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1. ÁLTALÁNOS RÉSZ

A jelen leltározási szabályzat előírásai az Országos Szlovák Önkormányzat Hivatalára és a hozzárendelt önállóan működő költségvetési szervekre (a továbbiakban: Hivatal) terjednek ki. 

Az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló többször módosított 249/2000. (XII. 24.) Kormányrendelet 37. §-a rendelkezik arról, hogy a költségvetési szervek minden évben december 31-i fordulónappal a könyvviteli mérlegben kimutatott eszközöket és forrásokat leltározni kötelesek. 

A leltár a könyvviteli mérlegben kimutatott eszközök és források valódiságát támasztja alá. A leltárnak tételesen és ellenőrizhető módon tartalmaznia kell az eszközöket mennyiségben, a forrásokat értékben.

1. A leltározás alapelvei és ismérvei

1.1. Fogalmi meghatározások

Leltár: A Hivatal és az irányítása alá tartozó intézményeinek eszközeiről és forrásairól egy adott időpontra vonatkozóan, a valóságos helyzetnek megfelelő mennyiségi és értékbeni részletes kimutatás.

Leltárnak kell tekinteni a szabályszerűen vezetett és a leltározás alapján helyesbített és ellenőrzött, a főkönyvi könyveléssel egyező analitikus nyilvántartásokról készített összesítő kimutatást.

A felvétel teljessége, célja és időpontja szerint a következő leltárfajtákat különböztetjük meg:

Teljes leltár: A Hivatal és az irányítása alá tartozó intézményeinek valamennyi eszközét és forrását tartalmazza, ideértve a leltár felvétel időpontjában, a birtokában lévő idegen tulajdonú (kölcsönben, vagy javításra átvett) eszközöket is.

Részleltár: A Hivatal és az irányítása alá tartozó intézményei eszközeinek, vagy forrásainak egy-egy részéről készült leltár. Részleltárnak minősül a Hivatal egy meghatározott területén – leltárkörzetben – található eszközökről felvett leltár is.

Nyitóleltár: Egy új intézmény megalakulásakor készített leltár. A működő intézmények nyitóleltárt nem készítenek, mivel az évzáró leltáruk megegyezik a következő évi nyitóleltárral. 

Elszámoltató leltár: az anyagilag felelős dolgozók elszámoltatására, szakszerű tevékenységük ellenőrzésére készül. A személyében, vagy beosztásában bekövetkezett változás időpontjában átadás-átvételi leltárt kell készíteni, amely mind az átadó, mind az átvevő elszámoltatásának, illetve anyagi- és büntetőjogi felelősségének alapokmánya. Bűncselekmény alapos gyanúja, vagy megállapított bűncselekmény esetén is elszámoltató leltárt kell felvenni.

Idegen leltár: A Hivatal és az irányítása alá tartozó intézményei területén lévő (használatra, megőrzésre, javításra, bérmunkára stb. átvett) idegen eszközökről – a saját tulajdonúaktól elkülönítetten – készített kimutatás (leltár).

Leltározás: az a tevékenység, amelynek során a Hivatal és az irányítása alá tartozó intézményei a tulajdonában lévő, tartós használatába adott eszközök és forrásaik valóságban meglévő mennyiségét megszámlálással, méréssel, illetve a nem mérhetőeknél egyeztetéssel hitelesen megállapítja. A leltározási tevékenységhez tartozik az eltérések (hiányok, többletek) megállapítása, rendezése, a megállapított mennyiség és a könyvviteli nyilvántartásokban szereplő állomány egyeztetése, elszámolása.

A leltározás a költségvetési szerv birtokában lévő idegen eszközökre is vonatkozik.

Folyamatos leltározás: a leltározási kötelezettség alá tartozó eszközök leltározását meghatározott időtartamon belül – az éves leltározási ütemtervben meghatározott időtartamon belül - kell végrehajtani. Lényege az, hogy legalább egyszer leltározni szükséges a meghatározott időszakban.

A folyamatos leltározás előfeltétele:

· előírásszerű, naprakész nyilvántartás vezetése, amelynek alapján a hiányok és többletek azonnal megállapíthatók és rögzíthetők;

· az azonos (eszközcsoportok) leltárfelvétele a Hivatal és az irányítása alá tartozó intézményei egész területén, illetve leltárilag elkülöníthető egységeikben egyidejűleg, azonos időtartamon belül történjék. 

A folyamatos leltározás alkalmazható a tárgyi eszközök körébe tartozó gépekre, berendezésekre és felszerelésekre. 

