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1. A leltarozasra vonatkozé altalanos szabalyok, szamviteli el6irasok

A szamviteli torvény eldirasa szerint az év végi zéarashoz olyan leltart kell dsszeallitani, amely
tételesen, ellenérizhetd modon tartalmazza a gazdalkodonak a mérleg fordulénapjan meglévo
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A szamviteli torvény "A mérlegtételek alatimasztésa leltarral" cim alatt a leltarra és a leltarozasra
vonatkozoan az alabbi szabalyokat irja elo:

(1) A konyvek iizleti év végi zardsihoz, a beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasdhoz olyan leltart kell Gsszedllitani és e torvény eldirdsai szerint megorizni, amely
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételével - a vallalkozonak a
mérleg fordulénapjan meglévé eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kitelezettség teljesitése keretében a vallalkozonak a fokonyvi konyvelés
és az analitikus nyilvantartisok adatai kozotti egyeztetést az lizleti év mérlegfordulonapjara
vonatkozoan el kell végeznie.

(3) Ha a vallalkozé a szamviteli alapelveknek megfelel6 folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a
leltarba bekeriild adatok valodisagarol - a leltir osszeallitisat megelozoen - leltarozassal koteles
meggy6zédni, és azt az eszkozok és a forrasok leltarkészitesi Cs leltarozasi szabalyzataban
meghatarozott id6szakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden iizleti
év mérlegfordulonapjdra vonatkozdan a csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél,
valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben lévo
értékpapiroknal és egy€b, a pénzeszkdzok koz¢ nem tartozo - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt
értékpapiroknal egyeztetéssel elvégeznie.

(4) Ha a vallalkozé a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e
nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriil6 adatok valodisagarol - a leltar
osszeallitasat megeldzden - leltarozassal koteles meggy6zodni, és az iizleti év mérlegfordulonapjara
vonatkozd leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknel és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben,
vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd - eszkozoknel,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) A vallalkozo - a (3)-(4) bekezdéstol eltérden - az lizleti év mérlegfordulonapjat megel6zo
negyedévben vagy az azt kdvetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartisanak a mérleg fordulonapjara vonatkozo adatai helyesseget. A mennyiségi felvétel
alapjan sziikségessé valé modositasokat az iizleti év mérlegfordulénapjara vonatkozoan kell
elszamolni.

A leltirozas a befektetett és forgdeszkozok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen tulajdoni
eszkdzok valosagban meglevd alloméanyanak megallapitasa. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a
hianyok és tobbletek megallapitisa és azok rendezése, valamint a selejtezendd és értékesokkent
eszkozok feltirisa is. A mérlegkésztés idopontjaban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell
rogzitenie. Ezért a szabalyszerii leltarozas az el6bbi kovetelményt kielégitdé mérleg elkészitésének
elofeltétele.

A leltarozas célja:
— a helyes eszkoz- és forrasallomanyok megallapitasin keresztiil a mérleg valodisaganak
biztositasa,
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— a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellenorzése €s egyuttal a bizonylati  fegyelem
megszilarditasanak elésegitése,

— a gazdalkodoi tulajdon védelme és az anyagi felel6sok elszamoltatasa,

—  acsokkent értékii készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zdk feltarasa.

Mindazon esetekben, ha a gazdalkodé a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiseégi
nyilvantartdst nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszkozoknél és  kotelezettségeknél
egyeztetéssel, minden évben a leltar osszedllitasat megel6zoen kell elvégezni.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszeri, hogy a leltar tartalmazza a
gazdalkodd minden eszkozét és ezek forrasait.

A mérlegvalodisag elvébdl kovetkezik, hogy aleltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a
- bérelt vagy kolcsonvett,
- eladott, de el nem szallitott,
- a gazdalkoddndl térolt idegen tulajdont eszkdzoket.

A leltirnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valosagot kell
tilkréznie, ugyanez vonatkozik az eszkdzallapot mindsitésére, melynek kivetkeztében csokkent értékii
eszkdz nem szerepelhet teljes értékiikeént.

Leltar: olyan kimutatas, amely az eszkzok és forrasok , vagy egy-egy csoportjuk valosagban meglevo
allomanyanak mennyiségét és értékét- meghatarozott napra vonatkoztatva - tartalmazza.

A leltarkésztés a nyilvantartasok alapjan osszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazo kimutatas
elkészitése.

A felvétel teljessége, célja, helye és idopontja szerinti leltarfajtak:

- Teljes leltar: A gazdalkodo valamennyi eszkozét és forrasat tartalmazza, ideértve a felvétel
idépontjaban a birtokaban levo idegen eszkdzoket is.

- Evkozi és évzard leltar: Az év kdzben késziilt, illetve az éves mérlegek valodisagat
alatamaszté dokumentcio, amely az adott fordulénapon a részleges vagy a teljes
eszkdzallomanyt mutatja. Ezen fogalomkorbe tartoznak a specialis okokbol elrendelt, év
kozben végrehajtott leltarozasok:

_ Elszamoltaté leltarozas: a rajuk bizott eszkozokért, készletekért anyagilag felelos
alkalmazottak elszamoltatisara, tevékenységiik szakszeriiségének ¢és gondossaganak
ellendrzésére irjak eld.

. Atadasi - atvételi leltarozas: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az eszkdzok,
készletek kezeléséért felelds alkalmazottak személyében véltozas kovetkezik be.

- Nyitdleltar: megalakuldsukkor az 0j gazdilkodoknak kell késziteniilk ¢s ezen leltar a
nyitomérleget tamasztja ala.

Az év utolsé napjaval az el6zdeken talmenden leltart kell késziteni:
- az uton levo arukrol,
- a megmunkalas céljabol atvett idegen készletekrol,
- a javitasra atvett eszk6zokrol.
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A leltarozas két munkafolyamatbol all:
- az eszkozok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasdol és
. aleltarozott mennyiségek értékelésébol.

Ilyen mennyiségi felvételt igényld eszkozok
- atargyi eszkozok,
- akiilénbdz6 készletek,
- az értékpapirok, valtok, csekkek, kotvények €s
- akészpénz.

Az eszkozok mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonbozo igazolasok alapjan kell a leltarba
allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényld eszkdzok.
[lyenek:
- abankoknal 1évo betétszamla kovetelések,
- a vevdkkel szemben fennallo Kkvetelések, melyeket egyeztetéssel ellendrzott nyilvantartasok
alapjan kell a leltarba allitani.

A leltarral szemben tamasztott alaki kovetelmények:

- A leltar teljessége: a gazdalkodo valamennyi eszkozét €s forrasat tartalmaznia kell.

- A leltar valédisaga: minden leltarnak a valésagot - az eszkozoknek a leltarozas soran fellelt
tényleges mennyiségét €s helyesen megallapitott értékét - kell tiikroznie.

- A leltar vilagossaga: a leltarnak attekinthetoen, leltarozasi helyenként , fajta, tipus, méret €s
mindség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkozoket és forrasokat.

