításokkal
stb./ lehet megállapítani a következõ készletek mennyiségét:
- Köbözéssel leltározhatók azok a készletfajták, amelyek általában nagy mennyi-

ségben és fõként ömlesztett állapotban tárolnak, továbbá, amelyek mértékegysé-
ge a készletfajta természetébõl adódóan köbméter vagy ûrméter.

- Súlytáblázat szerinti leltározás alkalmazható akkor, ha a tényleges mérés elvégzé-
sét a leltározásra kerülõ tételek súlya, terjedelme, mennyisége vagy megfelelõ
mérõeszköz hiánya nem teszi lehetõvé.

Mérés vagy számlálás helyett egyéb módszer csak akkor alkalmazható, ha ezen
szabályzatnak az egyes készletfajták leltározását szabályozó fejezetei vagy a rész-
letes programok ezt megengedik és az egyéb módszer alkalmazásának módját meg-
határozzák.
Átadó-átvevõ leltározásoknál az egyéni módszerek nem alkalmazhatók.

e./ Mérlegeléssel történõ leltárfelvételnél csatolni kell a leltárfelvételi okmányokhoz
a mérlegelési bárcákat.

f./ A leltárfelvétel eredményét azonnal tételenként rögzíteni kell az elõírt leltárfelvé-
teli bizonylatokon.

g./ A többi készlettõl elkülönítetten kell leltározni
- az idegen helyen tároló készleteket,
- az idegen tulajdont képezõ készleteket.

h./ Ha leltárfelvétel, minõsítés, értékelés, stb. tekintetében vita keletkezik,-vagy olyan
dolgozók bármelyikének észrevétele van a leltározók ténykedése ellen, aki a leltár-
hiányért anyagilag felelõs és ez azonnal nem rendezõdik,- a dolgozók észrevételt
tehetnek a leltározási bizottsági vezetõnél.
Az észrevétel tekintetében ezen fejezet 3.3 pontja szerint kell eljárni.

I./ Ha a leltárfelvétel befejezése elõtt észlelték, hogy a leltározást bármely okból
hiányosan végezték el, vagy annak adatai az ellenõrzés megállapítása szerint
vitathatóak, az érintett leltárkörzetben /egységben/ lévõ készleteket részben vagy
egészben újra kell leltározni.

j./ Az egység vezetõjének a leltárfelvétel egész ideje alatt ellenõriznie kell
a leltárfelvétel menetét, teljességét és a leltárfelvétel adatainak valódiságát.

8.3 A leltárfelvétel bizonylati rendjére vonatkozó általános szabályok.

8.3.1 A leltárbizonylatokkal szemben - alak- és kellékszerûség szempontjából - támasz-
tott követelmények:

a./ Bizonylatként csak az Alapítvány bélyegzõjével ellátott ûrlapot lehet használni.
b./ A bizonylaton minden rovatot számítógéppel, írógéppel, tintával,

vagy tintairónnal, ill. golyóstollal úgy kell kitölteni, hogy az adatok
teljes mértékben egyértelmûek és olvashatók legyenek.
A több példányban kiállítandó bizonylatokat csak átírással sza-
bad kitölteni és biztosítani kell az összes példány olvashatóságát.

c./ Hibásan kiállított bizonylatot radírozás, vakarás, vagy számok átírása útján javí-
tani tilos!
A helyes hibajavítás a hibás sor vagy adat egyetlen vízszintes vonallal való át-
húzása és a helyes adat új sorban való feltüntetése, vagy a helytelen adat fölé-
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írása útján történik. Az eredetileg hibás, javításra került szövegnek vagy adatnak
az áthúzás után is olvashatónak kell maradnia.

d./ Ha a bizonylat javított adata a javítás után nem egyértelmû, vagy a bizonylat a
javítás következtében áttekinthetetlen lett, azt “rontott”-nak kell minõsíteni és
új bizonylatot kell kiállítani.

e./ Több példányos bizonylat minden példányán - ha a példányok még együtt van-
nak - átírással kell a hibát javítani.

f./ Bizonylatokon javítást csak annak kiállítója vagy a javításra jogosult végezhet.
A javítást végzõ a javítás mellett köteles kézjegyét is feltüntetni. Ha a javításra
írásbeli utasításra kerül sor, erre hivatkozni kell.

g./ A nem javítható, rontott bizonylat minden példányát átlós irányú áthúzással ér-
vényteleníteni kell és fel kell azokon tüntetni a “rontott” megjelölést. Az ilyen
bizonylatokat sem szabad megsemmisíteni, hanem azokat a leltározási ügyintézõ-
nek vissza kell szolgáltatni.

h./ Sorszámozott bizonylatokat csak folyamatosan növekvõ sorszám szerint szabad
felhasználni. Sorszámokat kihagyni tilos!

i./ Keltezésként a kiállítás napját kell feltüntetni. Sem korábbi, sem késõbbi idõpon-
tot feltüntetni nem szabad.

j./ A bizonylatokon csak olyan rövidítéseket szabad használni, melyekbõl a teljes
szöveg egyértelmûen megállapítható.

k./ A bizonylatokon üres sorokat hagyni nem szabad. A fel nem használt sorokat és
rovatokat árhúzással meg kell semmisíteni.

l./ A bizonylatokat minden esetben alá kell írnia a kiállítónak. Alá kell írni továbbá
mindazoknak, akiket ezen szabályzat erre kötelez.
Kellékhiányos és ezért nem fogadható el az a bizonylat, melyen az elõírás szerint
erre kötelezettek aláírása hiányzik.

8.3.2 Leltárfelvételi jegyek.

Leltárfelvételi jegyként kizárólagosan nyomdai úton elõállított vagy sokszorosí-
tott ûrlapokat szabad használni.
A leltárfelvételi jegyek szigrú számadású nyomtatványok, melyek kezeléséért,
nyilvántartásáért, kiadásáért és az azokkal való elszámoltatásért a leltározási ügyin-
tézõ felelõs.
A leltárfelvételi jegyeket felhasználásra történõ kiadásuk elõtt folyamatos sorszá-
mozással kell ellátni. A felvételi jegyen és annak szelvényein azonos sorszámnak
kell lennie.
A leltározási ügyintézõnek a leltárfelvételi jegyek nyilvántartásához sorszámozott
és hitelesített könyvet kell használnia, melyrovatozása a következõ:
- a leltárfelvételi jegy sorszáma /számtól számig/ ,
- leltárfelvételi jegy darabszáma,
- leltárfelvételi jegy fajtája,
- a leltárfelvételi jegyet felhasználandó egység megnevezése,
- a leltár fordulónapja,
- a kiadás napja,
- az átvétel elismerése,
- visszavett üres leltárfelvételi jegyek sorszáma,
- visszavett üres leltárfelvételi jegyek darabszáma,
- a visszavétel kelte,
- a visszavétel elismerése.
A leltározási ügyintézõ leltárfelvételi jegyeket csak a leltározási bizottságvezetõnek
adhat át, akinek - felhasználás elõtt - le kell bélyegeztetnie a leltározandó egység
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bélyegzõjével.
A leltárfelvételi jegyek kiállítására vonatkozó általános szabályok a következõk:
a./ Leltárfelvételi jegyet csak egy példányban szabad kiállítani.
b./ A leltárfelvételi jegyeken javítást eszközölni nem szabad.
c./ A leltárjegyeken elõre csak a 7.3.d./ pontban közölt adatokat lehet felvezetni.

