SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYRI KOZGVULES
ELNOKENEK ES JEGYZOJENEK
6/2014.(L. 1.) MKE-MJ
UTASITASA

AZ ESZKOZOK S FORRASOK LELTARKE§Z§TESI ES LELTAROZASI
SZABALYZATAROL

A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdése, az
allamhéztartas szamvitelérél szolé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.) 50. §-a, valamint a Megyei Kozgy(ilés és szervei Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatarol szolé 13/2014. (XI. 27.) onkorményzati rendelet 25. §-a alapjan a
koltségvetési szerveknek el kell készitenie az eszkozok és forrasok leltarkészitési ¢és
leltarozasi szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

I. ASZABALYZAT CELJA

A Szabdlyzat célja, hogy — a helyi sajatossdgok figyelembevételével — rogzitse a
beszamold részét képezd mérleg tételeit aldtdmaszto leltarak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, forrasok leltarozasra, valamint értékelésére vonatkozo szabalyokat,
elosegitve ezzel, hogy a beszdmold a Szabalyzat hatilya ala tartozd allamhdaztartasi
szervezet vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek
megfeleld, valds képet mutassa.

II. ASZABALYZAT HATALYA

Az éllamhéaztartisrél szolé torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. §-a alapjan ezen szabalyzat hatdlya

- a Szabolcs-Szatméar-Bereg Megyei (:)nkonnényzatra,
- aSzabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatalra

(a tovabbiakban: allamhaztartasi szervezetek) terjed ki.

HI.A LELTAROZAS SZABALYAI

3.1. Leltarkészitési kitelezettség

Az Szt. 69. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi zarisdhoz, a
beszamold elkészitéséhez, valamint a konyvviteli mérleg teteleinek alatamasztisara
olyan leltart kell dsszeallitani €s a szamviteli torvény elbirasai szerint meg6rizni, amely
tételesen, ellenbrizheté moddon tartalmazza a szabdlyzat hatilya ala tartozo
allamhaztartisi szervezet mérleg forduldnapjan meglévd eszkozeit és forrasait
mennyiségben és értékben.



A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi kdnyvelés és az analitikus
nyilvantartasok adatai kozdtti egyeztetést a koltségvetési év meérleg fordulénapjara
vonatkozéan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatimasztasahoz olyan leltart kell dsszedllitani és megdrizni, amely
tételesen, ellenOrizheté modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkdzoket és
forrasokat.

A mérleget alatdmaszté részletezd leltar elkészitése minden évben kotelez6.

Az Ahsz. 22. § (2) bekezdésében foglalt el6iras alapjén a leltarozas végrehajtasat az Szt
69. §-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mikddtetd,
vagyonkezeld altal elkészitett €s hitelesitett leltarral kell alatdmasztani, és
b) a hasznélt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakat,
targyl eszkoézoket, készleteket a leltdrozasi és leltarkészitési szabdlyzatban
meghatarozott médon kell leltdrozm.

Az Ahsz. 22. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezel6i, koncesszios
szerz6dés eltérd rendelkezése hidnydban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
leltarozast a miikodtetd, vagyonkezeld kilon térités és dijazas nélkiil, évente kiteles

elvégezni.

Az Szt. 69. § (3) bekezdésében foglalt eldirds alapjan a Szabalyzat hatdlya ala tartozod
allamhaztartasi szervezet a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartdst vezet, a leltarba bekeriild adatok valddisidgdrdl - a leltdr Osszedllitasat
megeldzden - leltarozassal koteles meggy6zdni, és azt legalibb haromévente mennyiségi
felvetellel, illetve minden iizleti év mérlegfordulénapjara vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tdrolt - letétbe
helyezett, portfolit-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és egyéb, a
pénzeszkozok kozé nem tartozd - eszk6zoknél, tovabba a dematerializélt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégeznie.

Az Szt. 69. § (4) bekezdése alapjdn a Szabalyzat hatalya ala tartozd allamhéztartési
szervezet a szamvitell alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartdst nem vezet, vagy e
nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltdrba bekeriilé adatok valédisagarol - a
leltar Gsszeallitasat megelézden - leltdrozassal kiteles meggy6zdédni, és az lzleti év
merlegforduldnapjira vonatkozd leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben
kimutatott eszkdzdknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe
helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapirokndl és egyéb, a
peénzeszkozok kozé nem tartozd - eszkozoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégeznie.




