Velencei-t6 és Térsége, Vali-volgy, Vértes Térségi Fejlesztési Tanacs
17/2020. (V1. 30.) hatarozata

a Velencei-t6 és Térsége, Vali-volgy, Vértes Térseégi Fejlesztési Tanacs
az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat (4/2020. (1.29.)
egyiittes utasitas) elfogadasarol

A Velencei-t6 és Térsége, Vali-volgy, Vértes Térségi Fejlesztési Tanacs megtargyalta a
javaslat a Velencei-td6 és Térsége, Vali-volgy, Vértes Térségi Fejlesztési Tanacs
szabalyzatainak elfogadasara cimi elbterjesztest és az alabbi hatarozatot hozta.

1. A Velencei-t6 és Térsége, Vali-volgy, Vértes Térségi Fejlesztési Tanacs az
eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzata (4/2020. (1.29.)
egylttes utasitas) tartalmat megismerte, a hatarozat mellékletében foglalt
szabalyzatot jovahagyja.

2. A Tanacs az 1. pontban megjeldlt szabalyzat hatalybalépését 2020. janius 1.
napjaval hatarozza meg.

Felelds: Dr. Molnar Krisztian

elnék

Hataridd: folyamatos
Székesfehérvar, 2020. junius 30.

Dr. Molnar Krisztian s.k.
a Tanacs elndke

A kivonat hitelédl:






A Fejér Megyei Kbzgyiilés EIn6kének és Fejér Megye Jegyzdjének
4/2020. (1.29.) egyiittes utasitasa

az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatarol
A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban meghatarozott
szervezetszabalyozo hataskérinkben, és a szamvitelrdl sz6ldé 2000. évi C. térvény 14. § (5)
bekezdésében, valamint az allamhaztartas szamvitelérél szélé 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendelet 50. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatkériinkben eljarva a koévetkezd
utasitast adjuk ki:
1.
A SZABALYZAT CELJA ES TARTALMA
1.1. A szabalyzat célja és tartaima
A szabalyzat célja egyrészt az eszkdzgazdalkodas hatékonysaganak javitasa érdekében a
rendeltetésszerlien nem hasznalhatd eszkodzok feltarasa, rendeltetésszer(i hasznalatbol
térténdé kivonasa, hasznositasa, selejtezése. A szabalyzat érvénybe léptetésének célja
masrészt, hogy rogzitse a leltarozasra vonatkozd, valamint a mérleg tételeit alatamaszt
leltarak készitésére, tartalmara, hitelességére vonatkozdé szabdlyokat. A szabalyzatban
foglaltak alkalmazasaval biztosithatd, hogy a mérleg a tényleges helyzetnek megfeleld valés
képet mutassa a vagyoni, pénzigyi helyzetrél, tovabba segiti a mérlegben nem szerepld
eszkdzok védelmét.
2.
A SZABALYZAT HATALYA, ERTELMEZO RENDELKEZESEK
21. A szabalyzat hatalya kiterjed

a) Fejér Megyei Onkormanyzat,

b) Fejér Megyei Onkormanyzati Hivatal,

c) a Fejér Megyei Cigany Tertileti Nemzetiségi Onkormanyzat,

d) a Fejér Megyei Német Teriileti Nemzetiségi Onkormanyzat,

e) a Velencei-t6 és Térsége, Vali-volgy, Vértes Térségi Fejlesztési Tanacs
(tovabbiakban egyitt: allamhaztartasi szervezetek) leltdrozasaval és a leltarkészitési
kételezettségeikkel 6sszefuggd feladatokra.

2.2. Ertelmez6 rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasaban
2.2.1.Felesleges eszkdz. az az eszkdz, amely az allamhaztartasi szervezet feladatainak

ellatasahoz, mikédéséhez nem szikséges, korszeritlen, elavult, rendeltetésszer(ien
nem hasznalhatd, hasznalhatatlan, megrongalodott.



2.2.2.Nem minésiilnek felesleges eszkéznek: azok az eszkozok, amelyeket az
allamhaztartasi szervezet tartaléknak minésitett.