Fordulónapi leltározás: esetén a leltárt az ütemtervben előre meghatározott napra (leltár fordulónapján) kell megállapítani. A fordulónapi leltározáshoz a fordulónapig kiállított bizonylatokat hiánytalanul fel kell dolgozni, a nyilvántartásokat le kell zárni, hogy a leltározott és a könyv szerinti eszközök egyeztethetők és így a leltárkülönbözetek megállapíthatók legyenek. 

Leltárértékelés: a leltározott eszközök értékének (egyedenkénti, a Szt.-ben előírtak szerinti ellenőrzéssel történő) megállapítása. Az eszközöket beszerzési, illetve előállítási költségüknél magasabb értéken nem szabad a mérlegben szerepeltetni, de az értékelésnél a Szt. és a vonatkozó kormányrendeletek alapján kidolgozott értékelési szabályzatban meghatározott értékvesztést figyelembe kell venni.

Leltárkülönbözet: a leltározás eredményeként megállapított mennyiség (érték) és a nyilvántartásokban szereplő mennyiség (érték) közötti eltérés. A leltárkülönbözet hiány vagy többlet lehet.

Mennyiségi felvétel: a leltározás során a tárgyi eszközök, készletek ténylegesen fellelt mennyiségét megszámlálással, méréssel állapítják meg. Módszerei:

· nyilvántartásoktól független felvétel: az összes leltározandó eszközféleség megszámlálása, megmérése, majd az azonosító adataival együtt történő felvezetése a leltári alapbizonylatokra,

· nyilvántartásokon alapuló leltározás: az analitikus nyilvántartásban rögzített mennyiségek összehasonlítása, egyeztetése a feltalálható mennyiségekkel.

A mérlegben nem szereplő használt, és használatban lévő kis értékű eszközöket a tulajdon védelme és az elszámoltatás lehetőségének biztosítása érdekében minden esetben mennyiségi felvétellel kell leltározni. 

Egyeztetés: a főkönyvi számláknak az analitikus nyilvántartásokkal, vagy a könyvelés helyességét igazoló okmányokkal (banki kivonatok, egyeztető levelek, számítások stb.) való összehasonítását jelenti.

A hiány esetén a leltározott eszköz sajátos tulajdonságainak figyelembevételével meg kell állapítani a leltárhiány okát. Amennyiben a hiány oka ismeretlen, akkor azt leltárhiánynak kell tekinteni.

Kompenzálással lehetséges a leltárhiány, illetve a leltártöbblet rendezése abban az esetben, ha az eszközök, azonos cikkcsoportba tartoznak, megközelítőleg hasonló értékűek, minőségűek, rendeltetésűek, felcserélhetőek és ugyanazon tároló helyen találhatók. 

1.2. A leltározás kapcsolata a számviteli politikával

A számviteli politikához kapcsolódóan kell elkészíteni az eszközök és források leltározási és leltárkészítési szabályzatát. 

A mérleg tételeit leltárral kell alátámasztani. A leltározás szolgálja a valódiság elvének érvényesülését, biztosítja az összeállított leltáron keresztül az áttekinthetőséget, az értékelhetőséget és segíti az ellenőrzés folyamatát. 

A leltározást úgy kell végrehajtani, hogy a leltárfelvétel a tényleges gazdasági tartalomnak megfelelően történjen. 

  A Hivatalnál a tulajdon védelme megfelelően biztosított és ellenőrzött, valamint a Hivatal az eszközökről és az azok állományában bekövetkezett változásokról folyamatosan részletező nyilvántartást vezet mennyiségben és értékben, ezért a könyvviteli mérlegben kimutatott eszközök és források leltározását két évenként hajtja végre.

2. A leltárral szemben támasztott követelmények

A leltárnak – a tételesség követelménye szerint – tartalmaznia kell a Hivatal és az irányítása alá tartozó intézményei tulajdonában lévő eszközöket, a követeléseket, valamint azok forrásait mennyiségben és értékben. 

A Hivatal és az irányítása alá tartozó intézményei tulajdonában, kezelésében lévő eszközök jellege szerint lehetnek olyan eszközök:

· amelyek mennyisége tételes mérés, számlálás alapján közvetlenül megállapítható, ezeket mennyiségben és értékben;

· amelyek csak közvetve, a nyilvántartások, dokumentációk alapján mérhetők fel, azokat csak értékben kell tételesen a leltárba beállítani.