3.2, A leltdr fogalma

A leltér olyan részletes kimutatds, amely az allamhaztartdsi szervezetek eszkozeit
mennyiségben és értékben, forrasait pedig értékben, egy adott id6pontra vonatkozdan
ellendrizhetden (tételesen) tartalmazza.

A leltar a kdnyvviteli mérlegben kimutatott eszk6z0k és forrdsok valodisagat tamasztja
ala. A leltar a kdnyvviteli mérleg alapdolkumentuma.

3.3. A leltarkeszités modja

A leltar készitheto:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltdrozéssal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel),

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltdrozas) alapjan torténd leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a Szabalyzat hatalya ala tartozd
allamhaztartasi szervezet a tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalataban lév6 eszkdzok
valdsdgban meglévd allomanya a leltar fordulénapjara vonatkozdan mennyiségi
felvétellel megallapitasra kertil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel 1s egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlélast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zaré készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzéllominy mennyiségi felvételér6l (leltarozasardl) az 1. szdmu melléklet
szerinti jegyz6konyvet kell elkésziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon médja, amikor a fékdnyvi szdmldk, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazold okményok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzOkdnyvei, emlékeztetdi, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan kerill megallapitasra az eszk6zok és forrasok valosaghan meglévo
allomanya.

A leltarba vald beallitas el6tt meg kell gy6z6dni az adatok valodisagardl.

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell aldtamasztania, a mérleget pedig a
»Szabalyszerlien vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelzben a leltdr alapjat
képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezé fokonyvi szamlak
adatainak egyezisége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly moédon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatéd
fokonyvi  szémldkhoz tartozd eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-forduldnapi értékeit Osszesiteni kell, és
az gy kapott értékdsszeget kell dsszevetni a f6kényvi szdmla szerinti zar6 értékkel.




3.4. A haszndlt, de a mériegben értékkel nem szerepld immateridglis javak, tdrgyi
eszkozok, készletek leltarozdsanak modja

A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakrél, targyi
eszkdzokrol, készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltdrozasat,
tényleges szambavetelét harom évenként kell elvégezni.

3.5, A leltar fordulonapja

A mérleget alatimaszté leltar fordulénapja — a leltarkészités maédjatdl fliggetleniil —
targyév december 31-e.

3.6. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltdrozas) elvégzése az
évenként elkészitendd leltarozasi utasitasban megjelslt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartds alapjan torténé
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvantartast vezetk,
— a fékonyvi kényvelést végzok
feladata.

c.) A keészpénzéllomany leltarozdsa
- apénztiros,
~ a pénztarellendr
feladata.

3.7. A leltdr értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepléd eszkézoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszkézOknek és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévd allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

3.8. Leltdrozdsi utasitds

A Szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltdrozds megkezdése elétt 15
nappal el kell késziteni a ,Leltdrozasi utasitas”-t, amit az allamhéztartdsi szervezet

vezetje hagy jova.

A leltarozési utasitdsnak legaldbb a kdvetkezoket kell tartalmaznia:




— aleltarozasi egységek felsorolasat,

— a leltar vezetdjének személyét,

— a leltdrozok neveit leltarozasi egységenként,

— a leltarellenér személyét,

— a leltarozéas fitemtervét (naptdri napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a
kezdés ¢s befejezés idépontjat, valamennyi feladat vonatkozdsdban,

— akiilonb6z6 eszkozok leltarozasi madjat.

A leltarozasi utasitast jelen Szabélyzat 2. szamu melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

3.9. A leltarozdsi egységek (kovzetek) kijelilése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltarozasi utasitas
tartalmazza.

