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1. ALTALANOS RESZ

1.1. A szabalyzat elkészitésénél figyelembe vett jogszabalyok

a) 2000. évi C. tv. a Szamvitelrol (Sztv.)

b) 296/2013. (VII.29.) Korm. rendelet az egyhazi jogi személyek beszamolo
készitési és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairol,

c) 2013.éviIV. tv. a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasarol

1.2 A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat célja

A leltarozas célja a vagyon szambavétele. A leltarnak lehetévé kell tenni:
a) az éves beszamolo tételeinek alatamasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,
b) a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak,
egyezoségének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elosegitését,
c) az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének
megfelel6 rendezését,
d) a vagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat,
e) a csokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.

1.3 A szabalyzatért valo felel6sség

A szamviteli politika keretében elkészitett jelen szabélyzat jovahagyasaért, kiadasaért az
Egyhazkeriilet plispoke a felelos. A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, jogszabalyi
eldirasoknak megfelel6 aktualizalasaért az Egyhazkeriilet gazdasagi igazgatdja a felelds. A
szabalyzatot mddositani kell, ha azt a szamviteli torvényi eldirdsok megvaltoztatasa
indokolja, vagy ha a szabélyzat elfogadasakor fennéllo koriilményekben olyan lényeges
valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast indokoltta teszi.

Az eszkdzokkel valo gazdalkodas (beszerzés, értékesités, térités nélkiili atvétel, térités
nélkiili atadas, selejtezés, leltarozas, az elhasznalodott targyi eszkdzok hasznositasa stb.)
soran keletkezo bizonylatok konyvelését, az értékcsokkenések elszamolasat, az analitikus €s
a fokonyvi nyilvantartasok vezetését, egyeztetését a Gazdasagi Hivatal végzi.

1.4 A leltarozassal kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

A gazdalkodassal Osszefliggd és az Egyhazkeriiletre is érvényes allami és egyhazi
jogszabalyokban megfogalmazott fogalom-meghatarozasokat, értelmezé rendelkezéseket az
ott megfogalmazottak szerint kell értelmezni €s alkalmazni.



Leltirozas: Az Egyhazkeriilet tulajdonaban, kezelésében, hasznalatdban lévé befektetett
eszkozok, készletek, kovetelések, pénziigyi eszkozok, valamint azok forrasainak
szambavétele és a valosagban meglévé mennyiségiik, allomanyuk megallapitasa.

Leltar: Az Egyhazkeriilet eszkozeir6l és forrasairol egy adott idopontra vonatkozéan, a
valosagos helyzetnek megfeleld mennyiségi és értékbeli részletes, tételes vagyonkimutatas.
A szabalyszeriien végrehajtott leltarozas eredménye a leltar, amely az eszkozok és forrasok
vagy egy-egy csoportjuk valosagban meglévé allomanyanak mennyiségét €s értékét —
meghatarozott napra vonatkoztatva — tartalmazza. Leltarnak kell tekinteni a mennyiségi
felvételt nem igényl6 eszk6zok és forrasok nyilvantartasat tartalmazo (egyeztetéssel vagy
mas modon ellendérzétt) analitikus nyilvantartasokbol készitett kivonatokat is.

Leltarozasi kotelezettség: az Egyhazkeriilet valamennyi eszkozére €s forrasara kiterjed,
fiiggetleniil attdl, hogy a mérlegben értékkel szerepelnek-e vagy sem. A mérlegben értékkel
nem szerepld eszkozok leltdrozasara az Egyhazkeriilet tulajdondnak védelme és az
elszamoltatas lehetéségének biztositasa érdekében van sziikség (pl. munkahelyen 1évo kis
értékd targyi eszk6zok).

Leltarellendrzés: olyan ellendrzés, vizsgalat, melynek soran a szamadasra kotelezett
felelosségére bizott eszkdzok tényleges mennyisége és az analitikus nyilvantartas adatai
keriilnek egyeztetésre. A leltarellendrzést elore be nem jelentett idopontban is lehet végezni.

Leltarozasi utasitas (1. szami melléklet): tartalmazza a leltdrozas elokészitésének,
végrehajtasanak, értékelésének, ellendrzésének konkrét feladatait.

Leltarozasi iitemterv (2. szamu melléklet): a leltarozasi kotelezettség teljesitése érdekében
minden leltdrozasi évben meg kell éllapitani azoknak a szervezeti egységeknek és
eszkozoknek a korét, amelyekre a leltarozasi kotelezettség kiterjed.

Leltarozasi korzet: a leltarozasra kijelolt egység(ek).