- Ezen kovetelmény egyben a brutté-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen
tarolt és osszecserélhetd tételeket 5sszevonni csak a vonatkozo belso eldirasok szerint szabad.

A leltar tartalmi kovetelményei:

- abizonylatok és egy€b dokumentéciok eléiras szerinti egyértelmii és hianytalan kitoltése,
- asziikséges zaradékok és alairasok megléte.

A leltarnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— agazdalkodo nevét,
—  aleltar megjeldléset,
_  aleltarkorzet megjeloléset,
— a bizonylatok sorszamat,
_  aleltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, illetve a leltar fordulonapjat.
_ aleltarozott eszkdzok és forrasok szabatos meghatarozasat,
_ a leltarozott eszkozdk és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és Osszértéket,
_ aleltarkiilsnbozetek kimutatasat (hianyok és tobbletek kompenzalasat),
_ a leltarozas végrehajtasaért €s cllendrzéséért felelés, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairasat.

A leltarozas médja:
- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvantartasoktol fiiggetlenill, a nyilvantartassal valo utolagos Hsszehasonlitassal , vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valo dsszehasonlitssal hajthato végre.
- Egyeztetés: a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a konyvelés helyességét
igazolo egy€b okmanyokkal valo sszehasonlitasat jelenti.
Egyeztetéssel kell leltarozni:
1) a csak értékben kimutatott eszkozoket
25) a kotelezettségeket
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3 az idegen helyen tarolt eszkdzoket
4.) a dematerializalt értékpapirokat.

A leltarozas iddpontja szerint megkiilonbdztetiink:

Folyamatos leltarozast, melynek Iényege, hogy a gazdalkodénal az eszkozok és forrasok teljes korét
meghatarozott id6tartamon beliil legalabb egyszer leltarozni sziikséges. A tulajdonosi szemlélet
érvényesiilése feltételezi a készletek meglétének, azok értéke helyességének folyamatos ellendrzését,
ezért folyamatos mennyiségi nyilvantartds vezetése esetén a sajat hataskorben elvégzett leltarozas az
év barmely idészakaban lehetséges.

A folyamatos leltarozas elofeltételei:

- A gazdalkodé egyes részlegei eloirasszerii, naprakész, a leltarozas idopontjaban a
konyvvitellel egyezé nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hianyok €s a
tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetok legyenek.

- Az azonos termékek leltarozasat a gazdalkodo egész teriiletén, elore meghatarozott azonos
iddpontban célszerii végrehajtani.

- Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas személyi feltételérdl és meg kell szervezni a
folyamatos leltarozas rendszeres ellendrzését.

Bels$ szabélyzatban meg kell hatarozni a folyamatosan leltirozni kivant eszkozok koret, ugyanis a
leltarkészités valasztott modszere eszkdzesoportonként eltérd is lehet.

Fordulonapi leltarozas azt jelenti, hogy a gazdalkod6 egész teriiletén, vagy teriiletileg kiilonallo
egységeiben a leltdrozasra keriild valamennyi eszkdzt a vonatkozo analitikus nyilvantartasok
lezarasaval egyidejiileg elére meghatéarozott fordulonappal kell leltarozni.

A fordulonapi leltarozast a kovetkezd eszkozoknél és forrasoknal kell alkalmazni:

- ahazipénztarak pénzkészletei,

- a pénzintézetekkel, koltségvetési szervvel - a volt tarsadalombiztositasi igazgatosaggal
szembeni

- kovetelések és tartozasok,

- az addsok és hitelezdk, valamint a munkavallalok tartozasai,

- az értékpapirok, kotvények, valtok és egyéb befektetett eszkdzk.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellenorzott - a fokonyvi konyveléssel
egyezd - analitikus nyilvantartasokbol késziilt kivonatokat is.

A leltarozds megtorténtét az analitikus nyilvantartasokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvéantartasok adatait a leltarfelvétel adataival &ssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az analitikus
nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfelelden. Ezen egyeztetést el
kell végezni a fokényvi szamlak, és az analitikus nyilvantartas kozott. Ezek utdn az év utolsd napjaval
a leltar adatai alapjan helyesbitett és a fokényvi szamlakkal egyeztetett analitikus nyilvantartas
tekinthetd leltarnak.

A szabalyszeriien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamlak és az azok alapjan
készitett fékonyvi kivonat, illetve a fokonyvi konyveléssel egyezd analitikus nyilvantartasok a mérleg
bizonylatai.

A mérleg bizonylatai alatimasztasaként meg kell Orizni:
- aleltarozasi szabalyzatot,
- aleltarozés szabalyszerli végrehajtasat igazolo bizonylatokat,
- aleltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,
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- az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat,

- az atmend aktivak és passzivak értékének meghatdrozasat tartalmazé bizonylatokat és
- szamitasokat, tovabba

- az eredményfelosztas bizonylatait és szamitdsait.

2. A leltarkészités menete

A mérleg bizonylati aldtdmasztasaul, minden év masodik felében, lehetéleg december honap
folyaman, a fordulénappal felvett vagyonleltart kell késziteni.

A leltarnak ki kell terjednie a vallalkozas tulajdonat képezo, vagy kezelésébe adott eszkozaok es
aktivak, valamint ezek forrasai (passzivak) allomanyanak (mennyiségi) megallapitasara. A leltar
lezarasaként a felvett mennyiségi leltar értékelésére, hianyok-tobbletek kidolgozasara és a szamviteli
eldirasok szerinti elszamolasara.

A leltarozas megkezdése eldtt minden évben leltari iitemtervet kell késziteni, a leltarozasi egységeket
ki kell jelslni, és ezt az iitemtervet a leltar mellékleteként meg kell 6rizni.

A leltarozandé anyagot a leltarra eld kell késziteni a kovetkezOk szerint:

- analitika kartonokat naprakészen le kell zarni, (szdmitogépes nyilvantartds esetén ki kell
nyomtatni.)

- atételes felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szdmba vehetdk legyenek.

A leltarhoz sziikséges nyomtatvanyokat szigor( szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni. A
mennyiségi felvétel és az értékelés is leltariven torténik.(szamitogépes nyilvantartds esetén ragziteni
kell a program szerinti egyeztetési lehetdségeket)

A felvett és értékelt leltart a leltarfelvev, valamint a leltarellendr koteles alairasaval hitelesiteni. A
szamviteli elszamolas utan — a mérleg bizonylati alatimasztasaul — annak mellekleteként legalabb 5
évig meg kell orizni.

3. A leltarozas bizonylatai

- aleltarfelvételi jegy,
- aleltarfelvételi iv,
- a leltarfelvételi 6sszesito.

A leltarozas sordn a gazdalkodo szerv készleteit, targyi eszkozeit és egycb vagyontargyait a
mellékletekben felsorolt nyomtatvanyok felhasznalasaval kell leltarozni.

