SZABOLCS-SZATMAI}-BEBEG VARMEGYEI )
KOZGYULES ELNOKENEK ES VARMEGYEI JEGYZONEK
21/2024. (XI1.18) VMKE-VMJ egyiittes utasitisa

az eszkozok €s forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatarol

A szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdése, az
allamhaztartas szamvitelér6l szolo 4/2013. (1.11.) Korm.rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) 50.
§-a értelmében a koltségvetési szerveknek el kell készitenilik az eszk6zok és forrasok
leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat), melyet a Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Szilardhulladék-gazdalkodasi Tarsulas Tarsulasi Megallapodasa
IX.2.4. pontja szerint, a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Szilardhulladék-gazdalkodasi
Tarsulas Tarsulasi Tandcsanak a Tarsulas elndkének a — SARS-CoV-2 koronavirus-
vildgjarvany kévetkezményeinek elharitasa érdekében kihirdetett — veszélyhelyzet ideje alatt
hozott 2021. évi dontéseirdl szolo 12/2021. (XI1.16.) szam hatdrozataval megerGsitett, a
Szabolcs-Szatmar-Bereg  Megyei  Szilardhulladék-gazdalkodasi  Tarsulas  Tarsulasi
Tanacsanak a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkorméanyzati Hivatal és a Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Szilardhulladék-gazdalkodasi Tarsulas kozott megkotésre kertild
egylttmikodési megéllapodas jovahagyasardl szolo 10/2021. (V.28.) szam hatirozataban
foglalt rendelkezések alapjan a Varmegyei Kozgyllés és szervei Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol szol6 10/2024. (X1.7.) 6nkorméanyzati rendelet 22. § (1) bek. d.) pontjanak 4.
beiitésében és a Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl szolo 76/2024. (X1.7.) 6nkorményzati hatarozat II. fejezet 5. k.)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan az alabbiak szerint adunk ki:

I. ASZABALYZAT CELJA

A Szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — régzitse a beszamolo
részét képezd meérleg tételeit alatAmaszto leltarak készitésére és a leltarban szerepld
eszkoz0k, forrdsok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozo szabalyokat, elésegitve
ezzel, hogy a beszamol6 a Szabalyzat hatalya ala tartoz6 allamhaztartasi szervezet vagyoni,
pénziigyi €s jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfelels, valos képet
mutassa.

II. A SZABALYZAT HATALYA

Az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarél szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovdbbiakban: Avr.) 9. §-a alapjan ezen szabalyzat hatilya

- a Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegye Onkormanyzatara,
- a Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Onkormanyzati Hivatalra,
- a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Teriileti Német Nemzetiségi Onkorményzatra,
- a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Teriileti Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,
- a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Teriileti Ukran Nemzetiségi Onkormanyzatra,
- a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Szilardhulladék-gazdalkodasi Tarsulasra

(a tovabbiakban: allamhaztartasi szervezetek) terjed ki.



III. A LELTAROZAS SZABALYAI
3.1. Leltdrkészitési kotelezettség

Az Szt. 69. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zarasdhoz, a beszamolo
elkészitéséhez, valamint a kdnyvviteli mérleg tételeinek alatamasztasara olyan leltart kell
Osszeallitani és a szamviteli torvény el6irasai szerint meg6rizni, amely tételesen,
ellenérizheté médon tartalmazza a szabalyzat hatdlya ala tartozé allamhaztartasi szervezet
mérleg fordulonapjan meglévé eszkdzeit és forrasait, mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg forduldnapjara
vonatkozodan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell Osszedllitani és megoérizni, amely
tételesen, ellendrizheté médon tartalmazza a mérlegben szerepl6 eszkozoket €s forrdsokat.

