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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja, hogy a leltarfelvételi és egyeztetési kitelezettség egységes elvek alapjan keriiljon
végrehajtasra.

A szAmviteli eldirasok és a vagyon védelmének érdeke alapjan a koltségvetési évrdl december 31-¢i
fordulénappal készitett mérlegben kimutatott eszkdzoket és forrdsokat, valamint a kotelezettségval-
lalasokat a koltségvetési szamvitelben minden évben leltérozni kell. A leltérozas végrehajtasat leltar-
ral kell aldtAmasztani.

A leltér a mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok valodisagat tamasztja ala. A leltarnak tételesen
és ellendrizhetd médon kell tartalmaznia az eldirdnyzatok eszkdzeit mennyiségben és értékben, for-
rasait értékben.

Az eszkdzdk — kivéve a kiveteléseket, az aktiv idobeli elhatarolasokat — leltdrozasat mennyiségi fel-
vétellel kell végrehajtani.

A kbvetelések, az aktiv idébeli elhatarolasok és a forrdsok, valamint a kotelezettségvallalasok lelta-
rozésat egyeztetéssel kell végrehajtani.

A leltarnak a kévetkezoket kell lehetéve tenni:

a) az éves beszamol6 tételeinek aldtamasztasat, a mérleg valodisdgénak biztositasat,

b) a fokonyvi konyvelés és a részletezd, analitikus nyilvantartasok (a tovabbiakban: analitikus
nyilvantartasok) pontossaganak, egyez6ségének ellenirzését, a nyilvantartdsok tényleges va-
gyoni helyzetének megfeleld rendezését,

¢) avagyon védelmét, az anyagi feleldsok elszdmoltatasat.

A leltir olyan tételes kimutatds, amely az eldirdnyzatok eszkdzeit mennyiségben és értékben, forrd-
sait pedig értékben, a kotelezettségvallalasokat értékben tartalmazza egy meghatarozott idépontra
vonatkozoan, ezen kiviil a mérleg alatdmasztasét szolgalja.

A leltdrozas az eldirdnyzatok tulajdondban 1évé és kezelésébe adott eszkdzoket, valamint azok for-
rasait veszi szdmba, tovabba megallapitja a valésagban meglevd dllomdanyt is. A leltdrozés az eld-
iranyzatok birtokdban 1év6 idegen eszkdzokre is kiterjed. A leltdrozasi tevékenységhez tartozik a
nyilvantartisok szerinti dlloméany és a tényleges alloméany kozotti kiilonbdzet — hidanyok, tébbletek —
megallapitisa, rendezése.

A szabalyzat hatslya al4 tartozoé eléiranyzatok a XIX. Gazdasdg-ujrainditési Alap unids fejlesztései
koltségvetési fejezet (a tovabbiakban: Fejezet) eldiranyzatainak szamviteli politikajéban felsorolt el6-
irdnyzatok.

A Miniszterelnokség altal kezelt Fejezet eldiranyzatai leltarozéasi szabalyzatinak elkészitéséért €s ak-
tualiz4l4saért az Unids Fejezeti Féosztaly (a tovabbiakban: UFF) vezetdje, jovahagydsaért a Minisz-
terelndkséget vezetd miniszter a felelds.
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II. RESZLETES RENDELKEZESEK

1. ALELTARRAL SZEMBENI KOVETELMENYEK

A konyvek koltségvetési év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alata-
masztésdhoz olyan leltart kell 8sszedllitani és megbrizni, amely tételesen, ellen6rizheté médon tar-
talmazza a Fejezet mérleg fordulonapjan meglévé eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.

Tovabbi kévetelmények:

— amérleg valodisaganak biztositdsa a helyes eszkz és forrasalloményok megallapitisan keresztiil,
a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellendrzése és egyidejlileg a bizonylati fegyelem megszilar-
ditasanak eldsegitése, a tulajdon védelme és az anyagi feleldstk elszamoltatdsa, valamint a hasz-
nalaton kiviili eszk6zok feltarasa,

— a leltdrnak biztositania kell, hogy az eszktz6k dllomdanya fajta, mindség, mennyiség és érték sze-
rint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megallapithaté legyen,

— aleltarnak biztositani kell tovabba:

- a teljes korliséget,
- a valds dllapot bemutatdsat, és
- az attekinthetOséget.

A teljes kiriiség azt jelenti, hogy a leltdrnak az eléirdnyzatok valamennyi eszk$zét és forrasat, vala-
mint a kdveteléseket és kitelezettségvallalasokat tartalmaznia kell.

A leltar valédiséga: a mérleg valodisaganak el6feltétele, minden leltdrnak a valdsagot, a leltdrozas
vagy az egyeztetés soran ténylegesen fellelt mennyiségi és értékadatokat kell kimutatni.

Az ditekinthetség azt jelenti, hogy a leltarnak atiekinthetden kell tartalmazni az eszkozoket.
A leltdrozassal kapcsolatban késziilt okmanyokon javitani csak szabélyszeriien lehet.

2. LELTAROZASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

2.1. A leltar fajtai

Evenkénti: az éves mérleg valddisagét alatdmaszt6 analitikus nyilvantartasok, amelyek egy adott
fordulénap eszkdz- és forrasallomanyét mutatjak.

— Idészaki: az elbirdnyzatok eszkbzeinek és forrasainak mennyiségi szimbavétele €s dsszeegyezte-
tése az analitikus nyilvantartisokkal,

A Fejezet el6irdnyzatait évente egyszer kell leltirozni, december 31-i fordulénappal, ezen kiviil at-
szervezes, eldiranyzat-, feladat atadas-atvétel esetén.

2.2. A leltarnak tartalmaznia kell:

e az elbiranyzat megnevezését,
e a,leltar” megjelblést,
¢ abizonylatok sorszamat,

e R
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» a leltar készitésének id&pontjat,

o aleltar fordulonapjat,

e aleltarozott eszkdz6k és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelm(i meghatarozasat,

o aleltirozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiséget,

o aleltarkiilonb6zet (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,

o 2 leltdrozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, a szamadésra kotelezett személyek ald-
irasat.

2.3. Aleltarozas médja

Az eszk6z0k koziil egyeztetéssel kell leltarozni:
e akoveteléseket,
¢ apénzeszkdzoket,
e az aktiv id6beli elhatarolasokat.

A forrasok koziil egyeztetéssel kell leltdrozni:
e asajat t6két,
o akotelezettségeket,
e apassziv id6beli elhatdrolasokat.

Az egyeztetés a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvdntartdssal valo dsszehasonlitdsaval és a
konyvelés helyességének az igazol6 okmannyal valé sszehasonlitdséval, (pl. fokonyvi szémldk
egyenlege a targyévi bankszdmla kivonat zar6 egyenlegével), valamint az egyenlegkdzlé' levéllel tor-
ténik.

2.4. A leltiarozas bizonylatai és egyeztet6 eljarasok

A leltirozés bizonylatainak mindsiilnek az évzaré mérleg alatamasztaséra szolgalo analitikus nyil-
véntartdsok, valamint az addsokkal, partnerekkel végrehajtott kovetelés-kotelezettség 4lloméany
egyeztetés bizonylatai, a bankszamlak kivonatai.

A kivetelésekhez kapcsoldd6 analitikus nyilvantartast adosonként kell vezetni, melynek tartalmaz-
nia kell:

e akovetelés jogcimét,

o akovetelés eldirdsdnak idépontjat,

s akovetelés Osszeget,

e a befizetés id6pontjat,

e amég fennalld kovetelés Osszegét,

e akdvetelés hataridejét,

e az elszamolt értékvesziés Osszegét,

e ha a kovetelések kiegyenlitése hataridére nem vagy csak részben tértént meg, a megtett intéz-

kedések feljegyzését.

A kovetelést a mérlegben az elfogadott, elismert dsszegben kell kimutatni. Egyeztetéssel kell lelta-
rozni és esedékességi év szerint megbontani.

3 MINISZFERELNOKSEG
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Az Eur6pai Bizottsag felé fennalld kdvetelések esetében a kifizetd hatésag az UFF részére megkiildi
azon kozosségi hozzajarulassal kapcsolatos bizonylatokat, amelyek pénziigyi teljesitése a leltar for-
dulénappal nem tortént meg, ezt kévetben az UFF nyilvantartasba veszi azokat.

Egyezteto eljaras az adésokkal:

A térgyév december 31-¢én fenndlié kdvetelésallomanyr6l a mérlegkészités idépontjaig leltart kell
dsszeallitani, amely leltar tételesen és ellendrizhetd médon tartalmazza a koveteléseket.

A leltarban kimutatott kévetelések valodisagardl egyeztetéssel kell meggy6z6dni, amely a kovetke-
zOk szerint térténhet

— afokonyvi értékek egyeztetése az analitikaval, az azt alatdmaszté dokumentumokkal (szerzédés,
teljesitési igazolasok), illetve
- egyenlegk6zl6k kikiildése a kis értéki(i kovetelések feletti kovetelésekrol.

A tipusok ké6z6tti valasztasnal az UFF vezet6je a koltség-haszon elv alapjan dont.

Az uni6s eldiranyzatok tekintetében az egyeztetési eljarast az irnyité hatésagoknak (a tovabbiakban:
IH), valamint a k6zremitkddé szervezeteiknek, az Alapok alapja tekintetében az MFB Magyar Fej-
lesztési Bank Zrt.-nek, mint alapok alapja végrehajté szervezetnek, a szakmai hazai el6irdnyzatok
tekintetében az UFF-nek (Komplex nemzeti térségfejlesztési programok eurépai unids tdmogatésa-
hoz kapcsolatos projektek eldkészitése esetében a lebonyolité szervnek), Nemzeti Helyredllitasi Alap
eléirdnyzat és Kozvetlen uniés programok tdmogatésa eldirdnyzat esetében a nemzeti hatésagnak (a
tovibbiakban: NH) kell elvégeznie.

