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1. A leltarozasra vonatkozo altalanos szabalyok, szamviteli eléirasok

A szamviteli torvény elbirasa szerint az év végi zarashoz olyan leltart kell Gsszeallitani, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a gazdalkodonak a mérleg forduldonapjan meglévo
eszkozeit s forrasait mennyiségben és értékben.

A szamviteli torvény "A mérlegtételek alatamasztasa leltarral" cim alatt a leltarra és a leltarozasra
vonatkozdan az alabbi szabalyokat irja elé:

(1) A konyvek fizleti év végi zarasahoz, a beszamolé elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell &sszeallitani és e torvény eldirdsai szerint megorizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételével - a vallalkozénak a
mérleg forduldnapjan meglévoé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kotelezettség teljesitése keretében a vallalkozonak a fékonyvi kényvelés
¢s az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést az iizleti év mérlegforduldnapjara
vonatkozoéan el kell végeznie.

(3) Ha a vallalkozo a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet,
a leltarba bekeriilo adatok valodisagardl - a leltar 6sszeallitasat megeldzben - leltarozassal koteles
meggy0zddni, és azt az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzataban
meghatarozott idészakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden tizleti
év mérlegfordulonapjara vonatkozdan a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél,
valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszk6zok kozé nem tartozo - eszkozoknél, 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 bekeriild adatok valodisagardl - a leltar
Osszeallitasat megeldzden - leltarozassal koteles meggy6zadni, és az iizleti év mérlegfordulonapjara
vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél €s
kotelezettségeknel, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolid-kezelésben,
vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kdzé nem tartozod - eszkdzoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) A vallalkozo - a (3)-(4) bekezdéstol eltérden - az iizleti év mérlegforduldnapjat megel6zd
negyedévben vagy az azt kovetd negyedévben is ellenérizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartdsanak a mérleg fordulonapjara vonatkozd adatai helyességét. A mennyiségi felvétel
alapjan sziikségessé valo modositasokat az tizleti év mérlegforduldonapjara vonatkozoan kell
elszamolni.

(6) A vallalkozd nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha arukészleteirdl sem
mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

A leltarozas a befektetett és forgdeszkézok, valamint azok forrdsai, tovabba az idegen tulajdoni
eszkozdk valdsagban meglevd allomanyanak megallapitasa. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a
hianyok és tobbletek megallapitasa és azok rendezése, valamint a selejtezendd és értékcsokkent
eszkozok feltardsa is. A mérlegkésztés iddpontjdban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell
rogzitenie. Ezért a szabélyszer(i leltarozas az eldbbi kovetelményt kielégitd mérleg elkészitésének
elofeltétele.

A leltarozas célja:

(5]
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- a helyes eszkdz- és forrasallomanyok megéllapitdsan keresztiil a mérleg valodisaganak biztositasa,

- a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellendrzése é&s egylttal a bizonylati  fegyelem

megszilarditasanak eldsegitése,

- a gazdalkodoi tulajdon védelme és az anyagi feleldsok elszamoltatasa,

- a csokkent értékl készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasa.

Mindazon esetekben, ha a gazdalkodo a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi
nyilvantartast 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 dsszeallitasat megeldzoen kell elvégezni.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszerti, hogy a leltar tartalmazza a
gazdalkodd minden eszktzét és ezek forrasait.
A mérlegvalodisag elvébol kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a

- bérelt vagy kolesonvett,

- eladott, de el nem szallitott,

- a gazdalkodonal tarolt idegen tulajdonu eszkozoket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valosagot kell
tiikkréznie, ugyanez vonatkozik az eszkdzallapot mindsitésére, melynek kdvetkeztében csokkent értéki
eszkdz nem szerepelhet teljes értékiiként.

Leltar: olyan kimutatas, amely az eszkdzok és forrasok , vagy egy-egy csoportjuk valdsagban meglevd
alloméanyanak 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 idépontja szerinti leltarfajtak:

- Teljes leltar: A gazdalkodé valamennyi eszkGzét és forrasat tartalmazza, ideértve a felvétel
idopontjaban a birtokaban levé idegen eszkdzoket is.

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

- Elszamoltato leltarozas: a rajuk bizott eszkozokért, készletekért anyagilag felelos alkalmazottak
elszamoltatasara, tevékenységiik szakszertiségének ¢s gondossaganak ellenérzésére irjak elo.

- Atadasi - 4tvételi leltarozas: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az eszkozok, készletek
kezelésécert felelds alkalmazottak személyében valtozas kovetkezik be.

- Nyitoleltar: megalakulasukkor az 0j gazdalkodoknak kell késziteniik és ezen leltar a
nyitémeérleget tamasztja ala.

Az év utolso napjaval az elozéeken tulmenden leltart kell késziteni:
- az uton levo arukrol,
- a megmunkalas céljabol atvett idegen készletekrol,
- a javitasra atvett eszk6zokrol.

A leltarozas két munkafolyamatbol all:

- az eszkdzok mennyiségének természetes mértékegységben térténd megallapitasabol és
- a leltarozott mennyiségek értékelésébol.

Ilyen mennyiségi felvételt igényld eszkzok
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- a targyi eszk6zok,
- a kiilonb6zo készletek,
- az értékpapirok, valtok, csekkek, kotvények és
- a készpénz.
Az eszk6z6k mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonbozd igazolasok alapjan kell a leltarba
allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényld eszkozok.
Ilyenek:
- a bankoknal 1év6 betétszamla kivetelések,
- a vevokkel szemben fennalld kovetelések, melyeket egyeztetéssel ellendrzitt nyilvantartasok
alapjan kell a leltarba allitani.

A leltarral szemben tamasztott alaki kovetelmények:

- A leltar teljessége: a gazdalkodo valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmaznia kell.

- A leltar valédisdga: minden leltdrnak a valdsagot - az eszkozoknek a leltarozas soran fellelt
tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell titkroznie.

- A leltar vilagossaga: a leltarnak attekinthetden, leltarozasi helyenként, fajta, tipus, méret és mindség
szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszk6zoket és forrasokat.

Ezen kdvetelmény egyben a brutté-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen tarolt és
osszecserélhetd tételeket Gsszevonni csak a vonatkozo belsd eldirasok szerint szabad.

A leltar tartalmi kovetelményei:

- a bizonylatok és egyéb dokumentéaciok eldiras szerinti egyértelm és hianytalan kitdliése,
- a sziikséges zaradékok és alairasok megléte.

A leltarnak a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

— a gazdalkodd nevét,

— a leltar megjelolését,

— a leltarkorzet megjelolését,

— a bizonylatok sorszamat,

— a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, illetve a leltar fordulonapjat,

— aleltarozott eszk6zok és forrasok szabatos meghatarozasat,

— aleltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és Osszértékét,

— aleltarkiilonbdzetek kimutatésat (hidnyok és tobbletek kompenzalasat),

— a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett személyek
alairasat.

