Erkel Ferenc Miivel§dési Kézpont
Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzata

2.

RESZLETES RENDELKEZESEK

Az intézmény leltarozasaval és leltarkészitésével Osszefiiggd feladatait a szimvitelrdl sz616,
tobbszor modositott 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az dllamhaztartas
szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) el6irisai alapjin a
kovetkezdk szerint szabalyozzuk:

A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajitossigok figyelembevételével — rogzitse a
beszamolo részét képezd mérleg tételeit alitimasztd leltarak készitésére és a leltirban
szerepl6 eszkozok, forrasok leltarozdsara, valamint értékelésére vonatkozé szabalyokat.
El6segitve ezzel, hogy a beszamolé Az intézmény vagyoni, pénziigyi és j6vedelmi
helyzetérdl a tényleges korilményeknek megfeleld, valds képet mutassa.

A leltarra vonatkoz6 szabalyok

2.1. Leltirkészitési kotelezettség

A Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zarishoz, a
beszamol6 elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alitimasztisihoz olyan leltart
kell 6sszeallitani és a Szt. el6irdsai szerint megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd
moédon tartalmazza a szervezetink métleg forduldénapjin meglévs eszkozeit és forrasait
mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a f6konyvi kionyvelés és az
analitikus nyilvantartisok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulonapjara vonatkozéan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjin: az éves kéltségvetési beszamolé elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alitimasztisihoz olyan leltart kell Gsszeallitani és megdltizni, amely
tételesen, ellendrizheté médon tartalmazza a métlegben szerepld eszkozoket és forrasokat.

A mérleget alatimaszt6 részletezs leltar elkészitése minden évben kotelezd.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eléiras alapjin a leltarozas végrehajtasat az Szt.
69. §-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mikodtetd,
vagyonkezeld altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alitimasztani, és
b) a hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szerepl§ immaterialis javakat,
targyi eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott médon kell leltirozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeldi, koncesszios szerzédés
eltér6 rendelkezése hidnyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltirozast a
miikédtetd, vagyonkezelS kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.



A Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt elbiras alapjan

— ha szervezetink a szamviteli alapelveknek megfelel6 folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekerill6 adatok valédisagarél - a leltar
Osszeallitasat megelézéen - leltarozassal koételes meggy6z8dni, és azt
legalabb haromévente mennyiségi felvétellel,

— illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjara vonatkozdéan a csak
értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszk6zok kozé nem tartozd - eszkozoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel

kell elvégeznie.

A Szt. torvény 69. § (4) bekezdésében foglalt elbiras alapjan ha szervezetiink a szamvitel
alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast
nem folyamatosan vezeti, akkor a leltairba bekeriil6 adatok valédisagarol - a leltar
Osszeallitasat megel6z6en - leltarozassal koteles meggy6zodni, és az tzleti év mérleg
fordulénapjara vonatkozo leltarozist mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben
kimutatott eszk6z6knél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe
helyezett, portfolib-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és egyéb, a
pénzeszkozok kozé nem tartozd - eszkozoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégeznie.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan szervezetink - a Szt. 69. §-(3)-(4)
bekezdéstdl eltérden — a koltségvetési év mérleg fordulonapjat megel6z6 negyedévben vagy
az azt koévetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel — arukészletei
nyilvantartasanak a mérleg fordulonapjara vonatkozé adatai helyességét. A mennyiségi
felvétel alapjan sziikségessé valé modositasokat az iizleti év mérlegfordulénapjara
vonatkozoéan kell elszamolni.

Az intézmény vonatkozasaban a mennyiségi felvétel meghatarozott idészaka: hdromévente.
2.2. A leltir fogalma

A leltar olyan részletes kimutatds, amely a szervezetink eszkoézeit mennyiségben és
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozoéan - ellenérizhetéen -
(tételesen) tartalmazza.

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



2.3. A leltdrozds fogalma

A leltarozas a koltségvetési szervek kezelésébe, vagy tartds hasznalataba adott befektetett-
és forgdeszkozok, valamint azok forrisainak, tovibba a birtokdban 1évé idegen eszk6zok
valésagban meglévé allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges
allomany kozott kialonbozet - hianyok, tobbletek - megallapitasa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és a szamlarendben r6gzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkozok és
forrasok értékének megallapitasa.