2.2.3.Hasznositas: az eszkdz érékesitése, bérbeadasa, térités nélkili atadasa,
kolcsdnadasa.

2.2.4.Selejt: selejtnek mindsil az az eszkdz, amely eredeti rendeltetési, felhasznalasi
formdjaban (a r4 vonatkozé szabvanyoknak, mUszaki és jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen) nem mikodtethetd, nem hasznalhatd, nem hasznosithato.

2.2.5.Selejtezés: az az eljaras, amely az eszkdzt selejtnek mindsiti.

2.2.6.Selejtezési bizottsag: munkacsoport, amely az eszkdzt selejtté mindsiti, a selejtezési
eliarast lefolytatia, dokumentdlja, a selejtté mindsitett eszk6zok értékesitésére,
hulladékként, haszonanyagként torténé atadasara, megsemmisitésére intézkedik.

2.2.7 Leltarozas: az a tevékenység, amely a valésagban meglévé eszkdzok és forrasok
szambavételére irdnyul. A leltarozasi tevékenységhez tartozik az eltérések (hianyok,
tobbletek) megallapitdsa, rendezése, a megéllapitott mennyiség és a konyvviteli
nyilvantartasokban szereplé allomany egyeztetése, elszamolasa.

2.2.8.Leltarozasi iitemterv: évente készitendd intézkedés, amely az adott évre vonatkozéan
tartalmazza a leltarozashoz és leltar elkészitéséhez kapcsolédé feladatok telies
lebonyolitasat.

2.2.9.Leltarozas médija:
- mennyiségi felvétel: a tényleges mennyiség megallapitasa megszamlalassal,
méréssel
- egyeztetés: a fékényvi szamlak adatainak Osszehasonlitisa az analitikus
nyilvantartds adataival, tovabba a konyvelés helyességét igazold6 egyéb
nyilvantartasokkal, okmanyokkal.

2.2.10.Leltar: a leltarozds eredményeként készitett dokumentacié, amely a kdnyvviteli
mérlegben szerepld eszkdzoket és forrasokat tamasztja ala. A leltar adott idépontban
az eszkdzok és forrasok valésagban meglévod allomanyat mennyiségben és értékben
tartalmazza.

3.
A FELESLEGES ESZKOZOK FELTARASA

3.1. Afelesleges eszkozok feltarasa torténhet
a) rendkivili médon (rendkivili esetekben)
b) rendszeres feladatként.

3.1.1.Rendkivillinek mindsll az az eset, amikor a dolgozé kilép, a kdztulajdonban kar
kdvetkezik be, a dolgozé gyermekgondozasi, vagy egyéb ok miatt hosszabb ideig van
tavol munkahelyétdl, és ezért az altala hasznalt eszk6zok feleslegessé valnak.

3.1.2.A feleslegessé valt befektetett eszkdzok rendszeres feltarasanak folyamata:
a) a feleslegessé valt befektetett eszkdzok elkiilonitése,
b) a hasznositasi eljaras lefolytatasa,
c) az eredeti rendeltetésiik szerint nem hasznosithatd befektetett eszkzok tekintetében
a selejtezési eljaras lefolytatasa,



d) a selejité minésitett befektetett eszkdzok értékesitése, ataddsa haszonanyagként,
hulladékként,

e) a selejtté mindsitett befektetett eszk6zék megsemmisitése,

f) szamviteli feladatok végrehajtasa.

3.2. A leltarfelelés a rendeltetésszer(i hasznaiatba vett befektetett eszk6zékrél minden év
november 30. napjaig kbteles megallapitani, hogy melyek azok, amelyeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalnak, és melyek azok, amelyek feleslegesnek mindsiiinek. A leltarfelelés
ezen eszkdzoket jegyzékbe foglalja, és intézkedik azok elkildnitett kezelése feldl.

3.3. A feleslegessé valt eszk6zok jegyzéke a kdvetkezd adatokat tartalmazza:
a) az eszkdz megnevezése,
b) az eszkdz nyilvantartasi szama,
c) az eszkéz azonositd adata (tipus, gyari szam, egyéb jellemzd)
d) az eszkéz mennyiségi egysége
e) a leltarfelelés és szakmai vezetdjének alairasa.