3.10. A leltdrozando tirgyi esthozok és készletek leltarfelvételher tirténd elokészitése

A leltarozas megfeleld eldkészitésével biztositani kell, hogy
- aleltarozasbdl eszkdz ne maradjon ki,
- minden eszk6z csak egyszer keriiljon felvételre,
- a leltdrozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége

helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkenémentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkézoket a kovetkez6 szempontok szerint kell
leltdrozasra elékésziteni:

a.) A készletek kizott egyértelmiien el kell kiiléniteni a hasznalhatatlanna, a cstkkent
értékivé és a feleslegessé valt eszkozoket.

b.) A készletek és a targyi eszkozok kozott el kell kiildniteni a szabalyzat hatdlya ala
tartozé Allamhdztartasi szervezetnél tarolt, de nem a tulajdondt képezd,
bérmunkara, javitasra €s taroldsra atvett eszkozdket.

c.) A Szabalyzat hatdlya alad tartozd allamhdaztartdsi szervezet 4ltal bérmunkara,
javitasra, taroldsra, bérbe és bizoményba atadott eszkdzoket a leltarban el kell
kiiléniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént 4tadés, stb. tényét alapbizonylatokical
dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell az eszkozok fajta, min6ség, méret szerinti taroldsat. A bontatlan
ladakban, zsidkokban, horddkban, iivegekben tarolt és a tarolon feltiintetett
mennyiség alapjan leltdrozhaté készletek esetében az elBkészités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozék a csomagolds sértetlenségérsl
kénnyen meggyézddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositdsara és
mennyiségére vonatkozd, a csomagolason feltlintetett informaciok jél olvashatdk

legyenek.




3.11. A leltirozok, leltdrellendydl Lijeldlése, felkésyitése

A leltarozas vezet§jét a leltarozas megkezdése eldit elkészitendd leltarozasi utasitisban
az dllamhaztartasi szervezet vezet6je jelsli ki.

A leltdrozdsi utasitisban meghatdrozott, a leltdrozdsban résztvevd személyeket
megbizolevéllel (3. szamt melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizdlevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltdrozas megkezdése eltt a leltdrozasban résztvevok részére a leltarozas
vezet6jének leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A  leltdrértekezleten
(felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a leltirozasban kézvetlenill vagy
kézvetve kdzremiikddik.

A leltdrozasban résztvevik felkészitéséért a leltarvezetd felels.

A leltarértekezlet (felkészités) sordn ismertetni kell a leltirozassal kapcsolatos
feladatokat, jogokat tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

3.12. A leltarozdshoz sziikséges technikai eszhkizok biztositdsa

A leltdrozas el6készitése soran a leltarozas vezet6jének gondoskodnia kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idépontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendd és megfeleld allapott mérdeszkdz (mérémiszer) alljon a
leltdrozok rendelkezésére.

A mérdeszkozokhoz hasonléan gondoskodni kell olyan egyéb techmkai eszkdzokrdl is,
amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasdhoz.

A leltarozds sordn azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitds céljdbol meg kell jelolni. Erre a célra a lelidrozok részére megfeleld
jelz8eszkozt (kilonboz6 szind festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.13. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositdsa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentélasara alkalmazhaté bizonylatok — jellegiiket tekintve —
- nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok)
— &8 kiilonbdz6 sajat készitést, eloallitast bizonylatok, dokumentumok (pl.
nyilatkozatok, jegyz6kényvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrol a leltarozas megkezdése el6it a leltdrozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentaldsara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a Szt. 166.
€s 167. §-dban - a szdmviteli bizonylatokra - el6irt kdvetelményeknek.

3.13.1. Leltarozisi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartisa

A leltarozasban felhaszndlt bizonylat szigorti szdmadasa kotelezettség ald vont
bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvinyok




beszerzésekor a sorszdmozas folyamatossagét ellenérizni kell. Az esetleges hidnyt vagy
egyéb eltérést jegyzdkonyvben kell régzitent.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a leltarvezet$ kételes elzarva tartani és egyidejlileg
gondoskodni a szigord szdmaddast nyilvantartas vezetésérol.

A leltarozdsi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet.

A rontott vagy tresen maradt leltdri nyomtatvinyokkal is el kell szdmolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizotinak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvinyokat a
nyilvantartasban ,,rontott” vagy ,,iires” megjeldléssel kell ellatni.