2.4. A leltirkészités modja

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

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan t6rténd leltarkészités

A fizikai leltdrozas olyan tevékenység, amelynek soran szervezetink a tulajdonaban,
kezelésében vagy hasznalataban 1évé eszk6zok valdsagban meglévé allomanya a leltar
tordulénapjara vonatkozdan mennyiségi felvétellel megallapitasra keril.

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

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. szamd melléklet szerinti
jegyzékonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fékonyvi szamldk, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazolé okmanyok (egyezteté levelek,
egyeztetés  jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, addbevallaisok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkozok és forrasok wvaldsagban meglévd
allomanyat.

A leltarba valé beallitas elott meg kell gy6z6dni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszerien
vezetett ketts konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetlentil sziikséges, hogy
a mérleg készitését megel6zben a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a
mérleg alapjat képezé f6konyvi szamlak adatainak egyez&sége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly mddon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd f6konyvi
szamlakhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartas szerint
tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott
értékosszeget kell 6sszevetni a f6konyvi szamla szerinti zar6 értékkel.



2.5. A hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javak, tdrgyi
eszk6zok, készletek leltirozdsdnak modja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakrdl, targyi eszkz0ktdl,
készletekr6l mennyiségi nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast az ASP integralt
szamitogépes programmal vezetjik.

Az ilyen immateralis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét haromévenként wennyiségi nyilvintartis alapjin kell elvégezni.

2.6. A leltir fordulonapja

A mértleget alatimasztd leltir fordulonapja — a leltatkészités modjatol fuggetlenil — a
targy év december 31-e.

2.7. Leltdrkészitéi

a.) A mennyiségi felvétel alapjan t6rténé leltarfelvétel (fizikai leltirozis) elvégzése az
évenként elkészitendd leltarozasi utasitasban megjelolt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténd
leltarkészités

— az egyes analitikus nyilvantartast vezetdk,

— a f6konyvi konyvelést végzo(k), valamint
feladata.

c) A készpénzallomany leltarozasa
- a pénztaros,
- a pénztarellendr, valamint
feladata.

2.8. A leltir éreékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepl6 eszkdzoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartisok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszk6zoknek és forrasoknak a mérleg fordulénapjan
meglévé allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szereplé eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozé szabilyokat az Szt, az
Ahsz., valamint a szervezetiink eszk6z0k és forrasok értékelési szabélyzata tartalmazza.

2.9. A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok leltirozdsdval kapcsolatos
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Intézményiink nem rendelkezik koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozokkel.
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2.10. A vagyonkezelésbe vett eszkozok leltdrozdsdval kapcsolatos eléirdsok
Intézménylunk nem rendelkezik vagyonkezelésbe vett eszk6zokkel.
2.11. Személyi hasznalatra dtvett eszk6z6k, anyagok nyilvintartisa

A munkavallalok részére kizardlagosan, sajat hasznalatra atadott leltari targyakat, anyagokat
(védd és munkaruha, kézi miszerek, szerszimok, mobil telefon, lap-top stb.) a gazdalkodasi
ugyintézé IV.-nek kell nyilvantartani.

A személyi felszerelési lapon feltintetett és atvett készleteket az atvevd tételenként alairasaval
igazolni tartozik.

Ugyanez vonatkozik a készletvaltozasok elismertetésére is.

A személyi lapot a gazdilkodisi feladatokat ellaté Polgirmesteri Hivatal gazdalkodasi
tgyintézé IV. naprakészen tartozik vezetni.

2.12. Idegen (magdntulajdonban 1év6) vagyontirgyak nyilvintartdsa, ellenbrzése

A szervezet egység (leltari korzet) tertiletére magantulajdont képezé targyakat csak a vezetd
elézetes irisbeli engedélye alapjan szabad tartds hasznalatra behozni. Az engedély alapjan
behozott tirgyakt6l nyilvantartist kell vezetni. Ezt a célt szolgilja az ,Idegen targyak
nyilvantartisa stb. szinten. A gazdasigi vezetS ebben koteles nyilvantartani a korzet tertletére
behozott és ott tart6s jelleggel hasznalt, de magantulajdont képezé targyat.

A gazdasagi vezetd az idegen tulajdon nyilvantartisat korzeti szinten vezeti, tehat abban
szerepelnie kell az 6sszes idegen targynak.

A koleso6nadéedl kapott nyilatkozatot az idegen targyak nyilvantartasi konyvébe be kell vezetni,
majd a gazdalkodisi feladatokat ellaté Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi tigyintéz6 IV.-nek
bevételezés céljabdl be kell mutatni.

A nyilatkozatnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

e A tirgy megnevezése, részletes leirdsa, gyartasi szama, tipusa és brutto értéke
oA tulajdonos (kdlcs6nadd) megnevezése, lakhelye, telephelye

e A kolcsonadas idStartama

A kolcsonkapott eszkoz visszaszallitiasa esetén az idegen targyak nyilvantartasi konyvébol az
eszkozt ki kell vezetni, majd a Pénztgyi Osztilyon, a nyilvantartasbol toroltetni szitkséges.

3. A leltarozasra vonatkoz6 szabalyok
3.1. Leltarozdsi utasitds

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése el6tt 30 nappal a
gazddlkoddsi feladatokat elldtd Polgdrmesteri Hivatal pénziigyi osztdlyvezerije elkésziti a |, Leltarozasi
utasitas”-t, amit 4 jegyzd hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezSket kell tartalmaznia:
— a leltarozasi egységek felsorolasat,
— a leltar vezet6jének személyét,
— aleltarozék neveit leltarozasi egységenkeént,



— aleltarellendr személyét,

— a leltirozas iitemtervét (naptari napokra, idSpontokta lebontva), régzitve a kezdés
és befejezés idépontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,

— a kilonb6z6 eszk6z6k leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell elkésziteni.
3.2. A leltdrozisi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltirozasi utasitas tartalmazza.
3.3. A leltdrozando tirgyi eszkozok és készletek leltirfelvételhez torténd el6készitése

A leltirozas megfeleld el6készitésével biztositani kell, hogy
- a leltarozasbol eszkoz ne maradjon ki,
- minden eszkdz csak egyszer keriljon felvételre,
- a leltirozisi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.
A leltirfelvétel megbizhat6, zékkenémentes, gyors lebonyolitisa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszk6zoket a kovetkez8 szempontok szerint kell leltirozasra el6késziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmien el kell killoniteni a hasznalhatatlanna, a csokkent
értékivé és a feleslegessé valt eszkozoket.

b.) A készletek és a targyi eszk6zok kozott el kell kiiloniteni a szervezetiinknél tirolt, de
nem a tulajdonat képezd, a bérmunkara, javitista, a tirolasra atvett eszkozoket.

c.) Biztositani kell, az eszk6zok fajta, minéség, méret szerinti tirolasit. A bontatlan
ladakban, zsiakokban, horddékban, tivegekben tarolt és a tirolén feltiintetett
mennyiség alapjan leltairozhaté készletek esetében az el8készités sorin olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltiroz6k a csomagolds sértetlenségérdl kénnyen
meggy6z6dhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositisira és mennyiségére
vonatkozo, a csomagolason feltintetett informacik jol olvashaték legyenek.

3.4. A leltirozok, leltirellendrék kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezetdjét a leltarozas megkezdése elStt elkészitendd leltarozasi utasitasban
Jegyzd jeloli ki.

A leltdrozasi utasitaisban meghatirozott, a leltirozasban résztvevd személyeket
megbizélevéllel (3. melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizodlevelét a leltarozas vezetdje irja ald.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozasban résztvevdk részére a leltirozas vezetdjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltirértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetlenil vagy kézvetve kozremiikodik.

A leltarozasban résztvevSk felkészitéséért a leltirvesetd felelBs.

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



3.5. A leltirozishoz sziikséges technikai eszkozbk biztositdsa

A leltarozas elSkészitése soran a leltarozas vezetSjének gondoskodni kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idSpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendb és megfeleld allapotd mérbeszkéz (mérémiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérSeszk6zokhoz hasonldéan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk6zokrdl is
(sulytablazat, stb.) amelyek szintén szitkségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltirozas soran azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas
céljabdl meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld jelzdeszkozt (kiilonbozd
szint festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.6. Leltiarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositdsa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkillozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalasira alkalmazhat6 bizonylatok — jellegiiket tekintve —
~ nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok)
— és kulonbozd sajat készitést, eldallitasu bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzokonyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrdl a leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje gondoskodik.

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

Intézményunk a leltarozas soran:
e sajat szerkesztésa bizonylatokat, dokumentumokat,

e 2 targyi eszkoz-nyilvintarté program altal nyomtatott leltarozasi nyomtatvanyokat
alkalmazzak.