A leltarozas médja:
- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvantartasoktdl fiiggetlentil, a nyilvantartassal valo utélagos Gsszehasonlitassal , vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valo 6sszehasonlitassal hajthato végre.
- Egyeztetés: a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a kényvelés helyességét
igazold egyéb okmanyokkal vald dsszehasonlitasat jelenti.
Egyeztetéssel kell leltarozni:
1.) acsak értékben kimutatott eszkozoket (mely alol kivétel az arukészlet)
2.) akotelezettségeket
3.) azidegen helyen tarolt eszkdzoket
4.) adematerializalt értékpapirokat.

A leltarozas id6pontja szerint megkiilonboztetiink:

- Folyamatos leltarozast, melynek lényege, hogy a gazdalkodonal az eszkdzok és forrasok teljes korét
meghatarozott idotartamon belil legalabb egyszer leltarozni sziikséges. A tulajdonosi szemlélet
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érvényesiilése feltételezi a készletek meglétének, azok értéke helyességének folyamatos ellendrzését,
ezért folyamatos mennyiségi nyilvantartas vezetése esetén a sajat hataskorben elvégzett leltarozas az
év barmely idoszakaban lehetséges.

A folyamatos leltarozas elofeltételei:

- A gazdilkodd egyes részlegei eldirasszerii, naprakész, a leltarozas idopontjaban a konyvvitellel
egyez0 nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hianyok és a tobbletek azonnal
megallapithatok és rogzithetok legyenek.
- Az azonos termékek leltarozasat a gazdalkodo egész teriiletén, eldre meghatarozott azonos
idépontban célszerti végrehajtani.
- Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas személyi feltételérdl és meg kell szervezni a folyamatos
leltarozas rendszeres ellendrzését.

Bels6 szabalyzatban meg kell hatdrozni a folyamatosan leltarozni kivant eszkozok korét, ugyanis a
leltarkészités valasztott modszere eszkdzesoportonként eltérd is lehet.

- Fordul6napi leltarozas azt jelenti, hogy a gazdalkodd egész teriiletén, vagy teriiletileg kiilonalld
egységeiben a leltarozasra keriild valamennyi eszkdzt a vonatkozd analitikus nyilvantartasok
lezarasaval egyidejiileg elore meghatarozott forduldnappal kell leltarozni.
A fordulonapi leltarozast a kovetkezo eszkozoknél és forrasoknal kell alkalmazni:

- a befejezetlen termelés,

- a megmunkalas céljabol atvett idegen készletek,

- a kéziraktarak készletei,

- az uton 1évo aruk,

- a hazipénztarak pénzkészletei,

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

kovetelések és tartozasok,
- az addsok és hitelezdk, valamint a munkavallalok tartozasai,
- az értékpapirok, kdtvények, valtok és egyéb befektetett eszkozok.

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

A leltdrozas megtorténtét az analitikus nyilvantartasokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartdsok adatait a leltarfelvétel adataival 6ssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az analitikus
nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfelelden. Ezen egyeztetést el
kell végezni a fékonyvi szamlak, és az analitikus nyilvantartas kozott. Ezek utan az év utolsé napjaval
a leltar adatai alapjan helyesbitett és a fokonyvi szamlakkal egyeztetett analitikus nyilvantartas
tekinthetd leltarnak.

A szabalyszeriien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamlak és az azok alapjan
készitett fokonyvi kivonat, illetve a fokényvi kényveléssel egyezd analitikus nyilvantartasok a mérleg
bizonylatai.
A mérleg bizonylatai alatamasztasakeént meg kell 6rizni:
- a leltarozasi szabalyzatot,
- a leltarozas szabalyszer( végrehajtasat igazold bizonylatokat,
- a leltarozas ellenorzése soran készitett feljegyzéseket,
- a befejezetlen termelésrol, Gton 1évo készletekrol felvett leltarakat,
- az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat,
- az atmend aktivak és passzivak értékének meghatarozasat tartalmazd bizonylatokat és
szamitasokat, tovabba
- az eredményfelosztas bizonylatait és szamitasait.

2. A leltarkészités menete



Leltarozasi szabalyzat — Kettds konyvvitel 2020.

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

A leltarnak ki kell terjednie a vallalkozas tulajdonat képezd, vagy kezelésébe adott eszkdzok és
aktivak, valamint ezek forrdsai (passzivak) allomanyanak (mennyiségi) megéllapitdsara. A leltar
lezarasaként a felvett mennyiségi leltar értékelésére, hianyok-tobbletek kidolgozasara és a szamviteli
elodirasok szerinti elszdmolaséra.

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

A leltarozand¢ anyagot a leltarra el6 kell késziteni a kdvetkezdk szerint:
— analitika kartonokat naprakészen le kell zarni, (szdmitégépes nyilvdantartds esetén ki kell nyomtatni.)
— a tételes felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szamba vehetok legyenek.

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

A felvett és értékelt leltart a leltarfelvevd, valamint a leltarellendr koteles alairasaval hitelesiteni. A
szamviteli elszdmolas utan — a mérleg bizonylati alatamasztasaul — annak mellékleteként legalabb 5
évig meg kell Orizni.

3. A leltarozas bizonylatai

- a leltarfelvételi jegy,

- a leltarfelvételi iv,

- a leltarfelvételi Gsszesito.

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

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait irogéppel, tintaval vagy golyostollal kell kitdlteni.

A leltarbizonylatok formai helyességének kdvetelményei:

— valamennyi rovat hidnytalan Kit&ltése, vagy a kitdltésre nem keriild rovatok megsemmisit6é vonallal
torténd athtuzasa

— a leltarbizonylatok teriiletenkénti folyamatos sorszamo-zasa,

— olvashatd szovegiras; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitas végzOje koteles
feltiintetni €s alairasaval igazolni,

— a bizonylat kitoltdjének, illetve az abban szereplé adatok feleloseinek, az ellendrnek az aldirdsa
(kézjegye).
A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartisa és atadasa a leltarozok részére, illetdleg azok

elszamoltatasa a gazdalkodo leltarfelelésének feladata.

3.1. Alaki kovetelmények

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:
— a bizonylat megnevezése és sorszama,
— a bizonylatot kiallité szervezeti egység megjeldlése,
— a leltarozok, leltarellenérok alairasa,
— a bizonylat kiallitasanak idopontja,
— a leltarozott tétel megnevezése
(a tétel leirasa, cikkszdma stb.).



Leltarozasi szabélyzat — Kettés kinyvvitel 2020.

A leltarfelvételi bizonylatokat szigort szamadasi kotelezettség ala kell vonni.
A vonatkozé rendelet alapjan és az elozéekben eloirtakon tilmenden az alabbi szempontokat kell
még figyelembe venni:
— A leltarozas elkészitésénél alapvetd célkitlizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és a
mérlegvalodisag érvényesitését.
— A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltdrozas megkezdése eldtt leltarozasi litemtervet
kell késziteni.