3.3.1.A jegyzéket 2 példanyban kell kiallitani, melybél egy példany a leltarfelelésé, 1 példany
a selejtezési bizottsagé.

3.4. Rendkiviili eseménynél (atszervezés, karesemény, munkaviszony megsziinése) a
leltarfelelés a feleslegessé valt befektetett eszkdzdk tekintetében a rendkivili eseményt
koveté 30 napon bellll végzi el — a 2-3. pontokban foglaltak értelemszer(i alkalmazasaval — a
felesleges eszk6zok feltardsara vonatkozé feladatokat.

4,
A HASZNOSITASI ELJARAS

4,1. A selejtezési bizottsag a leltarfelelés altal elkészitett jegyzék alapjan a feleslegessé
valt eszkdzoket megtekinti, szilkség esetén kilsé szakérté igénybevételével mindsiti és
megallapitja azoknak az eszkdzdknek a kérét, amelyek hasznosithatok és azokét, amelyeket
selejtezésre javasol.

4.2. A selejtezési bizottsag a hasznositasra, illetve a selejtezésre javasolt eszkdzokrél
kldén-khlon jegyzéket készit.

4.2.1.A selejtezésre javasolt eszkdzok jegyzéke a kdvetkez6 adatokat tartalmazza:
a) a helyiség ahol az eszkézok megtekinthetbk
b) az eszkdzok megnevezése,
¢) az eszkéz nyilvantartasi szama,
d) az eszk6éz azonositd adata (tipus, gyari szam, egyéb jellemzé)
e) az eszk6z mennyiségi egysége
f) az eszkoz nyilvantartasi értéke
g) a selejtté valas oka.

4.3. Hasznosithatonak csak olyan targyi eszkéz mindsithetd, amely ismételten tzembe
helyezhetd.

4.3.1.A hasznosithaté eszk6zok értékesitési aranak megallapitasanal figyelembe kell venni
az eszkdéz konyv szerinti (nettd) értékét. Az értékesitési ar meghatarozasahoz
értékbecslés is alkalmazhaté. Amennyiben az értékbecslé altal megallapitott érték
lényegesen kisebb, mint a konyv szerinti érték, a gazdasagossagi szempontok,
valamint az értékesités koltségeit figyelembe véve, indokolt megvizsgalni az eszk6z



selejtezését. Nem kell értékbecslést alkalmazni a ,0-ig” leirt, illetve a kis értéki targyi
eszkdzok, immaterialis javak esetében.

4.3.2.Az értékesitésnél az allamhaztartasi szervezet sajat dolgozdja elsébbséget élvez. Az
értékesitett eszkézokrél a vonatkozd jogszabalyoknak megfelel6 tartalmu szamlat kell
kiallitani.

4.3.3.Az értékesitést az dllamhaztartasi szervezet vezetdje engedélyezi.
5.
A SELEJTEZES LEBONYOLITASA

5.1. Selejtezési bizottsag

A selejtezési feladatok ellatasara, a selejtezés szakszerd lebonyolitasara, minimum 3 fével
miikédo selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. A selejtezési bizottsag elndkét és tagjait az
allamhaztartasi szervezet vezetdje irasban bizza meg.

5.1.1.Sajatos esetekben a selejtezési bizottsdg munkajahoz, az allamhaztartasi szervezet
vezetbjének engedélyezésével szakértd is igénybe vehetd. A szakérté nem tagja a
selejtezési bizottsagnak. A szakértd javaslatat minden esetben irasban kételes atadni a
selejtezési bizottsag elndkének. A selejtezési bizottsag a szakérté véleményétdl eltérd
dontést is hozhat.

5.1.2.A selejtezési bizottsag a selejtezési eljaras keretében javaslatot készit a selejtezendd
eszkézokrdl. A selejtezés engedélyezésérél az allamhaztartasi szervezet vezetbje
dént.