3.6.1. Leltirozdsi nyomtatvdnyok (bizonylatok) nyilvintartdsa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigori szamadasi kotelezettség ald vont
bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltirfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvinyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hianyt vagy
egyéb eltérést jegyz8konyvben kell r6gziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a kezelésért felelés személy koteles elzarva tartani és
egyidejileg gondoskodni a szigora szamadasa nyilvantartas vezetésérol.

A leltarozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében torténhet.
A rontott vagy uresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a nyomtatvanyok
kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a nyilvantartasban
»rontott” vagy ,,ures” megjeloléssel kell ellatni.

3.6.2. Leltdrozdsi nyomtatvianyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) megbizoélevél (3. melléklet)
b.) leltarnyité jegyzékonyv (4. melléklet)
c.) leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok) (hasgndlata nem kotelezd)



d.) leltarfelvételi ivek ASP program, KATI modul bizonylatai
e.) a felel6s elszamolé nyilatkozata (5. melléklet),
£.) leltari ,,zar6” jegyzSkonyv (6. melléklet)

3.6.3. A nyomtatvanyok kitoltési, aldirdsi kévetelményei

A leltirbizonylatokkal (nyomtatvinyokkal) szemben tamasztott formai kévetelmények:
— valamennyi rovat hidnytalan kitoltése,
— akitoltésre nem kerdlt rovatokat megsemmisité vonallal 4t kell hzni,
— olvashatd széveg és betiiras, a széveg és az adatok helyesbitését a javitast
végz6 koteles alairdsaval igazolni,
— a bizonylat kitdltéjének, illetve az abban szerepl adatok felel8sének és az
ellenéroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket gy kell kitolteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen
javitani, médositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparissal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeti dthtizassal és f61é a helyes adat felirasival
lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszerien ki kell télteni, azokon fel kell
jegyezni:

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

leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjit, valamint

— a leltar fordulénapjat.
A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolisaként — a
leltarozdknak, a felelés elszamolonak ald kell imni. Az alairdsoknak olvashatoknak kell
lenniiik, szignét hasznalni nem szabad!

4. A leltarozas modja

A leltirozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozds) mindig tényleges
megszamlalast, mérést jelent.

A leltarozas soran az eszkozok megszamlilisa, mérése két kiilonbozé médszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartasoktol figgetlentil,

b.) a nyilvantartisok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kézvetlen 6sszehasonlitisaval.

4.1. A nyilvintartisoktdl fiiggetlen leltirozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktdl figgetlen végrehajtisa esetén a leltirozék a
leltdirozasi korzetben talalt minden leltirozand6 készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemz6, az azonositishoz szitkséges adataival
egyutt (cikkszam, leltiri szam, méret, minéség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.



A nyilvantartistol figgetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben
szervezetiink megfeleld mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a
nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltireltérések megallapitisa utdlagosan, a mennyiségi
felvétel befejezését kovetden torténik.

4.2. A nyilvdntartas alapjin végzett leltdrozis

A nyilvintartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltirozék vagy a
nyilvantartis szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen
fellelheté eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkozokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos f6bb tennivalok

5.1. Immateridlis javak leltirfelvétele

Az immaterialis javakrél — miutin nem anyagi eszkoz6k — csak értékbeni nyilvantartast kell
vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartisokbdl kell a leltarba
felvenni, mégpedig a métleg fordulonapi értéken. Az immateridlis javak leltirozasa az
analitikus nyilvantartisokban 1év6 adatok azonositisit és egyeztetését, a
dokumentaciokkal val6 alitamasztottsag ellenSrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasinil a leltirfelvevének meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a
szoftverhordozd (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentacio is,
tovabba jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi eszk6z0k leltirfelvétele

A targyi eszkdzok leltirfelvételénél megkilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltdtozasanal az aktuilis tulajdoni lapok adatait célszerl attekinteni,
helyességiikt8]l meggydzE&dni, és azokat egyeztetni kell a f6kényvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értéktiek
lehetnek, leltirozasuk kiilonos gondossagot igényel. Kilonosen figyelemmel kell lenni arra,
hogy minden eszkoz leltirozasra kertljon, példaul a tartozékok: szamitégép monitorok,
klaviatirik, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az eszk6z gyartasi
szamanak, leltari szamanak feltintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltirfelvétele

A Dbefektetett pénzugyi eszkozoket, illetve a forgdeszkézok kozott  kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartissal valé egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltirfelvételénél el kell végezni a tirsasigi szerzédések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve f6konyvi konyvelés adataival.