Könyvszerinti készletadatokat a leltárfelvételi jegyre felvezetni tilos!
d./ A leltárfelvételi jegy elõre ki nem állított rovatait a leltárfelvétellel egyidejûleg

kell kitölteni.
Ha azonos minõségû és egységáru cikket több egymást követõ mérlegeléssel
leltároznak, a részmérlegelések adatait a leltárfelvételi jegy hátoldalán kell fel-
sorolni és csak a részmérlegelések összesített eredményérõl kell a leltárfelvételi
jegyet kiállítani.

e./ A leltározott készletek megnevezéseként az árjegyzék, cikklista, termékjegyzék,
stb. szerinti pontos és részletes megnevezést kötelezõ használni. Rövidítéseket
alkalmazni nem szabad.
Minden esetben fel kell tüntetni a leltározott készlet nyilvántartási számát, mi-
nõségét, méretét, esetleg származási helyét, hogy az árazás és értékelés megbíz-
hatóan végrehajtható legyen.

f./ A tárolóhely adatait csak akkor kell kitölteni, ha a leltározási körzet /egység/
területén kívül tárol.

g./ A 8.2 g./ pont szerint a többi készlettõl elkülönítetten leltározandó készletek
felvételérõl készülõ leltárfelvételi jegyeken a következõ betûjeleket kell fel-
tüntetni, feltûnõen piros színnel bakarikázva:

- idegen tulajdont képezõ készleteknél az “IT” betûjelet.
h./ Felvétel napjaként - a fordulónaptól függetlenül - azt a napot kell feltüntetni,

melyen a felvétel ténylegesen megtörtént.
I./ Amennyiben a fordulónapi leltárfelvétel több napon át történik, a leltárfelvételi

jegyen jelölni kell a fordulónapot is.
j./ A szabályszerûen kiállított leltárfelvételi jegyeket a következõknek kell aláírni-

uk a megfelelõ rovatokban:
- a leltározási bizottságvezetõnek,
- annak a leltározónak, aki a felvételt eszközölte,
- a leltározott egység vezetõjének,
- annak a dolgozónak, aki a leltárfelvételben részt vett,
- a leltárellenõrnek azoknak a tételeknek a leltárfelvételi jegyeit, amelyeknek

felvételét ellenõrizte.

8.3.3 Leltárfelvételi ívek.

Leltárfelvételi ívként kizárólagosan nyomdailag elõállított vagy sokszorosított
űrlapokat szabad használni. A leltárfelvételi ívek szigorú számadású nyomtatvá-
nyok, melyek kezeléséért, nyilvántartásáért, felhasználásra történõ kiadásáért és
azokkal való elszámoltatásért a leltározási ügyintézõ felelõs.
Tekintettel arra, hogy a leltárfelvételi ívek olyan leltárfelvételi jegyeknek tekint-
hetõk, melyek több leltárfelvétel bizonylatolására alkalmasak, ezek sorszámozására,
nyilvántartására, kiállítására, aláírására, stb. a leltárfelvételi jegyekre érvényes sza-
bályok vonatkoznak az alábbi eltérésekkel:
a./ Leltárfelvételi ívekre közvetlenül - leltárfelvételi jegyek kiállítása nélkül - csak

a következõ eszközök leltárfelvétele rögzíthetõ:
- épülettartozékok,

- tárgyi eszközök,
- raktári készletek
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Azoknak a készleteknek a felsorolását, melyek felvétele közvetlenül leltárívekre
rögzíthetõ, az év során végrehajtott leltározások alkalmával - ezen szabályzat
I. Fejezet 4.1.1 pontja szerint - az éves leltározási ütemtervnek kell tartalmaznia.

b./ A leltár lebonyolítása során gondoskodni kell arról, hogy a leltárfelvételi íveken
elkülönítetten szerepeljenek az idegen tulajdont képezõ készletek.
Az idegen tulajdonú készleteknél fel kell tüntetni a tulajdonos cég
nevét és címét. Az idegen helyen tároló készleteknél pedig meg kell adni a tá-
rolóhely adatait.
Leltárfelvételi ívként használható a számítógéppel előnyomtatott, számozott ív is,
amennyiben azok minden oldala hítelesítve van.

8.3.4 A leltárösszesítõk.

A leltárösszesítõk a leltárfelvételi jegyeken, ill a leltárfelvételi íveken szereplõ
tételek összesítését szolgálja.
A leltárösszesítõt három példányban, átírással kell elkészíteni.
A leltárösszesítõk határidõre történõ szabályos elkészítéséért a leltározási ügyintézõ
felelõs.
A leltárösszesítõk elkészítésére a következõ elõírások érvényesek:
a./ A leltárösszesítõkre csak az alak- és kellékszerûségi követelményeknek megfele-

lõ, tartalmilag a valóságot tükrözõ, ellenõrzött leltárfelvételi jegyek, illetve leltár-
felvételi ívek adatai vezethetõk fel. Ezért ezek adatait és az azokon szereplõ szám-
tani mûveleteket a leltározási ügyintézõnek ellenõriztetnie kell.

b./ A felvezetés elõtt a leltárfelvételi jegyeket, ill. a leltárfelvételi ívek adatait az ana-
litikus nyilvántartásoknak megfelelõen kell csoportosítani.

c./ A csoportosítást követõen ki kell emelni az idegen helyen tároló és az idegen
tulajdont képezõ készletekre vonatkozó leltárfelvételi jegyeket, ill. felül kell
vizsgálni, hogy a leltárfelvételi íveken ezek a tételek elkülönítetten szerepel-
nek-e.

d./ Az elõírásoknak megfelelõen csoportosított tételeket fel kell venni a leltárössze-
sítõkre, a leltárfelvételi jegyekrõl, ill. a leltárfelvételi ívekrõl a leltárfelvételi
jegyek sorszámára, ill. a leltárfelvételi ívek sor- és tételszámára való hivatkozás-
sal.

e./ A felvezetést tételesen ellenõrizni kell teljeskörûség és helyesség szempontjából.
f./ A következõ munkafázis a beszorzások helyességének tételes ellenõrzése.
g./ A leltár szerinti és a könyvszerinti készlet mennyiségi és értékadatainak egybe-

vetésével ki kell dolgozni a leltárkülönbözetek mennyiségét és értékét. Ezeket
az adatokat - jellegüknek megfelelõen - a leltártöbblet, ill. leltárhiány oszlopokba
kell beírni.
A leltártöbblet és leltáhiány oszlopokban szereplõ mennyiségi és értékadatokat
is folyamatosan össze kell adni és a végösszegeket fel kell tüntetni a leltárössze-
sítõn.
Az összeadási mûveletek helyes elvégzése esetén, ha a könyvszerinti készletada-
tok végösszege nagyobb mint a leltári készletadatok végösszege, különbözetük-
nek meg kell egyeznie a leltárhiány és a leltártöbblet adatok végösszegeinek kü-
lönbözetével. Ellenkezõ esetben a leltári készletadatok végösszegébõl kell a
könyvszerinti készletadatok végösszegét levonni és az így nyert különbözetnek
kell egyeznie a leltártöbblet és leltárhiány adatok végösszegeinek különbözetével.

h./ A többleteket és hiányokat a “Leltár többlet-hiány kimutatás” c. ûrlapon külön
kell kimunkálni.