A leltárral szemben támasztott – a mérleg valódiságát biztosító – alaki követelmények:

· a teljesség, amelynek értelmében a leltárnak az Önkormányzat és intézményei valamennyi eszközét és forrását tartalmaznia kell függetlenül attól, hogy azok a leltározás időpontjában esetleg külső, idegen helyen tárolnak. A leltár teljességének megbízható ellenőrizhetőségéhez jogszabályi követelmény, hogy az eszközök és források állomány- és értékváltozásának bizonylatai – a számlarendben előírt könyvelési, analitikus nyilvántartási szabályok szerint – maradéktalanul feldolgozásra kerüljenek. Az Önkormányzatnál és intézményeinél fellelhető, de nem a tulajdonában lévő eszközöket a felvett leltárban elkülönítve, érték nélkül kell kimutatni. Az eszközök (vagyontárgyak) tulajdonosainak az őket érintő leltárt a leltárfelvételt követő 15 napon belül meg kell küldeni;

· a valódiság megköveteli, hogy a leltár az eszközöknek és forrásoknak a leltározáskor ténylegesen meglévő, ellenőrzött mennyiségét és az Értékelési szabályzatban előírt értékelési mód szerint számított helyes értékét tartalmazza;

· a világosság követelménye azt jelenti, hogy a leltárnak áttekinthetően leltárkörzetek, munkahelyek, stb., ezen belül eszközféleség, méret, minőség, típus, stb. részletezettségben kell tartalmaznia az eszközöket, forrásokat, megkönnyítve a helyes számbavételt és értékelést. 

A leltárral szemben támasztott tartalmi követelmények:

· a bizonylatok (leltárfelvételi ívek), továbbá az egyéb dokumentációk (jegyzőkönyvek, kimutatások) előírás szerinti egyértelmű és hiánytalan kitöltése;

· a szükséges záradékok (pl. felelősségi nyilatkozat) és aláírások megléte.

Minden leltárnak – az ellenőrizhetőség követelménye szerint – tartalmaznia kell:

- a Hivatal, illetve az intézmény megnevezését; 

      - az eszköz megjelölését;

- a leltározási helyet (körzetet);

- a bizonylatok sorszámát;

- a leltározás megkezdésének és befejezésének időpontját, valamint a 
leltár fordulónapját;

- a leltározott eszközök és források, vagy azok csoportjainak szabatos meghatározását;

- a leltározott eszközök és források ténylegesen talált mennyiségét, egységárát és összértékét, a Szt.-ben, valamint az Értékelési szabályzatban előírtak szerint;

- a leltárkülönbözetek (hiányok és többletek) kimunkálását; végül

- a leltározás végrehajtásáért és ellenőrzéséért felelős, valamint a számadásra kötelezett személyek aláírását.

Elkülönítetten kell a leltárban kimutatni:

- mindazokat az egyébként azonos eszközöket, amelyeket valamilyen okból egymástól eltérően értékelnek;

A leltárnak tartalmaznia kell – csak mennyiségben, érték nélkül – az egy éven belül elhasználódónak minősített, használatba vett egyéb, tárgyi eszköznek nem minősülő eszközöket is.

II. A leltározás végrehajtása

1. A leltározási intézkedés és ütemterv

Jelen szabályzat alapján a leltározás szervezett végrehajtására a hivatalvezető évente a leltározás végrehajtására intézkedést, ütemtervet (1. sz. melléklet) ad ki.

A leltározás végrehajtására kiadott intézkedésben rögzíteni kell:

· a leltározás irányításáért, a leltár szabályszerűségéért, vagyis a leltár készítéséért felelős személyek nevét, beosztását, leltározási egységenként, intézményenként; 

· a Hivatalnál és Hivatal irányítása alá tartozó intézményeknél a szervezeti felépítésből, a leltározandó eszközök tömegétől függően leltárbizottságok kijelölését, a bizottságok vezetőinek, tagjainak, valamint az ellenőröknek a megnevezését;

· a leltározás – leltár-körzetenkénti – technikai végrehajtásához leltározók kijelölését. A leltározókra a leltárbizottság vezetője, egyébként a gazdasági vezető tesz javaslatot. A leltározóknak kellő szakértelemmel rendelkező személyeknek kell lenniük;

· a leltárellenőrök kijelölését, egyben az ellenőrzési feladatkörükhöz tartozó leltárkörzeteket;

· a leltárkörzetek megnevezését, valamint a leltárkörzetben leltározandó eszközök körét;

· a leltárfelvétel megkezdésének és befejezésének időpontját, illetve a leltározás fordulónapját, a leltárértékelés, a különbözetek megállapítása, rendezése, stb. végrehajtásának véghatáridejét;

· a leltár eltérések miatt szükségessé vált felelősség érvényesítésének határidejét;

· a szigorú számadású különféle leltárnyomtatványok kezelésének rendjét, felelősét;

· záró jegyzőkönyvek elkészítésének határidejét;

· leltár eltérések rendezésének könyvviteli nyilvántartásokban való rögzítésének a módját.

A leltározási ütemtervben meg kell határozni a leltározandó eszközök körét, és hogy azok leltározását milyen módon és mely időpontban kell elvégezni.