Az adott kolcsonoknél meg kell gy6z&dni a kolcsonszerzédés meglétérdl, tovabba
ellenérizni kell, hogy a kolcsont igénybe vevSk adataiban, kériilményeiben nem tortént-e
valtozas (pld. megsznt, meghalt).



5.4. A készletek leltdrfelvétele

A készletekre vonatkozdan olyan leltirt kell osszeallitani, amely tételesen, ellenérizhetd
moédon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltirban a készleteket
keszletféleségenként kell csoportositani, a leltaitban a mérleg fordulénapjan meglévé
készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kovetelések és kotelezettségek

A kéveteléseket és kotelezettségeket altalinosan az analitikus nyilvantartisban szerepld
ertékadatok alapjan kell felvenni dgy, hogy a leltiri nyilvantartasba felvett adatok
valodisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd levél.

5.6. A pénzeszkozok leltirfelvétele

A métleg fordulénapi készpénzillomédnyt minden estben mennyiségi felvétellel,
megszamlalas alapjan kell a leltirba felvenni.

A bankszdmlak leltirozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg fordulénapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezé
értéken kell a leltarba felvenni.

5.7. A sajit t0ke, a kitelezettségek, az egyéb sajitos eszkizoldali, valamint egyéb
sajdtos forrdsoldali elszimolisok, tovidbbd az aktiv és passziv idébeli elhatirolisok
leltirfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartisok adatai alapjin keriilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Osszeallitisa el6tt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. A leltar (a leltirozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

A leltar adatainak feldolgozasi moédszere attdl fiigg, hogy szervezetiink a leltirozott
eszk6z0krdl vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazé analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli térvényben foglalt elSirasoknak megfelelen nyilvantartast
vezetink a leltirozott eszkozokrdl, a feldolgozas sorin a tényleges eszkézallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartis adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell
helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetink a szdmviteli tSrvénynek megfeleld  eszkoz-  és
készletnyilvantartast a leltarozott eszk6z6kedl, a leltdrozas alapjan késziilt leltir adatait kell a
t6konyvi szamlak (leltirozasi idSpontban fennalld) ,,zaré” adataival dsszevetni, és eltérés
esetén a f6konyvi szamlan 1évé konyv szerinti adatokat kell a tényleges adatokra
helyesbiteni.
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A leltar feldolgozdsa (értékelése) sorin, amennyiben tételesen megallapithat6, hogy az
eltérés az azonositis hibaibdl szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kovetben rendezni kell 2 kompenzalhato eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkézelitéen hasonld
mindségliek, értékiiek, rendeltetésiek és OsszecserélhetSségitk miatt az  egyik
eszkozféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalisnak, hogy csak ugyanazon raktarban, belsé szervezet
egységnél felvett leltirakban, azonos felel8s ala tartozé eszkozokben mutatkozhat a hidny
és a tobblet.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhianyok és a tobbletek
kompenzalisardl jegyzékonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet - eszk6z6k
és forrisok értékelésére vonatkozd - elBirdsainak, valamint szervezetink eszkozok és
forrasok értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszdmolasa, a kartéritési felelsséggel jaré
leltathidny, valamint a leltartobblet meghatarozasanak szabalyai

Ha a leltarozott eszkoézok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értékbeni) nyilvintartisban szerepld mennyiségektdl (magasabb vagy alacsonyabb),
leltati tobblet, illetSleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszk6zok értékét néveli, a leltirhidny konyv szerinti értéken az eszkozok
értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltirfelvétel idGpontjaban meglévd piaci értéken
kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetSleg felvenni a mérlegbe.

Leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerien atadott és atvett
anyagban, druban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi
veszteség) meghaladd hiany.

A leltarhidny 6sszegét leltarfeleldsonként killon-kilon jegyzékonyvben kell rogziteni.

A jegyz8konyvnek legalabb a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyz6konyv készitésének helye és idépontja,

— a jelenlév8k (leltarfelelés, leltirozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

— a leltarfelel8s (felelés elszamold) terhére - eszkozonként - megallapitott leltirhidny
Osszegét,

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

— a hidnyért felelSs személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatat a felel6sség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozé magyarazatot,

— a jelenlévék alairasat.
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A jegyzSkonyvet a leltirozis vezetdjének 3 példinyban kell elkésziteni.