Leltarozas modja: annak meghatarozasa, hogy a leltarozast hogyan, milyen médon
(mennyiségi felvétel, egyeztetés) kell végrehajtani

Leltarozas médszere: fiigg a leltarozds modjatol, amely mennyiségi felvétel esetén lehet
nyilvéantartasoktdl fliggetlen vagy nyilvantartasok alapjan. Egyeztetések esetében torténhet
egyeztetd jegyzOkonyv vagy személyes egyeztetés alapjan.

Fordulénapi leltarozas esetén a leltart elére meghatarozott napra vonatkoztatva kell
megéllapitani. A fordulénapi leltarozashoz a fordulonapig kiallitott allomanyvaltozast
dokumentalé bizonylatokat fel kell dolgozni, a nyilvantartasokat le kell zarni, hogy a
leltarozott €s a konyv szerinti eszk6zok egyeztethetdek, a leltarkiilonbozetek
megallapithatoak legyenek.

A folyamatos leltirozas lényege az, hogy a leltarozasi kotelezettség ala tartozé minden
eszkdzt meghatarozott idétartamon beliil (2000. évi C. tv. 69. § (3) bekezdés értelmében
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legalabb 3 évente) leltarozni kell. A folyamatos leltdrozas eléfeltétele a naprakész,
ellendrzott, a fokonyvi konyveléssel egyezé analitikus nyilvantartas. Ezért a folyamatos
mennyiségi nyilvantartas vezetése esetén a leltarozas a 3 éves periodus barmely idészakaban
lehetséges.

Rovancsolds: a meglévo eszkozok, készletek egyeztetése az analitikus nyilvantartassal.
Elrendelheté barmikor, egy-egy meghatéarozott eszkdzcsoportra, készletre vonatkozoan is.

Miitargy: az allami és egyhazi jogszabalyokban meghatirozottakon tul ide kell sorolni
mindazokat az ingdsagokat, amelyeket az Egyhazkeriilet hitéleti alaptevékenységéhez
haszndl, pl. a klen6diumok, teritok, kelyhek stb.

1.5 A leltarozasra vonatkozo jogszabalyi el6irasok

A szamvitelrél szold 2000. évi C. torvény 15.§-anak (3) bekezdése eldirja, hogy a
konyvvitelben rogzitett €s a beszamoloban szerepld tételeknek a valdsdgban is
megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatoknak kell lenniiik
(valodisag elve). A valddisag elvének érvényesiilését biztositja a mérleg leltarral valo
alatamasztasa (Sztv. 69. §).

A Sztv. 14.§ (5) bekezdésében eldirja, hogy a szamviteli politika keretében el kell késziteni
az eszk6zok és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatat.

A leltarnak tartalmaznia kell a Sztv. 21.§ (3) bekezdés figyelembevételével az analitikus,
illetve a fokdnyvi nyilvantartasokbol az eszk6zoknek ¢és a forrdsoknak a mérleg
fordulonapjara vonatkozé adatait, tovabba azoknak az iizleti év végi értékelése soran
alkalmazando korrekcioit (terven feliili értékcsokkenés, értékvesztés elszamolas, stb.), és az
azokat alatamaszto szamitasokat.

Az eszkozoket és a kotelezettségeket a Sztv. 46.§ (3) bekezdés értelmében leltarozassal
(mennyiségi felvétellel, egyeztetéssel) ellenérizni és — a torvényben szabalyozott esetek
kivételével — egyedenként értékelni kell. A kiilonboz6 idopontokban beszerzett, eléallitott,
altaladban csoportosan nyilvantartott, azonos paraméterekkel rendelkezé eszkdzoknél az
atlagos beszerzési (eldallitasi) aron, tovabba a FIFO moédszerrel torténd értékelés is
alkalmazhato.

A Sztv. 69.§ (1) bekezdése értelmében a konyvek iizleti év végi zaraséhoz, a beszamolo
elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatamasztasahoz olyan leltart kell dsszeallitani és e
torvény elbirdsai szerint megérizni, amely tételesen, ellendrizhetd moédon tartalmazza az
Egyhazkeriiletnek a mérleg fordulonapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben €s
értékben. A Sztv. 69.§. (1) és (2) bekezdésében foglalt kotelezettség teljesitése keretében az
Egyhazkeriiletnek a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti
egyeztetést az iizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozoan el kell végeznie.



A Sztv. 69.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint az Egyhazkeriilet azokrdl az eszk6z6krdl és
forrasokrol, melyekrél a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriild adatok valodisagarél - a leltdr Osszedllitasat
megelézéen - leltarozassal koteles meggy6zodni, és azt az eszkozok és a forrasok
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatdban meghatarozott idoszakonként, de legalabb
haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden iizleti év mérleg forduldnapjara
vonatkozéan a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél valamint az
idegen helyen tarolt eszk6z6knél egyeztetéssel kell elvégeznie.