Az egyenlegk6zld leveleket a leltarfelvételi idészak elsd 15 napjaban kell megkiildeni az érintettek
TESZETE.

A tartozasok adosokkal torténd egyeztetése egyenlegk6zlé formanyomtatvéanyon torténik, amelyek-
nek tartalmaznia kell kiilonOsen:

o az egyenlegkozldt kidllité intézmény adatait (név, cim),

¢ az adds azonosité adatait (név, cim, szerz6dés/dontés szama),

e atartozas jogcimét,

o atléketartozas Osszegét az esedékesség idOpontja szerint részletezve és Osszesen,

o azegyenlegkozl6 visszakiildésének hataridejét,

e az adds részErdl az adossag elismerésére vonatkozoé nyilatkozatot,

e atartozas adataival kapcsolatban az eltérés jelzésére vonatkoz6 kézlés lehetoséget.

A visszakiildott egyenlegkozld leveleket tételesen feliil kell vizsgdini, az esetleges eltéréseket rendezni
kell. Elfogadottnak minésiil a kvetelés, ha az egyenlegktzld levélre nyolc napon beliil nem érkezik
valasz vagy elfogadé valasz érkezik (akar elektronikus titon is). Az el nem ismert koveteléseket a
XIX. Gazdasag-Gjrainditasi Alap unids fejlesztései koltségvetési fejezet elbirnyzatainak szamviteli
politikaja 13. pont szerint szilkséges rendezni.

Az Allamhdaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a to-
vébbiakban: Avr.) és a postai szolgéltatasokrdl sz616 2012. évi CLIX. térvény 30. § (2)-(3) bekezdése
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alapjan az egyenlegkozl6ket hivatalos iratként tértivevénnyel vagy annak megfeleld elektronikus do-
kumentummal kell feladni és kézbesiteni.

e Ha a postai Giton t6rténd kézbesités azért hitisul meg, mert a cimzett vagy meghatalmazottja
gy nyilatkozik, hogy a killdeményt nem veszi 4t, az értesitést a kézbesités megkisérlésének
napjan kézbesitettnek kell tekinteni.

» Ha a postai uton kézbesitett kiildemény ,,nem kereste”, a ,.kézbesités akadalyozott” vagy a
,cimzett ismeretlen”, illetve ehhez hasonlé jelzéssel érkezik vissza, az értesitést - az ellenkezd
bizonyitasig - a postai kézbesités méasodik megkisérlésének napjét kovetd 6todik napon kéz-
besitettnek kell tekinteni.

¢ A hatirid6be nem szamit bele a kdzlés, kézbesités napja.

A pénzeszkozok értékeként a mérlegben a kiltségvetési év mérleg fordulénapjan a kincstarnal elhe-
lyezett forintbetét bankkivonattal egyez6 értékét kell kimutatni.

A kotelezettségeket az clismert, szamlazott 6sszegben, valamint a kedvezményezettek altal beny;-
tott tmogatasi elszdmolésok a Nemzeti Fejlesztési Terv, az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv, az Uj
Széchenyi Terv, a 2014-2020 és a 2021-2027 programozési iddszak unids tAmogatasai, az EQUAL,
a Svajci Alap, a Norvég Alapok, az INTERREG, CEF és az Eurdpai Teriileti Egylittmiikodés, Nem-
zeti Helyreallitasi Alap tekintetében az TH/kezel$ szerv 4ltal elfogadott és jévdhagyott, de ki nem
fizetett Gsszegben kell kimutatni. Egyeztetéssel kell leltarozni.

A kotelezettségek egyeztetése az analitikus kdnyvelés adataival (alapbizonylataival) térténik.
Az analitikus nyilvéntartas a kvetkezoket tartalmazza:

o 3 koitelezettség jogeimét,

o akoitelezettség eldirasanak iddpontjét,

e akotelezettség Osszegét,

» a(rész) teljesités id6épontjét,

o amég fenndll6 kitelezettség Hsszegét,

o akoitelezettség teljesitésének hatdridejét.

A kitelezettségek leltdrozasahoz az év kdzben folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartésok alap-
jan, év végén egyeztetni kell a mérleg fordulénapjén fenndllé és pénziigyileg még nem teljesitett
kdtelezettségeket. A kotelezettségek egyeztetésénél az adott napon ténylegesen fennéllo, a teljesite-
sek, részteljesitések, visszalépések, érdekmilasok miatti moédositasokat figyelembe kell venni. A lel-
tarban a ténylegesen fennall6 kotelezettségeket kell szerepeltetni.

