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1. A leltarozasra vonatkozé altalanos szabalyok, szamviteli eldirasok

A szamviteli torvény elbirdasa szerint az év végi zarashoz olyan leltart kell 6sszeallitani, amely
tételesen, ellendrizhetd moédon tartalmazza a gazdilkodénak a mérleg forduldonapjan meglévé
eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

A szamviteli torvény "A mérlegtételek alatdmasztisa leltarral” cim alatt a leltarra és a leltarozasra
vonatkozdban az alabbi szabalyokat irja el6:

(1) A konyvek iizleti év végi zardsdhoz, a beszamol6 elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatdmasztasdhoz olyan leltart kell Osszedllitani és e tOrvény elGirdsai szerint megérizni, amely
tételesen, ellendrizhetd médon tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételével - a vallalkozonak a
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mérleg fordulénapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kotelezettség teljesitése keretében a vallalkozdnak a f6konyvi konyvelés
és az analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az tzleti év mérlegfordulonapjara
vonatkozdan el kell végeznie.

(3) Ha a vallalkozé a szamviteli alapelveknek megfelel6 folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet,
a leltarba bekeriilé adatok valodisagardl - a leltar dsszeallitasat megelézben - leltarozassal koteles
meggy6z6dni, és azt az eszk6zOk és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatdban
meghatarozott idGszakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden {izleti
év mérlegfordulonapjara vonatkozoan a csak értékben kimutatott eszk6z6knél és kotelezettségeknél,
valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolié-kezelésben, vagyonkezelésben 1év6
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozo - eszk6zbknél, tovabba a dematerializalt
értékpapiroknal egyeztetéssel elvégeznie.

(4) Ha a véllalkozé a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e
nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltdrba bekeriild adatok valodiségirdl - a leltar
Osszedllitasat megel6zden - leltdrozassal koteles meggy6zGdni, és az tizleti év mérlegfordulénapjara
vonatkozé leltdrozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és
koételezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfoli-kezelésben,
vagyonkezelésben 1&vd értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kézé nem tartozod - eszk6zoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) A vallalkozd - a (3)-(4) bekezdéstSl eltéréen - az iizleti év mérlegfordulonapjat megel6z6
negyedévben vagy az azt kdvet6 negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartdsanak a mérleg fordulénapjara vonatkozé adatai helyességét. A mennyiségi felvétel
alapjan sziikségessé valo modositasokat az lizleti év mérlegfordulénapjira vonatkozdan kell
elszamolni.

(6) A vallalkozé6 nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha arukészleteir6l sem
mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

A leltarozas a befektetett és forgdeszk6zok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen tulajdonu
eszk6zok valdsdgban meglevé dllomanyanak megallapitasa. A leltrozasi tevékenységhez tartozik a
hianyok és tGbbletek megallapitasa és azok rendezése, valamint a selejtezendd és értékcsokkent
eszkOz0k feltardsa is. A mérlegkésztés idOpontjdban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell
rogzitenie. Ezért a szabalyszerll leltarozas az elébbi kovetelményt kielégité mérleg elkészitésének
eléfeltétele.
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A leltarozas célja:

- a helyes eszkdz- és forrasalloményok megallapitasan keresztill a mérleg valodisaganak biztositasa,

- a konyvelés, illetve nyilvantartdsok ellendrzése és egyuttal a bizonylati fegyelem

megszilarditasanak eldsegitése,
- a gazdalkodéi tulajdon védelme és az anyagi felel6sok elszamoltatasa,
- a csOkkent értéki készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasa.
Mindazon esetekben, ha a gazdidlkodé a szdmviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi

nyilvantartist nem vezet, vagy e nyilvantartist nem folyamatosan vezeti, akkor a leltrozast
mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknel
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egyeztetéssel, minden évben a leltar Gsszeallitasat megel6zben kell elvégezni.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszerl, hogy a leltar tartalmazza a
gazdalkod6 minden eszkdzét és ezek forrésait.
A mérlegvalédisag elvébdl kdvetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a

- bérelt vagy kolcsonvett,

- eladott, de el nem szallitott,

- a gazdalkoddnal térolt idegen tulajdonu eszkdzéket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valésagot kell

tiikkrdznie, ugyanez vonatkozik az eszkozallapot mindsitésére, melynek kovetkeztében csokkent €rtéki
eszkdz nem szerepelhet teljes értékiikeént.