4. A leltarozas elokészitése, szervezése

A leltarozas megfelelo elokészitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli torvényben eldirt
mérlegvalddisagot biztositd eldirasok maradéktalan érvényesitésére, a gazdalkodo tulajdonvédelmére.
Ezen elokészitési munka elsésorban szervezési feladat, melynek soran
- meghatdrozasra keriilnek az elvégzend6 feladatok,
- idoben gondoskodni kell arrdl, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd
és munkaeszkoz rendelkezésre alljon,
- a rendelkezésre all6 munkaerdt és eszkozoket ugy kell a feladat elvégzésének szolgalataba
allitani, hogy a kitlizétt cél, a leltarozas eredményes lebonyolitasa idében
és pontosan végrehajthato legyen.

A gazdalkodo szervezet felelds vezetdinek feladata:

- a leltarozasi szabalyzat és titemterv jovahagyasa,

- a leltarozasi felelos kijeldlése,

- a leltarozas lebonyolitasahoz sziikséges feltételek biztositasa,

- a végrehajtas megszervezése,

- a leltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszerliségének, a vonatkozo
elbirasok betartasanak ellentrzése,

- a leltarozas soran tapasztalt hianyossagok esetén a sziikséges intézkedések megtétele,

rrrrrr

Az eldkészités soran végrehajtandé feladatok:

Minden leltérozasi egység teriiletén meg kell hatarozni a leltarozasra keriild eszk6zoket,

- gondoskodni kell a targyi eszkdzok €s készletek helyes elhatarolasarol,

- az idegen helyen tarolt sajat eszk6zok szambavételérol,

- az idegen eszkozok elkiilonitésérdl, és megjelslésérol,

- a munkahelyeken 1évé hasznélaton kiviili készletek raktarba vald beszallitasarol,

- a kdlesdnadott, javitasba adott és kdlesonvett eszkdzok szambavételérdl,

- meg kell hatarozni a beruhazasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, épiilettartozékok
korét, példaul eszktzjegyzékben,

- gondoskodni kell a targyi eszk6zok azonositasi szamainak rendben 1étérol,

- az 0 és visszavett hasznalt eszkozok elkiilonitésérol,

- az elfekvo, cstkkent értéki készletek feltarasarol,

- a leltarfelvétel megkezdésének idépontjara célszerii elkésziteni a dolgozoknal 1évo
eszkdzok név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

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

- biztositani kell a sziikséges mérémiiszereket,

- mérsékelni kell a leltarozas kdzbeni eszkbzmozgast,

- biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat. A leltarnyomtatvanyok szigora
szamadasra kotelezettek. Kijeldlendé az a dolgozd, aki a sorszamozasrél, nyilvantartasrol

elszamoltatasrol gondoskodik.

A leltarozasi korzeteket gy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhato teriiletek legyenek.
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Az el6készitd munkak fontos része a leltdrnyomtatvanyok biztositasa, szétosztasa. Minden leltarozasi
nyomtatvanyon lehetdség van a leltar fordulénapjanak és a leltarfelvétel idépontjanak feltiintetésére.
Forduldnapi leltarozas esetén csak a leltarozas fordulonapja idépontot kell kitélteni, folyamatos
leltarozas esetén pedig a leltarfelvétel idépontjat. Belsé elbirAsokban kell szabalyozni az
alkalmazand¢ leltarozasi nyomtatvanyokat, azok rendeltetését, kitsltésiik madjat, a bizonylatok utjat.
A sorszamozott bizonylatokrdl az atvétel elismerését igazold kimutatast kell vezetni. A
nyomtatvanyokat csakis irdgéppel, vagy tintaval szabélyszer( kitélteni.

A leltarozas technikai eszkozeinek biztositdsa a megfelelé szami és allapoti mérémiiszer
meérdeszkodz rendelkezésre allasat jelenti. A leltarozas soran mar szamba vett készleteket, targyakat
jelzéeszkozzel kell megjelsini.

A leltarozas személyi feltételének biztositdsa soran meghatarozasra keriil a feladat elvégzéséhez
szilkséges munka-er6allomany. A rendelkezésre all6, illetve a sziikséges munkaerdkbdl keriil
kialakitasra a leltarozas személyi szervezete.

A leltarozasi felelds feladata

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

— aleltarozasi iitemterv elkészitése és kiadasa,

— a leltarozasi egységek kijellése, azaz a leltir megszervezése, elOkészitése, technikai
lebonyolitasanak iranyitasa, a ,,Leltarozasi szabalyzat” végrehajtasanak ellendrzése,

— aleltarozashoz sziikséges eszkdzok és felszerelések biztositasa,

— aleltarozas soran felmeriilo akadalyok megoldasara a sziikséges intézkedések megtétele,

— a Leltarozasi szabalyzat és a leltarozasi iitemterv megismertetése a leltarozokkal.

A leltarozok feladata

A leltarozas tényleges lebonyolitasat a leltarozok végzik.
Feladatuk:

— akijeldlt leltarkdrzetekben talalhato készletek és eszkozok tényleges mérlegelés, megszamlalas stb.
Utjan torténd leltarozasa, tovabba

— az eszk6zok szdmbavételén tilmenden azok allaganak megvizsgalasa. Az allapot megjeldlését -
torott, sériilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az azokrol késziilt listat - a
selejtezési jegyzOkonyv elkészitéséhez - az illetékes vezetének kell atadni. Kiilon kell
nyilvantartani, leltdrozni és megjeldlni a felesleges (immobil) készleteket, az inkurrens és a
csokkent értékii készleteket, tovabba az értékesebb készleteket (nemesfém, gyémant, draga
vegyszerek stb.).

5. A leltarozas végrehajtasa

A leltarozas a gazdalkodo szervezet szervezeti felépitésének megfeleléen csoportonként torténik.
Minden csoportban a kijelolt eszkozfelelos feladata a készletek és targyi eszkozok elokészitése, hogy
a leltarozasi bizottsag zokkendmentesen végezhesse a munkajat. A leltarozasi bizottsag feladata, hogy
a leltarozasi munkak, valamint a sziikséges kimutatasok idében elkésziiljenek.
5.1. Befektetett eszkozok leltarozasa

Immaterialis javak leltarozasa

A befektetett eszk&zok csoportjaba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartdosan, legalabb egy éven
tal szolgaljak. A leltarozast célszerii az év utolsé napjaval - fordulénappal - elvégezni. Az
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immaterialis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a
leltarral vald alatamasztasa is csak értékben torténik. A mérlegbe értékkel felveendd immaterialis
javak nem anyagi eszkozok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazdalkodasi
tevékenységet segitik.