Ha a kotelezettségek kdzdtt esedékességiik szerint kovetkezo évet terheld kitelezettségek is vannak,
a kotelezettségeket kdltségvetési évben és a koltségvetési évet kivetd év szerinti tagoldsban kell nyil-
vantartasba venni.

2.5. A leltirozas végrehajtisaban kézremiikodik:

o aleltdrozas vezetdje,
e a leltarfelelosok,
* 3 leltarellendr,
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e aleltarozok.

A leltarozas vezetdje koordindlja, iranyitja, szervezi a leltarozas teljes folyamatat. A kozremiik6do
szervezetek, az Alapok alapjat végrehajto szervezet és a Miniszterelndkségen kiviili iranyit6 hatosa-
gok, kezeld szervek, nemzeti hatésag kivételével a leltarozast végz6 személyek (leltdrozas vezetdje,
leltérozo, leltarellendr) részére a megbizdlevelet a fejlesztéspolitikai szolgéltatdsokért felel6s helyet-
tes allamtitkdr adja ki. A kijel6lés a 2-4. fuggelékben talalhaté formanyomtatvanyokon kell torténjen.
A Miniszterelnokségen kiviili szervezetek esetében leltarozast végz6 személyek (leltdrozas vezetdje,
leltarozo, leltarellendr) részére a megbizdlevelet a szervezet vezetdje adja ki.

2.6. Leltiarozasi korzetek

A szabalyzat keretében kijelolendd leltirozasi kdrzeteket és a leltarozasi korzetek leltarfeleldseit a
targyevi leltarozasi iitemterv tartalmazza.

2.7. Leltarozisi idépontok, leltirak értékelése, leltarkiilonbozetek megallapitisa €s
rendezése

Leltarozasi idépontok:

— az éves rendes leltar forduldnapja december 31.
— az egyeztetéssel torténd leltarozast a targyévet kivetd €v janudr 31-ig kell elvégezni.

Az éves rendes leltdrozasi idéponttdl eltérd leltar iddpontjait a kiadott leltarozasi titemtervben kell
meghatirozni.

A leltarak értékelése

Az értékelés soran a (tartds hasznilatiban) 1évé eszk6zok és forrasok forint értékének megéallapitasat
kell elvégezni. A leltarak értékelése soran be kell tartani a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tdrvény (a
tovébbiakban: Szt.), az allamhaztartds szamvitelérsl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbi-
akban: Ahsz.), valamint a XIX. Gazdasag-tijrainditasi Alap uni6s fejlesztései koltségvetési fejezet
el6iranyzatainak eszk$zdk és forrdsok értékelési szabalyzataban foglalt elbirasokat.

Az egyeztetésen alapuld leltarak értékelését a targyévet kivetd év februar 20-ig kell végrehajtani,
A jelzett id6pontoktol — a fordulénapot kivéve — indokolt esetben a fejlesztéspolitikai szolgaltataso-
kért felel6s helyettes allamtitkar engedélyével el lehet témi. Az éves rendes leltarozasi idéponttol
eltérd, valamilyen okbdl elrendelt leltdr értékelésének iddpontjait a kiadott leltarozasi iitemtervben
kell meghatdrozni.

A leltirak egyeztetése

Az Osszesitett leltarakat egyeztetni kell a nyilvantartésokkal, meg kell dllapitani a hidnyt vagy a tébb-
letet.

A leltarfelvétel fordulénapja és a mérleg forduldnapja kozotti (ha a két forduldnap eltér egymastol)
gazdasigi eseményekrdl készitett, alairt dokumentaciot a leltarfelels az UFF vezetdjének a leltaro-
zasi litemtervben megjel6lt napig kiildi meg.
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A leltarkiilonbozetek megallapitasa és rendezése

Leltarkiilénbszetnek min6siil a leltirozas sordn megéllapitott és az analitikus nyilvantartds kozotti
eltérés. A leltarkiilonbdzet (tobblet vagy hidny) értéke a leltarozés soran megallapitott killdnbozet
konyv szerinti értéken szamitott dsszege.

Az egyeztetés eredményérél a leltarozas fordulénapjat kovetd 30 napon beliil, de legkésdbb februar
20-ig leltarzard jegyzokonyvet kell késziteni (5. fiiggelék), amelyben tételesen rogziteni kell a tobb-
letek és hidnyok felsorolasit.

A leltéarak egyeztetéséért és a leltarzaré jegyzokonyv elkészitéséért a leltarfelels felel. A hitelesitett
és leltarfelelds nyilatkozataval ellatott leltarzaré jegyzokonyvben megéllapitott kiilonbdzetek okat ki
kell vizsgélni és 5 napon beliil rendezni kell.

A leltarkillsnbozet kivizsgalasardl a leltarfelelds 4 példanyos zir6 jegyzOkdnyvet vesz fel, amelybél
egy példanyt a leltarozas vezet6jének ad 4t (6. figgelék).