Leltar: olyan kimutatés, amely az eszk6z0k és forrasok, vagy egy-egy csoportjuk valosagban meglevé
allomanyanak mennyiségét és értékét - meghatdrozott napra vonatkoztatva - tartalmazza.

A leltarkésztés a nyilvantartisok alapjan Osszedllitott mennyiséget és értéket tartalmazé kimutatas
elkészitése.

A felvétel teljessége, célja, helye és id6pontja szerinti leltarfajtdk:

- Teljes leltar: A gazdalkodé valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmazza, ideértve a felvétel
id6pontjaban a birtokaban levé idegen eszkdzoket is.

- Bvkozi és évzaré leltar: Az év kozben késziilt, illetve az éves mérlegek valodisagat alatamasztd
dokumentécié, amely az adott fordulénapon a részleges vagy a teljes eszkdzallomanyt mutatja.
Ezen fogalomkérbe tartoznak a speciélis okokbol elrendelt, év kézben végrehajtott leltarozasok:

- Elszamoltaté leltarozas: a rajuk bizott eszkdzokért, készletekért anyagilag felelds alkalmazottak
elszamoltatasara, tevékenységiik szakszer(iségének és gondossaganak ellendrzésére irjak eld.

- Atadasi - atvételi leltarozas: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az eszk6zok, készletek
kezeléséért felelds alkalmazottak személyében valtozas kovetkezik be.

- Nyitdleltar: megalakuldsukkor az 1j gazdalkodoknak kell késziteniliik és ezen leltar a
nyitémérleget tdmasztja ala.

Az év utols6 napjaval az el6z8eken tilmenden leltart kell késziteni:
- az uton levd arukroél,
- a megmunkalas céljabdl atvett idegen készletekrol,
- a javitasra atvett eszkdzokrol.

A leltarozés két munkafolyamatbdl all:

- az eszk6zok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
- a leltarozott mennyiségek értékelésébol.

Ilyen mennyiségi felvételt igényl6 eszkdzok



Leltarozasi szabalyzat

- a targyi eszkozok,
- a kiilonb6z6 készletek,
- az értékpapirok, valtok, csekkek, k6tvények és
- a készpénz.
Az eszk6z0k més részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonb6z6 igazolasok alapjan kell a leltarba
allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igénylS eszkozok.
Tlyenck:
- a bankoknal 1év6 betétszdmla kovetelések,
- a vevokkel szemben fennallé kovetelések, melyeket egyeztetéssel ellendrzott nyilvantartasok
alapjan kell a leltarba allitani.

A leltarral szemben tAmasztott alaki kovetelmények:

- A leltér teljessége: a gazdalkodo6 valamennyi eszk6zét és forrasét tartalmaznia kell.

- A leltar valddisaga: minden leltdarnak a valésdgot - az eszkézoknek a leltirozas soran fellelt
tényleges mennyiségét és helyesen megéllapitott értékét - kell tiikkroznie.

- A leltar vilagosséaga: a leltdrnak attekinthet&en, leltarozasi helyenként, fajta, tipus, méret és min6ség
szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkozoket és forrasokat.

Ezen koévetelmény egyben a brutto-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen tarolt és
Osszecserélhetd tételeket 6sszevonni csak a vonatkozd belsé elbirdsok szerint szabad.

A leltar tartalmi kovetelményei:
- a bizonylatok és egyéb dokumentacidk elirds szerinti egyértelmii és hidnytalan kitdltése,
- a sziikséges zaradékok és alairasok megléte.

A leltarnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— a gazdalkodo nevét,

~ aleltar megjelGlését,

— aleltarkdrzet megjel6lését,

— abizonylatok sorszamat,

— a leltdrozas megkezdésének és befejezésének idGpontjat, illetve a leltar fordulonapjat,

— aleltarozott eszkdzok és forrasok szabatos meghatarozasat,

— a leltdrozott eszkdzok és forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és dsszértékét,
— aleltarkiildnbdzetek kimutatasat (hianyok és tébbletek kompenzalasat),

— a leltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felel6s, valamint a szamadasra kételezett személyek
alairasat.

A leltarozas modja:
- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvantartasoktol fiiggetleniil, a nyilvantartassal vald utélagos Gsszehasonlitdssal, vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalméval valé Gsszehasonlitdssal hajthat6 végre.
- Egyeztetés: a f6konyvi szamldknak az analitikus nyilvantartdsokkal vagy a konyvelés helyességét
igazol6 egyéb okmanyokkal val6 Gsszehasonlitasat jelenti.
Egyeztetéssel kell leltarozni:
1.) acsak értékben kimutatott eszk6zoket (mely aldl kivétel az arukészlet)
2)) akdételezettségeket
3.) az idegen helyen tarolt eszkdzoket
4.) adematerializalt értékpapirokat.

A leltarozas id6pontja szerint megkiilonboztetiink:

- Folyamatos leltarozast, melynek lényege, hogy a gazdalkodo6nal az eszk6zok €s forrasok teljes korét
meghatarozott id6tartamon beliil legaldabb egyszer leltirozni 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 id6szakaban lehetséges.

A folyamatos leltarozas eléfeltételei:

- A gazdalkodd egyes részlegei elbirasszerli, naprakész, a leltarozas idépontjaban a konyvvitellel
egyezd nyilvantartist vezessenek, hogy annak alapjan a hidnyok és a tdbbletek azonnal
megéllapithatok és rogzithet6k legyenek.
- Az azonos termékek leltarozasat a gazdalkod6 egész teriiletén, elére meghatérozott azonos
idépontban célszerii végrehajtani.
- Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas személyi feltételérdl és meg kell szervezni a folyamatos

leltarozas rendszeres ellendrzését.

- Fordulénapi leltarozas azt jelenti, hogy a gazdalkod6 egész teriiletén, vagy teriiletileg kiilonallo
egységeiben a leltarozasra keriils valamennyi eszkdzt a vonatkozd analitikus nyilvantartasok
lezarasaval egyidejlileg elére meghatarozott fordulénappal kell leltdrozni.
A forduldnapi leltarozast a kovetkez6 eszk6zoknél és forrdsoknal kell alkalmazni:

- a befejezetlen termelés,

- a megmunkalas céljabol atvett idegen készletek,

- a kéziraktarak készletei,

- az uton 1év6 aruk,

- a hazipénztarak pénzkészletei,

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

kovetelések és tartozasok,
- az adosok és hitelezdk, valamint a munkavallalék tartozasai,
- az értékpapirok, kotvények, valtok és egyéb befektetett eszkdzok.

Leltarnak kell tekinteni a leltirozas alapjan helyesbitett és ellenbrzott - a fékényvi konyveléssel
egyezd - analitikus nyilvantartasokbdl készilt kivonatokat is.

A leltirozds megtorténtét az analitikus nyilvantartdsokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartisok adatait a leltarfelvétel adataival Gssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az analitikus
nyilvintartisok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfeleléen. Ezen egyeztetést el
kell végezni a f6konyvi szamlak, €s az analitikus nyilvantartas k6zott. Ezek utén az év utols6 napjaval
a leltar adatai alapjan helyesbitett és a fokonyvi szdmlakkal egyeztetett analitikus nyilvantartas
tekinthet6 leltarnak.

A szabalyszerlien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett f6konyvi szamlak és az azok alapjan
készitett fokonyvi kivonat, illetve a f8konyvi konyveléssel egyezd analitikus nyilvantartasok a mérleg
bizonylatai.
A mérleg bizonylatai alatdmasztdsaként meg kell Srizni:
- a leltarozasi szabalyzatot,
- a leltarozas szabalyszer(i végrehajtasat igazold bizonylatokat,
- a leltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,
- a befejezetlen termelésrél, uton 1évé készletekrdl felvett leltarakat,
- az értékelésnél hasznalt dokumentéciokat,
- az 4tmend aktivak és passzivak értékének meghatarozasat tartalmazé bizonylatokat és
szamitasokat, tovabba
- az eredményfelosztas bizonylatait és szamitésait.
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2. A leltarkészités menete

A mérleg bizonylati alatdmasztdsiul, minden év december 31-i fordulénappal felvett vagyonleltart
kell késziteni.