A leltározásra vonatkozó intézkedést, illetve ütemtervet a leltározást megelőzően október 15.-ig el kell készíteni. A leltározásban résztvevő személyek részére – feladataikat is tartalmazó – írásos megbízást kell kiadni.

2. A leltározás személyi feltételei

2.1. Vezetői feladatok

A Hivatal vezetőjének leltározással kapcsolatos feladatai:

- elrendeli a leltározási szabályzat elkészítését, vagy a meglévőt korszerűsítteti és intézkedik annak kiadásáról,

- a leltározás végrehajtására ütemtervet ad ki, melyben kijelöli a leltározás felelősét 

- leltárhiány esetén – a leltárbizottság javaslata alapján dönt a hiány megtéríttetése, illetve a jogi igény érvényesítéséről; 

- a leltárértékelést követően intézkedik a leltározás során tapasztalt hiányosságok megszüntetéséről.

A leltározásért felelős személyek feladatai:

· a leltározók feladatának, a munkájának ütemezése, a leltározási utasításban;

· leltárkörzetek kijelölése, 

· a leltározók részére feladataikat tartalmazó megbízás kiadása;

  -
a leltározást megelőző selejtezések előkészítése, a selejtezési javaslatok ellenőrzése, 
intézkedés a selejtezési eljárás lefolytatására a hivatalvezető engedélye alapján:

· intézkedés kiadása a vagyontárgyak leltározáshoz való megfelelő előkészítésére, összerendezésére, megjelölve a befejezés határidejét;

· a leltározás megkezdése előtt „Leltárértekezlet” tartása, melynek keretében a leltározásban résztvevők részére tájékoztatást kell adni a leltározás módjáról, a bizonylatok kitöltési és kezelési szabályairól, valamint a leltározással kapcsolatos egyéb szempontokról és teendőkről;

· a megállapított leltárkülönbözetek lehetséges kompenzálásának engedélyezése;

· a leltárértékelés irányítása és ellenőrzése;

· a leltáreltérések megállapítása, javaslattétel azok rendezésére, valamint az esetleges személyi felelősségre-vonásra;

· a leltározási szabályzatban, leltározási ütemtervben foglaltak betartásának ellenőrzése.

2.2. Leltározók

A leltározók kijelölése és részükre a név szerinti megbízás (2. sz. melléklet) kiadása a hivatalvezető feladata. 

A leltározók feladata a részükre kijelölt leltárkörzetekben és eszközféleségek tekintetében a leltár felvétele, illetve az eszközök darabszámának, tömegének megszámlálással, méréssel, stb. megállapítása és a leltárbizonylaton való rögzítése. 

A leltárbizonylatokat a leltározóknak, valamint az eszközökért anyagilag felelős személynek alá kell írniuk.

A nyilvántartásokban dátummal és aláírással rögzíteni kell a leltárfelvétel megtörténtét. 

3. Felkészülés a leltározásra

3.1. Selejtezés

A selejtezéseket a törvényi előírásoknak megfelelően kell végrehajtani.

A Hivatalban és intézményeiben folyamatosan, de legkésőbb a leltározás megkezdését megelőzően 60 nappal köteles jelentést tenni a hivatal vezetőjének a használhatatlanná vagy/és feleslegessé vált eszközökről, javasolva ezek selejtezését, vagy egyéb módon történő hasznosítását. 

A selejtezéseket a hivatalvezető, illetve az intézmények igazgatói engedélyezik.

3.2. A leltározók felkészítése a leltározásra

A leltározási munkálatok megkezdése előtt – a leltározási szabályzat és a leltározás végrehajtására kiadott intézkedés, illetve ütemterv előírásainak figyelembevételével – a leltározók részére leltárértekezletet kell tartani. A leltárértekezlet tárgya: 

· leltározási szabályzat átfogó ismertetése és ezzel kapcsolatosan felmerülő kérdések tisztázása;

· a leltározás végrehajtásáról készült intézkedés, illetve ütemterv ismertetése.

3.3. A leltárkörzetek és a leltározandó eszközök leltározásra történő előkészítése

Az idegen tulajdonú eszközöket a saját tulajdonúaktól el kell különíteni. Az üzemeltetésre, kezelésre átadott eszközök esetében tárolási nyilatkozat bekérése szükséges annak igazolására, hogy az átadott eszköz az átvevőnél megtalálható.

3.4. A leltárfelvétel bizonylatai

A leltározás megkezdése előtt a szükséges tárgyi feltételek biztosításáért a leltározás vezetője a

felelős. A leltározás a SALDO integrált számítógépes rendszerének Tárgyi eszköz modulja által kiállított leltárfelvételi ívvel történik. 