3.13.2. Leltarozdsi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumolk
a.) megbizolevél (3. szama melléklet),
b.) leltarnyit6 jegyzdkonyv (@. szami meliéklet),
c.) leltarfelvételi jegyek (az EcoStat rendszerbél eléallitott nyomtatvanyok),
d.) leltarfelvételi ivek (az EcoStat rendszerbél elallitott nyomtatvanyok),
e.) a felelds elszamolé nyilatkozata (5. szami melléklet),
f.) leltari ,,zaré” jegyz6kodnyv (6. szamui melléklet),
g.) leltar hidnyrol/ tobbletr6] szd16 jegyzokonyv (7. szami melléklet)

A leltarozas soran tovébba alkalmazhatéak az iizletekben kaphatd szabvany
nyomtatvanyok, illetve az EcoStat rendszerb6l eléallitott nyomtatvanyok is.

3.13.3. A nyomtatvinyok kitoltési, aldivdsi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kovetelmények:
— valamennyi rovat hianytalan kitdltése,
~ akitbltésre nem keriilt rovatokat megsemmisits vonallal 4t kell hizni,
— olvashaté szoveg és betlifrds, a széveg és az adatok helyesbitését a javitast
végzd koteles aldirasaval igazolni,
— a bizonylat kit6ltéjének, illetve az abban szerepld adatok felelésénck és az
ellenéroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi fveket, jegyeket Ggy kell kitdlteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne
lehessen javitani, mddositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kapardssal,
radirozéssal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athtizdssal és {61 a
helyes adat felirdsaval — valamint a név és aliras dokumentaldsaval — lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell t6lteni, azokon fel kell
jegyezni:

— a leltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltdrozés vonatkozik,

— a leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint

— aleltar fordulonapjat.
A leltari nyomtatvanyokat ~ az abban foglaltak helyességének igazoldsaként — a
leltarozoknak, a felelds elszamolénak ald kell irni. Az aldirdsok mellet a névnek is
szerepelnie kell, szignot hasznélni nem szabad.



IV.A LELTAROZAS MODJA

A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltdrozas), mindig tényleges megszamlalast,
mérést jelent.

A leltdrozds sordn az eszkdzdk megszamldidsa, mérése két kiilonbszé modszerrel
torténhet:
a.) a nyilvantartasoktdl fiiggetlenil,

b.) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok koézvetlen 6sszehasonlitasdval.

4.1. A nyilvantartdisoktol fiiggetlen leltdrozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtisa esetén a leltdrozok
a leltarozasi korzetben taldlt minden leltdrozandé készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositishoz sziikséges adataival
egyiitt (cikkszam, leltari szam, méret, minéség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltdrozasi alapbizonylatokon.

A nyilvéantartastol fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazisa esetén — amennyiben a
Szabdlyzat hatdlya ald tartozé dllamhaztartdsi szervezet megfeleld mennyiségi
nyilvantartassal rendelkezik — a leltirozott és a nyilvéntartdsi adatok egyeztetése, a
leltareltérések megallapitdsa utdlagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetben
torténik.

4.2. A nyilvantartds alapjin végzett leltarozds

A nyilvantartds alapjén végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozék vagy a
nyilvantartds szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz kapcsoljdk a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy a ténylegesen fellelt eszk6zokhoz, illetve készletekhez
péarositjak a nyilvantartasi adatokat.

V. AZ EGYES ESZKOZ0OK I:ELTARFELVETELEVEL KAPCSOLATOS
FOBB TENNIVALOK

5.1. Immateridlis javak leltdrfelvétele

Az immateridlis javakrél — miutin nem anyagi eszk6z6k — csak értékbeni nyilvantartést
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitéskor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartisokbol kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg forduldnapi értéken. Az immaterilis javak
leltarozasa az analitikus nyilvantartisokban 1év6 adatok azonositasat és egyeztetését, a
dokumentaciokkal valé alatdmasztottsdg ellenbrzését jelenti.



>

A szoftverek leltdrozasandl a leltirfelvevének meg kell gySzédnie arrél, hogy a

szoftvethordozo (pl. CD) mellett megvan-¢ a szoftvert leird dokumentacié is, tovabba
jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szofivereket.