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait irégéppel, tintaval vagy golyostollal kell kitdlteni.
A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:
- valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitltésre nem keriil rovatok megsemmisitd
vonallal tértén6 athizasa
- aleltarbizonylatok teriiletenkénti folyamatos sorszamo-zasa,
- olvashaté szovegirds; javitas, helyesbités esetén a javitds tényét a javitas végzoje koteles
feltiintetni és alairasaval igazolni,
- a bizonylat kitsltéjének, illetve az abban szereplo adatok feleloseinek, az ellenornek az

alairasa (kézjegye).

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartisa és atadasa a leltarozok részére, illetéleg azok
elszamoltatasa a gazdalkodo leltarfeleldsének feladata.
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3.1. Alaki kévetelmények

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki €s tartalmi kellékei:
- a bizonylat megnevezése és sorszama,
- a bizonylatot killité szervezeti egyseg megjelolése.,
- a leltarozok, leltarellenérok alairasa,
- a bizonylat kiallitasanak idépontja,
- a leltarozott tétel megnevezése(a tétel leirasa, cikkszama sth.).

A leltarfelvételi bizonylatokat szigori szamadasi kotelezettség ala kell vonni.
A vonatkozé rendelet alapjan és az eldzoekben eléirtakon talmenden az alabbi szempontokat kell
még figyelembe venni:
- A leltarozas elkészitésénél alapvetd célkitizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és a
mérlegvalodisag érvényesitését.
- A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltarozas megkezdése elott leltarozasi
iitemtervet kell késziteni.

4. A leltarozas elokészitése, szervezése

A leltarozas megfeleld elokészitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli torvényben eloirt
mérlegvalddisagot biztositd eldirasok maradéktalan érvényesitésére, a gazdalkodo tulajdonvédelmére.

Ezen el6készitési munka elsdsorban szervezési feladat, melynek soran
- meghatéarozasra keriilnek az elvégzendo feladatok,
- id8ében gondoskodni kell arrol, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd ¢s
munkaeszkoz rendelkezésre alljon,
- a rendelkezésre 4ll6 munkaerdt és eszkozoket ugy kell a feladat elvégzésének szolgilataba
allitani, hogy a kitizott cél, a leltarozas eredményes lebonyolitasa idébenés pontosan
végrehajthato legyen.

A gazdilkodo szervezet felelos vezetdinek feladata:

- aleltarozasi szabalyzat és litemterv jovahagyasa,

- aleltarozasi felelds kijeldlése,

. aleltarozas lebonyolitaséhoz sziikséges feltételek biztositasa,

- avégrehajtas megszervezese,

- a leltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszeriiségének, a vonatkozd eléirasok
betartasanak ellendrzése,

- aleltarozas soran tapasztalt hianyossagok esetén a szilkséges intézkedések megtétele,

- dontés a leltarhiany megtéritésérol, a kartokozok felelésségre vonasarol.

Az el6készités soran végrehajtando feladatok:

- Minden leltarozasi egység teriiletén meg kell hatarozni a leltarozasra keriil6 eszkdzoket,

- gondoskodni kell a targyi eszkozok és készletek helyes elhatarolasarol,

- az idegen helyen tarolt sajat eszkdzok szambavételérol,

- az idegen eszkdzdk elkiilonitésérdl, és megjelolésérol,

- a munkahelyeken 1év6 hasznalaton kiviili készletek raktarba val beszallitasarol,

- akélcsonadott, javitasba adott €s kolcsonvett eszkozok szambavételérol,

- meg kell hatarozni a beruhazasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, épiilettartozékok koret,
példaul eszkozjegyzekben,

- gondoskodni kell a targyi eszkdzok azonositsi szamainak rendbenlétérdl,
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- azyj és visszavett hasznalt eszkozok elkiilonitésérdl,

- az elfekvd, csokkent értékii készletek feltarasarol,

- aleltarfelvétel megkezdésének iddpontjara célszerii elkésziteni a dolgozdknal lévo

- eszkozok név szerinti és cikkenkénti kimutatsat,

- el kell késziteni a szobaleltarakat , ha azok kiilon leltari korzetet képeznek,

- biztositani kell a sziikséges méromiiszereket,

- mérsékelni kell a leltarozas kozbeni eszkdzmozgast,

- biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat. A leltarnyomtatvanyok szigoru
szamadasra kotelezettek. Kijelslendd az a dolgozo, aki a sorszamozasrol, nyilvantartasrol
elszamoltatasrol gondoskodik.

A leltarozasi korzeteket Ggy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhato teriiletek legyenek.
Az eldkészité munkak fontos része a leltarnyomtatvanyok biztositasa, szétosztasa.

Minden leltarozasi nyomtatvanyon lehetéség van a leltar fordulonapjanak és a leltarfelvétel
iddpontjanak feltiintetésére. Fordulonapi leltarozas esetén csak a leltarozas fordulonapja idopontot
kell kitlteni, folyamatos leltarozas esetén pedig a leltarfelvétel idopontjat. Belsé eldirasokban kell
szabalyozni az alkalmazand6 leltarozasi nyomtatvanyokat, azok rendeltetését, kitdltésiik modjat, a
bizonylatok atjat. A sorszamozott bizonylatokrol az atvétel elismerését igazold kimutatast kell
vezetni. A nyomtatvanyokat csakis irogéppel, vagy tintaval szabalyszer(i kitdlteni.

A leltarozas technikai eszkzeinek biztositisa a megfeleld szamu és allapoti mérémiszer mérdeszkoz
rendelkezésre allasat jelenti. A leltdrozas soran mar szambavett készleteket, targyakat jelzoeszkozzel
kell megjeldini.

A leltarozas személyi feltételének biztositisa soran meghatarozasra keriil a feladat elvégzéséhez
szilkséges munka-erdallomany. A rendelkezésre allo, illetve a sziikséges munkaerdkbol keriil
kialakitasra a leltarozas személyi szervezete.

A leltarozasi felelos feladata:

- A leltarozas és az azt kovetd leltarértékelés szakmai iranyitasa és ellendrzése — ezen beliil

- aleltarozasi iitemterv elkészitése és kiadasa,

- a leltirozasi egységek kijelolése, azaz a leltir megszervezése, elokészitése, technikai
lebonyolitasanak iranyitasa, a ,,Leltarozasi szabalyzat” végrehajtasanak ellendrzese,

- aleltarozashoz sziikséges eszkozok és felszerelések biztositasa,

. aleltarozés soran felmeriilé akadalyok megoldasara a sziikséges intézkedések megtétele,

- aLeltarozési szabalyzat és a leltarozési iitemterv megismertetése a leltarozokkal.