Az immaterialis javak leltarozdsa soran az el6z6ekbdl kovetkezden sziikséges a konyvekben,
analitikus nyilvantartasokban szerepld értékek azonositasa, egyeztetése, a dokumentaciokkal valo
alatamasztas meglétének, helyességének ellenérzése is.

Az immaterialis javak leltarozasanal vizsgalando dokumentaciok a kovetkezok:
- vagyoni értékili jogokon beliil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszid, védjegy, foldhasznalat,
haszonélvezetre vonatkozé szerzddések megléte, hatalya, szabalyossaga,

- lizleti vagy cégériéknél: a vasarlasra vonatkozd szerzddés adatai, szabalyos volta.

- Szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a mérlegtétel leltarral vald alatamasztasanak
alapja, mint a talalmanyi szerzédés, a védjegy, szerzoi jogvédelemben részesiilo javak,
szoftvertermékek, Gjitas, know-how és gvartasi eljaras.

- A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltarozasanal alapdokumentum lehet:
kiilsé vasarlasnal az igazolt szamla, bels6 teljesitésnél az egyes kutatasi témaszamokon elszamolt
raforditasok dokumentaci6ja.

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

Az immaterialis javakat _ évente, a nyilvéntartassal valo egyeztetéssel kell leltarozni.

Targyi eszk6zok és beruhazasok leltarozasa

Targyi eszkozok: a cég tevékenységét kozvetleniil vagy kozvetetten szolgdlod rendeltetésszeriien
hasznalatba vett, targyiasult eszkdzok, amelyek a gazdalkodd szervezet tevékenységét rendszeres
hasznalat mellett tartosan legalabb egy éven tul szolgaljak

Amennyiben a gazdilkodd a szamviteli alapelveknek megfeleld egyedi nyilvantartast vezeti
mennyiségben ¢és értékben is, ha az megfelel a leltarkészitést megalapozé kovetelményeknek, Gigy nem
kotelezd évenként leltarozni a targyi eszkozoket. A gazdalkodo sajat, belsd szabéalyzatban dontheti el
milyen gyakorisaggal végez tényleges leltarozast és mely idoszakokban €l a nyilvantartasokkal valo
dsszehasonlitas modszerével.

A targyi eszkzok csoportositasa:

- ingatlanok,

- milszaki berendezések, gépek, jarmuvek,
- tenyészallatok,

- beruhazésok.

A targyi eszkdzoket netto értéken, a beruhazasokat a targyi eszkiz beszerzési és eloallitasi kiltségein
kell a leltarba felvenni.

A bérbe vett eszkdzoket a bérbe vevonek kell leltaroznia. A bérbe vevo atvételi elismervénye a bérleti
szerzddésben rogzitett idotartamig elfogadhato leltarbizonylatként.
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A térgyi eszkozoket  évente leltdrozzuk, az analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetés alapjan.
Beruhazasok

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

A befejezetlen beruhdzasok allomanyat  évente, a szamlakkal és az analitikus nyilvantartassal egyeztetve kell
leltdrozni.

Befektetett pénziigyi eszkdzok, forgdeszkdzok kozott kimutatott értékpapirok leltarozasa

A befektetett pénziigyi eszk6zok:

- részesedések,

- értekpapirok,

- adott kdlesonok,

- hosszi lejarati bankbetétek.

Befektetett pénziigyi eszktzként csak olyan eszktz szerepelhet, amelynek az a rendeltetése, hogy a
tevékenységet tartdsan - legalabb egy éven tul - szolgalja.

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

Adott kolesonoknél a mérlegben szerepld dsszeg leltarozasahoz elengedhetetlen a kdlcsonszerzodés
megléte, és az abban 1évo kondiciok dsszehasonlitasa.

Hossza lejarati bankbetéteknél a bankszamlaszerzodéseket és a mérleg fordulonapja szerinti
bankkivonatot kell a leltirozas dokumentumaként vizsgalni.

A forgéeszkozok kozott kimutatott értékpapirok:

- eladasra vasarolt kotvények,

- sajat részvények, lizletrészek, eladasra vasarolt részvények,

- egyéb értékpapirok.

Azokat az értekpapirokat, amelyeket a gazdalkodo szervezet nem tartés befektetésre vasarolt,
beszerzési értékiikon kell nyilvantartasba venni.

5.2. Forgoeszkozok leltarozasa

A forgoeszkozok csoportositasa:
- készletek

- kovetelések

- értékpapirok

- pénzeszkdzok

Készletek leltarozasa

A készletek kozott csakis olyan eszkozok szerepelhetnek, amelyek a cég tevékenységét egy évnél
rovidebb ideig szolgaljak. A leltdrozast minden olyan készlet esetében el kell végezni, amikor a
gazdalkodd mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet.

Vasarolt készletek kozé tartoznak
- az anyagok,

- az aruk.

Aruk kozott kell kimutatni:

- a kereskedelmi arukészletet,
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- az alvallalkozoi teljesitményeket,

- a betétdijas gongydlegeket.

Sajat termelésii készletek:

- a sajat termelésii befejezetlen termelés és félkész termékek,

- az értékesitésre varo sajat termelésii késztermékek,

- a gazdalkodo szervezet allatallomanya, kivéve a tényészallatokat.

Ev végén kotelezden leltarozandd készletek:

- az Osszes sajat készlet

- bérmunkara atvett készletek

- méas gazdalkodo tulajdonat képez6, de az adott gazdalkodé birtokaban 1évo készletek

- Uton lévo készletek

- alvallalkozdi teljesitmények

- kiilfoldon sajat részlegnél 1évo, konszignacios raktarban 1évo, bizomanyba adott készletek

Bolti kereskedelmi készlet nincs, annak leltadrozasara nincs egyedi szabaly.
A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

- a raktari készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, a II. félévben a nyilvantartastdl
fuggetleniil fel kell leltarozni, majd a leltarozas soran megallapitott tényleges készletmennyiséget a
mennyiségi nyilvantartas adataival 6ssze kell hasonlitani,

- a még fel nem hasznalt, hasznalatba nem vett vasarolt készleteket mennyiségi felvétellel december
31-i fordulénappal kell leltarozni,

- a munkahelyre kiadott hasznalatban lévé eszkozoket kétévenként legalabb egyszer, mennyiségi
felvétellel kell leltarozni,

- a dolgozoknal 1évo személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket kétévenként egyszer, a szabalyszeriien
vezetett nyilvantartasokkal vald egyeztetéssel kell leltarozni, ha azok a mérlegben értékkel
szerepelnek. Az 5000 Ft értékhatar alatti, a mérlegben az eszk6zok kozott nem szerepld anyagokrol
mennyiségi nyilvantartast vezetni nem kotelezd. A hasznalatban 1évé eszkdzoket csakis mennyiségi
felvétellel lehet leltarozni,