Az analitikus nyilvéntartas rendezésének a kivizsgalt hianyokat és tobbleteket tartalmazé jegyzo-
konyv az alapja, bizonylata. A leltarkiilonbozeteket legkésdbb a leltarozast kovetd konyvviteli zarlat
alkalmaval kell rendezni. Az év végi leltarozas leltarkiilénbozetét legkésébb a mérlegkészités idé-
pontjaig kell rendezni.

Az éves mérlegbe csak a leltarkillénbozetekkel modositott eszkoz- és forras érték vehetd fel.

A leltarkiilonbozet kivizsgalasardl felvett jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell:

a leltarkiilonbdzet megnevezését,

s aleltirkiilonb6zet mennyiségét és rtékét,
e g kiildnbdzetet el6idézd okokat,

o afelel6s személy(ek) megallapitasat,

o a felelds személy(ek) nyilatkozatait.

A MiniszterelnSkséget vezetd miniszter leltareltérés esetén a fejlesztéspolitikai szolgaltatdsokért fe-
lelés helyettes allamtitkar javaslata alapj4n indoklast is tartalmazé hatirozatban dont a leltarfelelds
munkajogi felel6sségre vondsar6l. A Miniszterelndkségen kivilli szervezeteknél leltdreltérés esetén a
szervezet vezetdje az érintett szervezet belsé szabalyzata alapjén dont a leltarfelelés munkajogi fele-
18sségre vonasarl. A déntésrdl az érintetteket irdsban kell tdjékoztatni. A felelds személyek felelds-
ségre vonasa mellett intézkedni kell az eltérést el6idéz6 (lehet6vé tevs) okok megsziintetésérdl is.

2.8. A leltarozas ellendrzése
A leltarozas ellen6rzése a kdvetkezdkre terjed ki:

— az elokészitd munkdk soran kiadott intézkedések végrehajtasara,

— aleltarfelvételi bizonylatok adatainak valédisagara, szamszeri €s tartalmi helyességere,

- a leltarkiilonbdzetek megallapitdsanak helyességére,

— aleltarozas soran felvételre keriil6 leltdrozasi jegyz6konyv megnyitaséra, tartalméra és befejezé-
sére.

Ty
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Az ellendrzés megtorténtét és eredményét a leltari bizonylatokon igazolni kell.

2.9. A leltarozas menete

Az unids elbirdnyzatok tekintetében az analitikak vezetése az IH-k/kezel$ szerv feladata, igy az
egyeztetés és a leltirkészités elvégzése az IH-knal/kezeld szervnél torténik. A pénziigyi eszkdzok
vonatkozaséban az analitikdk vezetéséért és a leltarkészitésért az Alapok alapja tekintetében az MFB
Magyar Fejlesztési Bank Zrt., mint az Alapok Alapja Végrehajt6é Szervezete a felelds. A leltarozas
eredményét, a kovetelés és kotelezettség allomanyt a leltdrozasi litemtervben megjeldlt napig kell
megkiildeni az UFF részére.

A leltdrozas elvégzése eldtt a szabélyzat 1. fliggeléke szerinti leltdrozasi iitemtervet kell késziteni. Az
elkészitéséért felelés Unids Fejezeti Féosztaly vezetbje az litemtervet a fejlesztéspolitikai szolgalta-
tasokért felelds helyettes allamtitkar részére jovahagyésra eldterjeszti. A leltarozas barmely feladatara
beosztott munkatars a beosztas ideje alatt csak rendkiviil indokolt esetben vehet ki barmilyen jogeim-
mel szabadséagot. Ebben az esetben a fejlesztéspolitikai szolgéltatasokért felelds helyettes allamtitkar
vagy az UFF vezettje koteles gondoskodni az érintett munkavallal6 helyettesitésérol.

A leltarban érintett szervezeti egységeknél a szervezeti egység vezetdje kiteles gondoskodni a he-
lyettesitésekrol.

A leltérozasi iitemtervet a fejlesztéspolitikai szolgéltatasokért felelds helyettes allamtitkar legalabb a
leltar megkezdése elbtt jovahagyja.

A leltarozandé anyagot a kvetkezOk szerint kell elokésziteni a leltarra:
e az analitika kartonokat a Monitoring Informaciés Rendszerbdl, valamint az IMIR-b61 készitett
listak alapjan naprakészen le kell zarni,
o atételes felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy azok szamba vehetOk legyenek.

A leltir lezarasaként a leltareltérések szamviteli eléirdsok szerinti elszamolésara keriil sor.
A szabélyzatban foglaltakat 2021. majus 28-4t6] kell alkalmazni.