A leltarozok feladata

A leltarozas tényleges lebonyolitasat a leltarozok végzik.
Feladatuk:

- a Kkijelslt leltarkorzetekben talalhato készletek ¢s eszkozok tényleges mérlegelés,
megszamlalas stb. utjan torténd leltarozasa, tovabba

. az eszkizok szambavételén tilmenden azok allaginak megvizsgélasa. Az allapot megjeldléset
- torott, sériilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni €s az azokrol késziilt listat - a
selejtezési jegyzokonyv elkészitéséhez - az illetékes vezetonek kell atadni. Kiilon kell
nyilvantartani, leltarozni és megjeldIni a felesleges (immobil) készleteket, az inkurrens és a
csokkent értékii készleteket, tovabba az értékesebb készleteket (nemesfém, gyémant, draga
vegyszerek stb.).
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5. A leltarozas végrehajtasa

A leltarozas a gazdalkodo szervezet szervezeti felépitésének megfelelden csoportonkent torténik.
Minden csoportban a kijelslt eszkdzfelels feladata a készletek és targyi eszkdzok elokészitése, hogy
a leltarozasi bizottsag zokkendmentesen végezhesse a munkajat. A leltarozasi bizottsag feladata, hogy
a leltarozasi munkak, valamint a sziikséges kimutatasok id6ben elkésziiljenck.

5.1. Befektetett eszkozok leltarozasa

Immateriélis javak leltarozasa

A befektetett eszkozok csoportjdba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartosan, legaldbb egy éven
tal szolgaljak. A leltarozast célszeri az év utolsé napjaval - fordulénappal - elvégezni. Az
immaterialis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a
leltarral valé alatimasztasa is csak értékben torténik. A mérlegbe értékkel felveendd immaterialis
javak nem anyagi eszkozok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazdalkodasi
tevékenységet segitik.

Az immateridlis javak leltarozésa soran az cléz6ekbdl kovetkezden sziikséges a konyvekben,
analitikus nyilvantartasokban szerepl6 értékek azonositasa, egyezteteése, a dokumentéaciokkal vald

alatamasztds meglétének, helyességének ellendrzése is.

Az immaterialis javak leltirozasanal vizsgalando dokumentaciok a kovetkezok:
- vagyoni értékii jogokon belil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszio, védjegy,
foldhasznalat, haszonélvezetre vonatkozo szerzodések megléte, hatalya, szabalyossaga,

- {izleti vagy cégértéknél: a vasarlasra vonatkozo szerzddés adatai, szabalyos volta.

- Szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a mérlegtétel leltarral  valo
alatimasztasanak alapja, mint a talalmanyi szerzddés, a védjegy, szerzbi jogvédelemben
részesiil javak, szoftvertermékek, ujitas, know-how és gyartasi eljaras.

- A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltarozasanal alapdokumentum lehet :
. kiilsé vasarlasnal az igazolt szdmla, belso teljesitésnél az egyes kutatasi témaszamokon
elszamolt raforditasok dokumentacioja.

- Az alapitasi és atszervezési koltségek aktivalt értéke leltarozasanal vizsgalandd, melyek azok
a ténylegesen felmeriilt koltségek, amelyek ilyen cimen meriiltek fel, de nem szamoltak el az
adott évben koltségként eredmény terhére.

- Azimmaterialis javakat __ évente, a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell leltarozni.

Targyi eszkozok és beruhazasok leltarozasa

Targyi eszkozok: a cég tevékenységét kozvetlenill vagy kozvetetten szolgald rendeltetésszeriien
hasznalatba vett, targyiasult eszkozok, amelyek a gazdalkod6 szervezet tevékenységét rendszeres
hasznalat mellett tartosan legalabb egy éven til szolgaljak

Amennyiben a gazdalkodo a szamviteli alapelveknek megfeleld egyedi nyilvantartast vezeti
mennyiségben és értékben is, ha az megfelel a leltarkészitést megalapozo kévetelményeknek, gy nem
kitelezd évenként leltarozni a targyi eszkozoket. A gazdalkodo sajat, belsd szabalyzatban dontheti el
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milyen gyakorisaggal végez tényleges leltarozast €s mely iddszakokban €l a nyilvantartasokkal valo
dsszehasonlitis modszerével.

A targyi eszk6z6k csoportositasa:
- ingatlanok,
- miiszaki berendezések, gépek, jarmivek,
- beruhazasok.

A targyi eszkozoket nettd értéken, a beruhazasokat a targyi eszkoz beszerzési és eldallitasi koltségein
kell a leltarba felvenni.

A bérbe vett eszkozoket a bérbe vevonek kell leltaroznia. A bérbe vevd atvételi elismervénye a bérleti
szerz6désben rogzitett idétartamig elfogadhato leltarbizonylatkent.

A targyi eszkozoket évente leltarozzuk, az analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetes alapjan.

Beruhazasok

A tényleges allomanyt évenként, sziikség esetén a szallito (kivitelezd) bevonasaval egyeztetéssel kell
leltarozni.

A befejezetlen beruhazasok éallomanyat évente, a szamlakkal ¢s az analitikus nyilvantartassal
egyeztetve kell leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkdzok, forgdeszkozok kozott kimutatott értékpapirok leltarozasa

A befektetett pénziigyi eszkdzok:
- részesedések,

- értékpapirok,

- adott kolesonok,

- hosszu lejarati bankbetétek.

Befektetett pénziigyi eszkozként csak olyan eszkoz szerepelhet, amelynek az a rendeltetése, hogy a
tevékenységet tartosan - legalabb egy éven til - szolgalja.

Részvényeknél, kotvényeknél vizsgalni sziikséges, hogy azok ténylegesen megvannak-e, hol és ki 6rzi
azokat.

Adott kolcsonoknél a mérlegben szerepld sszeg leltarozasahoz elengedhetetlen a kolcsonszerzodés
megléte, és az abban 1év6 kondicidk dsszehasonlitasa.

Hosszh lejarati bankbetéteknél a bankszémlaszerzdéseket és a mérleg fordulonapja szerinti
bankkivonatot kell a leltarozis dokumentumaként vizsgalni.

A forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirok:

- eladasra vasarolt kétvények,

- sajat részvények, iizletrészek, eladasra vésarolt részvények,
- egyéb értékpapirok.

Azokat az értékpapirokat, amelyeket a gazdalkodé szervezet nem tartos befektetésre vasarolt,
beszerzési értékiikon kell nyilvantartasba venni.
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5.2. Forgoeszkozok leltarozasa

A forgoeszkozok csoportositasa:
- készletek

- kovetelesek

- értékpapirok

- pénzeszkozok

Készletek leltarozasa

A készletek kozott csakis olyan eszkozok szerepelhetnek, amelyek a cég tevékenységét egy €vnél
rovidebb ideig szolgaljak. A leltarozast minden olyan készlet esetében el kell végezni, amikor a

gazdalkodé mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet.

Vasarolt készletek kozé tartoznak
- az anyagok,
- az aruk.
Aruk kozott kell kimutatni:
- akereskedelmi arukészletet,
- az alvallalkozdi teljesitményeket,
- abetétdijas gongyolegeket.
Sajat termelésii készletek:
- asajat termelésii befejezetlen termelés és félkész termekek,
- az értékesitésre varo sajat termelést késztermékek,

Ev végén kotelezden leltarozandd készletek
Bolti kereskedelmi készlet nincs, annak leltirozasara nincs egyediszabaly.