A Sztv. 69.§ (4) bekezdése szerint azokrol é€s eszkdzokrol €s forrasokrol, amelyekrdl az
Egyhazkeriilet mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan
vezeti, a leltarba bekeriil6 adatok valddisagardl — a leltar Osszedllitasat megel6zéen —
leltarozassal koteles meggy6zodni, €s az lizleti év mérleg forduldonapjara vonatkozo
leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszkozoknél egyeztetéssel kell
elvégeznie.

A Sztv. 169. § (1) bekezdése szerint az Egyhazkeriilet az tizleti évrdl készitett beszamolot,
valamint az azt alatdmasztd leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a Sztv.
kovetelményeinek megfeleld nyilvantartasokat olvashato formaban, legalabb 8 évig koteles
megOrizni.

2. A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI

2.1 Személyi feltételek

2.1.1 Egyhazkeriilet gazdasagi igazgatojanak a feladatai

a) A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat kiadasa, a leltarozast végz6 munkatarsakkal
valé megismertetése,

b) a leltarozas iranyitasaval megbizott személy és a leltarozok kijeldlése, megbizasa,

c) a leltdrozasi utasitds és mellékleteinek tovabbitdsa a leltarozasban résztvevod
alkalmazottak részére,

d) aleltdrozasi utasitasban foglaltak betartatasa, ellendrzése,

€) a leltarozasi idészakban az eszk6zmozgasok sziineteltetésének szabalyszerii
betartasa és betartatasa,

f) asikeres leltdrozast veszélyeztet6 események elharitisa, megsziintetése,

g) a leltdrozés lezarasat kovetden a hidanyok jovobeni megakadélyozaséhoz sziikséges
intézkedések megtétele,

h) aleltdrozasi zar6 jegyzOkonyv jovahagyasa,

i) a miszaki képzettségii dolgozok (pl.: informatikai eszkdzok, ingatlanok, stb.
leltdrozasa esetében) eredményes kozremitkodésének biztositasa.

J) atorvényes rendelkezések, a bizonylati rend betartasa, betartatésa,



k)

a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat elkészitése, jogszabdlyi eldirasoknak
megfeleld aktualizdlasa, az Egyhazkeriilet rendelkezésére vald bocsatasa,

a leltarozasi litemterv elkészittetése, kiadasa, megkiildése az Egyhazkeriilet részére,
a leltarozasi utasitdas és megbizd levelek elokészittetése, kiadasa a
Egyhazkeriiletvezetd javaslata alapjan,

a fenntart6 ellendrzési joganak gyakorlasa érdekében a leltarellendér (Gazdasagi
Hivatal Szamviteli Csoportjanak munkavallal6ja) személyének kijeldlése,

a leltarértekezlet megszervezése, levezetése,

a leltaroz6 bizottsag részére szakmai tajékoztatas nyujtasa,

a leltarozasi szabélyzatban, litemtervben foglaltak betartasanak ellenorzése,

az értékelés helyességének ellenorzése,

a szamviteli csoport altal kimunkalt leltari tobbletek és hianyok feliilvizsgélata,

a leltarozasi zaro6 jegyzokonyv eldzetes jovahagyasa.

Leltarhiany esetén a hidny 6sszegének megtéritésérol, a karokozok feleldsségre vonasarol az
Egyhazkeriilet piispoke, mint a munkaltatoi jogok gyakorldja dont.

2.1.2 A Gazdasagi Hivatal Szamviteli Csoportja leltirozasi és nyilvantartasi
feladatokat végzé munkavallaléinak feladatai

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)
1)
k)

2.13.

A leltarozas szervezése, munkdjukat a szamviteli csoportvezetd kozvetlen iranyitasa
mellett végzik, a leltarozas szabalyszerli lebonyolitasaért a gazdasagi igazgatonak
felelnek,

a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat elkészitésében, tartalméban,
megvaltoztatasaban, aktualizalasaban valo részvétel,

a gazdasagi igazgatd utasitdsai alapjan a leltarozasi feladatokban (el6készitd
folyamatok, leltari korzetek kijelolése, leltarozas, kiértékelés, stb.) valo részvétel,

a leltarozasi titemterv elkészitésében valo részvétel,

a leltarozasi utasitas és megbizo levelek elkészitése,

részvétel a leltarozas folyamataban,

a leltarozas lebonyolitasanak targyi, technikai eszkozeinek (pl.: nyomtatvanyok, iro-
, méroeszkozok, szamitogépes szoftver, vonalkodolvaso, laptop, stb.) biztositasa a
leltarozo bizottsag részére,

a leltarozo bizottsag munkdjanak segitése,

a leltarak kiértékelése,

a leltarozasi zaro6 jegyzokonyv hataridoben torténd elkészitése,

az Egyhazkeriilet eszkozeinek allomanyaban bekovetkez6 valtozasok (athelyezések,
allomanynovekedések, alloméanycsokkenések) atvezetése, értékcsokkenések
elszamolasa, analitikus és fokonyvi nyilvantartasok vezetése, egyeztetése.