3.2. Tdargyi estkdzok leltdrfelvétele

A targyi eszkozok leltarfelvételéné] megkiildnboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvéantartasoknak.

Az ingatianok leltarozasanal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszerfi attekinteni,
helyességiikrd]l meggy6z6dni, és azokat egyeztetni kell a fékonyvi kényvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jadrmiivek leltirozdsa killénds gondossdgot igényel.
Kilénosen figyelemmel kell lenni arra, hogy minden eszkdz leltirozasra keriiljon,
(pL.monitorok, klaviaturdk, egerek), tovabba Ugyelni kell arra, hogy azok pontosan
azonosithatdk legyenek, amit az eszkdz gyéartdsi szdmanak, leltdri szdménak
feltiintetésevel érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszhizok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgdeszkdzdk kozott kimutatott
értekpapirokat a nyilvantartdssal vald egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a trsasagi szerzddések adatainak
egyeztetesét az analitikus nyilvéntartés, illetve fékényvi kényvelés adataival.

Az adott kdlesonéknél meg kell gydz6dni a kolcsonszerzodés meglétérsl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kolesént igénybe vevdk adataiban, kériilményeiben nem tértént-
¢ valtozas (pl. megsziinés, ethaldlozas).

5.4. A készletek leltdrfelvétele

A keszletekre vonatkozdan olyan leltart kell dsszeéllitani, amely tételesen, ellendrizhet
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenkent kell csoportositani, a leltarban a mérleg fordulénapjan meglévé
készleteket kell szerepeltetni.

3.5. Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket dltalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepld
értekadatok alapjan kell felvenni gy, hogy a leltdri nyilvantartasba felvett adatok
valodisagit folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztets
levél.

A devizara szolé kovetelések és kotelezetiségek leltrozasat ugyancsak egyeztetéssel
kell elvégezni.

5.6. 4 pénzestkizok leltdrfelvétele




A mérleg fordulonapi készpénzdllomanyt minden esetben mennyiségi felvétellel
(fizikai leltdrozdssal), megszémlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban
leve kiilfoldi fizetési eszkozéket valutanemenként kilon-kiilon kell a leltirban
kimutatni.

A bankszamlak leltirozdsa egyeztetéssel torténik. A forintban ethelyezett bankbetétek
értékét a mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezod értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz.
szerint meghatarozott, ellendrzétt kdnyv szerinti értéken kell a leltdrba beallitani.

5.7. A sajdt t6ke, a kitelezetiségek, az egyéb sajdtos eszkizoldali elszdmoldsok, tovibbd
az aktiy és passziy iddbeli elhatdroldsok leltdrfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartisok adatait a leltar osszedllitasa eléit feliil kell vizsgélni és
egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumoklal.

VL A LELTAR, A LELTAROZAS ADATAINAK FELDOLGOZASA,
ERTEKELESE, KOMPENZALAS

Az Szt-ben foglalt eldirasoknak megfeleld nyilvantartast kell vezemi a leltarozott
eszk6zokrol, ezért a feldolgozas soran a tényleges eszkozdllomanyt kell dsszevezetni a
nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa, értékelése sordn, amennyiben tételesen megallapithaté, hogy az
eltérés az azonositas hibaibdl szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kévetden rendezni kell a kompenzéalhatd eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkozdk esetében lehet, amelyek megkézelitéen hasonlé
mindségliek, értékiiek, rendeltetéstiek és Osszecserélhetdségik miatt az egyik
eszkdzféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzdlasnak, hogy csak ugyanazon raktirban, épiiletben felvett
leltarakban, azonos felelés ald tartozo eszkdzdkben mutatkozhat a hiany és a tébblet.

A hianyt csak a tObblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhidnyok és a
tobbletek kompenzalasarél jegyzdkonyvet kell felvenni.