A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:
. araktari készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, a 1. félévben a nyilv

fuggetleniil fel kell leltarozni, majd a leltarozas soran megallapitott
készletmennyiséget a mennyiségi nyilvantartas adataival dssze kell hasonlitani,

- a még fel nem hasznalt, hasznalatba nem vett vasarolt készleteket mennyiségi felvétellel

december 3 1-i fordulonappal kell leltarozni,

- a munkahelyre kiadott hasznalatban 1évé  eszkozoket kétévenként legalabb egyszer,

mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

- a dolgozoknal 1évd személyi hasznalatra kiadott eszkozoket kétévenként egyszer, a

-

szabalyszeriien vezetett nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel kell leltarozni, ha azok a
mérlegben értékkel szerepelnek. Az 5000 Ft ertékhatar alatti, a mérlegben az eszkozok kozott
nem szerepld anyagokrol mennyiségi nyilvantartast vezetni nem kotelezd. A hasznalatban

lévd eszkozoket csakis mennyiségi felvétellel lehet leltarozni,

- a gazdalkodo teriiletén 1évo, mas gazdalkodo szerv tulajdonat képezo idegen készletekrdl, a
két fél megallapodasa szerinti idopontban kell leltart késziteni, ugyanez ¢érvényes a

bérmunkara atvett anyagokra is,

- az idegen tulajdonu targyi eszkozoket, Készleteket kiilon tételben kell szerepeltetni és az év

végi mérlegben a leltariv adatait a "0" szamlaosztdlyban szabad csak kimutatni,

11
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Kovetelések leltarozasa

A szamviteli torvény a kiovetelésekkel kapesolatban olyan leltar készitését irja eld, az éves mérleg és
beszamold sszeallitasahoz, amely tételesen, ellenérizhetd modon tartalmazza azokat értékben. A
leltarban a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni. A leltarba csak az adds
sltal elismert kvetelés vehetd fel. Ha az adds nem ismeri el a kovetelés Gsszegét, vagy azt csak
részben ismeri el, az el nem ismert dsszeget még peresités esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:

- bankszamlakivonatok a rovid lejarata koveteléseknél,

- adoé-elszamolasi bizonylatok, adobevallasok a kiltségvetési kapesolatokbol szarmazo
- koveteléseknél,

. kimend szamléak, visszaru bizonylatok mas gazdalkodoval szembeni koveteléseknél,

- analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni koveteléseknél,

. szerzédések mas adosokkal szembeni koveteléseknél,

- avalté, mint a valtokovetelések alapja.

A forgbeszkozok csoportjaba tartoz6 kovetelések:

. Kovetelések aruszallitasbol és szolgiltatasbol, vagyis a vevokovetelés, mely a kovetelések
legjellemzobb, €s legjelentésebb volumend fajtaja. A belfoldi kovetelések analitikaja csak
forintban, a kiilfoldi kovetelések analitikdja forintban is és devizanemenként is figyelembe
veendo.

- A készletekre adott eldlegek leltarozasanak alapja a megkotott szerzodés, egyéb
megallapodas.

- -Alapitokkal szembeni kovetelés leginkabb a gazdalkodd veszteségének rendezését
elésegitendd -a halmozott hiany fedezése céljabdl véglegesen, vagy atmenetileg adando
osszegre vonatkozo igéret. A leltar alapja az a dokumentum. mely szerint megnyilt a
kovetelés.

- Egyéb kovetelések.

Ertékpapirok leltarozasa
Pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszkdzoket és azok allomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:
- pénztar/valutapénztar
- csekk
- elszamolasi betétszamla
- elkiilonitett betétszamlak
- devizabetétszamla
- atvezetési szamla

A pénzeszkozok leltirozasat minden évben a mérleg fordulonapjan egyeztetéssel kell elvégezni. A
mérleg fordulénapjan a pénztarban 1évO készpénz Gsszeget a pénztarkonyvvel egyezben kell felvenni.
A készpénzkészletrol, annak cimletenkénti meglétérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A pénztarak és csekkek leltarozasa sordn a mindenkori készpénz helyességének megallapitdsahoz a
szamviteli torvényben meghatarozott alapbizonylatok, alapokmanyok feldolgozasaval készitett
pénztarnaplo, pénztarkdnyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni.

12
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A banktételek értékét a mérleg fordulonapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezd értékében kell a leltarba beallitani, fiiggetleniil attol, hogy azokat belfoldi vagy kiilfoldi
pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltarozasa az egyes bankszamlakat vezetd bankok altal
kiildatt kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

5.3. Forrasok leltirozasa

A szamviteli torvény értelmében a forrasok leltarozasa soran az egyeztetés modszere, és a konyv
szerinti érték figyelembevétele a mérvado.

Sajat toke leltarozasa

A leltar dokumentumai csoporton beliil is eltérok.

- A jegyzett toke mérlegbe beallitando, fordulénapi értékének egyeztetése elsosorban a
tarsasagi szerzodésbol, annak modositasabol kell torténjek. A jegyzett toke valtozasait rogzitd
iratok Cégbirésagi bejegyzésre kell keriiljenek.

. A Téketartalék leltarozasa soran az vizsgalandd, hogy a mérlegsorban szerepld osszegeket
mib6l képezte a gazdalkodo, kits! kapta, és milyen formaban.

- Eredménytartalék leltarbavételekor, amennyiben mas gazdalkodotol véglegesen kapott,
eredménytartalék-részrol van sz0, gy az atadas dokumentuma a mérvadd, amennyiben a
gazdalkodo sajat tevékenységének eredmeénye, agy a kimutatott 0sszeg nagysagara nezve az
el6z6 évi mérlegadatok nyujtanak kelld informaciot.

- Az addzott eredmény nagysagat ugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért eredményen til a
jovahagyo testiilet dontése arra vonatkozoan, hogy a nyereségbol mekkora Hsszeget szannak

osztalékra.

Kotelezettségek leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithatd be amelyet a
gazdalkodo magara nézve kotelezden elismert, mert a teljesités megtdrtant.

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel, de az analitikak
alapdokumentumait is vizsgalva kell végezni.

Hosszi lejarati kotelezettségek
- A beruhézasi, fejlesztési €s egyéb hitelek, kislesonok mérlegtételeinél a hitelt nyujto
bankok XII. 31-i bankkivonatai, a kolesonok esetében a kolesonszerzodés a  leltar
alapdokumentuma.
Rovid lejaratl kotelezettségek
- A vevoktdl kapott eldleg esetén az eléleg banki atutalasi bizonylata, €s az azt megel6z0
megallapodas a leltarozas alapdokumentuma.
. Kételezettségek aruszallitasbol. szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek leltara az
analitikus kimutatasokkal valo egyeztetés utan fogadhato el.
- A valtotartozasok leltarozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel
torténik.
- A rovid lejarata hitelek, kélesonok leltarozasanal a bankkivonatokkal a kolesonszerzodésekkel
valo dsszehasonlitasra van sziikség.
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5.4. Aktiv-passziv idébeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv idébeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv id8beli elhatarolasok szamlara csak év végén kell konyvelni azokat a tételeket, melyek az adott
idészak eredményét azaltal befolyasoljak, hogy kéltségesdkkentd vagy hozamnéveld hatasuk van.