A leltarozé bizottsag

2.1.3.1. A leltarozo bizottsag személyi dsszetétele

a)

A leltarozas iranyitasaval megbizott személy,



b) a leltarellendr(6k),
¢) aleltarozok.

2.1.3.2. A leltdarozo bizottsag feladatai

a) A leltdrozasi utasitisban foglalt el6készitd munkafolyamatok hatéridében torténd
elvégzése,

b) a leltarozas tényleges feladatainak elvégzése,

c) a leltarozasi utasitdsban foglaltak pontos, hidnytalan, hataridében torténd
végrehajtasa.

A leltarozas iranyitasanak felelése — sziikséges esetén — javaslatot tehet:

a) az egyes leltarhelyeken a leltarozasi munkélatok egészének vagy egy részének
leallitasara,

b) egyes leltarozasi vagy leltarellendrzési munkélatok részleges vagy teljes
megismétlésére,

c) a sikeres leltarozast veszélyeztetd eseményekrol jegyzOkonyvet készit, melyet és
atad az Egyhézkeriilet vezetdjének,

d) észrevételt, megallapitast tehet a leltdrozds soran megallapitott hidnyossagok,
mulasztasok bekovetkezéséért felelos személyekre vonatkozdan,

e) aleltarozas szabalyszeri iranyitasaért és lebonyolitasaért az Egyhazkeriiletvezetonek
felel.

2.2 A leltarozas elokészitésének feladatai

Az Egyhazkeriilet éves beszamoldjanak részeként a mérlegben kimutatott eszkozok és
forrasok december 31-i értékét minden évben leltarral kell alatamasztani. A leltarnak
tartalmaznia kell tételesen és ellendrizhetd modon az eszkzoket mennyiségben és értékben,
a forrasokat értékben.

A folyamatosan mennyiségben €s értékben vezetett, részletez0 nyilvantartdsok az éves
mérleg alatdmasztasaval leltarként elfogadhatok. A valdsagos helyzet megallapitasahoz, a
nyilvantartott mennyiségek ¢€s értékek ellenorzéséhez idészakonként (legalabb 3 évente)
mennyiségi felvétellel torténd leltarozast sziikséges végrehajtani.

A Sztv. 69.§ (4) bekezdése alapjan minden év végén leltarozni kell azon készleteket,
amelyekrdl az Egyhazkeriilet évkdzben folyamatos €s naprakész mennyiségi nyilvantartast
nem vezet. A mérleg fordulénapjara vonatkozé leltarozast mennyiségi felvétellel kell
elvégezni.

Jellemzok, tulajdonsagok figyelembe vételével célszerii meghatarozni, hogy az eszk6zok és
forrasok tételes leltarozasat milyen idoszakonként és idopontban (pl. oktatasi sziinet), milyen
leltarozasi mod alkalmazasaval kell elvégezni. A leltarozasi iitemterv Osszeallitasakor
figyelemmel kell lenni arra, hogy minden leltari korzetre legalabb 3 évenként sor keriiljon.
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2.2.1. A Gazdasigi Hivatal leltirozas elkészitésével kapcsolatos feladatai

a)

b)
c)

d)

g)

h)

Leltarozasi korzetek/egységek kijelolése a jogszabalyi elirasok figyelembe
vételével,

a leltarozasi iitemterv elkészitése,

a leltarfelvételi jegyzékek, ivek, szamitogépes listdk, szobaleltarak 4tadisa a
leltarozok részére,

a leltarozashoz sziikséges targyi er6forrasok biztositasa az Egyhazkeriilet részére
(szamitogépes szoftver, vonalkddolvasd, laptop stb.)

a leltarozasi utasitas, megbizo levelek elkészitése, kiadasa,

biztositani kell a fokonyvi és az analitikus nyilvantartasok naprakészségét az
egyeztetésekhez,

a 30 napon tuli kintlévoségekrol az érintett vevoket egyenlegkozléssel tajékoztatni
kell a tartozasokrol, a vitas tételeket mérlegkészitésig rendezni sziikséges,
leltarértekezletek megtartasa, egyeztetés a leltarelokészito és a leltarozasi feladatok
végrehajtasarol.

FelelOs: a gazdasagi igazgato.