A mérleget alatamaszto részletezo leltar elkészitése minden évben kotelezo.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eléiras alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt. 69. §
(1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) akoncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikddtetd, vagyonkezel6 altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdimasztani, és
b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott
moédon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeldi, koncesszios szerzédés
eltérd rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltarozast a miikddtetd,
vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

Az Szt. 69. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan a Szabalyzat hatalya ala tartozo
allamhaztartasi szervezet a szamviteli alapelveknek megfelel6 folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriil adatok valddisagarol - a leltar Osszeallitasat
megel6zben - leltarozassal kbteles meggy6z8dni, €s azt hdromévente mennyiségi felvétellel,
illetve minden iizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozdéan a csak értékben kimutatott
eszk6zoknél €s kotelezettségeknél.

Az Szt. 69. § (4) bekezdése alapjan a Szabalyzat hatédlya ala tartozé allamhaztartasi szervezet
a szamviteli alapelveknek megfeleldé mennyiségi nyilvantartdst nem vezet, vagy e
leltar Osszeallitasat megelozbéen - leltarozassal koteles meggy6z6dni, az lizleti év
mérlegfordulénapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel.



3.2. A leltdar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatds, amely az 4allamhaztartasi szervezetek eszkdzeit
mennyiségben és értékben, forrasait pedig értékben, egy adott id6épontra vonatkozoan
ellendrizhetden (tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valddisagat timasztja ala.
A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

3.3. A leltdrkészités modja

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

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

A fizikai leltdrozés olyan tevékenység, amelynek soran a Szabalyzat hatdlya ala tartozo
allamhéztartdsi szervezet a tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalataban 1€vo eszk6zok
val6sagban meglévé allomanya a leltar fordulonapjara vonatkozoan mennyiségi felvétellel
megallapitasra kertiil.

A készpénzalloméanyt a nyilvantartasokkal torténé egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-forduldnapi zar6 készpénzallomanyt minden
estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. szamu melléklet szerinti
jegyzOkonyvet kell elkésziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan térténé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon moédja, amikor a fékényvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazoldo okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés  jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, addébevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolésok) alapjan keriil megallapitasra az eszkdzok és forrasok valdsagban meglévo
alloméanya.
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Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszeriien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges, hogy
a mérleg készitését megel6zden a leltar alapjat képez6 analitikus nyilvantartasok, valamint
a mérleg alapjat képez6 fokonyvi szamlak adatainak egyez8sége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, 6sszevont értéket mutato fékonyvi
szamlakhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartds szerint
tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott
értékosszeget kell 6sszevetni a fokonyvi szamla szerinti zaro6 értékkel.

3.4. A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szereplo immateridlis javak, tdrgyi eszkiozok,
készletek leltarozdsanak modja



A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakrol, targyi eszkozokrol,
készletekrol mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok €s készletek mennyiségi leltarozasat, tényleges
szambavételét harom évenként kell elvégezni.

3.5. A leltdr fordulonapja

A mérleget alatamaszto leltar fordulonapja — a leltarkészités maodjatdl fiiggetleniil — targyév
december 31-e.

3.6. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése a
leltarozasi utasitasban megjelslt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan t6rténd
leltarkészités
- azegyes analitikus nyilvantartast vezetok,
- afékonyvi konyvelést végzok
feladata.

c.) A készpénzallomany leltarozasa
- apénztaros,
- apénztirellendr

feladata.

3.7. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepl6 eszkdzoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszk6z6knek és forrasoknak a mérleg fordulénapjan
meglévo allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

3.8. Leltarozdsi utasitds

A Szabalyzatban foglaltak alapjan a leltarozas megkezdése el6tt 15 nappal el kell késziteni
a ,,Leltarozasi utasitas”-t, amit az allamhaztartasi szervezet vezet6je hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
- aleltarozasi egységek felsorolasat,

- aleltar vezetdjének személyét,
- aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,



- aleltarellendr személyét,

— aleltarozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a kezdés és
befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozaséaban,

- akiilonb6z6 eszkdzok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast jelen Szabalyzat 2. szdmu melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

3.9. A leltdrozasi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) a leltarozasi utasitas tartalmazza.

3.10. A leltarozando tdrgyi eszkozok és készletek leltdrfelvételhez torténd elokészitése
A leltarozas megfelel6 elokészitésével biztositani kell, hogy
- aleltdrozasbol eszkdz ne maradjon ki,
- minden eszk6z csak egyszer keriiljon felvételre,
- aleltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes

legyen.