A leltározás során a számítógépes rendszer által biztosított leltárfelvételi íveket és összesítőket kell használni. A bizonylatokon az adatokat időtálló módon úgy kell rögzíteni, hogy azok a kötelező megőrzési határidőig olvashatóak, továbbá az esetleg szükségessé váló utólagos változtatások felismerhetők, illetve kimutathatók legyenek. (Szt. 169. § (1)).

A leltározási bizonylatok általános alaki és tartalmi kellékei:

· a bizonylat megnevezése, sorszáma;

· a bizonylatot kiállító szervezeti egység megjelölése;

· leltározók aláírása;

· a bizonylat kiállításának időpontja;

· a leltározott tétel megnevezése, mennyisége.

A leltárfelvételi bizonylatokat szigorú számadásra kötelezett nyomtatványként, előre sorszámozva, nyilvántartásba vétel mellett kell felhasználáshoz kiadni. A kiadott és a felhasznált bizonylatokkal a leltározókat el kell számoltatni. (A fel nem használt bizonylat űrlapokat és a rontottakat is vissza kell szolgáltatni.)

A leltárbizonylatokkal szemben támasztott formai követelmények:

· valamennyi rovat hiánytalan kitöltése;

· a kitöltésre nem kerülő rovatok megsemmisítő vonallal való áthúzása;

· leltárbizonylatok sorszámozása;

· olvasható szöveg;

· a szöveg és az adatok helyesbítését a javítást végző köteles aláírásával igazolni;

· a bizonylat kitöltőjének, illetve az abban szereplő adatok felelősének és az ellenőröknek az aláírása.

A tárgyi eszközök leltározásához a SALDO integrált számítógépes rendszerének Tárgyi eszköz modulja, a számítógépes adatfeldolgozás eredményeként leltárkörzetenként bontásban listát szolgáltat, amely a fordulónapi állapotot tükrözi. 

3.5. A leltározási bizonylatok beszerzése, előkészítése

A leltározáshoz szükséges bizonylat időbeni kinyomtatásáról, sorszámozásáról, szétosztásáról, nyilvántartásba vételéről a gazdasági vezető köteles gondoskodni. 

4. A leltározás módja

Az eszközök – kivéve a követeléseket (ideértve a kölcsönöket is), a beruházási előleget és az aktív pénzügyi elszámolásokat – leltározását mennyiségi felvétellel, a követelések (ideértve a kölcsönöket is), a beruházási előleget, az aktív pénzügyi elszámolások, és a források leltározását egyeztetéssel kell végrehajtani.

Amennyiben a tulajdon védelme megfelelően biztosított és ellenőrzött az eszközökről és azok állományában bekövetkezett változásokról folyamatosan részletező nyilvántartás készül mennyiségben és értékben, akkor a leltározás elvégzését igazoló leltárt helyettesítheti a részletező nyilvántartások alapján készített összesítő kimutatás. 

Az összesítő kimutatás tartalma:

· megnevezés;

· az eszköz nyitóállományának értéke;

· az eszköz állományában bekövetkezett növekedés és csökkenés halmozott forgalma;

· az eszközök záró állományának értéke.

A leltározás végrehajtására kiadott intézkedésben minden évben meg kell jelölni, hogy az adott eszközt, tényleges, mennyiségi felvétel, vagy az analitika alapján kell a mérlegbe beállítani. 

4.1. Tárgyi eszközök leltározási szabályai

A Hivatal és az irányítása alá tartozó intézményei nem élnek a piaci értéken való nyilvántartás lehetőségével.

A mérlegben tárgyi eszközként azokat az eszközöket kell kimutatni, amelyek a Hivatal és az irányítása alá tartozó intézményei tevékenységét egy éven túl szolgálják, függetlenül attól, hogy az üzembe helyezésük megtörtént-e vagy sem. Ide tartoznak: földterület, telek, erdő, épület, építmény, gép, berendezés és felszerelés, jármű, tenyészállatok. (kivéve az ingatlanhoz kapcsolódó vagyoni értékű jogok).

A tárgyi eszközök leltározásának fordulónapja december 31.

4.2. Készletek leltározásának szabályai

A Hivatal és az irányítása alá tartozó intézmények raktárakkal nem rendelkeznek, a beérkező anyagokat, eszközöket azonnal felhasználják, azokat nem raktározzák. 

4.3. Egyeztetéssel leltározható befektetett és forgóeszközök

Az immateriális javak, valamint az ingatlanhoz kapcsolódó vagyoni értékű jogok leltárát a róluk vezetett analitikus nyilvántartással való egyeztetéssel, a kapcsolódó dokumentációk meglétének ellenőrzésével kell megállapítani.