Az Egyhazkeriilet szervezeti egységeinek leltirozas elokészitésével kapcsolatos
feladatai:

a)

b)

d)

a leltarozasi korzethez tartozd helyiségek elhelyezkedésének egyeztetése,
pontositasa, tekintettel az idokdzben tortént esetleges valtozasokra (pl. mas
helyiségekbe kertilés, helyiségek atszamozasai);

a kinyomtatott,,szobaleltar” c. kimutatdsban nem szerepld, de a leltarozasi korzet
helyiségeiben megtalalhato targyi eszkozokrol — a leltarozas megkezdése elott az
eszkozmozgasokat dokumentald, ,, Targyi eszk6zok atadas-atvételi” bizonylat (4. sz.
melléklet), vagy ajandékozasi szerzédés (5. sz. melléklet), vagy adomanyozasi
szerzOdés (6. sz. melléklet) — vagy a szerzddések hianyaban az Egyhéazkeriilet
vezetdje altal kiadott nyilatkozat (7. sz. melléklet), ,,vagy a Hasznalatba adasi/vételi
engedély” (8/a. sz. melléklet) — megkiildése a Gazdasagi Hivatal részére.
vonalkddos leltari azonositdszam meglétének ellenérzése, amennyiben ez az adott
eszkozrdl hianyzik, azt pétolni kell, 4j vonalkéd nyomtatasaval vagy ideiglenesen ra
kell irni (fekete vagy fehér alkoholos filctollal) vagy fel kell cimkézni (pl.: antik
butorok, képzomiivészeti alkotasok esetében),

gondoskodni kell az idegen eszk6zok (nem az Egyhazkeriilet tulajdondban 1évo
eszkozok) elkiilonitésérol és megjelolésérol. Az eszkdzon fel kell tiintetni az
LIDEGEN TULAJDON?" kifejezést, és a tulajdonos nevét,

a leltarozas megkezdése el6tt a mar hasznalaton kiviili eszkozoknek — amelyeknek a
hasznositasi eljarasa (értékesités, téritésnélkiili atadas, bérbeadas, kdlcsonadas) nem
jart eredménnyel — a selejtezését és elszallitasat a selejtezési szabélyzatban foglaltak
szerint el kell végezni,

az idegen helyen 1év6 eszkozok (kolesonadott, javitasban 1évo, stb.) bizonylatait a
leltarozas helyszinén be kell mutatni,
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g) a leltarozas idészakaban az eszkdzmozgast sziineteltetni kell,

h) gondoskodni kell réla, hogy a hasznalatban 1évo targyi eszkdzok megtekintésre, a
személy szerinti nyilvantartasok egyeztetésre, rendelkezésre alljanak.

i) az eszkozokkel 6ssze nem szerelt tartozékok (pl.: laptopokhoz t51td, kabelek, egér,
projektorok tartozékai, porszivo tartozékai, akkus csavarhuzo tltdje, stb.) eszkdzok
mellé rendelése.

Felelos: a Egyhazkeriiletvezetd, vagy az éltala irasban kijelolt személy

2.3 A leltarozas bizonylati rendjének szabalyozasa

A leltarhoz kapcsolodo alabbi bizonylatokat legaldbb 8 évig meg kell Orizni a Sztv. 169.§
(1) bekezdése foglalt szabalyok szerint :

a) a leltarozési szabdlyzatot, a leltdrozasi iitemtervet, leltdrozasi utasitast,
megbizoleveleket;

b) a leltarozas végrehajtasat igazold helyiségenkénti leltarakat, leltarfelvételi iveket, a
kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat, dsszesitoket, szamitogépes bizonylatokat,
helyszini- rajzokat, fényképeket;

c) a leltarkiilonbozetekrol felvett jegyzokonyveket;

d) a leltar befejezése soran készitett zaro leltarozasi jegyzokonyvet;

e) egyéb egyeztetések feljegyzéseit.

2.4 A leltarozas modjanak részletes meghatarozasa

A leltarozas modja annak meghatarozasat jelenti, hogy a leltarozast hogyan, milyen modon
kell végrehajtani.

A leltarozas szamviteli torvény értelmében torténhet:

a) mennyiségi felvétellel vagy
b) egyeztetéssel.

Mennyiségi felvétel: az eszkozok tényleges darabszam szerinti meghatarozasa
megszamlalassal. [lyen mennyiségi felvételt igényl6 eszk6z6k a targyi eszk6zok, a készletek
¢s a készpénz.