A leltarfelvétel megbizhato, zokkenémentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkdzoket a kdvetkezd szempontok szerint kell leltarozasra elokésziteni:

a) A készletek kozott egyértelmien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a csékkent
értékiivé és a feleslegessé valt eszk6zoket.

b) A szabéalyzat hatalya ala tartozé allamhaztartasi szervezet altal bérbe atadott

eszkozoket a leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadas tényét alapbizonylatokkal
dokumentalni kell.

c) Biztositani kell az eszk6z6k fajta, mindség, méret szerinti tarolasat.
3.11. A leltirozok, leltirellenorok kijelolése, felkészitése

A leltérozas vezetdjét a leltarozas megkezdése elott elkészitend6 leltarozasi utasitasban az
allamhéztartasi szervezet vezetoje jelsli ki.

A leltdrozasi utasitisban meghatarozott, a leltdrozasban résztvevé személyeket
megbizdlevéllel (3. szamu melléklet) kell ellatni.

A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetoje irja ala.
A leltarozas megkezdése eldtt a leltarozasban résztvevok részére a leltarozas vezetdjének

leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetlentil vagy kozvetve kozremiiksdik.



A leltarozasban résztvevok felkészitéséért a leltarvezet6 felel6s.

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

3.12. A leltdrozdshoz sziikséges technikai estkézok biztositasa

A leltarozas el6készitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodnia kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idopontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasdhoz elegendd és megfelel6 dllapotu mérdeszkoz (mérédmiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérbeszkdzokhodz hasonldan gondoskodni kell olyan egyéb technikai eszk6zokrol is,
atnelyek szintén szikkségesek a lellarfelvétel végrehajlasahoz.

A leltarozas sordn azt az eszk6zt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas
céljabdl meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld jelzeszkozt kell
biztositani.

3.13. Leltdrbizonylatok meghatdrozdsa és biztositdsa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhat6 bizonylatok — jellegiiket tekintve —
- nyomtatvanyok (vasérolt, szabvany bizonylatok)
- és kilénbozé sajat készitésli, elballitasi bizonylatok, dokumentumok (pl.
nyilatkozatok, jegyzokonyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrol a leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a Szt. 166. és
167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - el6irt kovetelményeknek.

3.13.1. Leltarozdsi nyomtatvdinyok (bizonylatok) nyilvdntartdsa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigori szamadasu kotelezettség ala vont bizonylatnak
mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok beszerzésekor a
sorszdmozas folyamatossagat ellenérizni kell. Az esetleges hianyt vagy egyéb eltérést
jegyz6konyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a leltarvezetd koteles elzarva tartani és egyidejileg
gondoskodni a szigoru szamadasu nyilvantartas vezetésérol.

A rontott vagy iiresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a nyomtatvanyok
kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a nyilvantartasban
rontott” vagy ,,lires” megjel6léssel kell ellatni.

3.13.2. Leltdrozdsi nyomtatvdanyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) leltarozasi utasitas (1. sz. melléklet)

b.) készpénzallomany leltdrozasa (2. sz. melléklet) ezek eddig nem voltak benne!!
c.) megbizdlevél (3. szamu melléklet),



d.) leltarnyito jegyzokonyv (4. szamu melléklet),

e.) leltarfelvételi ivek (az ASP rendszerb6l és a PM Code Targyi Eszk6z rendszerbol
eléallitott nyomtatvanyok),

f.) afelelds elszamold nyilatkozata (5. szami melléklet),

g.) leltari ,,zar6” jegyzokonyv (6. szamu melléklet),

h.) leltar hianyrol/ t6bbletrdl sz616 jegyzokonyv (7. szamt melléklet)

3.13.3. A nyomtatvinyok kitoltési, aldirdsi kovetelményei
A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kovetelmények:

- valamennyi rovat hidnytalan kit6ltése,

- akitsltésre nem kerftlt rovatokat megsemmisilé vonallal 4t kell hizni,

- olvashaté szoveg €s betiiiras, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast végz6
koteles alairasaval igazolni,

- a bizonylat kitolt6jének, illetve az abban szereplé adatok feleldsének és az
ellendroknek az alairésa.