III. IRATMINTAK
1. fliggelék LeltArozasi GLEINLETV ........ccccvivievricieniirrceriensesnssnsseestansersssessesaersassonsensessersesenasmsssnesninsss 9
2. fuggelék Megbizds IeltAroZAs VEZELESETC......ccvvruivierrireerieriioriransreroreesiarmsnmsorsarerssstesssmssessssseras 13
3. fuggelék Megbizas IEltATOZASTA.......c.ccccvreeieiriiiciinirsitssssiessesnssser s se s sss s e sessa s e s assasssens 14
4, fiiggelék Megbizds leltarozas ellenOrZEsere .......ccovivivermiienieriearicssinnereseeriornreraerrressesssmsssssssoses 15
5. figgelék Leltarzard JegyzZOKOMYV ......ccuvieiiiricrivneeriresiosnsnssssntnsessiessiesssssssssrssessmesssessessssssasssins 16
6. flggelek ZAr0 JEgYZOKOMYV ...ovicveeeriiceirieeesitereniiencsiinssssntissssstssieesesmmesassinsessesssssessssassssssssssnsans 18

(I T
LY

8 MINISZTERELNOKSEG



Leltarozasi és leltarkészitési szabélyzat

1. fiiggelék Leltarozasi iitemterv
1. A leltarozasba bevont eszk6zok kore:

6.

A XIX, Gazdasag-tijrainditasi Alap uni6s fejlesztései koltségvetési fejezet eldiranyzatainak lel-
tarozasi és leltarkészitési szabélyzata (a tovabbiakban: szabalyzat) alapjén a 2. pontban megjelolt
id6pontokban a teljes kivetelés, kotelezettség, pénzeszkdzok, sajat tdke, aktiv és passziv idobeli
elhatérolésok, valamint a kotelezettségvallalas dlloméany tételes szimbavétele torténik meg.

A leltarozas id0szaka 202... ...ccvvveveviinirneerinnnns =202 s -ig tart, ebbol
o aleltarozas eldkészitése: 202... ....ceevvinvnninnnnnnn -ig
e a leltarfelvétel id6szaka: 202... .....c...cooviiiiiiennine. -ig

e aleltarfelvétel fordulonapja: 202... ..ovvvvviiiiininennn
o leltarkiértékelés és zard jegyzOkonyv elkészitése: 202... .............eeee.

e leltarkiilsnbdzet kivizsgdlasa, jegyzOkonyv felvétele: 202... .................
e Az eltérések rendezésének kdnyvviteli nyilvantartdsokban vald rogzitésének hatarideje:
202

A leltirozas elékészitésének idoszakaban befejezédnek a folyamatban 1évé eszkézmozgisok
(pénzmozgasok kdnyvelése, kivetelés elbirasok, kotelezettségek rogzitése, kovetelések rende-
zése), megtorténik azok bizonylatoldsa, az analitikus és fokdnyvi nyilvantartésok pontositésra és
lezérasra keriilnek.

A kivetelések és kotelezettségek leltarozasiba, az egyenlegkzl5 levelek lebonyolitasaba be kell
vonni az érintett kdzrem(ik6dé szervezeteket.

leltarozasi korzetek felsorolasa:

Leltarozasi korzet(ek) | Eldirdnyzat Felhasznalasi Keretszamla

A munkafolyamatok végzéséért felelés személyek:

A leltirozas vezetdje:

Leltarfelelosok:

Név, beosztis | Leltdrozasi korzet(ek):

A leltarellendrok:

Név | Leltarozasi kirzet(ek):

1] |§_\‘
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Leltarozok:

10

Kozponti kezelést eléiranyzatok és a Kbzvetlen unids programok tdmogatdsa eldiranyzat eseté-
ben a leltarozasban részt vevé kozremiikddd szervezetek megbizott munkatérsai.

Fejezeti kezelésti eléiranyzatok (kivétel a Kézvetlen uniés programok tamogatasa el6irdnyzat)
esetében:

A pénzeszkdzok, aktiv, passziv id6beli elhatarolasok, sajat toke, valamint a kotelezettségvallala-
sok esetében az Unids Fejezeti Foosztaly (a tovabbiakban: UFF) munkatarsai.

A leltarozas vezetbje, a leltarfelelds, a leltarellendr, a leltdrozdk feladatait és jogosultsdgait a
szabalyzat tartalmazza.

A leltarfelvétel technikéja:

A leltarfelvétel id6szakaban:

» pénzeszkozok esetén a fokdnyvi szdmla egyenlegének egyeztetése a december 31-i bank-
kivonattal,

o aktiv iddbeli elhataroldsok esetén az UFF munkatarsainak kell az id6beli elhatarolas rog-
zitésének alapbizonylatit egyeztetnie az aktiv idébeli elhatarolas analitikus nyilvéntarta-
saval,

e kotelezettségek esetén egyeztetés az analitikus kimutatdsok alapbizonylataival,

o kovetelések esetén egyeztetd eljaras az addsokkal, illetve ahol nem lesz egyeztetd levél,
ott az analitikdban tértént rogzités alapbizonylataival,

o asajat tbke esetében az egyes elemek leltéri egyeztetését az adott forrds csoport szamviteli
elszdmolasénal meglévd azonossaggal (mérlegisszefiigges) kell elvégezni,

e a passziv id6beli elhatirolasok esetén az UFF munkatarsainak kell az id6beli elhatérolas
régzitésének alapbizonylatat egyeztetnie a passziv id6beli elhatérolds analitikus nyilvan-
tartisival,

o akotelezettségvallalasokat az UFF munkatarsainak kell egyeztetéssel leltarozniuk, mely-
nek lényege, hogy a kitelezettségek analitikus nyilvantartasénak adatait 6ssze kell hason-
litani az analitikdban térténd rogzités alapbizonylataival. A kotelezettségvallalasok eseté-
ben csak a ténylegesen meglévd kotelezettségvallalasok mutathatbak ki a Koltségvetési
jelentés beszamol6 tabldban.