Modszerei:

a) nyilvantartasoktol fliggetlen mennyiségi felvétel (9. sz. melléklet), nyilvantartassal
val6 utélagos 6sszehasonlitas,

b) nyilvantartdsok alapjan torténé leltarozas esetében a felvétel alkalméaval a
mennyiségi nyilvantartasban szerepl6 eszk6z €s a valosagban, ténylegesen meglévo
eszkoz Osszehasonlitasa torténik meg, tehat ellenérzéssel gy6zodiink meg az eszk6z
meglétérdl, amely megvalosulhat papir alapi dokumentécioval (10/a. sz. melléklet)
vagy vonalkdd olvaso rendszer alkalmazasaval (10/b sz. melléklet).
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Egyeztetés: a fokonyvi szamldk egyeztetését, dsszevetését jelenti a pénziigyi, szamviteli
analitikus nyilvantartasokkal.

Modszerei:
a) Belso egyeztetés a rendelkezésre allo informaciok alapjan:

* egyeztetd jegyzO6konyv a kovetelések és kotelezettségek leltarozasara,

* személyes egyeztetés (tételes egyeztetést jelent a széllitéval, illetve vevével),

* nem gazdasagi kapcsolatokbol szarmazo egyéb kovetelések, kotelezettségek
egyeztetése (hatralékosok, adosok egyeztetése);

b) Egyeztetéssel, az ellendrzott nyilvantartasok alapjan kell leltarba venni azokat a csak
értékben kimutatott eszkozoket é€s kotelezettségeket, amelyek természetes
mértékegységben (mennyiségben) nem értelmezhetdek. Ilyenek:

* 3 bankszamla kovetelések,

a vevOokkel szemben fennallo kovetelések,

= a munkavallalokkal szemben fennalld kovetelések,
= szallitoi kotelezettségek,

= adott kdlesonok,

= banki hitelek stb.

2.5 A leltarozas folyamatanak tényleges lebonyolitasa

2.5.1 Befektetett eszkozok leltarozasa
2.5.1.1 Immaterialis javak leltarozasa

Az immateriilis javak olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, amelyek elhasznalodasi
ideje az egy évet meghaladja. Ebbe a csoportba tartozé eszkozok nem targyiasultak, nem
anyagi eszk6z6k, értékiik szerzodés, szamla alapjan hatdrozhaté meg.

Az immaterialis javak csoportjiaba tartoznak:

a) a vagyoni értékii jogok (az ingatlanhoz kapcsolodé vagyoni értékii jogok
kivételével),

b) a szellemi termékek.

A vagyoni értékii jogként azokat a megszerzett jogokat mutatjuk ki az analitikus
nyilvantartasban, amelyek nem kapcsolddnak ingatlanhoz. Ilyenek kiiléndsen: a bérleti jog,
a hasznélati jog, a szellemi termékek felhasznalasi joga, a licencek, valamint az ingatlanhoz
nem kapcsolodo egy€b jogok.
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Szellemi termékek kozé sorolandok a szerzéi jogvédelemben részesiilo szerzéi mivek €s
szomszédos jogok (kiilondsen: szoftvertermékek, miiszaki tervek), valamint a
jogvédelemben nem részesiild, de titkossaguk révén monopolizalt szellemi javak,
fiiggetleniil attdl, hogy hasznalatba vették-e azokat vagy sem.

Az immaterialis javakrol értékben kell nyilvantartast vezetni. Leltar készitésekor az
immaterialis javakat a megfeleloen vezetett analitikus nyilvantartas figyelembevételével kell
a leltarba felvenni. Az immateridlis javak leltdarozasa az analitikus nyilvéantartasokban
szerepld értékek azonositasat, egyeztetését, a dokumentumokkal valé alatdmasztottsagat,
ellendrzését jelenti.

Az immaterialis javak leltarozasat legalabb évente, a mérleg fordulénapjéra vonatkozdan
kell elvégezni.

Felel6sok: gazdasagi igazgato, szervezeti egység vezetdje

2.5.1.2 Targyi eszkozok leltarozasa

A targyi eszkdz azon eszkoz, mely tartésan, egy éven tul szolgédlja az Egyhazkeriilet
tevékenységét. Az altalanos forgalmi addval egyiitt 100.000,- Ft, azaz szazezer forint
beszerzési ar alatti eszkoz kis értékii targyi eszkoz, mely azonnal koltségként elszamolhato,
de mennyiségi nyilvantartasba kertil, leltarozésa kotelezo.
Az éltalanos forgalmi addval egyiitt 100.000,- Ft egyedi beszerzési értékii, és e feletti eszkoz
nagy értékii targyi eszkoz, mely a befektetett eszkozok kozé keriil egyedi nyilvantartasba,
az értékcsdkkenés elszamoldsa az tizembe helyezést6l kezdddden, folyamatosan torténik.