I./ A leltárösszesítõket alá kell írniuk a következõknek:
- a leltározóknak,
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- az egység vezetõjének,
- a leltárellenõröknek azokat az oldalakat kell aláírniok, melyeket felvezetés és a

számtani mûveletek helyessége szempontjából ellenõriztek.
A leltárösszesítõk eredeti és egy másolati példánya a zárójelentéshez csatolandó,
a másik másolati példányt az irattárnak kell megõriznie.

8.3.5 Az eseménynapló.

Az eseménynapló célja, hogy idõrendi sorrendben pontosan és részletesen tájékoztas-
son a leltározás lebonyolításáról. Az eseménynaplót elõre sorszámozott lapokból álló
füzetben kell vezetni, egy példányban. Ha az egység vezetõje vagy a leltárellenõr
az eseménynaplóról másolatot kér, szabad lapokon, átírással másolatok készíthetõk
részükre.
Az eseménynapló vezetése kötelezõ, ha a leltárfelvétel több napot vett igénybe. Az
eseménynapló pontos, szabályszerû vezetéséért a leltározási bizottsági vezetõ felelõs.

Az eseménynaplót a következõk szerint kell vezetni:
a./ Az eseménynaplót naponta, a leltározási munka megkezdésekor kell megnyitni, az

idõpont megjelölésével.
b./ Be kell írni az eseménynaplóba, hogy aznap kik, milyen beosztásban, milyen leltá-

rozási munkákat végeztek,
c./ Fel kell jegyezni, hogy a forgalmazás szünetelt-e, illetõleg milyen irányú forgalma-

zás /pl. kiszállítás/ történt-e és közölni kell ennek adatait.
d./ Rögzíteni kell az eseménynaplóban az észrevételeket, a II. Fejezet 3.3 pontjában

elõírtak szerint.
e./ Fel kell tüntetni az ellenõrzést végzõk nevét, az ellenõrzés idõpontját és azt, hogy

az ellenõrzés mire terjedt ki.
f./ Az eseménynaplót naponta, az idõpont feltüntetése mellett le kell zárni és azt a

leltározási bizottsági vezetõnek, a leltározónak és az egység vezetõjének kell alá-
írnia.
Ha az eseménynaplóba észrevételt jegyeztek be, a bejegyzést az észrevételezõnek
alá kell írnia.

8.4 A forgalom megindításának engedélyezése.

A leltárfelvétel befejezése után a forgalom újból megindítható. Erre a leltározási
bizottsági vezetõ adhat engedélyt. Az engedélyt az idõpont megjelölésével az ese-
ménynaplóba be kell vezetni és a bejegyzést a leltározási bizottságvezetõnek alá kell
írnia.
Ha eseménynaplót nem vezetnek, az engedélyt a leltározási bizottságvezetõ írásban
kell, hogy megadja. Az iratot a leltárdokumentációhoz kell csatolni.

8.5 Zárójegyzõkönyv készítése.

A leltárfelvételi eljárás befejezése után a leltározási vezetõnek zárójegyzõ-
könyvet kell készítenie három példányban. A leltárfelvételi eljárás csak akkor befe-
jezett, ha az elõzõ pontokban elõírt összes munkát, bizonylatolást, ellenõrzést, stb.
elvégezték és az ezekrõl készített leltárdokumentácó elkészült.

A zárójegyzõkönyvnek tartalmaznia kell a következõket:
a./ A leltározás megkezdésének és a leltárfelvétel befejezésének idõpontját.
b./ A leltározási vezetõ nyilatkozatát a forgalom szüneteltetésére vonatkozó
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rendelkezés megtartásáról. Ha a forgalom nem szünetelt, tételesen fel kell sorolni
azokat a készletnövelõ, ill. csökkentõ mozgásokat, melyek a leltárfelvétel ideje
alatt bekövetkeztek. Ha eseménynaplót vezettek, a tételes felsorolás mellõzhetõ
és a mozgásokat már tartalmazó eseménynaplóra lehet utalni. A leltározási bizott-
ságvezetõnek közölnie kell, hogy a leltárfelvétel alatt bekövetkezett készletnöve-
lõ tételek a leltárban szerepelnek-e vagy sem, - és ha nem szerepelnek, különtar-
tásuk biztosítása hogyan történt. Fel kell tüntetnie a forgalom megindításának
idõpontját.

c./ A leltározott egység vezetõjének nyilatkoznia kell, hogy a leltározási körzetben
/egységben/ található minden leltározandó eszközt a leltározási bizottságnak ren-
delkezésére bocsátott és közölte az idegen helyen tárolt készletekre vonatkozó
adatokat.

d./ A leltározási bizottságvezetõnek be kell számolnia az esetlegesen a leltározást
akadályozó okokról és egyéb észrevételeirõl /pl. a leltárelõkészítés hiányosságai,
a leltározó segédszemélyzet száma és minõsége, a készletek állagvédelmének
biztosítása, a leltározás elõtt és után jogosulatlanul a dolgozók személyi használa-
tában lévõ eszközök, a készletnyilvántartások naprakészsége és megbízhatósága,
stb./. Ismertetnie kell azokat az észrevételeket, melyeknek nem adott helyt. Ha
eseménynaplót vezettek, erre történõ utalással csak azt kell közölnie, hogy ilyen
észrevételek voltak.

e./ Tételesen fel kell sorolni a leltárdokumentáció tárgyát képezõ egyéb okmányo-
kat és ezek oldalszámát /ilyenek:, a különféle leltáösszesítõk, az
eseménynapló, meghatalmazások, kinevezések, engedélyek, jegyzõkönyvek, stb./

f./ A leltározott egység vezetõjének nyilatkoznia kell, hogy:
- elismerik a leltárfelvétel teljeskörûségét és helyességét,
- a leltárfelvétellel kapcsolatos észrevételük nincs, ill. észrevételeiket az esemény-

napló vagy a csatolt jegyzõkönyvek tartalmazzák,
- a felsorolt okmányok közül melyeket vettek át / leltárösszesítõ, stb./,
- a felleltározott készleteket és eszközöket a kézhez vett leltárösszesítõk szerinti

mennyiségben és értékben, további kezelésre és megõrzésre, anyagi felelõsség
mellett átvették.

g./ A zárójegyzõkönyv készítésének idõpontját.
A zárójegyzõkönyvet a leltározási bizottságvezetõnek, a leltározóknak, a leltáro-
zott egység vezetõjének, valamint a leltárellenõröknek kell aláírniok.
A zárójegyzõkönyv eredeti példánya a leltárdokumentáció példánya. Ezen kell a
leltározási bizottsági vezetõnek és a leltározott egység vezetõjének az õket meg-
illetõ másolati példányok átvételét elismerniük.

8.6 A leltárak feldolgozása, a könyvviteli adatokkal történõ egyeztetése.

8.6.1 A leltárdokumentáció átvétele a leltározási bizottsági vezetõtõl, elszámoltatás az
átadott leltárfelvételi bizonylatokkal.

A leltározási bizottságvezetõ a zárójegyzõkönyv elkészítése és aláírása után hala-
déktalanul köteles a leltárfelvételekrõl készült dokumentációt személyesen átadni
a leltározási ügyintézõnek.
A leltározási ügyintézõ felelõs azért, hogy a leltározozókat a leltár-
felvételi bizonylatokkal elszámoltassa, azokat tételesen átvegye és az átvett üres
leltárfelvételi bizonylatokat visszavételezze a jelen fejezet 8.3.2 pontjában elõírt
nyilvántartó könyvben.
A leltározási ügyintézõnek tételesen át kell vennie a zárójegyzõkönyvet és a záró-
jegyzõkönyvben felsorolt egyéb, a leltárdokumentáció tárgyát képezõ okmányokat.