A leltározást december 31.-i fordulónappal kell végrehajtani.

A beruházások, illetve felújítások állományát évenként, szükség esetén a kivitelező, szállító bevonásával, a beruházási egységenként vezetett analitikus nyilvántartással való egyeztetéssel kell leltározni. A leltározás fordulónapja december 31.

A követeléseket, a kapcsolódó okmányok és az analitikus nyilvántartások egyeztetésével kell leltározni. 

Az adósok és vevők számláin nyilvántartott követelések leltározása után a 30 napon túli kiegyenlítendő követelésekről az érintett vevőket, egyeztetésre alkalmas egyenleg küldésével tájékoztatni kell. Az egyeztetést december 31.-i állapotnak megfelelően kell elvégezni. Az egyenlegközlőket január 20.-ig kell küldeni. Az esetleges véleményeltéréseket, vitás tételeket a mérlegkészítésig rendezni kell. 

A NAV által megküldött adó- és járulék folyószámla egyeztetőket, a bevallások, illetve a tényleges utalások alapján kell egyeztetni, és ennek megfelelően kell a rendezéseket végrehajtani, illetve a leltárba a kötelezettséget vagy követelést beállítani.

4.4. A bankszámlák, betétkönyvek, pénztárak (készpénz) leltározása

A pénzeszközöket december 31.-i fordulónappal kell leltározni. A pénztárak pénzkészletét tételes mennyiségi felvétellel kell leltározni. 

A bankszámlák egyenlegét a december 31.-i banki kivonatokkal, értesítőkkel egyeztetve kell leltározni.

4.5. A mérlegben értékkel nem kimutatható készletek leltározása

A 100.000.-Ft egyedi beszerzési érték alatti – kis értékű tárgyi eszköz – eszközöket tényleges mennyiségi felvétellel kell leltározni.

4.6. Idegen tulajdonú eszközök, készletek leltározása

A saját tulajdonú eszközöktől, készletektől elkülönítetten kell mennyiségi felvétellel leltározni.

A leltári ütemtervben meghatározott mennyiségi felvételhez – ha erre vonatkozóan megállapodás van – az eszköz tulajdonosának képviselőjét meg kell hívni. 

A Hivatal, valamint az irányítása alá tartozó intézményei használatában, kezelésében lévő idegen eszköz tulajdonosa részére – a leltár felvételét követő 15 napon belül – meg kell küldeni a leltárfelvételi bizonylat másolatát. 

A leltár fordulónapja kétévente december 31.

4.7. A leltározás ellenőrzése

Az ellenőrzésnek (3. sz. melléklet Megbízás a leltározás ellenőrzésére) ki kell terjedni a teljes feladat egészére, az előkészítő tevékenységtől a végrehajtásig. Ellenőrizni kell, hogy a felvétel a leltározási ütemtervben foglalt időpontok és módszerek szerint történik, továbbá hogy a munkafolyamatok alatt kiállított, a felvételt igazoló bizonylatok szabályszerűek-e, megfelelnek-e a valós helyzetnek.

Az ellenőrzés tényét minden esetben dokumentálni kell a megfelelő bizonylatokon, vagy jegyzőkönyvek, feljegyzések készítésével. 

5. A leltár kiértékelés ügyvitele

      5.1. Mérlegtételek értékelése

A leltározott eszközök és források értékének meghatározását jelenti. Az értékelés során költségvetési szerv kezelésében tartós használatban lévő eszközök és források forint értékeinek megállapítását kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése során be kell tartani a számvitelről szóló 2000. évi C. tv. és az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Kormányrendelet, valamint az OSZÖ Hivatal értékelési szabályzatában foglalt előírásokat.

5.2. Leltárkülönbözetek megállapítása

A leltárkülönbözeteket a leltárfelvétel időpontjától számított 15 napon belül jegyzőkönyvben (4. sz. melléklet) foglaltan meg kell állapítani. A leltár kiértékelésekor megállapított különbözetek okát ki kell vizsgálni. A kivizsgálást követően jegyzőkönyvet kell felvenni, amiben rögzíteni kell:

- a leltárkülönbözet mennyiségét és értékét,

- a különbözetet előidéző okokat,

- a felelősség megállapítását,

- a felelős személy nyilatkozatát. 

A leltározás vezetője a jegyzőkönyv alapján kezdeményezi a felelősségre vonást, a kártérítés megállapítását az OSZÖ Hivatalának vezetője és az elnöke felé.

A leltáreltéréseket legkésőbb az éves könyvviteli zárlatot megelőzően a számviteli nyilvántartásokban rendezni kell.