- a gazdalkod¢ teriiletén lévo, mas gazdalkodo szerv tulajdonat képezo idegen készletekrol, 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" szdmlaosztalyban szabad csak kimutatni,

- az uton lévd készletek leltarozasa soran a szallitdsi szerzodés vagy a szamla a leltarozas
alapdokumentuma,

- importnal leltarba lehet és kell venni azokat a készleteket, melyeknél a szerzddésszeril teljesités
megtorténtérdl a mérlegkészités napjaig az értesitést megkaptak

- export esetében azokat a készleteket kell Gton 1évo készletként leltarozni, amelyek a telephelyet
elhagytak, de a hataratlépo bizonylata a mérlegkészités napjaig az eladéhoz nem érkezett meg

- a gazdalkod¢ szakkonyvtar allomanyat a nyilvantartassal valo egyeztetés Gtjan kétévenként egyszer
kell leltdrozni, a folyamatosan vezetett és az egyes konyvek darabszamat, egységarat rogzitd
nyilvantartéast leltarnak lehet tekinteni,

- a képzomiivészeti alkotasokat kétévenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

- a gazdalkodd szervezetnek mas intézménnyel kdzds raktarban tarolt készleteit egyazon idépontban
kell leltarozni az el6zoek szerint,

- a csokkent érték( készleteket a leltarozas soran el kell kiiloniteni,

- a felesleges készletek feltarasanak, elkiilonitésének, leltarozasanak modjat a gazdalkodd belsod
szabalyzatban régzitheti,
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- a befejezetlen termelést, mint készletet évente legalabb egyszer, fordulénappal, nyilvantartastol
fuggetleniil, tényleges mennyiségi felvétellel leltarozni kell.

Kovetelések leltarozasa

A szamviteli térvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja eld, az éves mérleg és
beszamold Osszeallitasahoz, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza azokat értékben. A
leltirban a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni. A leltarba csak az ados
altal elismert kovetelés vehetd fel. Ha az ados nem ismeri el a kovetelés &sszegét, vagy azt csak
részben ismeri el, az el nem ismert Gsszeget még peresités esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a kdveteléseknél:

- bankszamlakivonatok a rovid lejarata koveteléseknél,

- ado-elszdmolasi bizonylatok, addbevallasok a kéltségvetési kapcsolatokbdl szarmazo
koveteléseknél,

- kimend szamlak, visszaru bizonylatok mas gazdalkoddval szembeni kiveteléseknél,

- analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni kiveteléseknél,

- szerzOdések mas adosokkal szembeni kéveteléseknél,

- a valto, mint a valtokovetelések alapja.

A forgoeszk6zok csoportjaba tartozd kovetelések:

- Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbdl, vagyis a vevOkovetelés, mely a kovetelések
legjellemzdbb, és legjelentdsebb volument fajtaja. A belf6ldi kdvetelések analitikdja csak forintban, a
kiilfoldi kovetelések analitikaja forintban is és devizanemenként is figyelembe veendé.

- Viltokovetelések leltarozasanal a mérleg szerinti Gsszeg alapja az analitikus nyilvantartas, és a
ténylegesen Orzendd valtok. Amennyiben kiilfoldi vevotdl elfogadott valtoval is rendelkezik a
gazdalkodo, gy arrdl devizankénti analitikat is kell vezetni.

- A készletekre adott el6legek leltarozasanak alapja a megkotott szerzddés, egyéb megallapodas.
-Alapitokkal szembeni kovetelés leginkabb a gazdalkodo veszteségének rendezését elosegitendd - a
halmozott hiany fedezése céljabol véglegesen, vagy atmenetileg adandé dsszegre vonatkozd igéret. A
leltar alapja az a dokumentum. mely szerint megnyilt a kévetelés.

- Egyéb kovetelések.

Ertékpapirok leltarozasa

Az értékpapirok leltdrozasa esetében a szamviteli térvény hangsulyozottan megkdveteli az analitikus
nyilvantartasokkal torténd egyeztetést.

Ebbdl adoddan az analitikus nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl egyértelmiien
kitiinjenek az értékpapirok kovetkezd adatai:

- azonositd adatok

- értékpapir névértéke

- a vasarlaskori Gsszeg

- kolesonadas célja

- a lejarat ideje

- kamat nagysaga

- esetleges értékvesztés dsszege.

A leltarban az értékpapirokat konyv szerinti értéken kell szerepeltetni.
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Pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszkozoket €s azok allomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:
- pénztar/valutapénztar

- csekk

- elszamolasi betétszamla

- elkiilonitett betétszamlak

- devizabetétszamla

- atvezetési szamla

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben a mérleg forduldnapjan egyeztetéssel kell elvégezni. A
mérleg forduldnapjan a pénztarban 1évé készpénz dsszegét a pénztarkonyvvel egyezéen kell felvenni.
A készpénzkészletrdl, annak cimletenkénti meglétérol jegyzokonyvet kell felvenni.

A pénztarak és csekkek leltdrozésa sordn a mindenkori készpénz helyességének megallapitasahoz a
szamviteli torvényben meghatdrozott alapbizonylatok, alapokményok feldolgozasaval készitett
pénztarnaplo, pénztarkonyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni. Idesorolando
alapbizonylatok a pénztari kiadasi, a pénztari bevételi bizonylatok, melyek elére sorszamozottak, és
szigor(i szamadasra kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg forduldnapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezd értékében kell a leltarba beallitani, fiiggetlentl attol, hogy azokat belfoldi vagy kiilféldi
pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltarozasa az egyes bankszamlakat vezetd bankok altal
kiildott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

5.3. Forrasok leltarozasa

A szamviteli térvény 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 beallitandd, forduldnapi értékének egyeztetése elsésorban a tarsasagi
szerzO6désbol, annak modositdsabol kell torténjék. A jegyzett toke valtozasait rdgzitd iratok
Cégbirosagi bejegyzésre kell keriiljenek.

- A Toketartalék leltarozasa soran az vizsgalando6, hogy a mérlegsorban szerepld Gsszegeket mibdl
képezte a gazdalkodd, kitdl kapta, és milyen formaban.

-  Eredménytartalék leltarbavételekor, amennyiben mas gazdalkodotdl véglegesen kapott,
eredménytartalék-részrél van szo, Gigy az atadas dokumentuma a mérvadd, amennyiben a gazdalkodo
sajat tevékenységének eredménye, Ugy a kimutatott Gsszeg nagysigara nézve az eldzd évi
mérlegadatok nyujtanak kell6 informaciot.

- Az adbzott eredmény nagysagat ugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért eredményen til a
jovahagyo testiilet dontése arra vonatkozdan, hogy a nyereségbdl mekkora Osszeget szénnak
osztalékra.