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen
javitani, médositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athizassal és folé a helyes adat felirasaval
— valamint a név és aldiras dokumentalasaval — lehet javitani.

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

- aleltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik,

- aleltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint

- aleltar fordulonapjat.
A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felelds elszamolonak ald kell irni. Az alairdsok mellet a névnek is
szerepelnie kell, szignot hasznalni nem szabad.

IV.A LELTAROZAS MODJA

A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig tényleges megszamlalast, mérést
jelent.
A leltarozas soran az eszk6z6k megszamlalasa, mérése két kiilonbozé modszerrel torténhet:
a.) anyilvantartasoktol fiiggetlentiil,
b.) anyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért adatok
kozvetlen Gsszehasonlitasaval.

4.1 A nyilvantartdsoktdl fiiggetlen leltarozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartisoktdl fliggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok a
leltarozasi korzetben taldlt minden leltarozandd készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek ¢€s a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemz6, az azonositishoz sziikséges adataival
egyiitt (cikkszam, leltari szam, méret, mindség, mennyiségi egység stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.



A nyilvantartastdl fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén — amennyiben a
Szabalyzat hatdlya alda tartozé Aallamhdaztartdsi szervezet megfeleld mennyiségi
nyilvantartassal rendelkezik — a leltarozott €s a nyilvantartdsi adatok egyeztet€se, a
leltareltérések megallapitasa utdlagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kdvetben
torténik.

4.2 A nyilvdntartds alapjdn végzett leltdrozds

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartds szerinti eszk6z-, illetve készletadatokhoz kapcsoljék a ténylegesen fellelhetd
eszk6zoket, vagy a ténylegesen fellelt eszk6z6khoz, illetve készletekhez parositjdk a
nyilvantartasi adatokat.

V. AZ EGYES ESZKOZOK LELTARFELVETELEVEL KAPCSOLATOS
FOBB TENNIVALOK

5.1. Immateridlis javak leltdrfelvétele

Az immaterialis javakrol — miutan nem anyagi eszk6z6k — csak értékbeni nyilvantartast kell
vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitéskor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immateridlis javak leltarozasa az
analitikus nyilvantartasokban 1év6 adatok azonositasat és egyeztetését, a dokumentacidkkal
valo alatamasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltdrozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy a
szoftverhordozo (pl. CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré dokumentécio is, tovabba jelezni
szlikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi esztkozok leltdarfelvétele

A targyi eszkozok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszerii &ttekinteni,
helyességiikr6l meggy6zodni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi kényvelés és az analitikus
nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek leltarozasa kiilonds gondossagot igényel. Kiilondsen
figyelemmel kell lenni arra, hogy minden eszkdz leltarozasra keriiljon, (pl.: monitorok,
klaviaturdk, egerek), tovabba ligyelni kell arra, hogy azok pontosan azonosithatok legyenek,
amit az eszkdz gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi esthkozok leltdrfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkozoket a nyilvantartassal vald egyeztetéssel kell a leltarba
felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerz6dések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas, illetve fokényvi konyvelés adataival.



Az adott kolesonoknél meg kell gy6z6dni a kolesoénszerzodés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kélcsont igénybe vevok adataiban, koriilményeiben nem tortént-¢
valtozas (pl. megsziinés, elhaldlozas).

5.4. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott estkozok

Az atadott eszkozoket decemberi 31-i fordulonappal az Ahsz. 22. § alapjan évente kell
leltarozni. A kezelést, miikddtetést végzo szervek kiildik meg a hitelesitett leltarozasrol sz616
értesitéssel a leltariveket.