20

8.6.2 A leltárdokumentáció felülvizsgálata, a hiányosságok kiküszöbölése.

A leltárak adatainak teljességét és helyességét a tényleges felvétel során a leltározási
a leltározóknak és a leltárellenõröknek elsõdlegesen ellenõrizniük kellett.

A feldolgozási munka elsõ fázisaként az átvett leltárfelvételi bizonylatokat és leltár-
összesítõket ismételten ellenõrizni kell.

A leltározási ügyintézõnek a következõket kell ellenõriznie:
a./ a leltárfelvétel elõtt a leltározási bizottságvezetõnek kiadott leltárfelvételi bizony-

latok hiánytalanul visszakerültek-e,
b./ a leltárdokumentáció tárgyát képezõ okmányok jól olvashatók-e, az esetleges ja-

vításokat szabályszerûen hajtották-e végre,
c./ a leltárdokumentáció tárgyát képezõ okmányok az elõírásoknak megfelelõen ké-

szültek-e, azokon az adatok teljeskörûen szerepelnek-e, a jegyzõkönyvek tartal-
mazzák-e az elõírt nyilatkozatokat,

d./ az okmányokon a keltezések és a szükséges aláírások szerepelnek-e.

A leltározási ügyintézõnek az általa feltárt hiányosságokról jegyzõkönyvet kell ké-
szítenie, melyben tételesen fel kell sorolnia a hiányos okmányokat, meg kell jelölni
a hiányosságokat és azok pótlásának vagy kijavításának módját. A jegyzõkönyvben
fel kell szólítania a leltározási bizottsági vezetõt a hiányok pótlására, ill. kijavításá-
ra és erre rövid határidõt kell részére kiszabnia.
A leltározási vezetõ köteles a jegyzõkönyvet aláírni és a hiánypótlásra szoruló
okmányokat átvenni.
A leltározási vezetõ saját személyében felelõs, hogy a jegyzõkönyben sze-
replõ hiányosságokat a megadott határidõn belül pótolja, a hibákat kijavítsa és az
okmányokat a leltározási ügyintézõnek visszaszolgáltassa.
A leltározási ügyintézõ köteles az alak- és kellékszerûségnek megfelelõ leltározási
felvételi okmányokat és a leltárösszesítõk mindkét példányát haladéktalanul tétele-
sen átadni - az átvétel írásbeli elismerése mellett - a fõkönyvelõnek.
A felülvizsgálat végrehajtására kijelölt dolgozónak a következõket kell ellenõriznie:

1./ tételesen, a leltárfelvételi bizonylatokon és az összesítõkön szereplõ számszaki
mûveletek helyességét,

2./ tételesen, a leltárfelvételi bizonylatokon szereplõ megnevezéseket, teljesség és
helyesség szempontjából,

3./ tételesen, a leltárfelvételi bizonylatokon szereplõ áralkalmazás helyessége szem-
pontjából: az egységárakat,

4./ tételesen, a leltárössesítõkre történt felvezetést, teljeskörûség és helyesség szem-
pontjából,

5./ tételesen, a könyvszerinti készletadatok helyességét a 8.6.3 pont elõírásai szerint.

A felülvizsgálatot végzõ jogosult - és köteles - a leltári okmányokon azokat a hibá-
kat szabályszerûen kijavítani, melyeknél egyértelmûen meg tudja állapítani, hogy a
javított adat a helyes /pl. rossz összeadás, kivonás, szorzás, tizedespont helytelen el-
helyezése, helytelenül vagy rossz helyre felvezetett tétel, stb./.Ha valamelyik adatról
nem képes megállapítani, hogy az helyes-e /pl. a megnevezés teljességének hiánya
miatt az egységár helyessége kétséges/, a tisztázásra a leltározási ügyintézõ útján a
leltározási bizottságvezetõt kell felszólítania.
A felülvizsgálatot végzõ köteles a hibák kijavításának következményeit végigvezetni
a teljes leltárdokumentáción.
A leltározási ügyintézõ és az analitikus felülvizsgáló köteles az általuk ellenõrzött
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okmányokat aláírni.Ha a felülvizsgálatra utaló szöveget nagymennyiségû okmányra
kellene rávezetni /pl. többszáz leltárfelvételi jegyre/, ezt pótolhatja olyan nyilatkozat,
melyben a felülvizsgálatot végzõ kijelenti, hogy a pontosan körülhatárolt okmányo-
kon milyen ellenõrzést hajtott végre /pl. “az 1. sorszámtól a 112. sorszámig terjedõ
leltárfelvételi jegyeket alak- és kellékszerûség szempontjából ellenõriztem”/. A nyi-
latkozatot a felülvizsgált okmányhoz kell csatolni és a leltárdokumentációban meg
kell õrizni..
Szükség esetén az fõkönyvelõ a leltár megismétlésének elrendelésére és fele-
lõsségre vonásra tesz javaslatot az elnöknek.

8.7 A leltárkülönbözetek megállapítása és elszámolása.

8.7.1 A kompenzálás elõtti /nyers/ leltárkülönbözetek megállapítása.

A leltározási bizottságok által készített leltárösszesítõk a 8.3.4 pont elõírásai szerint
tartalmazzák a leltárkülönbözetek elsõdleges kimunkálását. A leltárkülönbözetek el-
sõdleges kimunkálását a 8.3.4 g./pontja írja elõ.
A leltárdokumentációnak a 8.6.2 pont szerinti felülvizsgálata, a hibák kijavítása és a
javítás következményeinek a leltárdokumentáción történõ átvezetése után az analiti-
kus nyilvántartást vezetõnek felül kell vizsgálnia és szükség esetén helyesbítenie kell
a leltárkülönbözetek mennyiségét és értékét.
A leltárkülönbözeteket kimunkáló, ellenõrzõ, ill. felülvizsgáló dolgozóknak a vonat-
kozó leltározási okmányokat aláírásukkal kell ellátniuk.

8.7.2 Egyeztetési jegyzõkönyv.

A leltározott egység megõrzésében maradt leltározási okmányokon az analitikus nyil-
vántartás által végrehajtott javításokat át kell vezetni és közölni kell a leltár eredmé-
nyét az egység vezetõjével.
Ezeket a célokat szolgálja az egyeztetési jegyzõkönyv felvétele. Az egyeztetési jegy-
zõkönyv felvételére a fõkönyvelõ köteles meghívni a leltározott egység vezetõjét.
Az egység vezetõje köteles az egyeztetési jegyzõknyv felvételére személyesen meg-
jelenni vagy akadályoztatása esetén képviseletérõl gondoskodni. Az egyeztetési jegy-
zõkönyv felvételére magával kell hoznia a birtokában lévõ leltározási okmányokat.
Az egyeztetési jegyzõkönyv felvételében az egység vezetõje mellett az egység bár-
mely dolgozója részt vehet és észrevételt tehet.
Az egyeztetési jegyzõkönyvnek a következõket kell tartalmaznia:
a./ a részt vevõk nevét és beosztását,
b./ a leltárdokumentáción végrehajtott javítások tételes felsorolását,
c./ az egység vezetõjének nyilatkozatát, hogy a javítások helyességét elismeri,