Passziv id6beli elhatarolasok leltarozasa

Ezen szamlara is csak év végén konyvelnek a gazdalkodok, itt kell kimutatni:

- amérleg fordulénapja, XII. 31-¢ el6tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kovetkezo
idoszak arbevételét képezik,

- azolyan koltségeket, melyek kiadasként a kivetkezd idoszakban jelentkeznek,

- a mérleg fordulénapja és a mérlegkészités idépontja kozott ismertté valt, el6z8 idoszakra
vonatkozd kartérités, birsag, késedelmi kamat dsszegeket,

- azeldzd idészakra vonatkozoan jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat, jutalmakat, azok
jarulékait.

A leltarozés befejezésekor ellendrizni kell, hogy

. aleltarfelvételt a leltarkdrzetekben minden leltarozo csoport végrehajtotta-e,

- aleltarozas szakszerii volt-e, megfelelt-e a torvény és a leltarozasi szabalyzat eldirdsainak,

_ 4 leltérozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznélt nyomtatvanyok

leadasa hianytalanul megtortént-e.

Az ellendrzésért felelos: a leltar felelose.
A leltarozés soran szambavett, és az analitikus nyilvantartisok adatait egyeztetni, az esetleges
kiilonbozeteket rendezni sziikseges.
A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek - alapjan el kell késziteni a
leltargsszesitést.
Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességet a leltarozast végzok alairasukkal igazoljak, a végleges
leltarssszesitd iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni és irattarozni
kell.
A leltarozasi bizonylatok megorzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabalyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozo eléirasoknak és az eredeti rendeltetésnek nem felelnek
meg, a nyilvantartasokba és a leltarba csak csokkent értékben szabad felvenni.

A készleteket csokkent értékiinek kell mindsiteni, ha
- olyan rongalédas kovetkezett be, amelynek kovetkeztében a készlet a beszerzéskor megjelolt
rendeltetésre nem alkalmas, és
- ha a rendeltetésszerli felhasznalasra ugyan alkalmas, de a készlet mindsége, miiszaki ismérvel
megvaltoztak.

A készletek leértékelését ugy kell dokumentalni, hogy a szabalyszertien elkészitett és a gazdalkodd
vezetdjének engedélyét tartalmazo jegyzOkonyvbol a leértékelés oka €s a leértékelés jogossaga a
készletekre kiilon-kiilon megallapithato legyen.

A leltarnak tartalmaznia kell az értékvesztést, valamint a visszairast alatamasztdszamitasokat is.

A mérlegben az eszkdzok legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az eldallitasi érték lehet, ezt az
értéket csokkenteni kell ha amortizaciot vagy értékvesztést szamol el a gazdalkodo. A targyi eszkozok
felujitasa esetén a feldjitas koltségét az adott eszkoz értékét noveld tételként kell szamba venni.
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7. A leltarkiilonbozetek megallapitasa, és a rendezés modja

Leltarkiilonbdzet: a leltarozas soran szambavett készletek mennyisége ¢s a konyvviteli
nyilvantartasok szerinti készlet kozotti killonbség.

A leltarkiilonbozeteket legkésdbb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A gazdalkodo éves
mérlegében csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkozérték vehetd fel. A leltarfelvétel
idépontjatol

szamitva lehetdleg 30 napon beliil a leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni €s
jegyzokonyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott hianyossagok okat kivizsgalas utjan rendezni.
A leltarkiilonbozet a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kozotti mennyiségi kiilonbség, érteke a
mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi dron szamitott értéke.

A felelésség megallapitdsa szempontjabol a leltarhiany a leltarkiilonbozetnek a kompenzalhato hianyt
meghaladé mértéke.

A leltarkiilonbozetek kompenzalasa:

Azon tobbletek és hianyok kompenzalhatok, amelyek
- azonos cikkcsoportba tartoznak,
- megkozelitbleg hasonld értekiek, mindségiik, rendeltetésilk miatt Osszetéveszthetok,
felcserélhetok, helyettesithetok.
Fontos szempont, hogy értékkiilonbézet nem fedhet el mennyiségi kiilonbdzetet.
A készleteltérések szamviteli elszamolasat minden gazdéalkodonak szamlarendjében részletesen
rogziteni kell.

A leltareredmény megallapitasa

A leltarfelvétel befejezésétdl szamitott harminc napon beliil a leltarozas adatait a konyvvitel
adataival egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felelés személy jelenlétében
jegyzOkonyvileg rogziteni kell. Eltérés esetén a kiilonbozetek okat kivizsgalas Gtjan kell tisztazni,
aminek végso hatarideje az egyeztetést kovetd harminc nap.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:
A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitasa zarojegyzokonyv felvételével torténik.

A jegyzOkonyv tartalmazza:
- aleltarozasi korzetet,
- afelvétel befejezésének napjat,
- az egyeztetés idopontjat,
- amegallapitott eltérések mennyiségét és erteket,
- akivizsgalas ideje alatt rendezésre keriil6 mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,
- akonyvviteli rendezésre vonatkozo javaslatot.

A megallapitott leltarkiilonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell
elszamolni, amelyben a hatarozat meghozataldra a végs6 hataridd bekovetkezik. Az éves mérleg
eredményében minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szamolni és az eszkozok konyv szerinti értékét
a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

A mérleg ellenérzés alapjan  torténd  helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamendleg
kell elvégezni. Az dnellendérzésen — alapulo mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes adohatosag
pénziigyi ellenorzésétol.
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8. A leltarozas ellenorzése

A leltirozas a mérlegvalodisag  biztositisanak, a tarsasagi tulajdon védelmének, a gazdasagi
hatékonysag nivelésének fontos eszkoze. Mindezekeért kiilonds gondot kell forditani a leltarozassal
kapesolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellendrzésére.
A gazdalkodé vezetdje felelds a leltarozasnak mint a mérleg bizonylati alitémasztasanak szabalyszeri
végrehajtasaert.
A gazdalkodo vezetdje e teriileten felelds:

- atorvényes rendelkezések megtartasaért,

- aleltarozas szabalyozasaért,

- aszabalyzatban foglaltak végrehajtasaert,

- arészfeladatok végzdinek, iranyitoinak, ellenéreinek kijeloléséeért,

- abizonylati rendért,

- azellendrzés megszervezéséért és végrehajtasacrt,

- az értékelés helyességéert,

- aleltari tobbletek és hianyok kimunkaltatasaert,

- aszikséges felelésségre vonas megtételéért.