VIL. ALELTARKULONBOZETEK SZAMVITELI ELSZAMOLASA
Ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett

mennyiségi (s értékbeni) nyilvantartasban szerepld mennyiségeki6l (magasabb vagy
alacsonyabb), akkor leltari t6bblet, illet6leg leltarhidny keletkezik.
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A leltari tdbblet az eszkozdk értékét noveli, a leltarhidny kényv szerinti értéken az
eszkdzok értékét csdkkent.

A leltari tsbbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjdban meglévs piaci
értéken kell kimutatni az eszkézok kozott, illetéleg felvenni a mérlegbe.

_VIL A LE@TARFELVETEL EL(”}KEsziTESE’NEIg,
VEGREHAJTASANAK ES A LELTAR FELDOLGOZASANAK AZ,
ELLENORZESE

A leltarfelvétel el6készitésének és végrehajtasdnak ellendrzése helyszini ellenérzést
igényl6 feladat.
Ennek soran eilenérizni kell:
— aleltarozdsi ttemterv betartasat,
— azt, hogy a leltarozésra vard készletek megmérhetd, megszamlalhaté dllapotban
vannak-e,
— sziwoprébaszerilien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi médszerek
szabalyszerlisége, megnevezés és azonosité adatok helyessége, hidnytalanséga,
a menuyiségi adatok pontossdga, a leltarozott készletek megfeleld jeldlése),
— a leltdrbizonylatok szabalyszerii kezelését és kiallitdsat.

A leltarellenérnek  az  ellendrzés megtorténtét az ellenbrzott leltari  tételek
leltarbizonylatain torténd aldfrasival kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenérzése sordn vizsgalni kell kiiléngsen:

~ a leltdrbizonylatok szabalyszeriiségét és teljeskoriiségét;

— a leltdreltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszerfiségét;

— a hidnyok, tébbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfelels
kivizsgalasat;

- a végleges hidnyok, tohbletek konyvviteli elszdmoldsanak megtorténtét és
helyességét;

— a felel6stkkel megtériteni javasolt hignyokkal kapcsolatban a téritends Osszeg
meghatirozdsanak helyességét (pl. figyelembe veheté forgalmi veszteség) és
torvényességét,

IX. A KARTERITESI FELELOSSEGGEL JARO LELTARHIANY,
VALAMINT A LELTARTOBBLET MEGHATAROZASANAK
SZABALYAI

A leltdrhidny az értékesitésre, forgalmazdésra vagy kezelésre szabalyszerlien 4tadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbél keletkezett, a természetes
mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egylitt:
forgalmazasi veszteség) meghaladé hiany.
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A leltarhidny Osszegét leltarfelelésonként kiilsn-killon jegyz6konyvben (7. szamu
melléklet) kell rgzitent.

A jegyz8kényvnek legaldbb a kévetkezé adatokat kell tartalmaznia:

— -a JegyzOkonyv készitésének helye és idépontja;

— a jelenlévok (leltarfelelds, leltdrozasi bizottsag vezetSje, leltdrozok, leltarozas
vezetdje) nevét;

— a leltarfelel6s (felels elszamolo) terhére - eszkdzdnként - megéllapitott
leltarhiany Ssszegét;

— a leltdrhidnnyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat,
mennyiségi egységét, mennyiségét, egyséedrat, értékét;

— aforgalmazési veszteség mértékét;

— ahidnyért felelés személyek megnevezését:

— a leltarfelel6s (felelés elszdmold) nyilatkozatat a felelésség elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabbd a kimentésiikre vonatkozé
magyarazatot;

— ajelenlévik alairasat.

A jegyzbkonyvet a leltarozas vezetOjének 2 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzokonyvben foglaltak alapjén — a munka torvénykonyvérsl szold 2012. évi 1.
torvény 182-188. §-aiban, valamint a kdzszolgalati tisztviselbkrsl sz6lé 2011. évi
CXCIX. torvény 160-166. §-aiban foglalt feltételek megléte esetén — a leltérozds
vezetGje kezdeményezi a felelésségre vondst, tovabba a kértérités megéllapitasit az
allambaztartasi szervezet vezetjénél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien 4tadott és
atvett anyagban, druban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghalado tSbblet.

A leltartbblet megéllapitasarél leltarfeleldsonként kilon-kilan jegyzokonyvet (7.
szamu melléklet) kell felvenni.