Kotelezettségek leltarozasa

A szamviteli tdrvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithatd be amelyet a
gazdalkodo magara nézve kotelezden elismert, mert a teljesités megtortént.
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A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartdsokkal vald egyeztetéssel, de az analitikak
alapdokumentumait is vizsgalva kell végezni.

- Hosszu lejaratu kotelezettségek
- A beruhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kdlesonok mérlegtételeinél a hitelt nyujtd

bankok

XII.  31-i bankkivonatai, a kolcsonok esetében a kolcsdnszerzddés a  leltar
alapdokumentuma.

- A tartozasok koétvénykibocsatasbdl elnevezésii kotelezettségesoport esetében a
kibocsatott

kotvények miatt keletkezett ktelezettségeket kell leltarba venni.

- az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltarozasanal az alapitdk altal veszteség
rendezése

celjabol adott - visszatéritendd - oOsszeggel kapesolatos megéllapodas, kozgyiilési
taggytilési

Jjegyzokonyv szolgalhat dokumentacioként.

- Rovid lejarata kotelezettségek
- A vevoktol kapott eloleg esetén az eldleg banki atutaldsi bizonylata, és az azt megeldzd
megéllapodas a leltarozas alapdokumentuma.
- Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek leltara az
analitikus kimutatasokkal valo egyeztetés utan fogadhato el.
- A valtétartozasok leltarozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartasokkal valo
egyeztetéssel
torténik.
- A rdvid lejaratt hitelek, kolesénok leltarozdsanal a bankkivonatokkal a

kolcsdnszerzddésekkel vald osszehasonlitasra van sziikség.

5.4. Aktiv-passziv iddbeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv idobeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv idobeli elhatarolasok szamlara csak év végén kell kényvelni azokat a tételeket, melyek az adott
idészak eredményét azaltal befolyasoljak, hogy koltségesokkentd vagy hozamndveld hatasuk van.

Passziv idodbeli elhatarolasok leltarozasa

Ezen szamlara is csak év végén konyvelnek a gazdalkodok, itt kell kimutatni:
- a mérleg fordulonapja, XII. 31-e eldtt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kovetkezd
idGszak arbevételét képezik,
- az olyan koltségeket, melyek kiadasként a kovetkez6 idészakban jelentkeznek,
- a mérleg forduldnapja és a mérlegkészités iddpontja kozott ismertté valt, eléz6 idoszakra vonatkozd
kartérités, birsag, késedelmi kamat Gsszegeket,
- az el6zd idbszakra vonatkozoan jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat, jutalmakat, azok
jarulékait.

A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy

- a leltarfelvételt a leltarkdrzetekben minden leltarozé csoport végrehajtotta-e,

- a leltarozas szakszerii volt-e, megfelelt-e a torvény és a leltarozasi szabalyzat eldirasainak,

- a leltarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok leadésa
hianytalanul megtértént-e.

Az ellendrzésért felelds: a leltar felelose.
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A leltarozds soran szambavett, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az esetleges
kiilonbozeteket rendezni sziikséges.

A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek - alapjan el kell késziteni a
leltardsszesitést.

Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzok alairasukkal igazoljak, a végleges
leltarosszesitd iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni és irattarozni
kell.

A leltarozasi bizonylatok megdrzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabalyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozé eldirasoknak és az eredeti rendeltetésnek nem felelnek
meg, a nyilvantartdsokba €s a leltarba csak csdkkent értékben szabad felvenni.

A készleteket csokkent értékiinek kell mindsiteni, ha

- olyan rongalddas kovetkezett be, amelynek kovetkeztében a készlet a beszerzéskor megjeldlt
rendeltetésre nem alkalmas, és

- ha a rendeltetésszerti felhasznalasra ugyan alkalmas, de a készlet mindsége, miszaki ismérvei
megvaltoztak.

A készletek leértékelését tgy kell dokumentalni, hogy a szabalyszeriien elkészitett és a gazdalkodo
vezetOjének engedélyét tartalmazo jegyzokonyvbdl a leértékelés oka és a leértékelés jogossiaga a
készletekre kiilon-kiilon megallapithato legyen.

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

A mérlegben az eszk6zdk legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az elGallitasi érték lehet, ezt az
értéket csokkenteni kell ha amortizaciot vagy értékvesztést szamol el a gazdalkodd. A targyi eszk6zok
felujitasa esetén a felujitas koltségét az adott eszkoz értékét noveld tételként kell szamba venni.

7. A leltarkiilonbozetek megallapitasa, és a rendezés modja

Leltarkiilonbozet: a leltarozas soran szambavett készletek mennyisége és a konyvviteli nyilvantartasok
szerinti készlet kozotti kiilonbség.

A leltarkiilonbozeteket legkésobb a kényvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A gazdalkodo éves
merlegében csak a leltarkiilonbdzetekkel modositott eszkdzérték vehetd fel. A leltarfelvétel
idépontjatol

szamitva lehet6leg 30 napon belill a leltarozas adatait a kényvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és
jegyzokonyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott hianyossagok okat kivizsgalas utjan rendezni.
A leltarkiilonbozet a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kozotti mennyiségi kiilonbség, értéke a
mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi aron szamitott értéke.

A felel0sség megallapitisa szempontjabol a leltarhiany a leltarkiilonb6zetnek a kompenzalhat6 hianyt
meghaladd mértéke.

A leltarkiilonbozetek kompenzalasa:

Azon tébbletek és hianyok kompenzalhatok, amelyek
- azonos cikkcsoportba tartoznak,
- megkozelitdleg hasonld értékiiek, mindségiik, rendeltetésiik miatt Gsszetéveszthetok,
felcserélhetok, helyettesithetok.
Fontos szempont, hogy értékkiilonbozet nem fedhet el mennyiségi kiilonbozetet.
A készleteltérések szamviteli elszamolasat minden gazdalkodonak szamlarendjében részletesen
rogziteni kell.

A leltareredmény megallapitasa
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A leltarfelvétel befejezésétdél szamitott harminc napon beliil a leltarozas adatait a konyvvitel
adataival egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felelos személy jelenlétében
jegyzbékonyvileg rogziteni kell. Eltérés esetén a kiilonbozetek okat kivizsgalas atjan kell tisztazni,
aminek végsd hatarideje az egyeztetést kivetd harminc nap.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltér kiértékelése, az eltérések megallapitasa zardjegyzOkonyv felvételével torténik.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

- a leltarozasi koérzetet,

- a felvétel befejezésének napjat,

- az egyeztetés idopontjat,

- a megallapitott eltérések mennyiségét és értékét,

- a kivizsgalas ideje alatt rendezésre keriil6 mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,

- a konyvviteli rendezésre vonatkozo javaslatot.

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

A mérleg ellendrzés alapjan torténd helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamenodleg
kell elvégezni. Az onellendrzésen alapuld mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes adohatdsag
pénziigyi ellenérzésétol.