A leltarnak ki kell terjednie a vallalkozds tulajdonat képezd, vagy kezelésébe adott eszkdzok és
aktivak, valamint ezek forrasai (passzivdk) allomanyanak (mennyiségi) megallapitasara. A leltar
lezardsaként a felvett mennyiségi leltar értékelésére, hidnyok-tGbbletek kidolgozasara és a szamviteli
el6irasok szerinti elszdmolasara.

A leltarozas megkezdése el6tt legalabb 30 nappal az irodavezet$ leltari utasitast készit, amit az
ligyvezetd hagy jova.

A leltarozand6 anyagot a leltarra el6 kell késziteni a kdvetkez6k szerint:
— analitika kartonokat naprakészen le kell zarni, (szdmitogépes nyilvantartas esetén ki kell nyomtatni.)
— a tételes felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szdmba vehetSk legyenek.

A leltarhoz szilkséges nyomtatvanyokat szigor(i szdmaddsi nyomtatvanyként kell kezelni. A
mennyiségi felvétel és az értékelés is leltariven torténik.(szamitogépes nyilvantartds esetén régziteni
kell a program szerinti egyeztetési lehetoségeket)

A felvett és értékelt leltart a leltarfelvevd, valamint a leltarellendr koteles alairasaval hitelesiteni. A
szamviteli elszdmolas utdn — a mérleg bizonylati alditimasztasiul — annak mellékleteként legalabb 5
évig meg kell 6rizni.

3. A leltarozas bizonylatai

- a leltarfelvételi jegy,

- a leltarfelvételi iv,

- a leltarfelvételi Gsszesito.

A leltarozés sordn a gazdalkodd szerv készleteit, targyi eszkozeit és egyéb vagyontargyait a
mellékletekben felsorolt nyomtatvanyok felhasznalasaval kell leltdrozni.

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait irogéppel, tintdval vagy golyéstollal kell kit6lteni.

A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:

— valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kit6ltésre nem keriil6 rovatok megsemmisit$ vonallal
torténd athuzésa

— a leltarbizonylatok teriiletenkénti folyamatos sorszamozasa

— olvashaté szovegiras; javitds, helyesbités esetén a javitas tényét a javitds végzlje koteles
feltiintetni és aldirasaval igazolni,

— a bizonylat kitolt6jének, illetve az abban szereplé adatok felelGseinek, az ellenérnek az alairdsa
(kézjegye).
A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa és atadasa a leltdrozok részére, illet6leg azok

elszamoltatasa a gazdalkod¢ leltarfelel6sének feladata.

3.1. Alaki kivetelmények

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:
— a bizonylat megnevezése €s sorszama,
— abizonylatot kiallité szervezeti egység megjelolése,
—  a leltarozdk, leltarellenérok alairasa,
— abizonylat kidllitdsanak idGpontja,
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— a leltarozott tétel megnevezése (a tétel leirasa, cikkszama stb.)
A leltarfelvételi bizonylatokat szigora szamadasi kotelezettség alé kell vonni.
A vonatkozo6 rendelet alapjan és az elézéekben elSirtakon tilmenden az alabbi szempontokat kell
még figyelembe venni:

— A leltarozés elkészitésénél alapvetd célkitiizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és a
mérlegvalddisag érvényesitését.

— A leltarozasi szabélyzat alapjan minden évben a leltdrozas megkezdése elétt leltarozasi ttemtervet
kell késziteni.