A jegyz8koényvnek legalabb a kivetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyz6konyv készitésének helye és idépontja;

— a jelenlévék (leltarfelelés, leltdrozasi bizottsag vezetbje, leltirozok, leitarozas
vezetdje) nevét;

— a leltarfelel6snél, felelds elszimolondl - eszkozénként - megallapitott
leltartdbblet 8sszegét;

— az érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét;

— aleltartsbblet elérd személyek megnevezését;

— a leltarfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatat a lelt4rtobbiet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovibbd a tSbblet okéra vonatkozo
magyarézatot;

~ ajelenlévdk alairasat.
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11. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A Szt. 169. § (1) bekezdésének elbirasa alapjan a koltségvetési évrdl készitett éves
koltségvetési beszamolot alatadmasztd leltart legalabb 8 évig meg kell drizni.

12. Zaro rendelkezés

Jelen Szabdlyzat 2014. januar 1--t6] 1ép hatalyba, ezzel egylde}u}ega\zmz szeptember 7-
t61 hatalyos, 11/2012. (IX.7.) MFJ rendelkezés. &s™&™ ﬁéf%Q 12X 7
MKE rendelkezés a Leltarkészitési Szabalyzatrol h talyuk%j&'ﬂ sztiko \

Dr. Papp Csaba
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye

jegyzdje
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JEGYZOKONYYV
Készpénzalloméany leltarozasarol

1. szamy melléklet

Keésziilt:  201...
hazipénztaraban.

............................ péztiros
............................ pénztarellentr
........................... leltérozo
............................ leltdozd

Jelen vannak:

(intézmény)

Jelen lév6k megallapitjak, hogy a pénztir szabalyos lezarasat kévetden a pénztarban a mai

napon az aldbbi cimletd és dsszegti készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
{(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: .........cccooviviiieiins B
Leltarozott készpénzkészlet: i
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlett6l: (hidny, tobblet) e F

A leltarozas sorén tett egycb megallapitasok:

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

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

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

leltarozd
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..............................................

leltarozo



2. szam melléklet

-----------------------------------

intézmeny
LELTAROZASI UTASITAS
a 201.... ...veveueennnori fordulénapi
feltarozashoz

1) A Leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzatban foglaltak figyelembevételével a
mennyiségi szambavételle] 16rténG leltdrozds a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A
leltarozast a megjeldlt médon (nyilvantartds alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetleniil)

kell végrehajtani.

Eszk6zbk megnevezése N}qlvar'ityartas Nyl!vantarteis to1
alapjan figgetleniil

(a leltdrozds valasziott modjat értelemszeriien, pld x jellel meg kell jelsIni a tdbldzatban)

2.) A leltarozéas vezetdje: ..ovvieieerecieeeer e

3.) A leltarozds ellenre: ......ccoovvoenvnnrecvesnennen.

4.) A leltarozast a kovetkezd leltarozasi kérzetekben és idGpontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelel6sck (felelds elszamolok), valamint a leltarozék kozremikddésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelts (felelds Leltdrozast végzdk Leltdrozas kezdo és
(kbrzet) megnevezése elszamold) neve neve befejez idopontja
5.) A leltarozok felkészitését 201.... ... -1g el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 201... ........... -ig, a zard jegyzbkonyvet 201.... oocvevvenvenennn. -ig

kell elkésziteni.

Nyiregyhaza, 201.... ccccoovvenieiiirerinnnn,

A leltérozasi utasitast jdvahagyom:

Nyiregyhéaza, 201.... cccoveeviniriincinenn,

aliamhaztartasi szerv vezetdje




3. szamnu meliéklet

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

intézmeny
MEGBIZOLEVEL
....................................................... (MEV) ccovvivivrereiieecvnannen.. (DROSZEAS)
részére
Megbizom, hogy a 201... ..ovvirerrne, -1 forduldénappal lebonyolitandoé leltarozasban a

leltarozasi kérzetben mint leltarozd vegyen részt és a leltdrozassal

kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltdrozdsi szabalyzat elBirdsai alapjan,

valamint a Leltdrozési utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Nyiregyhaza, 201.... .cccoeeeeiinirniens

leltarozas vezetOje
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4. szama melléklet

JEGYZOKONYV
leltar nyitasarol
Késztilf: .ovvrrnrinnnen. hivatalos helyiségében 201... ........... 211 SR leltarozast egyseg
(korzet) - 201... coeoereeennne, -1 fordulénapi - leltarozasanak megkezdése eldtt.