- ha az egység vezetõje egyes javítások helyességét nem ismeri el, ezeket a jegy-
zõkönyvben tételesen fel kell sorolni és rögzíteni kell ennek indokolását,-

d./ annak megállapítását, hogy a javítások végrehajtása után az egység nyilvántartásá-
ban, a központi analitikus nyilvántartásban és a leltárösszesítõkön, ill. készletada-
tokat tartalmazó okmányokon a könyvszerinti készletek mennyiségi és értékadatai
megegyeznek,
- az esetleges eltéréseket a jegyzõkönyvben tételesen fel kell sorolni és tisztázá-

sukra rövid határidõt kell kitûzni, és egyidejûleg ki kell jelölni a tisztázást végre-
hajtó dolgozókat,
addig, amíg a három nyilvántartás között nincs meg az egyezõség, a jegyzõkönyv
felvétele nem folytatható,-

e./ a megállapított leltárkülönbözetek mennyiségének és értékének tételes felsorolá-
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sát,
f./ az egység vezetõjének nyilatkozatát, hogy a kimutatott leltárkülönbözetek helyessé-

gét elismeri, ill. nem ismeri el, - ez utóbbi esetben az egység vezetõjének indokol-
nia kell nyilatkozatát,

g./ az egységvezetõ nyilatkozatát a leltárkülönbözet okaira, ill. - amennyiben azonnal
nyilatkozni nem tudna - annak tudomásulvételét, hogy 3 munkanapon belül a lel-
tározási ügyintézõnek írásban megküldi erre vonatkozó nyilatkozatát 3 példányban.

Az egyeztetési jegyzõkönyvet az egység vezetõjének, ill. képviselõjének, a fõkönyvelõnek –
és a leltárkülönbözeteket kimunkáló vagy felülvizsgáló dolgozónak, továbbá a
jegyzõkönyv felvételében részt vevõknek kell aláírniuk.
Az egyeztetési jegyzõkönyvet 3 példányban kell elkészíteni. Az eredeti példány a lel-
tározási ügyintézõé, a másolati példány az egységvezetõé, ill. a fõkönyvelésé.
A leltározási ügyintézõ kísérje figyelemmel, hogy az egységvezetõ nyilatkozatát - a
leltárkülönbözetek okaira - határidõben megküldik-e. Szükség esetén szorgalmazza
annak elkészítését és megküldését.

8.7.3 A kompenzálás végrehajtása.
A kompenzálásra vonatkozó elõírásokat ezen fejezet 6.2.3 pontja tartalmazza.
A fõkönyvelõ az egyeztetési jegyzõkönyv elkészítésétõl számított
3 munkanapon belül köteles kidolgoztatni, hogy az érvényes rendelkezések figyelem-
bevételével milyen kompenzálásokra van lehetõség. Megállapításait írásban kell kö-
zölnie a leltározási ügyintézõvel.

A fõkönyvelõ dönt, hogy milyen mértékû kompenzálás-engedélyezésre
tesz javaslatot az elnöknek és ezt rávezeti a kompenzálási lehetõségeket
ismertetõ iratra.
A kompenzálás engedélyezésére vagy megtagadására vonatkozó elnöki határoza-
tot a kompenzálási javaslatra kell rávezetni.
A kompenzálásra vonatkozó elnöki határozat elsõ példányát a leltárdokumentá-
ciók közé kell befûzni, másolati példányát pedig a fõkönyvelõség kapja.

8.7.4 A kompenzálás utáni leltárkülönbözetek, normalizált és normán felüli hiány kimun-
kálása és közlése.

Az elnöki kompenzálásra vonatkozó határozat kézhezvétele után az analitikus
nyilvántartó köteles haladéktalanul kidolgozni a kompenzálás utáni leltárkülönbözetek
mennyiségét és értékét.
Ha a kompenzálás végrehajtása után is leltárhiány jelentkezik, ki kell dolgozni az ér-
vényben lévõ rendeletek és utasítások figyelembevételével a normalizált hiány mennyi-
ségét és értékét. A normalizált hiányra ezen Fejezet 6.2.1 pontjának elõírásai vonatkoz-
nak.
Ha a kompenzálás végrehajtása után fennmaradó leltárhiány a normalizált hiányt meg-
haladja, a különbözetet normán felüli hiányként kell kimutatni.
A fõkönyvelõ feljegyzésben köteles közölni a leltározási ügyintézõvel valamint a
leltározott egység vezetõjével a kompenzálás elõtti és utáni leltárkülönbözeteket,
a normalizált és a normán felüli hiányt.

8.7.5 A leltárkülönbözetek okainak kivizsgálása.

A jegyzõkönyvileg megállapított különbözetek okát az egyeztetéstõl számított legké-
sõbb 30 napon belül tisztázni kell.
A leltárkülönbözetek okainak kivizsgálása a fõkönyvelõ feladata, aki a
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megteszi a kivizsgáláshoz szükséges intézkedéseket.
A végrehajtott vizsgálat eredményét jelentésben közli - a vizsgálat végrehajtója
a leltározási ügyintézõvel.

8.7.6 A leltárkülönbözeti jegyzõkönyv.

A leltárkülönbözet kivizsgálásának befejezése után a leltárkülönbözeti jegyzõkönyvet
el kell készíteni.
A leltárkülönbözeti jegyzõkönyvnek a következõket kell tartalmaznia:
a./ a leltározott egység megnevezését,
b./ a leltáridõszak kezdõ és befejezõ napját,
c./ a leltárkülönbözetek mennyiségét és értékét a 8.7.4 pontban elõírt feljegyzésben

foglalt adatok alapján,
d./ mindazokat a tényezõket, melyek az egységvezetõ 8.7.2 pontban elõírt nyilatkozata,

valamint a 8.7.5 pont szerint végrehajtott vizsgálat alapján a leltárkülönbözet kelet-
kezését indokolhatják, továbbá annak megokolását, hogy az egységvezetõ nyilatko-
zatában elõadott, a leltárkülönbözetek keletkezésére vonatkozó indokok miért nem
fogadhatók el,

e./ tartalmaznia kell azt, hogy - a vizsgálati jelentés megállapításait is figyelembevéve-
terhel-e valakit, ill. kit terhel felelõsség a leltárkülönbözetek miatt,

f./ csak normán felüli leltárhiány esetén:
- a leltározott egységnél érvényesülõ felelõsségi rendszert /vagyis: ki, milyen mér-

tékben felel/,
- az egység vezetõjének, valamint azoknak a dolgozóknak a nevét és lak-

címét, akik a normán felüli hiányért megtérítési felelõsséggel tartoznak,
- a megtérítési felelõsséggel tartozók átlagkeresetét.