A december 31-én fennélld, kis értékii kovetelések feletti kovetelésallomanyrol egyenlegkozld-
ket kell kikiildeni.
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Az egyenlegkozld leveleket a leltarfelvételi iddszak els6 15 napjiban kell megkiildeni az érintet-

tek részére.
Az egyenlegk6zlOnek tartalmaznia kell kiilonosen:

e az egyenlegkdzl6t kidllitd intézmény adatait (név, cim),

o az adds azonositd adatait (név, cim, szerzodés, tartozast megallapité dontés szama),
e atartozas jogcimét,

o atbketartozds Osszegét az esedékesség id6pontja szerint részletezve és Gsszesen,

e az egyenlegk6zl6 visszakiildésének hataridejét,

o az adds részérdl az adossag elismerésére vonatkozé nyilatkozatot,

e atartozds adataival kapcsolatban az eltérés jelzésére vonatkoz6 kozlés lehetdségét.

A visszakiildstt egyenlegkdzlGket tételesen feliil kell vizsgalni, az esetleges eltéréseket rendezni
kell. Elfogadottnak minésiil a kévetelés, ha az egyenlegkdzld levélre nyolc napon beliil nem ér-
kezik valasz vagy elfogado vélasz érkezik (akar elektronikus uton is).

Az Avr. alapjén az egyenlegkzldket hivatalos iratként kell feladni és kézbesiteni.

10.

11

e Ha a postai titon torténd kézbesités azért hidisul meg, mert a cimzett vagy meghatalma-
zottja gy nyilatkozik, hogy a killdeményt nem veszi 4t, az értesitést a kézbesités megki-
sérlésének napjan kézbesitettnek kell tekinteni.

e Ha a postai tton kézbesitett killdemény ,,nem kereste”, a ,.kézbesités akadalyozott™ vagy
a ,,cimzett ismeretlen”, illetve ehhez hasonld jelzéssel érkezik vissza, az értesitést - az
ellenkezd bizonyitdsig - a postai kézbesités masodik megkisérlésének napjat kdvet 6t-
dik napon kézbesitettnek kell tekinteni.

e A hatariddbe nem szamit bele a kozlés, kézbesités napja.

Abban az esetben, ha a kovetelésrdl szolo értesités tértivevénye nem érkezik vissza, akkor az
értesftést a postara adas napjat kdvetd 16. napon kézbesitettnek kell tekinteni.

A leltarfelvétel id6szakaban a hivatali munka folyamatossagat biztositani kell.

A leltarkiértékelés és zar6 jegyzOkdnyv elkészitése:

A leltar kiértékelése, a leltarkiilonbozetek megéllapitasa az analitikus nyilvantartdsok és a tény-
leges szadmbavétel eredményének Gsszevetésével torténik.

Leltarkiillonbozetnek mindsiil a leltarozas soran megallapitott és az analitikus nyilvantartds ko-
Zitti eltérés. A leltarkiilonbozet értéke a leltarozas sordn megallapitott kiilonbdzet konyv szerinti
értéke.

Az egyeztetés eredményérdl a leltarozas fordulnapjat kdvetd 30 napon beliil, de legkésobb feb-
rudr 20-ig leltarzar6 jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben tételesen fel kell sorolni az eltéré-
seket.

A listinak tartalmaznia kell:

o azon koveteléseket, amelyeket visszaigazolt az ados és azt elfogadottnak tekintette, illetve
nem érkezett be hataridén beliil visszaigazolds,

MINISZTERELNOKSEG
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11.

12.

12

o az eltérésekkel visszaigazolt koveteleseket.
A lelidrak egyeztetéséért és a leltirzéar6 jegyzokonyv elkészitéséért a leltarkorzet vezetdje felel.
A leltarkiilonbozet kivizsgélasa, zard jegyzdkonyv felvétele:
A hitelesitett és leltarfelelds nyilatkozataval ellatott leltarzaré jegyz6kdnyvben megéllapitott kii-
lonbozetek okat ki kell vizsgalni és ............... -ig rendezni kell.

A leltarkiilénbézet kivizsgalasarol a leltirfelelés 4 példanyban zard jegyzokonyvet vesz fel,
amelyb6l egy példanyt a leltarozas vezettjének kell atadni.