5.1.3.A selejtezés végrehajtasahoz kapcsolédd valamennyi jegyzék, jegyzdkonyv. egyéb
okmany szamviteli bizonylatnak minésul, 6rzésiikre, kezelésitkre, a szamviteli
bizonylatokra vonatkozoé eléirasokat kell alkalmazni.

6.
LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI KOTELEZETTSEG

6.1. Leltarozasi litemterv

Az Utemterv 6sszeallitasanak a célja a leltarozasra keriil6 eszk6zok, illetve a kdzremiikddd
szervezeti egységek munkajanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak,
zOkkenémentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi Utemtervet minden évben a leltarozast megel6zé 30 nappal el kell késziteni,
amelyet az allamhaztartasi szervezet vezetéje hagy jova.

A leltarozasi Gitemtervnek tartalmaznia kell:
a) mire terjed ki a leltarozas,
b) a leltarozasi korzeteket,
c) a leltarozas idépontjat napra meghatarozva,
d) aleltarozék nevét,
e) a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
f) aleltar kiértékelésének hataridejét,
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g) akiértékelés atadasanak idépontjat a leltarvezeté részére,

h) az eltérések miatt esetleg sziikségessé valé felelésségre vonas hataridejét,
i) a zarb-jegyzbkodnyvek elkészitésének hataridejét,

i) az eltérések rendezésének hataridejét a kbnyvviteli nyilvantartasokban.

6.1.1. A leltarozasi itemterv mintajat az 1. melléklet tartalmazza.

6.2. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart agy kell 6sszeallitani,
hogy az tételesen, ellendrizhetd médon tartalmazza az allamhaztartasi szervezetnek a
mérleg fordulénapjan meglévd eszkbzeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk&zok allomanya fajta, méret, minéség, mennyiség és
érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithaté legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
a) teljes koriiséget,
b) valés allapot bemutatasat,
c) attekinthetdséget.

6.2.1. A teljes korlség azt jelenti, hogy a leltarnak az allamhaztartasi szervezet valamennyi
eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, abbél semmi ki nem maradhat.

6.2.2. A leltar valdédisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a
ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

6.2.3. A leltarnak tartalmaznia kell:
a) az allamhaztartasi szervezet megnevezését,
b) a ,leltar” megjelélést,
c) a bizonylatok sorszamat,

d) a leltarozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmd
meghatarozasat,

e) a leltdrozott eszkdzdk és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, egységarat és dsszértéket,

f) a leltarkilénbdzetnek (hianyok és tébbletek) kimutatasat,

g) a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelé személyek nevét.

6.3. A leltarozas médja
A leltarozas torténhet:

a) mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen belll lehet:
aa) nyilvantartasoktél figgetlendl,
ab) nyilvantartasokkal valé utélagos ésszehasonlitassal,
ac) nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitassal.

b) egyeztetéssel



A leltarozasnak ez a médja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitasa
az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithaté.

A leltar okmanyain a leltarozas maédjat régziteni kell.

6.4. A leltarozasban kézremiikoddk feladata
6.4.1. Az allamhaztartasi szervezet vezetdjének feladata
a) leltarozas vezetdjének kijelélése és megbizasa,
b) a leltarellenérok kijeldlése és megbizasa,
c) az éves leltarozasi itemterv jovahagyasa.

6.4.2. A leltarozas vezetéjének feladata

a) az éves leltarozasi titemterv elékészitése, az allamhaztartasi szervezet vezetdjével
térténd egyeztetése,

b) a leltarozasban kézremiikédok felkészitése,

c) a leltarozashoz szllkséges targyi eszkozdk biztositasa (nyomtatvanyok,
mérdeszkdzok), a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

6.4.3. Leltarellenér feladata
a) ellenérizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

b) a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

c) a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes korliségét, illetve az
alabbiakat:

ca) amennyiségi felvételek helyességét legalabb szuréprobaszerien,
cb)  aleltari targyak azonositasanak szakszer(iségét,
cc) a bizonylatok formailag helyes kitoltését.