A targyi eszkozok csoportjaba tartozé eszkozok az ingatlanok (foldteriilet, telek, épiilet,
épitmény), jarmivek, berendezések, felszerelések (irodai berendezések, szamitastechnikai
eszkozok, berendezési targyak, képzomiivészeti alkotasok), beruhazasok (azok a beszerzett
targyi eszk6zok, amelyek még nem keriiltek iizembe helyezésre, hasznalatbavételre).

A targyi eszkozok leltarozasat (kivéve az idegen helyre kihelyezett targyi eszkozok
esetében) mennyiségi felvétellel kell elvégezni. A felvett leltar attekinthetden,
telephelyenként, leltdrozasi helyenként és ezen beliil fajta, tipus, méret, gyari szam, stb.
részletezéssel tartalmazza az eszkozokre vonatkozo jellemzoket. A targyi eszkozok
leltarozasa kiterjed a tartozékokra is. A leltarozasi bizottsagnak a leltarozas kdzben
ellendrizni kell a targyi eszkdzok vonalkodos nyilvéantartasi azonosité szamait. Amennyiben
a nyilvantartasi jellemzok hidnyosak a leltarozasi azonosité szamok az eszkdzon nem
szerepelnek, ezt a leltarozés folyaman potolni kell. Ha azt a koriilmények indokoljak, a
leltarozasi korzet helyiségeirdl illetve a leltarozott eszk$zokrol fényképes dokumentumok is
készithetok. A leltar lezarasat kovetden minden helyiségbe ki kell fiiggeszteni a leleltarozott
eszkozok listajat (1d. 10. sz. melléklet). Felel6s: az Egyhazkeriilet vezetdje.

Az idegen helyen tirolt tirgyi eszkozoket egyeztetéssel kell leltarozni (11. sz. melléklet).
Ezek a nyilatkozatok leltarbizonylatként elfogadhatok.
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A targyi eszkozok hianyarol tételes kimutatast kell késziteni, ami tartalmazza (12. sz.
melléklet):

a) a hidnyz6 eszkoz azonositdszamat,

b) megnevezését,

¢) darabszamat,

d) konyvszerinti brutt6 bekeriilési értékét,

e) konyvszerinti netto értékét,

f) aleltdrozasi korzet helyiségeinek megnevezését, helyiségkodjat.
Ez a kimutatas a leltarozasi zar6 jegyzokonyv mellékletét képezi.

Felelosok: gazdasagi igazgatd, szervezeti egység vezetdje

2.5.1.3 Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa

A befektetett pénziigyi eszkozok kozott kell kimutatni a hosszu lejaratra adott kdlcsdnoket
valamint a hosszi lejarati bankbetéteket. A befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasat
évente, a mérleg fordulénapjara (december 31.) vonatkozoan kell elvégezni, mely a
kolcsondk esetében az analitikus (névszerinti) nyilvantartasban 1évo értékek azonositasat
jelenti a fokonyvi adatokkal, a tartds bankbetétek esetében pedig a targyév utolsé banki
kivonatéban szerepl6 adatok egyeztetését, szintén a fokonyvi adatokkal.

Felel6sok: gazdasagi igazgatd, szervezeti egység vezetdje

2.5.2 Forgoeszkozok leltarozasa
2.5.2.1 Készletek leltarozasa

A készletek kozott csakis olyan eszkozok szerepelhetnek, amelyek elhasznalddasi ideje egy
évnél rovidebb.

A készleteket minden évben december 31-i fordulénappal kell leltarozni.

A készletek leltarozasa mennyiségi felvétellel torténik. A leltarozas soran a készleteket
egyedenként, fajtanként kell megszamolni és a fokonyvi konyvelésben csak év végén kell
értékkel konyvelni. A leltarozas alkalmaval meg kell hatarozni az erre vonatkozé eldirasok
alapjan csokkent értékiinek mindsiilo készleteket.

Csokkent értékii a készlet, ha olyan megrongalodas kovetkezett be, melynek
kovetkeztében a készlet mar nem felel meg a beszerzéskor megjeldlt eredeti rendeltetésének.
A jegyzetek esetében csokkent értékrodl kell beszélniink akkor is, ha elfekvé készletr6l van
sz0, illetve a hallgatoi kereslet csdkkenése miatt a jegyezetek az eredeti bekeriilési érté¢ken
mar nem adhatok el, tehat le kell azokat értékelni.
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A csokkent értékii készletek értékvesztését szabalyszeriien elkészitett jegyzokonyvvel kell
alatamasztani, amelybdl a leértékelés oka és a leértékelés jogossaga az egyes készletekre
kiil6n-kiilon megallapithato.