5.3. Felelősség a leltárhiányért, kártérítés

A leltárhiányért felelős dolgozó a megállapított hiányért kiemelten felel, ha:

· a kijelölt munkaterületen a vagyontárgyakat leltár szerinti kezelésre, megőrzésre átvette és az átvételt aláírásával igazolta;

· a hiány keletkezésének oka nem állapítható meg, de a két leltározás között eltelt időszaknak a végén is a munkahelyen dolgozott. 

A leltárhiányért való felelősség törvényi szabályai:

· a munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik;

· a munkavállaló vétségét, a kár bekövetkeztét, illetve mértékét, valamint az okozati összefüggést a munkáltatónak kell bizonyítania.

A munkavállalót teljes anyagi felelősség csak akkor terheli, ha a dolgot jegyzék, vagy elismervény alapján vette át. 

A pénztárost, pénzkezelőt, vagy értékkezelőt az általuk adott nyilatkozat alapján elszámolási felelősség terheli a kezelt pénz, elektronikus pénzeszköz, értékpapír és egyéb értéktárgy tekintetében. 

Mentesül a munkavállaló a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy a hiány létrejöttében a munkáltató a biztonságos őrzés feltételeit nem biztosította. 

6. A befektetett eszközök, forgóeszközök, leltárfelvételi időszakának és a felvétel módjának meghatározása

	Eszköz megnevezése
	Leltározási

	
	Időszak
	Fordulónap
	Mód

	BEFEKTETETT ESZKÖZÖK
	
	
	

	Vagyoni értékű jogok, az ingatlanhoz kapcsolódó vagyoni értékű jogok nélkül
	      Két évente
	XII. 31.
	Egyeztetés

	Szellemi termékek
	Két évente
	XII. 31.
	Egyeztetés

	Ingatlanok
	Öt évenként
	XII. 31.
	Mennyiségi felvétel, egyeztetés

	Ingatlanhoz kapcsolódó vagyoni értékű jogok
	Két évente
	XII 31.
	Egyeztetés

	Gépek, berendezések, felszerelések
	Két évente *
	XII 31. 
	Mennyiségi felvétel

	Beruházások, felújítások áll.
	Két évente
	XII. 31.
	Egyeztetés

	Készletek
	Két évente *
	XII. 31. 
	Mennyiségi felvétel

	Kis értékű Tárgyi eszközök
	Két évente *
	XII. 31. 
	Mennyiségi felvétel

	IDEGEN TULAJDONÚ ESZKÖZÖK
	Két évente
	XII. 30.
	Mennyiségi felvétel

	KÖVETELÉSEK
	Két évente
	XII. 31.
	Egyeztetés

	KÖTELEZETTSÉGEK
	Két évente
	XII. 31.
	Egyeztetés

	PÉNZESZKÖZÖK
	Két évente
	XII.31.
	Egyeztetés


* A leltározás végrehajtásánál figyelembe kell venni jelen szabályzat 2. pontjában foglaltakat is.

6.1. A leltározási bizonylatok megőrzése

A leltározás lezárását követően a leltárhoz kapcsolódó valamennyi bizonylatot irattárazni kell, és azokat legalább 10 évig meg kell őrizni.

III. Záró rendelkezések

Az Országos Szlovák Önkormányzat Hivatalának Eszközök és Források leltározási és leltárkészítési szabályzata módosított rendelkezései 2011. szeptember 15.-ével lépnek hatályba, előírásait a 2011. évi költségvetési beszámoló könyvviteli mérlegét alátámasztó leltár összeállításánál kell alkalmazni.

Az OSZÖ Hivatala Számviteli politikájának rendelkezése szerint a leltározásra vonatkozó szabályozás hatálya kiterjed az Országos Szlovák Önkormányzat Hivatala irányítása alá tartozó költségvetési szervekre. Betartása a Hivatal valamennyi munkatársa részére, valamint a hozzárendelt intézmények dolgozóira vonatkozóan kötelező érvényű. A szabályzat felülvizsgálata, folyamatos aktualizálása, valamint a naprakész könyvvezetés helyességének biztosítása a hivatalvezető feladata.

Budapest, 2011. szeptember 01.










Fuzik János










    elnök

Az Országos Szlovák Önkormányzat Hivatala és az irányítása alá tartozó intézményei Eszközeinek és Forrásainak leltározási és leltárkészítési szabályzatát megismertem, az abban foglaltakat tudomásul vettem:

Országos Szlovák Önkormányzat Hivatala



                       1. számú melléklet

1114 Budapest, Fadrusz u. 11/A.

Leltározási ütemterv

Az Országos Szlovák Önkormányzat Leltározási szabályzatában foglalt leltározási feladatok végrehajtásaként, a leltározás előkészítését, végrehajtását, ellenőrzését az alábbiak szerint kell végrehajtani:

Leltár körzetek száma, megnevezése:

Leltár előkészítés időszak:  …… év …hó …naptól - …….év ….hó ……napig.