A leltárkülönbözeti jegyzõkönyv elkészítése a leltározási ügyintézõ feladata. A jegyzõ-
könyveket évenként kezdõdõ folyamatos sorszámmal kell ellátni. A jegyzõkönyvet három
példányban kell elkészíteni.
A leltárkülönbözeti jegyzõkönyvet a leltározott egység vezetõjének és a fõkönyvelõnek
kell aláírnia.
A jegyzõkönyv eredeti példányát a fõkönyvelõnek záradékolnia kell. A zá-
radékban javaslatot tesz a megtérítés mértékére, a felelõsségre vonásra és közli, hogy
milyen intézkedéseket tett saját hatáskörében a leltárkülönbözeteket elõidézõ okok
megszüntetésére, ill. e célból milyen - hatáskörét meghaladó - intézkedéseket javasol.
Leltárhiány esetén a jegyzõkönyvhöz mellékelni kell a kárt okozónak e tárgyban tett
nyilatkozatát is. A jegyzõkönyv záradékolt eredeti példányát és annak mellékleteit az
elnöknek kell átadni.
A leltárkülönbözeti jegyzõkönyv második példányát a leltározási ügyintézõnek a leltár-
dokumentációban kell megõriznie.

8.7.7 A leltárkülönbözetek ügyében hozott elnöki határozat.

Az Alapítvány elnöke a fõkönyvelõ által záradékolt jegyzõkönyv alapján
határoz a felelõsségre vonás, ill. megtérítést illetõen.

8.7.8 A leltárkülönbözetek könyvelése

A leltárkülönbözetek könyvelésének alapbizonylata mind az analitikus, mind
a főkönyvi könyvelésben a leltárösszesítõ, illetõleg a többlet-hiány kimutatás vagy
a leltárkülönbözeti ív.
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A megállapított leltártöbbleteket és a leltárhiányokat az elnöki határozatot
követõen a fõkönyvelõ irányításával haladéktalanul le kell könyvelni.

8.7.9 A leltár újrafelvételének elrendelése.

A leltározott egység vezetõjének indokolt kérésre, vagy a fõkönyvelõ javaslata
alapján az elnök elrendelheti a leltározás megismétlését, ha a leltározás

során olyan szabálytalanságot követtek el, amely a leltáreredmény hitelességét befolyásolhatja.
A leltár megismétlése esetén az utolsó /megismételt/ leltár adatait kell tényleges kész-
letadatoknak tekinteni és az elszámoltatás a megismételt leltár alapján történik.

8.8 A leltározással kapcsolatos határidõk.

A leltárfelvétel idõpontjától számított legkésõbb 30 napon belül - ha ez alól más jog-
szabály kivételt nem tesz - a leltár adatait a könyvviteli nyilvántartásokat egyeztetni
kell és a jegyzõkönyvileg megállapított különbözetek okait az egyeztetéstõl számított
30 napon belül kivizsgálás útján tisztázni kell.
A leltárhiány megtérítésére vonatkozó elnöki határozatot a leltárfelvétel befejezé-
sét követõ 60 nap alatt kell az anyagilag felelõs dolgozóval írásban közölni. Esetleges
büntetõeljárás esetén a határidõ a nyomozó hatóság, illetõleg a bíróság jogerõs határo-
zatának közlését követõ nappal kezdõdik.

A 60 napos határidõ elteltével a dolgozó a leltárhiányért anyagilag felelõssé
már nem tehetõ.

Az idegen tulajdonú készletek leltárát egyeztetés és ellenõrzés céljából legkésõbb a
leltározási idõponttól számított 10 napon belül kell a kezelésért felelõs, ill. a tulajdonos
cégnek /intézménynek/ megküldeni.

9 A leltárellenõrzésre vonatkozó általános szabályok.

9.1 A leltárellenõrzés megszervezése és irányítása.

A leltárellenõrzésnek az egész leltári tevékenységre kiterjedõnek és folyamatosnak kell
lennie. A leltárellenõrzés nem helyettesíti és nem csökkenti azoknak a vezetõknek a fe-
lelõsségét, akik a leltározás egyes munkafolyamatait funkcionálisan ellenõrizni kötele-
sek.

9.2 A leltárellenõrzés irányelveinek és mélységének meghatározása.

A fõkönyvelõnek el kell készítenie az éves leltározási ütemtervhez a leltár-
ellenõrzés egyész évre érvényes irányelveit és mélységét. Ha a tételes ellenõrzést nem
tartja szükségesnek, meg kell határoznia a szúrópróbaszerûen végzendõ ellenõrzések
gyakoriságát.
A leltárellenõrzés egész évre érvényes irányelveit és mélységét az Alapítvány elnöke
hagyja jóvá és azt az éves leltározási ütemterv mellékleteként kell kezelni.

9.3 A leltározás ellenõrzése.
A leltárak adatainak helyességét is a tényleges felvételek során kell ellenõrizni. Erre a
feladatra a fõkönyvelõ javaslatára az elnök esetenként ellenõröket jelöl ki.
A leltárellenõrök nevét a részletes programokban fel kell tüntetni.
A kijelölésrõl szóló okmányok másolatát a leltározási ügyintézõnek a leltárdokumen-
tációhoz kell csatolnia. A leltárellenõröknek meg kell kapniuk ezen szabályzat, valamint
a részletes programok, illetve ütemtervek egy-egy példányát.
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A leltárellenõrök ellenõri feladataikat a kiadott irányelvek alapján végzik. Az ellenõrzés
megtörténtét aláírásukkal kötelesek igazolni a megfelelõ bizonylatokon.

A leltárellenõrök önálló jelentésben kötelesek beszámolni:
- az ellenõrzés módjáról,
- az ellenõrzés során tett megállapításokról,
- az egységáralkalmazás és értékelés helyességérõl,
- a bizonylati és okmányfegyelem betartásáról,
- a leltárfelvétel teljességével és helyességével stb. kapcsolatos észrevételeikrõl.

A leltárellenõrök jelentésüket két példányban kötelesek elkészíteni és mindkét példányt
a zárójegyzõkönyv felvételét követõ munkanapon át kell adniuk a leltározási ügyintézõ-
nek.
A leltározási ügyintézõ a leltárellenõri jelentéseket - a zárójegyzõkönyvekkel együtt-
láttamozás, észrevételezés és a szükséges intézkedések megtétele végett bemutatja a
a fõkönyvelõnek.
A leltározási ügyintézõ a jelentések eredeti példányait leltárdokumentációként köteles
megõrizni.

9.4 Az értékelés ellenõrzése.

Az értékelés ellenõrzését jelen szabályzat, valamint a részletes programok /ütemtervek/
alapján, az elõírt mélységben kell végezni.
Az értékelés ellenõrzésére a leltározási ügyintézõ javaslatára a fõkönyvelõ
jelöl ki ellenõrt, akinek a leltározási ügyintézõ a felülvizsgált leltárdokumentációt átad-
ni köteles.
Az értékelés ellenõrzésérõl az eljáró ellenõrnek jelentést kell adnia. A jelentés kezelé-
sére és megõrzésére az elõzõ pontban a leltárellenõrök jelentésére meghatározott elõírá-
sok érvényesek.

9.5 A leltárkülönbözetek okainak kivizsgálása.

A leltárkülönbözetek okainak kivizsgálását ezen fejezet 8.7.5 pont elõírásai szerint
kell végrehajtani.

III.

A TÁRGYI ESZKÖZÖK ÉS BEFEJEZETLEN /ÜZEMBE NEM HELYEZETT/

BERUHÁZÁSOK LELTÁROZÁSA.

1 A tárgyi eszközök meghatározása.

Tárgyi eszköz minden olyan, az Alapítvány által rendeltetésszerûen használatba vett /aktivált/
vagyontárgy - alkatrészeivel és tartozékaival együtt - amelyeknek elhasználódási ideje
1 évnél hosszabb.