A leltarozés vezetdjének javaslatot kell tennie:

- agazdasagi vezetd bevonasaval a tobbletek ¢s hianyok kényvviteli elszamolasara,

- egyes leltarhelyeken a leltarozasi munkalatok egészének vagy egy részének leallitasara,

- egyes leltarozasi vagy leltarellendrzési munkalatok részleges vagy teljes megismétlésére,

. a leltirozas soran megallapitott hidnyossigok, mulasztasok bekovetkezéséért felelos
személyek felel6sségre vonasara.

- A leltarozas kijelolt vezetdje a belso leltarozasi szabdlyzatban foglaltak alapjan késziti el a
leltarozasi litemtervet.

A leltarozas ellendrzése érdekében ellenérzd csoportokat helyes kijeldlni.
Az ellendrzést végzd apparatusnak a leltdrozasi litemtervben meghatarozott idépontok szerint a
kovetkezo feladatai vannak:

- a felvétel megkezdése elott ellendrizni kell, hogy az el6készitésnél felsorolt feladatokat kelld
idében végrehajtottik-e,

. felvétel kozben ellenérizni kell, hogy az megfelelen és az eldirt itemben folyik-e,
megakadalyozandok a meg nem engedett eszkdzmozgatasok, ha tobb helyen azonos
eszkozoket leltaroznak, ellendrizni, hogy azok felvétele egy idoben torténjek,

. felvétel utan a korzeti leltarozocsoportok altal felvett leltarakat siiri szaroprobakkal
ellendrizni,

- az egész leltarozasi munka tartama alatt iigyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek, dsszesitok
kezelésével kapcsolatos eldirasok betartasara.

A dolgozdk felelosségének formai:
- aleltarhianyért valo felel6sség,
- kartéritési felelosség,
- biintetdjogi feleldsség,
- fegyelmi felelosség.

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségek vétkes megszegésével okozott karért
Kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadonak kell bizonyitani.

A leltarhianyért valo felelosség és kartéritési felelosseg tekintetében a Munka Torvénykonyve
rendelkezései az iranyadok, illetve a kollektiv szerzodésben leirtak szerint kell eljarni.
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9. A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok
Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére
Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére
Leltarfelvételi iv és Osszesitd gépekhez és berendezésekhez
Kimutatas targyi eszkdzok hianyarol vagy tébbletérdl
Leltarfelvételi iv és dsszesit6 gyartoeszkozok felvételére
Leltarfelvételi jegy készletek felvételére

Készletek leltarfelvételi ive

Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére
Leltarfelvételi iv aru és gongydleg felvételére
Leltarfelvételi iv és tsszesitd aru és gongyoleg felvételére
Leltarfelveteli iv

Leltarfelvételi iv aru és gongydleg felvételére

Targyi eszkozok egységenkénti (kdrzetenkénti) nyilvéantarto lapja

Zaro rendelkezések

A szamviteli politika keretében clkészitendd leltarozasi szabdlyzat kialakitdsaért, karbantartasaert és
végrehajtisaért a szervezet vezetoje a felelds.

A leltarozasi szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezo érvényiiek, azoktol eltérni
csak a leltarozasi szabalyzat — a torvényi eldirasoknak megfeleld — modositasa, illetve a modositott
szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfeleld modon lehet.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a szervezet Gsszes alkalmazottjdra és tagjara. A szabalyzat
idébeni hatilya az eredeti szabdlyzat elsé modositasaig terjed. Ezt kdvetben a leltarozasi szabalyzat a
kiegészitd modositdssal egyiitt vagy az 0j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga szerint
érvényes. A modositasndl a leltarozasi szabdlyzat eredeti szivegezésébe a modositast nem sziikséges
egységes szerkezetbe foglalni.

A leltarozasi szabélyzatot érintd barmely viltozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozdsokat a
szabdlyzat végén, sorszdmozott mellékletben kell dokumentalni (a modositasoknak pontosan tartalmazniuk
kell a megvaltozott pont helyét és hatdlyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.




——
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Mellékletek:
Leltarozasi utasitas
Leltarozasi ttemterv
Megbizolevél a leltarozas vezetésére €s ellenorzesere
Megbizolevél leltarozasra
Leltarozasi jegyzokonyv
JegyzOkonyv leltarozas ellendrzésérol
JegyzOkonyv leltarkiilonbdzetrol
Jegyzokonyv pénzeszkozok ¢s értékcikkek leltarozasarol
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veerneeeee EVI
LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatisanak feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

1. A leltarozas szabalyszer( felvételének biztositdsa érdekében a leltarozas megkezdése elott
minden esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

FelelGs:
Hatarido:

2. A készletkezeld(k) koteles(ek) a leltarozas megkezdése el6tt a készletmozgasokat a kartonokon
rogziteni, s a kartonokat lezarni.

Felelds:
Hatarido:

3. A leltarozas idészakaban a raktarakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogitd
adminisztrcio nem végezhetd. A leltarozas elokészitéseként a leltarozando eszkozoket a leltar
idépontja eldtt a készletkezeloknek kotelességiik rendszerezni és csoportositani. A leltart
megeldz6 utolso bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési) jeldIni sziikséges.

Felelds:
Hatarido:

4. A leltirozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kiallitasa kotelezd/nem kotelezo. A leltar
felvételének szabalyossagaért, a leltdrozasi nyomtatvanyok szabélyszeri kiallitasaért a leltarozo és
a leltarozasi bizottsag tagjai a felelosek. A leltarozasi bizonylatokon javitas csak a rontott adat
athuzasaval torténhet Gigy, hogy a hibas adat olvashaté maradjon.

Felelos:
Hatarido:

5. A leltarozas soran leltarozasra keriilnek ...............ooooinn, -ei fordulonappal:
a) a készletek korében:
- anyagok
- munkahelyi készletek

b) az egyéb eszkdzok korében:
- munkavallalok tartozasai
- vevok
- szallitok
- pénztar
- bankszamla
- egyéb aktivak és passzivak

¢) a targyi eszk$zok koreben:

d) az idegen tulajdonban lévo készletek korében:
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6. A leltarozas kezdeti idOPONTIAr .....cooiiiiiiiiiiiii
A leltarozas befejezésének idOPONTIA: .....oooiviiiiiiiiiii
A bizonylatok leadasanak hatarideje: .........ooeveiiiiiin
A leltarkiértékelés hatarideje: ....cooveriviiiiiimiinisiensseseneni s

7. A leltarozas hatariddben torténd elvégzéséért a leltarozasi bizottsag tagjai €s a készletkezelok, a
leltarozési bizonylatok hataridében  torténd leadasaért a bizottsagvezetdk ¢és készletkezelok, a
leltarkiértékelés hatariddben valé elvégzéséért pedig a fokonyvelo tartozik feleldsséggel.

8. A leltarozas eseményeit leltdrozasi zarojegyzOkonyvben kell rogziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltarozasi iitemterv egésziti ki, amely rogziti a leltarozds iddpontjait,

valamint a leltarozasi bizottsagok személyi Osszetételét.