A rendezéseket kvetden az alatdmasztott kbvetelés €s kitelezettség dllomanyrél .................
fordulénappal teljes korii analitikét kell benyujtani az UFF vezetdje részére. Az analitika adat-
tartalmat az UFF altal kiadott zérlati korirat melléklete hatirozza meg.

A leltar lezarasanak id6szakaban ................... -ig a leltarozas vezetdje dsszefoglald jelentést
készit, melyben kitér:

o aleltirozési iitemtervben foglaltak betartasara,

o akijel6lt feladatok végrehajtésara,

¢ az esetleges elmaradasok okaira,

o az eltérések rendezésének javasolt modjara,

e aleltarozas végrehajtasanak altalanos értékelésére.

MINISZTERELNOKSEG



Leltarozési €s leltarkészitési szabélyzat

2. fiiggelék Megbizas leltdrozas vezetésére

Megbizom .......coeiviiii e , hogy a XIX. Gazdasag-tjra-
inditasi Alap uniés fejlesztései koltségvetési fejezet eldiranyzatainak eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzatiban, valamint a leltirozasi és leltdrkészitési szabdlyzatdban (a tovibbiakban egyiitt: sza-
bélyzatok) foglaltak alapjan a targyévre kiadott leltdrozasi iitemterv figyelembevételével lassa el a
......... €V eeeiiieirensenasinenn B0 L. .napjan kezd6d6 leltarozas végrehajtdsanak irdnyitdsat.

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

fejlesztéspolitikai szolgaltatisokért
felelds helyettes allamtitkar/szervezet vezetdje

A szabélyzatokban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének ismerem el.

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

leltarozas vezetdje
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3. figgelék Megbizas leltarozasra

MEZBIZOIN .eeenirei e , hogy a XIX. Gazdasag-ujra-
inditasi Alap unios fejlesztései koltségvetési fejezet elbirdnyzatainak eszkdzok és forrdsok értékelési
szabalyzatdban, valamint a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban (a tovabbiakban egyiitt. sza-
balyzatok) foglaltak alapjan a ......... BV e hé ........... napjan kezdddo leltaro-
zasban, mint leltérozé vegyen részt.

Budapest, ......... €V tiriiieieeenreenenea hé........... nap.

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

fejlesztéspolitikai szolgaltatasokért
felelds helyettes allamtitkér/szervezet vezetdje

A szabdlyzatokban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

Budapest, ......... BV i hé ...oovninne nap.

leltarozo
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4. fuggelék Megbizas leltarozas ellendrzésére

MegbiZom ......coiviiiiiiii i e , hogy a XIX. Gazdasag-ujra-
inditasi Alap uni6s fejlesztései koltségvetési fejezet elbiranyzatainak eszkozok és forrdsok értékelési
szabélyzataban, valamint a leltirozési és leltarkészitési szabalyzatdban (a tovabbiakban egyiitt: sza-
balyzatok) foglaltak alapjén a ......... BV e hé .......... napjan kezdéd6 leltdro-
zasban, mint leltirellendr vegyen részt.

fejlesztéspolitikai szolgéltatdsokert
felelds helyettes allamtitkar/szervezet vezetdje

A szabilyzatokban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Budapest, ......... €V i hé .......... nap.

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

leltarellendr

WT,. 3

i
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5. fiiggelék Leltarzaré jegyzékonyv

Késziilt ......... €V i hé........... NAPJAN, @ «.cvevneeenernnnnnnn. <szervezet megne-
vezése> hivatalos helyiségében.

1. A leltarfelvétel kezdési iddpontja: ... BV i hé .......... nap.

2. A leltarfelvétel befejezési idopontja:  ......... BV e hé ...ouveeee. nap.

3. A leltarozésban részt vevd személyek:

- aleltarozdk neve, munkakére:

- aleltarellendr(6k) neve, munkakdre:

- a leltarfelelés(6k) neve, munkakdre:

A leltarozas sordn elfogadott kvetelések és felmeriilt eltérések:

Mint leltarozék és leltdrellendrok alairdsunkkal igazoljuk, hogy a leltarzaré jegyzékonyvben foglalt
adatok a valésagnak megfelelnek.

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

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

.......................................
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Nyilatkozat

Allirott ... e mint leltarfelelés nyilatkozom, hogy a felvett
leltar megfelel a valosagnak, ezért feleldsséget véllalok.

A leltarozassal kapcsolatos észrevételeim:

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

leltarfelels
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6. fliggelék Zaré6 jegyzokonyv

Késziilt ......... BV i hé ........... NEAPJAN, A..evvnverininrenenrnanenes <szervezet meg-
nevezése™> hivatalos helyiségében.

A....-dnkelt...... szamu leltérzard jegyzOkonyvben szerepld eltérések rendezése az alabbiak szerint
tortént:

A fentiek szerint nem rendezett tételek:

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

leltarfelel s
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