2 A tárgyi eszközök leltározásának idõpontja.

Az Alapítvány kezelésébe adott /tulajdonát képezõ / vagy birtokában lévõ, tárgyi szköznek
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minõsülõ vagyontárgyait az alábbi idõpontokban kell leltározni:
a./ az ingatlanokat, valamint a lealapozott gépeket, berendezéseket legalább 5 évenként,

az elnök által külön meghatározásra kerülõ idõpontban / évben/,
b./ a le nem alapozott gépeket és berendezéseket 5 évenként,
c./ a közúti jármûveket - tartózkodási helyüktõl függetlenül - 5 évenként,
d./ a bérbe- vagy kölcsönadott tárgyi eszközöket az a./ - c./ pontokban foglaltak szerinti

ciklusban kell leltározni.

A tárgyi eszközök leltározásának ki kell terjednie a tárgyi eszközök egyedi
nyilvántartásába felvett tartozékokra is.

3 A tárgyi eszköz-leltározás módja.

A tárgyi eszközöket mennyiségi felvétellel, a nyilvántartásoktól függetlenül, - a nyilván-
tartásokkal való utólagos összehasonlítással - fordulónapon vagy folyamatosan kell
leltározni.

4 Bérbe /kölcsön/ adott vagy vett állóeszközök leltározása.

Az Alapítvány által bérbe /kölcsön/ adott tárgyi eszközök leltározásánál a bérbe- /kölcsönbe/
vevõ szerv 2 évnél nem régebbi átvételi elismervénye leltárbizonylatként elfogadható.
Ebben az esetben az elismervény alapján az tárgyi eszköz adatait leltárjegyre át kell vezet-
ni, és piros írónnal fel kell tüntetni: “Bérelt, illetve kölcsönadott állóeszköz.”
Ha az átvételi elismervény lejárt /2 évnél régebbi/, ebben az esetben a helyszínen sza-
bályosan leltározni kell a tárgyi eszközt.

4.2 Bérbe- /kölcsön/ vett tárgyi eszközök leltározása.

Az Alapítvány által bérbe- /kölcsön/ vett tárgyi eszközöket abban a leltározási körzetben /egy-
ségben/ kell leltározni, ahol azok tárolnak. A leltárfelvételi bizonylatról a leltározási
bizottságvezetõ másolatot készít és azt a 4.1 pont elsõ bekezdése szerint ajánlott levél-
ben kell megküldeni a bérbe- /kölcsön/ adó szervnek.

5 A befejezetlen /üzembe nem helyezett/ beruházások leltározása.

A befejezetlen /üzembe nem helyezett/ beruházások tényleges /nyilvántartott/ állomá-
nyát - beleértve mind a más társaságok /idegen kivitelezõk/ által, mind a saját vállalko-
zásban végzett, számlázott /elszámolt/ munkákat, továbbá a szünetelõ és leállított,
valamint a mûszakilag befejezett, de üzembe nem helyezett beruházásokat - évenként,
szükség esetén a szállító /kivitelezõ/ vállalat bevonásával, egyeztetéssel /a beruházásról
vezetett analitikus nyilvántartással való összehasonlítással/ kell leltározni.
A befejezetlen /üzembe nem helyezett/ beruházások leltározása elõtt a beruházási elõadó
gondoskodjék arról, hogy a szállító /kivitelezõ/ vállalatok a december 31-ig végzett
munkákat számlázzák és a felülvizsgált számlákat - miután azokat a beruházási egysé-
genként vezetett analitikus nyilvántartásba bevezette - adja át könyvelés végett
a fõkönyvelõnek.
A befejezetlen /üzembe nem helyezett/ beruházások leltározását a beruházási egységen-
ként vezetett analitikus nyilvántartás és a fõkönyvi számlák egyeztetésével a könyvelés
nek kell végrehajtania. Az egyeztetési eljárásról jegyzõkönyvet kell felvenni 3 példány-
ban, melybõl az eredeti példányt a leltározási ügyintézõnek kell átadni, a leltár-
dokumentáció részére. A jegyzõkönyvben tételesen fel kell sorolni a befejezetlen
/üzembe nem helyezett / beruházásokat, azok nyilvántartott értékét és rögzíteni kell,



27

hogy a beruházási egységenként vezetett analitikus nyilvántartás és a fõkönyvi számlák
egyeznek.
Az egyeztetés megtörténtét fel kell jegyezni a beruházási egységenként vezetett analitikus

nyilvántartásba és a feljegyzést az egyeztetést végzõnek alá kell írniuk.
Ennek végrehajtását a jegyzõkönyvbe fel kell venni.

6 A tárgyi eszközök leltározásával kapcsolatos különleges szabályok.

6.1 A tárgyi eszköz-leltározás elõkészítése.

A tárgyieszköz-leltározás elõkészítésére a II. fejezet 7.2.1 pontja tartalmaz különleges
elõírásokat.

6.2 A leltárfelvétel és a leltárfelvétel bizonylati rendje.

a./ A tárgyi eszközök leltározása során a leltárfelvételi bizonylatokon - a mennyiségen
és megnevezésen, a leltári számon kívül - fel kell tüntetni mindazokat az adatokat
/pl. méret, fajta, gyártási szám, stb./ melyek a leltározott tárgyi eszközöknek az egyedi
nyilvántartólapokkal történõ azonosításához szükségesek.

b./ A felvétel során minden tárgyi eszközt külön-külön kell leltározni.
c./ Az épületek és gépek tartozékait önállóan kell a megfelelõ eszközcsoportra érvényes

utasítások szerint leltározni, ha azok a vonatkozó elõírások szerint az épületek vagy
gépek értékében nem szerepelnek. /Pl. bérelt tárgyi eszközökön végzett beruházások/

d./ A tárgyi eszközök leltározására az elõírt nyomtatványt kell
használni. Leltárfelvételi ívek csak akkor használhatók, ha a főkönyvelő -
e fejezet 3 pontja szerint - hozzájárult a tárgyi eszköz-csoportnak a nyilvántartások
alapján, a felvétel alkalmával való összehasonlítás útján végrehajtandó leltározásá-
hoz és az éves leltározásához, valamint ha éves leltározási ütemterv - az I. fejezet
4.1.1 pontja szerint - a közvetlenül leltárfelvételi íveken leltározható eszközcsoportok
között a tárgyi eszközöket felsorolja.

e./ Leltárfelvételi ívek alkalmazása esetén a leltározott tárgyi eszközök megjelölésének
módját a részletes programokban elõ kell írni.

g./ Ha a tárgyi eszközök leltározása a nyilvántartások alapján a leltárfelvétel alkalmával
való összehasonlítással történt, a leltárfelvételt a leltározási bizottságvezetõnek az
egyedi nyilvántartó lapokon is dokumentálnia kell, a leltárfelvétel keltének, a leltár-
felvételi jegy sorszámának, ill a leltárfelvételi ív sor- és tételszámának feljegyzésé-
vel és a feljegyzés aláírásával.
A leltárfelvételi jegyek, ill. a leltárfelvételi ívek egyes tételei mellett pedig fel kell
tüntetnie az egyedi nyilvántartólap sorszámát, ennek hiányában az egyedi nyilván-
tartólapokra történt feljegyzés végrehajtását.
Ha a tárgyi eszközök leltározása a nyilvántartásoktól függetlenül, a nyilvántartásokkal
való összehasonlítással - utólagosan - történt, akkor az elõbbi bekezdésben elõírt fe-
ladatokat a főkönyvelés felülvizsgálatot végzõ dolgozójának kell végrehajtania.

h./ Ha a tárgyi eszközök leltárfelvételének bizonylatolása leltárfelvételi íven történt, külön
leltárösszesítõt nem kell készíteni. A leltárfelvételi ív és az egyedi nyilvántartások
egybevetése során megállapított leltárkülönbözetek - ezen sor- és tételszámra való
hivatkozással - jelen fejezet 6.3 b./ pontjában elõírt kimutatásban kell rögzíteni és a
kimutatás sor- és tételszámát kell a leltárfelvételi ívre, ill. az egyedi nyilvántartó lap-
ra - a leltárkülönbözet jellegétõl függõen - felvezetni. A hivatkozást a
főkönyvelés felülvizsgálatot végzõ dolgozójának kell aláírnia.