A jegyz6konyvben foglaltak alapjin — a Munka Tétvénykonyvérsl szolo 2012. évi 1.
térveény 182-188. §-aiban foglalt feltételek megléte esetén — a leltirozas vezetdje
kezdemeényezi a felel6sségre vonist, a kartérités megallapitisat a jegyz6nél, az intézmény
vezetSjénél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltati készlet) ismeretlen okbél keletkezett, a nyilvantartas szetinti
mennyiséget meghaladé tébblet.

A leltartobblet megallapitasarol jegyzSkonyvet kell felvenni.

A jegyzékonyvnek legalibb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyz6konyv készitésének helye és idSponta,

— a jelenlévdk (leltarfelelSs, leltirozasi bizottsig vezetdje, leltirozok, leltirozas
vezetdje) nevét,

— a leltarfelelésnél, felel6s elszamolonal - eszkézénként - megallapitott leltartébblet
Osszegét,

— az érintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

— aleltartobblet elérd személyek megnevezését,

— a leltarfelelSs (felelSs elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a tébblet okira vonatkozé magyarazatot,
— a jelenlévék alairasat.

8. Zar6 jegyzGkonyv készitése
A leltar felvétele, egyeztetése utin zard jegyzdkonyvet kell késziteni.

A jegyzSkonyvnek tartalmaznia kell:
— leltdrozott eszk6z0k és forrasok értékeit az év utolsé napjara dec. 31-re vonatkozdan
—  leltarhiany tételesen
— leltartobblet tételesen
— hiany-t6bblet indoklasit
— leltar soran tapasztaltakat.

A zar6 jegyzOkonyv elkészitésének hatarideje: a leltar kiértékelését kdvets 15 munkanapon beliil

9. A leltarfelvétel el6készitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak az
ellenérzése

A leltarfelvétel el6készitésének és végrehajtasinak ellendrzése helyszini ellenérzést igényls
teladat.
Ennek soran ellendrizni kell:

— a leltarozasi itemterv betartasat,

— azt, hogy a leltdrozasra var6 készletek megmérhetd, megszdmlalhaté allapotban
vannak-e,
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— szirdpréba szerlen a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi médszerek
szabalyszerlisége, megnevezés és azonosité adatok helyessége, hianytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jelolése),

— aleltarbizonylatok szabalyszera kezelését és kiallitasat.

A leltirellenérnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasival kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenbrzése soran vizsgalni kell killénosen:

— a leltarbizonylatok szabalyszertiségét és teljes kortiségét,

— a leltireltérések megallapitisinak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszerliségét,

— a hidnyok, tobbletek, a leltirértékelési kiulénbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

— a végleges hiinyok, tobbletek konyvviteli elszimolasinak megtorténtét és
helyességét,

— a felel6sdkkel megtériteni javasolt hiinyokkal kapcsolatban a téritenddé Osszeg
meghatirozasinak helyességét (pld. figyelembe veheté forgalmi veszteség) és
torvényességét.

10. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

Intézményunknél a leltathidny megallapitasa soran forgalmazasi veszteség elszamolasara
nem keriilhet sot.

11. A leltarozasi bizonylatok megé6rzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének elSirasa alapjan a koltségvetési évrdl készitett beszamolot
alatamaszto leltart legalabb 8 évi meg kell 6rizni.

12. Z4ar6 rendelkezés

Ezen leltarozasi szabalyzat 2019. év januar hoé 1. nap]an 1ép életbe, és egyidejileg hatalyat
veszti minden leltarozasta vonatkozé eddigi sza

Budakeszi, 2019. januér,,_?) "

Készitette:

Té6thné Fajtha Anita
Intézményvezets
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1. melléklet

JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltirozasa

Keészult: 201... e -én

Jelen vannak: ..o

... pénztaros

pénztarellendr
leltarozé
leltarozé

(kdltségvetési szerv) hazipénztaraban.

Jelen lévék megallapitjak, hogy a pénztir szabilyos lezarisit kévetSen a pénztarban a mai

napon az alabbi cimletd és 6sszegl készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: .....coomnirnrrnrunnnne. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: s Ft
Eltérés a pénztarjelentés szetinti készpénz-
készlettSl: (hiany, tébblet) L, Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

leltarozdé
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koltségvetési szerv

LELTAROZASI UTASITAS
a20L... coeeieneennnes -i fordulénapi
leltarozashoz

2. melléklet

1) A leltirozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szimbavétellel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki, A leltirozast a megjeldlt médon
(nyilvantartis alapjan, vagy nyilvintartastdl figgetlenil) kell végrehajtani.