Kelt
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e EVI
LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozast ....... (23 W6, s napjan kell megkezdeniés ........ Vi ho .... napjan be
kell fejezni.

A leltarozast a kovetkezo leltarozasi korzetekben és idopontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelelésok kozremikodésével:

Leltarozasi korzetek Leltarozasi bizottsag A leltarozas idopontja
szama, megnevezese személyi Osszetétele
A leltarak kiértékelését ....... € Vs ho....... napjaig, a zarojegyzOkonyvet ........ V.. iieienn ho
.....napjaig kell elkésziteni.
A leltarozas soran jelentkezo eltéréseket a konyvelésben legkésobb ........ BV s v v ho napjaig
rendezni kell.
Eltérések miatti felelosség megallapitasa: T (S——_ ho...... nap.
Kl ... . iaisss s e Som)

Gazdalkodo
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Megbizom

MEGBIZOLEVEL

................................................. asszony/ur pénziigyi-gazdasagi vezetdt a

leltarozéas vezetésével és ellendrzésével, a kovetkezokre is figyelemmel:

1)
2)

3)

4)

5.)

6.)

7))

Tartson eldkészitd, felkészitd eldadast a leltarozasban résztvevok részére.
Miikddjon kozre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Folyamatosan ellenérizze a leltarozdsnak a szabalyzatban rogzitettek  szerinti
lebonyolitasat, tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.

Ellenérizze szuroprobaszeriien a felvett vagyontargyak valodisagat, azonosithato
megfeleltetését.

A leltarfelvétel befejezését kovetden ellendrizze:

- aleltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességet,

- ahiany-tobblet kimutatasok, elszamolasok valodisagat,

- a leltarfelvétel és a leltar forduldnapja kozotti idoszakban tortént eszkdz-mozgasok
bizonylatolasat, .

- a leltarozott vagyontargyak és a leltarkiilsnbézetek nyilvantartds szerinti adataival
valo egyezdséget.

irja al4 a leltari jegyzOkonyvet.

A felmeriilé problémakrol adjon jelzést, tegyen jelentést, a Szervezet VezetSjének.

Gazdalkodo
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MEGBIZOLEVEL
.................................................................. -t megbizom,

BOBY @ isvena évi leltarozasban
minta........ szamu leltarbizottsag tagja / vezetdje vegyen reszt.

A leltarozasi munkakat a leltarozasi utasitas és a leltarozasi iitemterv szerint kotelezo elvégezni.
A leltarozas kezdetének idopontja:  ..oooiiiiin e

A leltarozas befejezésének idOpontja: ......ooooeevrminmrreruneeeneees

(S ]
(")
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Gazdalkodo

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

KESZUIE A oooooooeooooooioes e s eeeeeeeee oo TaKEAT, helyiség stb. anyag €s/vagy eszkozféleségeinek
leltarozasarol.

A leltarozast végezték:

A JeHATOZAS ...ovosesmvismmssmaimis ns vuvsvansvsansasasosnnnas E e RO u NIRRT | 2 1 (31

A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

A kivételezett A kivételezés Az engedélyezd A leltarozott mennyiségben
aruféleségek mennyisege szemeély szerepel nem szerepel
megnevezése

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:

leltarfelvételi JEQY «.ocovvvrrreirnrerieiiie B wpunmeens oiiER R SR e -ig

lelArfelVEteli iV ....ccvveeericiiiiiinners e % 7.'| QU -ig

elrontott PldANYOK fEISOTOIASA .....vvvureusrrrsiciiinsrimnsiss i s
A leltarozast menet KOZben llenOriZte:. ... .....coiirrmiemmimnesseiis ittt sar s s
Alulirottak felel6sségiink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot
elvégeztiik, a raktarban, helyiségben stb. talalhato eszkozféleségeket- a valosagnak megfeleld

mennyiségben és mindségben - teljes egészében szamba vettiik.
A leltari anyagokért felelds személy B Ty ) [ TP PP P PP PRSPPI

B R K s ssvs seneanmssvasmansnsmensnsmnazannsas s AR ERASRIA AN HNARI RSN sl o s A om0

FERLE: .o ornemnronss nses SESSEEEITR T SRR R E s s b s

raktaros
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Gazdalkodé
JEGYZOKONYV
LELTAROZAS ELLENORZESEROL
A ORI T s s s s S T S e S e s e S e o , a felvett leltar

birtokaban eseti/szuréprobaszeri ellenorzést hajtottunk végre a

................................................................................................ leltarfelvételi helyen.

AdeltArozAs IOPOIE a2 o s s s s S e

Megallapitasaink az alabbiak:

Anyag, aru Meérték- Leltar Ellenorzes Kiilénbozet
Megjegyzes

egyeb eszkoz egyseg szerinti szerinti

megnevezése mennyiség mennyiseég
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Gazdalkodo

JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

|V R, RSN || S DA, B enommsessonmmesnnsamanssnn snosssnsiananas s T O S
.........hivatalos helyisegében.
TAETTIE: reasmmmvsmsmnsasansm s izt 7Y | —— -ig

megtartott fordulonapi leltarozas soran megallapitott leltarelteresek
A leltarkSrzet SZAMA €S MEZMEVEZESE: ....uvuniuiniinint ittt S e
A leltari készletekert TolelOB BT ..« viucussiossin i sosminssasss usnuaseis ssssisaidagevs soans viessts fomvosssvaansvaersesuven
Jelen vannak: alulirottak

A leltarozas soran megéallapitott tobbletek:

Megnevezeés Mennyiség Egységar A tobblet mennyiség
Ft értéke Ft

Osszesen:
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II. A leltarozas soran megallapitott hianyok:

Megnevezés Mennyiség Egységar A hiany
Ft érteke Ft

Osszesen:

A megallapitott leltarhianybol

NOTMAN bellili.......c.ooovviiiiiei e Ft
NOrmMan fellili......ooooiii e Ft
a készletekért felelds leltarozo
dolgozo alairasa
leltarkiértékeld leltarkiértékeld

A leltarkiilonbozetek lekdnyvelését elrendelem.

szamviteli vezetd

A megillapitott leltareltérések lekonyvelésre keriiltek:

konyvelo
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Gazdalkodo

JEGYZOKONYV
pénzeszkozok és értékcikkek leltirozasarol

Késziilt: ...... Vs sy snanavs hé..oves nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.

JEleNVANIAKSY oo i i s S S e e e s penztaros
............................................................................. leltarozo
............................................................................. leltarellentr
............................................................................. pénztarellenor

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kdvetkezo cimletli ¢és dsszegl
készpénz és értékeikkek voltak:

KESZPENZ ERTEKCIKKEK
Cimlet db Cimlet Megnevezés Cimlet db  Cimlet
Ft x db Ft Ft x db Ft

20000
10 000
5000
2000
1 000
500
200
100
50

20

10

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: L Ft
A leltarozas soran talalt pénzkészlet: Ft

Eltérés (hiany, tobblet): T e s e e e Ft
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