I./ Ha a leltárkörzetben /egységben / helyiség- /szoba/ leltáron is nyilvántartják a tárgyi
eszközöket, a leltározási bizottságvezetõnek ezen is fel kell tüntetnie a leltárfelvétel



28

végrehajtásának keltét és a leltárfelvételi bizonylat sor- és tételszámát.
j./ Leltárösszesítõként az elõírt nyomtatványûrlapot kell használni.

6.3 A leltárkülönbözetek megállapítása és elszámolása.

a./ Ha a tárgyi eszközleltározások alkalmával az egyedi nyilvántartással, ill. a könyvelés-
sel szemben eltérés /hiány vagy többlet/ jelentkezik, ennek okát azonnal meg kell
vizsgálni. A vizsgálatot a II. fejezet 8.7.5 pontja szerint kell végrehajtani. Ha a vizs-
gálat eredménye tényleges tárgyi eszköztöbbletet vagy hiányt állapít meg, a felelõs
személy megnevezését is magában foglaló jegyzõkönyvet kell felvenni, melyet az
eljáró ellenõrnek és a tárgyi eszközért felelõs személynek kell aláírnia. A jegyzõkönyv-
bõl egy példányt kell kapnia a számviteli csoportnak is.

b./ A megállapított és jegyzõkönyvezett tárgyi eszköz-leltárkülönbözetekrõl - tárgyi
eszközcsoportonként szakaszolt és az alább felsorolt rovatokat tartalmazó - kimutatást kell
a főkönyvelésnek készítenie:
- sorszám,
- a leltárfelvétel fordulónapja / napja /,
- a tárgyi eszköz megnevezése,
- leltári száma,
- mennyisége,
- bruttó értéke,
- értékcsökkenése,
- nettó értéke,
- a leltárfelvételi bizonylat sor- és tételszáma,
- a jegyzõkönyv kelte,
- megjegyzés.
A kimutatást 3 példányban kell elkészíteni, melybõl az eredeti példányt a mellékletek
példányával együtt a leltárdokumentációhoz csatolás végett a leltározási ügyintézõ-
nek kell átadni. Egy másolat és a mellékletek egy-egy példánya a főkönyvi könyvelés,
egy-egy példánya pedig az analitikus könyvelés bizonylata. A kimutatást a
főkönyvelõnek kell aláírnia.

c./ A tárgyi eszközhiányokat - az anyagi felelõsségre érvényes jogszabályok betartása
mellett - a jegyzõkönyvek alapján a tárgyi eszköznyilvántartásból és a helyiség
leltárból ki kell vezetni. Ennek végrehajtásáért a főkönyvelõ felelõs.

A tárgyi eszközhiányok és többletek miatt alkalmazott felelõsségre vonásról szóló
elnöki határozatot utólag minden esetben az említett jegyzõkönyvekhez
kell csatolni.

6.4 A leltározott tárgyi eszközök átvétele további kezelésre, megõrzésre.
Miután a tárgyi eszközök egy részéért nem közvetlenül a leltározási körzet /egység/
vezetõje, hanem a helyiség szobaleltára alapján az azokat közvetlenül használó dol-
gozók felelõsek, ezért tõlük a leltárfelvétel befejezésekor 3 példányban készítendõ nyi-
latkozatot kell a leltározási bizottságvezetõnek beszerezni.
A nyilatkozatoknak tartalmazniuk kell a következõket:
- a helyiségleltárban szereplõ tárgyi eszközöket a nyilatkozatot adó további kezelésre és

megõrzésre átvette,
- tudomásul veszi, hogy tárgyi eszközöket csak az elõírt bizonylatolás mellett adhat vagy

vehet át.
A nyilatkozatokat a helyiség leltárban szereplõ tárgyi eszközökért felelõs dolgozó-
nak kell aláírnia. A nyilatkozatok egy példányát a helyiségleltárak másolatához csatolva,
a gazdasági felelõs õrzi meg, másik példányát a leltározási ügyintézõnek kell irattároznia.
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V.

A RAKTÁRON TÁROLÓ KÉSZLETEK LELTÁROZÁSA

1 A leltározás ideje és módja.
A raktári készletek mennyiségét évente legalább egyszer, a második félévben mennyi-
ségi felvétellel, a nyilvántartástól függetlenül kell leltározni.
A leltározást a raktáron fordulónappal, megszakítás nélkül kell végrehajtani. A leltáro-
zás idejére és módjára a II. fejezetben foglaltak az irányadók.

2 A raktáron tároló készletek leltározásával kapcsolatos különleges szabályok.

2.1 A leltárfelvétel és annak bizonylatolási rendje.
a./ A leltározás teljeskörûségének biztosítására a raktáron tároló készletek leltárfelvéte-

lét minden olyan egységnél el kell rendelni, amelyek raktárral rendelkeznek.
b./A raktáron tároló új és használt anyagokat, eszközöket, valamint munkaruhákat - egymástól

elkülönítve - külön-külön kell leltározni.
c./A tényleges méréssel történõ leltárfelvételnél ügyelni kell arra, hogy a leltárfelvétel

mértékegysége megegyezzék a nyilvántartás mértékegységével.
Ezért azoknál az anyagoknál, melyek kg-ban és literben is mérhetõk, a részletes prog-
ramban meg kell határozni, hogy a leltárfelvétel milyen mértékegységben történjék.

d./A raktáron tároló anyagok és munkaruhák leltározását az érvényes
nyomtatványok felhasználásával kell végrehajtani.
A leltárfelvételi jegy helyett leltárfelvételi ív csak az anyagok, mun-
karuhák felvételére használható és csak abban az esetben, ha ezen szabályzat I. feje-
zetének 4.1.1 pontja szerint - az éves leltározási ütemtertv ezeket az eszközfélesége-
ket felsorolja.

f./ Leltárösszesítõként az elõírt nyomtatványt kell használni.
A leltárösszesítõre történõ felvezetés elõtt a leltárfelvételi jegyeket, ill. leltárfelvételi
íveken szereplõ tételeket úgy kell csoportosítani, hogy az azonos fajtájú készletek és
ezen belül az azonos egységárú cikkek egymást kövessék. Ebben a sorrendben kell
a leltárfelvételi jegyeken, ill. leltárfelvételi íveken szereplõ tételeket a leltárösszesí-
tõre felvezetni.

g./ A leltárösszesítõkön a könyvszerinti készleteket a főkönyvelés analitikus
nyilvántartásával egyeztetett raktári nyilvántartások alapján kell beállítani.

Taksony, 2006. május hó 16. nap

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

elnök