Jelen vannak:

......................................... eV .....ccconven... beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
......................................... (néV) .......ccruun...... beoszids) leltarozo
......................................... (név) .................... peoszias) leltirozd
A leltarozas kezdé idépontja a leltarutasitas szerint: 200.. ........ooco...o. .
A leltérozas tényleges kezdd id6pontja: 200...... covevviciieviiinnenn
A leltarfelvétel modja:
Eszkdzok megnevezése Nyllvai?t’artas Nw%vantarteis ol
alapjan fuggetleniil

(a leltdrozas valasztott modjat értelemszertien, pld, x jellel meg kell feléini a téblizatban)
A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartisa megtdrtént, a leltdrozassal kapesolatos szabélyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszk$z0k, bizonylatok rendelkezésre 4llnak.
Egyéb megallapitisok:

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

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

leltarozo leltarfelelts leltarozo
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5. szamu melléklet

NYILATKOZAT
....................................... (1eV) ............. (beosztas) fegyelmi feleldsségem tudatdban
kijelentem, hogy a ....coceerriiviiicnniinnnnns leltarkorzetben a 201....c. ceviciiiiiniien. napjan

megtartott leltdrozas sordn valamennyi leltari targyat bemutattam.

Nyiregyhaza, 201.. ....cccoooenninnnn

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

leltarfelelds
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
leltdr zarasarol

Készilt: ...ccccvvenens hivatalos helyiségében 201... .......... B0 e leltarozasi
egységben (kbrzetben) a 201... ... -1 fordulonapi leltarozas befejezése
alkalmabol.

Jelen vannak:

......................................... (V) v, eosztas)
a leltarozési korzet leltarfelelGse
......................................... (Mév) .................... Peosztds) leltarozéd
......................................... (NéV) ......ccvvn...... peosztis) leltarozod
A leltarozasi koérzetben a leltdrozas 201... ..oovveiiinns -an  kezdodott és 201..
....................... fejezbdott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozésa a tényleges helyzetnek megfeleléen
- a kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozdsnak megfeleléen - tortént, a
leltdrozasi korzetben a leltar befejez6dstt.

A leltarozasi korzet leltarfelelose (elszdmolds felelése) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(fegyen) szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi érzésre,
kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kéziil .............. (bizonylat), melynek sorszama: ..............
rontott, mig a ... (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem keriilt
felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

LbLsseiarebabs s astaaddr et dnnnn SeEatastmnLm LR rEsEE LA aR L e Gt s enierTatraI L Rt Narunasnnary

leltarozo leltarfelelds leltarozd
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7. szami melléklet

intézmény
JEGYZOKONYV
leltar hianyrél/ leltar t6bbletrol

Késziilt: ..ovvevnaene hivatalos helyiségében 201... ..........; L 1 AR leltarozési egység

(kdrzet) - 201... cocoeveereees -1 fordulénapi - leltarozasdnak megkezdése el6tt.
Jelen vannak:

......................................... név) .................... peosztds)

a leltarozasi korzet leltarfelelGse

......................................... RV} ..ccoovonnenn..... beoszias) leltarozod

........................................ (név) ..................... beosztds) leltirozo

Leltar hidnnyal/ tobblettel érintett eszk6zok:

megnevezeés Cikkszam mennyiségi mennyiség egyseg
egység

értek

A hidnyért/ tébbletért felelés személy(ek) megnevezése:

Nyilatkozom, hogy a leltarhidnyt/tSbbletet elismerem/nem ismerem el.
A leltar hiany/tdbblet oka:

Jelenlévék alairdsa
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Megismerési nyilatkozat

A 2014. januar 1 t6] hatalyos leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatiban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok

betartatni.

Név Feladat, Diatum Alairds
hataskor
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