6.4.4. A leltarozé (leltarfelelésok) dolgozé(k) feladatai:
a) részt vesz a leltarozasra vonatkozd felkészitdn,
b) a leltarozast a leltarfelelés altal megjelélt sorrendben végzi, kihagyas nélkil.

6.4.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzoék feladata:

a) elkésziti a leltarelszdmolas alapjat képezé analitikus nyilvantartasokat
naprakész allapotban,

b) a leltar szerinti készletértékeket és a kdnyvszerinti készietértékeket egybeveti
és megallapitja azok egyez6ségét vagy az eltéréseket,

c) osszeallitia a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki
eldkésziti a szilksége intézkedések megtételét.



6.5. Leltarozas végrehajtasa

6.5.1. A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg forduldnapjat kéveté 30 napon
belll a leltart el kell késziteni.

6.5.2. A leltarozand6 eszk6zok, forrasok kore és a leltarozas moédja, modszere:
Az eszkdz, forras A felvétel médja A felvétel bizonylata
megnevezése

Vagyoni értékii jogok egyeztetés jegyzék, szerzddés, jegyzd-kényv

Szellemi termékek mennyiségi felvétel leltarfelvételi  iv, leltarfelvételi
szamitdégépes kiiratas, lista

Ingatlanok és a kapcso-16d6 | mennyiségi felvétel leltarfelvételi  iv, leltarfelvételi

vagyoni érték( jogok szamitogeépes kiiratas, lista

Gépek, berendezések, fel- | mennyiségi felvétel leltarfelvételi  iv, leltarfelvételi

szerelések és jarmiivek szamitdgépes kiiratas, lista

Beruhazasok, felujitasok egyeztetés analitikus nyilvantartas

Befektetett pénzigyi esz- | egyeztetés kivonat

kozok

Készletek mennyiségi felvétel leltarfelvételi  iv, leltarfelvételi
szamitégépes kiiratas, lista

Ertékpapirok egyeztetés kivonat

Lekotott bankbetétek egyeztetés szamlakivonat

Pénztarak mennyiségi felvétel pénztarjelentés

Forintszamlak egyeztetés szamlakivonat

Kévetelések egyeztetés egyeztetd levél

Egyéb sajatos eszkdzol-dali | egyeztetés analitikus nyilvantartas, be-vallas

elszamolasok

Aktiv idébeli elhatarolasok egyeztetés analitikus nyilvantartas

Sajat téke egyeztetés jegyzékonyv

Kételezettségek egyeztetés analitikus nyilvantartas

Passziv idobeli elhataro- | egyeztetés analitikus nyilvantartas

lasok




7.

ZARO RENDELKEZESEK
7.1. Ez az egylittes utasitas 2020. februar 1-én Iép hatalyba.

7.2. Hatalyat veszti a Fejér Megyei Kézgylilés Eindke és a Fejér Megyei Jegyzé 14/2015.
(XII. 7.) sz. egylttes utasitasa.

Székesfehérvar, 2020. januar 29.

megyei jegyz jogkorében eljarva:

ol ool Crisgoun

Hajnalné dr. Szecsddi Zsuzsanna
megyei aljegyz6




1. melléklet
....................................... allamhaztartasi szervezet
LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozast 20......... 6V i, hé ....napjan kell megkezdeni és 20....... év

A leltarozas az allamhaztartasi szervezet tulajdonaban, kezelésében lévé valamennyi
vagyontargyra kiterjed.

A leltarozast a kdvetkezé leltarozasi kérzetekben és idépontokban kell elvégezni a
korzeti leltarfelelésok kézremiikddésével.

Leltarozasi kérzet szama, Leltarozast végzék neve Idépontja
megnevezése

1 20...év............. hé ....nap

2.8Z. e SRR e e 20...&év............. hé ....nap

A leltar kiértékelésének hatarideje: 20....év.................. hé ...... nap

A leltarak kiértékelését 20....év............... hé ...napjaig, a zar6 jegyzdkonyvet 20....év

.............. hoé ...napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezd eltéréseket a kényvelésben legkésébb 20.....év
................ hé ...napjaig rendezni kell.

allamhaztartasi szervezet

vezetdje