Az lizemeltetésre atadott eszkdzoket a szerzoédésben (megallapodasban) leirtak szerint kell
leltarozni. Ennek hianyaban egy éves idotartamonként kell a leltarozast elvégezni az
lizemeltetOnek.

5.5. A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozodan olyan leltart kell dsszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben €s €rtékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg fordulénapjan meglévéd
készleteket kell szerepeltetni.

5.6. Kovetelések és kitelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni Ggy, hogy a leltari nyilvantartdsba felvett adatok
valodisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelynek médszere az egyeztetd levél.
A devizara sz6l6 kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni.

5.7. A pénzeszkozok leltirfelvétele

A mérleg forduldnapi készpénzallomanyt minden esetben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A bankszamlak leltarozasa egyeztetéssel torténik. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyez6
értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz. szerint
meghatarozott, ellenérzott konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

5.8. A sajdt toke, a kotelezettségek, az egyéb sajdtos eszkozoldali elszdmoldsok, tovibbad az
aktiv és passziv idobeli elhatdroldsok leltdarfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kertilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar Osszeallitasa elott felal kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.



VI.A LELTAR, A LELTAROZAS ADATAINAK FELDOLGOZASA,
ERTEKELESE, KOMPENZALAS

Az Szt-ben foglalt elbirasoknak megfeleld nyilvantartast kell vezetni a leltarozott
eszk6zokrol, ezért a feldolgozas soran a tényleges eszkozalloményt kell sszevezetni a
nyilvantartas adataival, eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa, értékelése soran, amennyiben tételesen megallapithat6, hogy az eltérés
az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kévet6en rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkdzok esetében lehet, amelyek megkozelitéen hasonléd
minOségiiek, értékiiek, rendeltetésiiek és Osszecserélhetoségilk miatt az egyik
eszkozféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tdbblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktirban, épiiletben felvett
leltarakban, azonos felelds ala tartozo eszkézokben mutatkozhat a hiany €s a tébblet.
A hianyt csak a t6bblet mennyiségében lehet kompenzélni. A leltarhidanyok €s a tobbletek

rrrrr

VII. A LELTARKULONBOZETEK SZAMVITELI ELSZAMOLASA

Ha a leltarozott eszk6z6k tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektél (magasabb vagy alacsonyabb),
akkor leltari tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkdzok értékét néveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken az eszkdzok
értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszk6zt a leltarfelvétel idépontjaban meglévd piaci értéken
kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

_ VIIL A I:ELTARFELVETEL ELGKESZiTESENEK,
VEGREHAJTASANAK ES A LELTAR FELDOLGOZASANAK AZ
ELLENORZESE

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellen6rzést igényld
feladat.

Ennek soran ellendrizni kell:

- aleltarozasi litemterv betartasat,

- azt, hogy a leltarozasra var6d készletek megmérheté, megszamlalhat6 allapotban
vannak-e,

- szurOprobaszeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabélyszeriisége, megnevezés €s azonositdé adatok helyessége, hidnytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jelolése),

- aleltarbizonylatok szabalyszerti kezelését és kiallitasat.

A leltérellendrnek az ellenérzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
torténd alairasaval kell igazolnia.
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A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell kiilonésen:

- aleltarbizonylatok szabalyszeriiségét €s teljeskoriiségét;
- a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok

szabalyszerliséget;

- a hidnyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfelels
kivizsgalasat;

- a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamolasédnak megtorténtét ¢s
helyességét;

- a felelésokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a megtéritend6 &sszeg
meghatarozasanak helyességét (pl. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényességét.