Felelosok: gazdasagi igazgato, szervezeti egység vezetoje

2.5.2.2 Kovetelések leltarozasa

A kovetelések azok a kiilonféle szallitasi, vallalkozasi, szolgaltatasi és egyéb szerz6désekbol
jogszertien eredd, pénzformaban kifejezett fizetési igények, amelyek a masik fél altal
elismert  termékértékesitéshez,  szolgaltatds  teljesitéshez,  kolcson-nyujtashoz,
elolegfizetéshez kapcsolodnak.

A kovetelések leltarozasat minden évben a december 31-i mérleg fordulénapra vonatkozéan
kell a konyvelési adatok egyeztetésével elvégezni.

A mérlegben csak olyan kovetelések szerepelhetnek, ahol a teljesités megtorténte igazolt,
illetve az ados altal elismert, tehat nem kifogasolt.

A koveteléseket az analitikus nyilvantartasban szereplo értékadatok alapjan kell felvenni a
leltarba. A koveteléseket a leltar 6sszeallitasat megel6z6en egyeztetéssel kell ellendrizni.

A kovetelésekrol vezetett analitikus nyilvantartds keretében biztositani kell, hogy a
kovetelések dsszegei adosonkénti bontasban is megallapithatéak legyenek.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:

a) avevdi analitikus nyilvantartas kimend szamlai,

b) addelszamolasi bizonylatok, adobevallasok a kdltségvetési kapcsolatokbol szarmazo
koveteléseknél,

c) analitikus nyilvantartdsok a munkavallalokkal szembeni koveteléseknél,

d) szerzodések mas adosokkal szembeni koveteléseknél.

Felel6sok: gazdasagi igazgato.

2.5.2.3 Pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszkdzok leltdrozasat minden évben a mérleg fordulénapjan (december 31.), a
konyvelési adatok egyeztetésével kell elvégezni.

A mérleg fordulonapjan a pénztiarban lévé készpénz Gsszege megszamlalasra keriil, majd
a pénztari nyilvantartéssal illetve a fokonyvben szereplé pénztarfokonyvi szamlaval keriil
egyeztetésre. A készpénzkészletrdl cimletenkénti részletezés szerint jegyzokonyvet kell
felvenni (13. sz. melléklet).
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A valutapénztiarban Iévo kiilfoldi fizetési eszkozt a leltarban valutanemenkénti bontasban,
cimletenkénti részletezéssel kell kimutatni, egyeztetni a valutapénztar jelentéssel, a Ft-ban
torténd meghatdrozasa az MNB altal az év utols6 napjan kozzétett kozéparfolyamon
szamitott értékkel torténik.

Az elszamoldsi betétszimlikon forintban elhelyezett pénzeszkozok értékét
pénzintézetenkénti bontasban a mérleg fordulénapjan az adott pénzintézet altal megkiildott
bankkivonattal egyezo értéken, a devizaszamlin elhelyezett deviza forintértékét az MNB
altal kozzétett deviza kozéparfolyamon kell szerepeltetni a leltarban.

Pénzeszk6zok vonatkozasaban az egyeztetés leltarnak tekintendo.
Felelosok: gazdasagi igazgato, szervezeti egység vezetdje

2.5.3 Forrasok leltarozasa
2.5.3.1 Sajat toke

A sajat toke elemeinek leltarozasa egyeztetéssel torténik évente a mérleg fordulonapjan.
Az egyeztetés az analitikus nyilvantartas Osszevetését jelenti a konyvviteli nyilvantartéassal.
A sajat toke elemeit konyv szerinti értéken leltarozzuk.

2.5.3.2 Kotelezettségek

Kotelezettségek azok a szallitasi, vallalkozasi, szolgéltatasi és egyéb szerz6désbol eredo,
pénzformaban teljesitend6 elismert fizetések, amelyek a szallito, a vallalkozo, a szolgaltato,
a hitelezd6 mar teljesitett, az Egyhazkeriilet altal elfogadott, elismert szallitashoz,
szolgaltatashoz, pénznyujtashoz kapcsolédnak.

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel, de az
analitikak alapdokumentumait is vizsgalva, minden évben a mérleg fordulonapjan
(december 31.) kell elvégezni.

A leltar alapdokumentumai a kotelezettségeknél:

a) beruhazasi és fejlesztési hitelek esetében a hitelintézet december 31-i allapotra
vonatkoz6 bankkivonata, a konyvvizsgéalathoz bekért igazolas,

b) add-elszamolasi bizonylatok, adobevallasok a koltségvetési kapesolatokbol
szarmazo kotelezettségeknél,

c) bejovo szamlak analitikus nyilvantartasa,

d) analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni kételezettségeknél,

e) szerzédések mas adosokkal szembeni kotelezettségeknél.
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