8. A leltarozas ellenorzése

A leltarozas a mérlegvalodisag biztositasanak, a tarsasagi tulajdon védelmének, a gazdasagi
hatékonysag ndvelésének fontos eszkoze. Mindezekért kiilonds gondot kell forditani a leltarozassal
kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellendrzésére.

A gazdalkodo vezetdje felelds a leltarozasnak mint a mérleg bizonylati alatimasztasanak szabalyszer(
végrehajtasaért.

A gazdalkodé vezetdje e teriileten felelos:

- a torvényes rendelkezések megtartasaért,

- a leltarozas szabalyozasaért,

- a szabdalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a részfeladatok végzoinek, iranyitdinak, ellendreinek kijeldléséért,

- a bizonylati rendért,

- az ellendrzés megszervezeéséért €s végrehajtasaért,

- az értekeles helyességéért,

- a leltari tobbletek és hianyok kimunkaltatasaért,

- a sziikséges felelOsségre vonas megtételéért.

A leltarozas vezetdjének javaslatot kell tennie:

- a gazdasagi vezet0 bevonasaval a tobbletek és hianyok kdnyvviteli elszamolasara,

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

- egyes leltarozasi vagy leltarellendrzési munkalatok részleges vagy teljes megismétlésére,

- a leltarozas soran megallapitott hianyossagok, mulasztasok bekovetkezéséért felelés személyek
felelosségre vonasara.

A leltarozas kijelolt vezetdje a belsé leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan késziti el a leltarozasi
litemtervet.

A leltarozas ellendrzése érdekében ellenorzo csoportokat helyes kijeldlni.
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Az ellenbrzést végzd apparatusnak a leltarozasi iitemtervben meghatérozott iddpontok szerint a
kovetkez0 feladatai vannak:

- a felvétel megkezdése elétt ellendrizni kell, hogy az eldkészitésnél felsorolt feladatokat kellé idében
végrehajtottak-e,

- felvétel kozben ellendrizni kell, hogy az megfeleléen és az eldirt iitemben folyik-e,
megakadéalyozandok a meg nem engedett eszk6zmozgatasok, ha tébb helyen azonos eszkdzoket
leltaroznak, ellendrizni, hogy azok felvétele egy idében torténjék,

- felvétel utdn a korzeti leltarozécsoportok altal felvett leltarakat stirli szaréprobakkal ellenérizni,

- az egész leltarozasi munka tartama alatt iigyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek, 6sszesitok kezelésével
kapcsolatos eléirasok betartaséra.

A dolgozok felelésségének formai:

- a leltarhianyért valo felelosség,

- kartéritési felelosség,

- biintetdjogi feleldsség,

- fegyelmi felel6sség.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségek vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaaddnak kell bizonyitani.

A leltarhianyért valo felelosség és kartéritési feleldsség tekintetében a Munka Torvénykdnyve
rendelkezései az iranyadok, illetve a kollektiv szerz6désben leirtak szerint kell eljarni.

9. A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok

Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére

Leltarfelvételi jegy allo tomb (targyi eszk6zok felv.)

Leltarfelvételi jegy és jegyzOkdnyv koziti gépjarmiivek leltarozasahoz

Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére

Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

Leltarfelvételi iv és Gsszesitd gépekhez és berendezésekhez

Kimutatés targyi eszkdzok hianyarol vagy tébbletérdl

Leltarfelvételi iv és Osszesitd gyartdeszkdzok felvételére

Leltarfelvételi jegy készletek felvételére

Készletek leltarfelvételi ive

Leltarfelvételi iv és Gsszesitd készletek felvételére

Leltarfelvételi iv aru és gongydleg felvételére

Leltarfelvételi iv és Gsszesitd aru és gongydleg felvételére

Leltarfelvételi iv

Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére
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Targyi eszkozok egységenkénti (kirzetenkénti) nyilvantarto lapja

Zaré rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd leltarozasi szabalyzat kialakitdsaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelos.

A leltarozési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvényliek, azoktol eltérni
csak a leltarozasi szabalyzat — a torvényi el6irasoknak megfeleld — modositésa, illetve a modositott
szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfeleld modon lehet.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjdra és tagjara. A szabalyzat
idébeni hatdlya az eredeti szabdlyzat elsd modositasdig terjed. Ezt kdvetden a leltdrozasi szabalyzat a
kiegészitd modositassal egyiitt vagy az Uj egységes szerkezetbe foglalt szabdlyzat hatalyossdga szerint
érvényes. A modositasnal a leltirozasi szabdlyzat eredeti szdvegezésébe a modositast nem sziikséges
egységes szerkezetbe foglalni.

A leltdrozési szabalyzatot érintd barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A véltozasokat a
szabdlyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentélni (a modositdsoknak pontosan tartalmazniuk
kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

Jelen szabalyzat hatdlyba lépésével egyidoben a Tarsasig kordbban hatdlyban 1évé leltarozasi
Szabalyzata hatalyat veszti.

Mellékletek:
Leltarozasi utasitas
Leltarozasi titemterv
Megbizolevél a leltarozas vezetésére és ellendrzésére
Megbizolevél leltarozasra
Leltarozasi jegyzékényv
Jegyzokonyv leltarozas ellendrzésérol
Jegyzokonyv leltarkiilonbozetrol
Jegyzokonyv pénzeszkozok és értekeikkek leltarozasarol
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Gazdalkodé

LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

1. A leltarozas szabalyszert felvételének biztositasa érdekében a leltarozas megkezdése elott
minden esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

Felelds:
Hatarido:

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

Felelds:
Hataridé:

3. A leltarozas idoszakaban a raktarakat zarva Kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogzitd
adminisztracio nem végezhetd. A leltarozas elokészitéseként a leltarozandd eszkizoket a leltar
idopontja elott a készletkezeloknek kotelességiik rendszerezni és csoportositani. A leltart
megeldz0 utolso bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési) jellni sziikséges.

Felelds:
Hatérido:

4. A leltarozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kiallitasa kotelezd/nem kotelez6. A leltar
felvételének szabalyossagaért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszeri kiallitasaért a leltarozo és
a leltarozasi bizottsag tagjai a feleldsek. A leltarozasi bizonylatokon javitas csak a rontott adat
athuzasaval torténhet ugy, hogy a hibas adat olvashaté maradjon.