Leltár előkészítéséért felelős személy(ek):

Leltárfelvétel fordulónapja:       ……. év …..hó ….. nap.

Leltárfelvétel kezdési időpontja:     ……..év …hó …nap.

Leltárfelvétel befejezési időpontja: ……..év …hó …nap.

Leltározók ill. leltározó csoportok:

Leltárellenőrzés időszak: …… év …hó …naptól - …….év ….hó ……napig.

Leltárellenőr(ök):

A leltározandó eszközök és források köre és módszere a Leltározási szabályzat 6. pontjában meghatározottan.

Budapest, 20… év    ……………hó ….nap

…………………………..

gazdasági egység vezetője

A fenti Leltározási ütemtervet jóváhagyom:

……………………………..

OSZÖ elnök

Országos Szlovák Önkormányzat Hivatala



                       2. számú melléklet

1114 Budapest, Fadrusz u. 11/A.

Megbízás a leltározásra

Megbízom ……………………………… (név, munkakör) , hogy az Eszközök és források leltározási és leltárkészítési szabályzatban, valamint a Leltározási ütemtervben meghatározott feladatok végrehajtásában, mint leltározó működjön közre a 20…. év …………. hónap  …..napján kezdődő leltározásban mint leltározó részt vegyen. 

Budapest, ……. év ………….hónap ……. nap.

……………………………..

gazdasági szervezet vezetője

Záradék

A Leltározási és leltárkészítési szabályzatban, illetve a Leltározási ütemtervben foglaltakat, valamint a megbízást megismertem, az azokban foglalt feladatokat magamra nézve kötelezőnek elismerem.

A fentieket aláírásommal igazolom:

……………………………





………………………….

leltározó






gazdasági szervezet vezetője

Országos Szlovák Önkormányzat Hivatala



                       3. számú melléklet

1114 Budapest, Fadrusz u. 11/A.

Megbízás a leltározás ellenőrzésére

Megbízom ……………………………… (név, munkakör) , hogy az Eszközök és források leltározási és leltárkészítési szabályzatban, valamint a Leltározási ütemtervben meghatározott feladatok végrehajtásában, mint leltározó működjön közre a 20…. év …………. hónap  …..napján kezdődő leltározásban mint leltárellenőr részt vegyen. 

Budapest, ……. év ………….hónap ……. nap.

……………………………..

gazdasági szervezet vezetője

Záradék

A Leltározási és leltárkészítési szabályzatban, illetve a Leltározási ütemtervben foglaltakat, valamint a megbízást megismertem, az azokban foglalt leltárellenőri feladatokat magamra nézve kötelezőnek elismerem.

A fentieket aláírásommal igazolom:

……………………………





………………………….

leltározó






gazdasági szervezet vezetője

Országos Szlovák Önkormányzat Hivatala



                       4. számú melléklet

1114 Budapest, Fadrusz u. 11/A.

J E G Y Z Ő K Ö N Y V

(a leltározás befejezéséről)

Készült: 20.... év ........... hó ....... nap ......... számú ......................... leltározási körzetben végrehajtott leltározás befejezése alkalmából. 

Jelen vannak: 

................ név .............. leltározási körzet leltárfelelőse 

................ név .............. leltározó 

................ név .............. leltárellenőr 

A leltározás 20....év ........hó ........napján kezdődött és 20.......év .........hó .......napján zárult. 

Jelenlévők kijelentik, hogy a leltári tárgyak a valóságos és tényleges helyzetnek megfelelően - az előírt utasítások betartásával - történt. 

A leltározási körzet leltárfelelőse kijelenti, hogy a leltárfelvételi íven szereplő leltári tárgyak hiánytalanul megvannak, és azokat további kezelésre, illetve megőrzésre átveszi. 

A leltározáshoz átvett bizonylatok elszámolásra kerültek. 

Az átvett bizonylatokból: 

a./ Felhasznált bizonylatok: 

Bizonylat megnevezése 




sorszáma 

b./ Rontott bizonylatok: 

Bizonylat megnevezése 




sorszáma

c./ Fel nem használt bizonylatok 

Bizonylat megnevezése 




sorszáma 

A leltározás során felmerült leltáreltérések:

A leltározással kapcsolatban tett egyéb megállapítások: 

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

Alulírottak igazoljuk, hogy a leltárjegyzőkönyvben foglalt adatok a valóságnak megfelelnek.








k.m.f. 


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



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


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


leltárfelelős 

 

  leltározó

            leltárellenőr 