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

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés €s a kezeléssel jaro veszteség mértékét (a tovabbiakban egylitt: forgalmazasi
veszteség) meghaladé hiany. '

A leltarhiany 6sszegét leltarfelel6sonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben (7. szamu melléklet)
kell rogziteni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- ajegyzokonyv készitésének helye és idopontja;

- a jelenlévk (leltarfelel6s, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltdrozés
vezetdje) nevét;

- aleltarfelelds (felel6s elszamold) terhére - eszk6zonként - megallapitott leltarhiany
Osszegét;

- a leltarhiannyal érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egysegeét, mennyiségét, egységarat, értékét;

- ahianyért felel6s személyek megnevezesét;

- a leltarfelelds (felel6s elszamold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkoz6 magyarazatot;

- ajelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezet6jének 2 példanyban kell elkészitenie.

A jegyz6konyvben foglaltak alapjan — a Munka Térvénykonyvérol sz616 2012. évi I. térvény
182—-188. §-aiban, valamint a kdzszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény
160—166. §-aiban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozas vezetdje kezdeményezi a
felelosségre vonast, tovabba a kartérités megallapitdsat az allamhaztartdsi szervezet
vezetdjénél.
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Leltari tobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartas szerinti
mennyiséget meghaladé tébblet.

A leltartébblet megallapitasarol leltarfelelosonként kiilon-kiilon jegyzékonyvet (7. szama
melléklet) kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- ajegyzokonyv készitésének helye és idépontja;

- a jelenlévok (leltarfelelos, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét;

- a leltarfelelésnél, felelés elszamolonal - eszkdzonként - megallapitott leltartébblet
Osszegdt;

- az érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékeét;

- aleltari tobbletet elérd személyek megnevezését;

- a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartdbblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a tébblet okara vonatkozé magyarazatot;

- ajelenlévok alairasat.

11. A leltdrozdsi bizonylatok megérzése

A Szt. 169. § (1) bekezdésének eldirdsa alapjan a koltségvetési évrol készitett éves
koltségvetési beszamolot alatamaszto leltart legalabb 8 évig meg kell Orizni.

12. Zaro rendelkezés
Jelen Szabélyzat 2024. december 18-t61 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2020. januar 2-t61
hatalyos, a 16/2020. (1.2.) MKE-MIJ rendelkezés és méodositasai hatalyukat vesztik.

Nyiregyhaza, 2024. december 18.
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JEGYZOKONYV
Készpénzallomany leltarozasarol

Késziilt: 200 Gsiesseeenes -an/-én : FOUTROUP
hézipénztaraban.
Jelen vannak: e pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ leltarozo
............................ leltarozo

1. szamu melléklet

................... (intézmény)

Jelen lévok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kdvetden a pénztarban a mai

napon az alabbi cimletii és 6sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: .............ccooeveerrnnnn.

Ft

Leltarozott készpénzkészlet: —— .. Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hidny, tébblet) e, Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

pénztaros

leltarozo
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2. szamu melléklet

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

intézmény
LELTAROZASI UTASITAS
a 20.... coererenneenes -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi
szambaveétellel torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast a megjelsit
modon (nyilvantartds alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetleniil) kell végrehajtani.

- ; Nyilvantartas Nyilvantartastol
Eszk6z6k megnevezése . . .
alapjan fliggetleniil

(a leltarozas valasztott modjdt értelemszertien, pld. x jellel meg kell jelélni a tabldzatban)

2.) Aleltarozas vezetOje: ......ccevveevnerireeaceerreeinnans
3.) Aleltarozés ellendre: ..........ccoeveeveiirneernerannns

4.) A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az érintett
leltarfelel6sok (felelds elszamoldk), valamint a leltarozok kdzremiikodésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelds (felelos Leltarozast végzok Leltarozas kezd6 és
(korzet) megnevezése elszamolo) neve neve befejez6 iddpontja
5.) A leltarozok felkészitését 20....  ....ccooovvvevennnne -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 20... ........... -ig, a zar6 jegyzokonyvet 20.... ....................-ig kell
elkésziteni.
Nyiregyhaza, 20.... ......cccvevreveneee.