Eszk6zo6k megnevezése

Nyilvantartas
alapjan

Nyilvantartastol
fuggetleniil

(a leltdrozds vilasstott médjdt értelemszerdien, pld. x jellel meg kel jelolni a tablizatban)

2) A leltarozas vezetdje: ...

3.) A leltarozas ellenére: ...

4.) A leltarozast a kovetkezd leltarozasi kdrzetekben és id6pontokban kell elvégezni az érintett
leltarfelel3sok (felelds elszamoldk), valamint a leltdirozdk kozremikodésével:

Leltirozdsi egység | | oo peleis (felelds | Leltarozast végzdk | Toaroas kezdd
(korzet) L és befejezé
. elszamolod) neve neve ix .

megnevezése idépontja
5.) A leltarozok felkészitését 201.... i -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 201... ........... -ig, a zard jegyzoékonyvet 201.... . -ig kell

elkésziten.
..................... 2 20Tt s
gazdasdgr 19a3gatd

gazddlkoddsi oszidlyvesetd

Ka/i;e(gpez.‘eﬂ sgery vezetore



3. melléklet

intémeény
dnkormdnyzati hivatal

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (1) v (De0SZS)

részére
Megbizom, hogy a 201.. ..o -1 fordulénappal lebonyolitandé leltirozasban a
.......................... leltirozasi korzetben mint leltaroz6 vegyen részt és a leltirozassal kapcsolatos

feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat el6irisai alapjan, valamint a leltarozasi

utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetSje
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4, melléklet

JEGYZOKONYV

Készult: oo hivatalos helyiségében 201... ... <2 R leltarozasi egység
(korzet) - 20T o -1 fordulénapi - leltarozasinak megkezdése el6tt.

Jelen vannak:

.......................................... (HED) «.cvuvrvvnncnnnn. (be05Z04S)
a leltarozasi korzet leltarfelelése
.......................................... (116D) coreevvveencecnnn. (beosztds) leltarozo
.......................................... (HED) covrevneerecnnnnn. (beosztds) leltarozo
A leltarozas kezdé idSpontja a leltarutasitas szerint: 200.. .o .
A leltarozas tényleges kezd6 idopontja: 200..... cooeevervivininnnnnes
A leltarfelvétel modja:
Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszkozok megnevezése alapjin fuggetleniil

(a leltdrozds valasstott médjdt értelemszerdien, pld. x jellel meg kell jelolni a tablizatban)
A leltirozasban résztvevdk kijelentik, hogy a leltirozas megkezdése eltt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartisa megtortént, a leltirozassal kapesolatos szabalyokat megismerték.
A leltirozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelds leltirozo
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5. melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (1€D) v (beosztds) fegyelmi felelGsségem tudatiban kijelentem, hogy
: RN leltarkorzetben a 20T ... vovvvevcencenennd] ...... Napjan megtartott leltarozas soran

valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelelSs
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6. melléklet
JEGYZOKONYV
Készilt: oo, hivatalos helyiségében 201... ........... S s WO leltarozasi egységben
(korzetben) a 201... ... -i forduldnapi leltirozas befejezése alakalmabol.

Jelen vannak:

.......................................... (HED) e, (be0SSPAS)
a leltarozasi korzet leltarfelelGse
.......................................... (16D) oo (beosztds) leltarozd
.......................................... (16) cevvcrvevnnnnee. (beosgtds) leltarozo
A leltairozasi korzetben a leltarozas 201.... cecveveciieccens -an kezdédott és 201.. cvvvvivieinee.

fejez6dott be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltirozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen - a
kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabilyozasnak megfelelSen - tortént, a leltdrozasi
korzetben a leltar befejezédott.

A leltarozasi korzet leltirfelelése (elszamolis felelse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen) szerepld leltari tirgyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi Srzésre, kezelésre
atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koézil ... (bizonylat), melynek sorszama: .............
rontott, Mig a ...ccveveeennnns (bizomylat), melynek sorszama: ............. nem kerilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelos leltirozd

19



Megismerési nyilatkozat

A 2019. janudr 1. napjatél hatilyos leltirozasi és leltirkészitési szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sorin koteles vagyok
betartatni.

Feladat,
hataskor
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