FelelOs:
Hatarido:

5.A leltarozas soran leltarozasra kerlInek o ssssnumsanuaimyss -ei fordulénappal:
a) a készletek korében:
- anyagok
- munkahelyi készletek
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b).az egyéb eszkdzok korében:
- munkavallalok tartozasai
- vevok
- szallitok
- pénztar
- bankszamla
- egy¢eb aktivak és passzivak

¢) a targyi eszk6zok kdrében:

d) az idegen tulajdonban lévé készletek kdrében:

6. A leltarozas kezdeti 1dOPONTJa: ..oovvvveievierececere e
A leltarozas befejezésének 1dOPONtJa: ..ooevvreeceereere e
A bizonylatok leaddsanak hatarideje: ...ooovvevieieviececcee e
A leltarkiértékelés hatarideje: ..o e

7. A leltarozas hataridében torténd elvégzéséért a leltarozasi bizottsag tagjai és a készletkezelok, a
leltarozési bizonylatok hataridoben torténd leadasaért a bizottsagvezetok és készletkezeldk, a
leltarkiértékelés hataridében vald elvégzeéséért pedig a fokonyvelo tartozik felelosséggel.

8. A leltarozas eseményeit leltarozasi zardjegyzokdnyvben kell régziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltarozasi iitemterv egésziti ki, amely rogziti a leltarozas idépontjait,
valamint a leltarozasi bizottsagok személyi sszetételét.
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Gazdalkodé
sy VI
LELTAROZASI UTEMTERV
A leltarozast ....... Vst s ho...... napjan kell megkezdeniés ........ EV i ho .... napjan be

kell fejezni.
A leltarozast a kovetkezo leltarozasi korzetekben és idopontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelel6sok kozremiikodésével:

Leltarozasi kérzetek Leltarozasi bizottsag A leltarozas idépontja
szama, megnevezése személyi Osszetétele

A leltarak kiértékelését ....... -1 . 3 (5 1N napjaig, a zardjegyzokonyvet ........ S ho
.....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezo eltéréseket a konyvelésben legkéstbb ........ 23— ho napjaig
rendezni kell.

Eltérések miatti felelosség megdllapitdsa: ......8v................ 5T, T nap.

Kot saansnsmiinusinibessannsns
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Gazdalkodo

MEGBIZOLEVEL

Megbizom. .....oviieii e asszony/Ur pénziigyi-gazdasagi vezetot a
leltarozas vezetésével és ellenérzésével, a kovetkezdkre is figyelemmel:

1.) Tartson elokészito, felkészitd eloadast a leltarozasban résztvevok részére.
2.) Miikédjon kdzre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitdsaban.

3.) Folyamatosan ellenérizze a leltarozasnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti lebonyolitasat,
tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.

4.) Ellenérizze sziréprobaszeriien a felvett vagyontargyak valodisagat, azonosithatod
megfeleltetését.

5.) A leltarfelvétel befejezését kovetden ellendrizze:
-a leltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,
-a hiany-tobblet kimutatasok, elszamolasok valodisagat,
-a leltarfelvétel és a leltar forduldonapja kozotti idoszakban tortént eszkdz-mozgasok

bizonylatolasat,
-a leltarozott vagyontargyak és a leltarkiilonbozetek nyilvantartas szerinti adataival vald
egyezdséget.

6.) irja al4 a leltari jegyzOkonyvet.

7.) A felmeriil problémékrél adjon jelzést, tegyen jelentést, a Szervezet Vezetdjének.
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Gazdalkodé

MEGBIZOLEVEL

.................................................................. -t megbizom,

hogya......... évi leltarozasban

A leltarozasi munkakat a leltarozasi utasitas €s a leltarozasi litemterv szerint kételezo elvégezni.
A leltarozas kezdetének idopontja: ...

A leltarozas befejezésének iddpontja:  ....ooooviiiviiiiiiiiien,
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Gazdalkodo

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilta .......ccooovvvvinieev oo, raktar, helyiség stb. anyag és/vagy eszkozféleségeinek
leltarozasarol.

A leltarozast végezték:

vereo....leltarozok,
ceieiieeiianen.. .. leltarellendr,
<........ raktaros, a leltari felelGs.

A JeHATOZAS ooovvcnimimsmsinsnvusssmmpawasmssrtOl swsmsnnprmssavasmassssnsrl S AT

A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

A kivételezett A kivételezés Az engedélyezo A leltarozott mennyiségben
aruféleségek mennyisége személy szerepel nem szerepel
megnevezeése

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:

leltarfelvételi Jegy .ooevvrininiriricece e AOL e -ig

leltarfelveteli v ..o O] e -ig
elemitetipeldanpale b loerpolin . ..o s oo AN
A leltarozast menet K6zben ellenOrizte:. ... ..coueiriieieiiie et
Alulirottak feleldsségiink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot
elvégeztiik, a raktarban, helyiségben stb. talalhato eszkozféleségeket - a valdsagnak megfeleld
mennyiségben és mindségben - teljes egészében szamba vettiik.

A leltari anyagokért felelos szemeély €SzreVEtelei. ..o e et

A LTI ASOK ettt ettt e et e e e e e e e

raktaros
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Gazdalkodo
JEGYZOKONYV
LELTAROZAS ELLENORZESEROL
AT ORI S oo e s e S e S ey B S e s , a felvett leltar

birtokaban eseti/sziréprobaszeri ellendérzést hajtottunk végre a

Megillapitasaink az alabbiak:

Anyag, aru Mertek- Leltar Ellenérzés Kilonbozet
Megjegyzés

egyéb eszkoz egység szerinti szerinti

megnevezese mennyiség mennyiség

KTt e
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Gazdalkodd

JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

Késziilt: ... év oo hO 511 o T A PR

.........hivatalos

helyiségében.

DATIIEHA, wcomms oo et s s
megtartott fordulonapi leltarozas soran megallapitott leltareltérések.

A leltarkOrzet SZAma €S MEeGNEVEZESE: ... ...ttt et e ea e e e e e e e e e e e e easee e eeaes

A leltari készletekert felelds neve: ... e

Jelen vannak: alulirottak

A leltarozas soran megallapitott tébbletek:

Megnevezés Mennyiség Egységar A tobblet mennyiség
Ft értéke Ft

Osszesen:

27
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II. A leltarozas soran megallapitott hidnvok:

Megnevezés Mennyiség Egységar A hidny
Ft értéke Ft

Osszesen:

A megéllapitott leltarhianybol

NOTMNAN DEIUI . ..o Ft
NOTIAI T8 T Ft
a készletekért felelds leltarozé

dolgozd alairasa

leltarkiértékeld leltarkiértékeld

A leltarkiilonbozetek lekdnyvelését elrendelem.

szamviteli vezetd

A megallapitott leltareltérések lekonyvelésre keriiltek:

kényvelo

Gazdalkodd
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JEGYZOKONYV
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol

Készilt: ...... 3 A—— (T — nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.

Jelen vannak: ..o pénztaros
............................................................................. leltarozo
............................................................................. leltarellendr
............................................................................. pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kdvetkezd cimletli és 6sszegii
készpénz és értékcikkek 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: .. Ft
A leltarozés soran talalt pénzkészlet: Ft

Eltérés (hiany, tobblet): e s s e Ft

A T S 0K et e
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