Koltségvetési és Uzemeltetési Osztalyvezetdje
A leltarozasi utasitast jovahagyom:

Nyiregyhaza, 20.... ...............

allamhaztartasi szerv vezetoje
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3. szamu melléklet

intézmény
MEGBIiZOLEVEL
........................................................ (V) coviviiaeriiecirieaiacnneenne.. (DEOSZEAS)
részére
Megbizom, hogy a 20... ...ccoevvvereneneee -i fordulénappal lebonyolitandd leltarozasban a

leltarozasi kdrzetben, mint leltarozé vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos

feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat el6irasai alapjan, valamint a Leltdrozasi

utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Nyiregyhaza, 20.... ccccccoccreciincnnn.

leltarozés vezetdje
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4, szamu melléklet

JEGYZOKONYV
leltar nyitasarol
Készilt: ..o hivatalos helyiségében 20... ........... 1S) (L leltarozasi egység
(korzet) - 20... occveereerrenen, -i fordulénapi - leltarozasanak megkezdése elétt.

Jelen vannak:

.......................................... (REV) .covvvvrnnan... (DEOSZEAS)

a leltarozasi korzet leltarfelelose

.......................................... (REV) ..covvecvevneennenn. (beosztas) leltarozo
.......................................... (HEV) ...cvevvennnne..... (beosztas) leltarozo

A leltarozés kezd6 idépontja a leltarutasitas szerint: 20.. .......cccvveeeee. .
A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 20...... ccccveereereecreenninnn.

A leltarfelvétel modja:

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszk6zok megnevezése alapjén fiiggetleniil

(a leltdrozds valasztott modjét értelemszertien, pld. x jellel meg kell jeléini a tabldzatban)
A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése eldtt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartadsa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozd leltarfelelds leltarozo
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5. szama melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............ (beosztas) fegyelmi felelésségem tudataban
kijelentem, hogy a ....cccccecevvcrevrererennne leltarkdrzetben a 20....... .ocevireeiiiennennne napjan

megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

Nyiregyhaza, 20.. .......cc.ccoveenu...

leltarfelelds
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
leltar zarasarol

Késziilt: smmmimas hivatalos helyiségében 20... ........... 1S) | SO leltarozasi egységben
(korzetben) a 20... .............. -1 fordulénapi leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak:
.......................................... (név) ........cc......... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfelel6se
.......................................... (REV) .......ccovveuneen. (beosztds) leltarozo
.......................................... (18V) ....cocouveuvenn... (beosztis) leltarozo

A leltdrozasi korzetben a leltarozas 20.... ....ccccoecveveee. -an kezd6dott és 20.. ....oovveveeennnn...

-an fejezodott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfelelden - a
k6zponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfelel6en - tortént, a leltarozasi
korzetben a leltar befejezodott.

A leltarozasi korzet leltarfelelose (elszamolas felel6se) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen) szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre
atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kozil .............. (bizonylat), melynek sorszama: ..............
rontott, mig a ..........c........ (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem kertilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megdllapitdsok:

leltérozo © leltérfelelss ©leltdrozs
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7.

szamu melléklet

intézmény
JEGYZOKONYV
leltar hianyrol/ leltar tobbletrol
Késziilt: .....covnenenen. hivatalos helyiségében 20... ........... (=) | S leltarozasi egység
(kbrzet) - 20... oveeveereeenneens -1 fordulénapi — leltarozasa utan.
Jelen vannak:
.......................................... (NEV) ...cveevevevennnnn.. (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (név) ..................... (beosztds) leltarozo
.......................................... (REV) ...cooevvveennsn... (beosztds) leltarozo

Leltar hidnnyal/ tébblettel érintett eszk6zok:

megnevezés Cikkszédm

mennyiségi
egység

mennyiség

egység

érték

A hianyért/ tobbletért felelés személy(ek) megnevezése:

Nyilatkozom, hogy a leltarhianyt/tobbletet elismerem/nem ismerem el.

A leltar hiany/t6bblet oka:

Jelenlévik aléirasa
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Megismerési nyilatkozat

A 2024. december 18-t6] hatdlyos leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sordn kételes vagyok
betartatni.

Feladat,

Név L 1
hataskor

Datum Alairas
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