A LELTÁROZÁSI TEVÉKENYSÉG ÉRTÉKELÉSE                                                             II/B.2.2.
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Jelölje pipálással, ha meggyőződött a helyes válaszról, illetve az adott előírás betartásáról.

	MEGNEVEZÉS
	Igen
	Nem
	MEGJEGYZÉS

	1.	Eszközök és források leltározási és leltárkészítési szabályzata 

	A szabályzat tartalmazza-e:

	· a leltározás előkészítésének feladatait
	
	
	

	· a leltárvezető kijelölését
	
	
	

	· leltári egységek, körzetek kijelölését
	
	
	

	· a leltár fordulónapját
	
	
	

	· leltározás módját
	
	
	

	· az értékelés szabályait
	
	
	

	· a leltározás és a könyvvitel adatainak egyeztetési módját
	
	
	

	· a leltározás és az értékelés ellenőrzésének módját
	
	
	

	· a leltárkülönbözetek megállapításának és rendezésének módját
	
	
	

	· a raktári készlet leltározás során megállapított eltérések kompenzálási, káló elszámolási szabályait
	
	
	

	· a mérlegben nem szereplő készletek, kisértékű vagyoni értékű jogok – szellemi termékek – és tárgyi eszközök leltározásával kapcsolatos feladatokat
	
	
	

	1.1. 	Leltározási ütemterv

	Tartalmazza-e:

	· mire teljed ki a leltározás
	
	
	

	· a leltározási bizottság elnökének, tagjainak megnevezését
	
	
	

	· leltározó(k) nevét
	
	
	

	· leltár ellenőr(ök) nevét
	
	
	

	· leltározás ütemezését
	
	
	

	· leltár kiértékelésének határidejét
	
	
	

	· az eltérések miatt szükségessé vált felelősség- érvényesítés határidejét
	
	
	

	· zárójegyzőkönyvek elkészítésének határidejét
	
	
	

	· eltérések könyvviteli rendszerének határidejét
	
	
	

	1.2. 	Leltározási utasítást kiadták-e
	
	
	

	2. 	A leltározásban résztvevők

	2.1. megjelölt feladatai

	· munkakörükbe tartozóak és munkaköri leírásban szabályozottak-e
	
	
	

	· eseti (adott évre szóló) megbízás
	
	
	

	2.2. alkalmasak-e a feladat ellátására

	· szakmai képesítésük alapján
	
	
	

	· gyakorlatuk alapján
	
	
	

	3. A leltározás más által végzett ellenőrzésének tapasztalatai

	3.1. A leltár jegyzőkönyvi megállapítások tapasztalatai:
	
	
	

	3.2. A leltározás „szuper” ellenőrzése megtörtént-e
	
	
	

	· megállapítások
	
	
	

	· történtek-e intézkedések
	
	
	

	3.3. A leltározás dokumentális ellenőrzését vizsgálta-e

	· belső ellenőrzés
	
	
	

	· megállapításai
	
	
	

	· történtek-e intézkedések
	
	
	

	· külső ellenőrzés
	
	
	

	· megállapításai
	
	
	

	· történtek-e intézkedések
	
	
	



Az Szt. 69. §-ának (1) bekezdése alapján a könyvek üzleti év végi zárásához, a mérleg tételeinek alátámasztásához olyan leltárt kell összeállítani és e törvény előírásai szerint megőrizni, amely tételesen, ellenőrizhető módon tartalmazza a vállalkozónak a mérleg fordulónapján meglévő eszközeit és forrásait mennyiségben és értékben. 

Az Szt. 69. §-a (3) bekezdése szerint, ha a vállalkozó (gazdálkodó szervezet) a számviteli alapelveknek megfelelő folyamatos mennyiségi nyilvántartást vezet, a leltárba bekerülő adatok valódiságáról – a leltár összeállítását megelőzően – leltározással köteles meggyőződni, és azt az eszközök és a források leltárkészítési és leltározási szabályzatában meghatározott időszakonként, de legalább háromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden üzleti év mérlegfordulónapjára vonatkozóan a csak értékben kimutatott eszközöknél és kötelezettségeknél, valamint az idegen helyen tárolt – letétbe helyezett, portfolió-kezelésben, vagyonkezelésben lévő értékpapíroknál és egyéb, a pénzeszközök közé nem tartozó – eszközöknél, továbbá a dematerializált értékpapíroknál egyeztetéssel kell elvégeznie.

Az Áhsz. 22. § (1) bekezdése előírja, hogy az éves költségvetési beszámoló elkészítéséhez, a mérleg tételeinek alátámasztásához olyan leltárt kell összeállítani és megőrizni, amely tételesen, ellenőrizhető módon tartalmazza a mérlegben szereplő eszközöket és forrásokat. Ennek a kötelezettségnek a teljesítése keretében a költségvetési szervnek a főkönyvi könyvelés és az analitikus nyilvántartások adatai közötti egyeztetést a költségvetési év mérlegfordulónapjára vonatkozóan el kell végezni.

Összegző értékelés szempontjai

A szabályozási elemek biztosítják-e az eszközök és források tekintetében a teljes-körűséget, a valós állapot bemutatását, az áttekinthetőséget.

Kelt:
, 
…………………………….
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