4. A leltarozis el6készitése, szervezése
A leltarozas megfeleld el6készitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli trvényben elbirt
mérlegvalbdisagot biztositod eldirdsok maradéktalan érvényesitésére, a gazdalkodé tulajdonvédelmeére.
Ezen el6készitési munka elsdsorban szervezési feladat, melynek soran
- meghatérozasra keriilnek az elvégzend$ feladatok,
- idében gondoskodni kell arrdl, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd
és munkaeszkdz rendelkezésre alljon,
- a rendelkezésre all6 munkaer6t és eszkozoket ugy kell a feladat elvégzésének szolgalataba
allitani, hogy a kitlizott cél, a leltarozds eredményes lebonyolitasa id6ében és pontosan
végrehajthaté legyen.

A tarsasag iieyvezetOiének feladata:

- a leltarozasi szabalyzat és litemterv jovahagyasa,

- a leltarozési felelds kijeldlése,

- a leltarozas lebonyolitasdhoz sziikséges feltételek biztositasa,

- a végrehajtas megszervezése,

- a leltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszerliségének, a vonatkozd
elbirdsok betartasanak ellendrzése,

- a leltarozas sorn tapasztalt hidnyossagok esetén a sziikséges intézkedések megtétele,

- déntés a leltarhidny megtéritésérdl, a kart okozdk felel6sségre vonasarol.

Az elbkészités soran végrehajtandé feladatok:

Minden leltarozasi egység teriiletén meg kell hatarozni a leltdrozasra keriil6 eszkozoket,

- gondoskodni kell a targyi eszk6z0k és készletek helyes elhatarolasarol,

- az idegen helyen térolt sajat eszk6zok szambavételérol,

- az idegen eszkozok elkiilonitésérdl, és megjelolésérol,

- a munkahelyeken 1év6 hasznalaton kiviili készletek raktarba valé beszallitasardl,

- a kolcsonadott, javitasba adott és kilcsénvett eszk6zok szdmbavételérdl,

- meg kell hatdrozni a beruhdzasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, épiilettartozékok korét, példaul
eszk6zjegyzékben,

- gondoskodni kell a targyi eszk6z6k azonositasi szdmainak rendben létérdl,

- az 4j és visszavett hasznalt eszkozok elkiilonitésérol,

- az elfekvd, csokkent értékil készletek feltarasardl,

- a leltarfelvétel megkezdésének idépontjara célszerii elkésziteni a dolgozokndl 1évé eszk6zok név
szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

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

- biztositani kell a sziikséges mérémiiszereket,

- mérsékelni kell a leltarozas kdzbeni eszk6zmozgést,

- biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat. A leltdrnyomtatvanyok szigord
szamadasra kotelezettek. Kijelolendé az a dolgozd, aki a sorszamozasrél, nyilvantartasrol
elszdmoltatasrol gondoskodik.
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A leltarozési korzeteket ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhat6 teriiletek legyenek.

Az el6készitd munkak fontos része a leltdrnyomtatvanyok biztositésa, szétosztdsa. Minden leltarozési
nyomtatvinyon lehetség van a leltar fordulénapjanak és a leltarfelvétel idépontjanak feltiintetésére.
Forduldnapi leltdrozas esetén csak a leltdrozas fordulénapja idépontot kell kitdlteni, folyamatos
leltirozés esetén pedig a leltarfelvétel id6pontjat. BelsG el6irdsokban kell szabélyozni az
alkalmazandé leltarozasi nyomtatvanyokat, azok rendeltetését, kit6ltésiik modjat, a bizonylatok ttjat.
A sorszdmozott bizonylatokrol az Aatvétel elismerését igazolé kimutatdst kell vezetni. A

nyomtatvanyokat csakis irdgéppel, vagy tintdval szabalyszer(i kit6lteni.

A leltarozas technikai eszkozeinek biztositasa a megfeleld szamu és allapoti mér6miszer
méréeszkdz rendelkezésre allasat jelenti. A leltarozas soran mar szdmba vett készleteket, targyakat
jelz6eszkozzel kell megjeldlni.

A leltdrozas személyi feltételének biztositdsa soran meghatarozasra keriil a feladat elvégzéséhez
szilkséges munka-eréallomany. A rendelkezésre allo, illetve a sziikséges munkaerSkbdl kertil

kialakitasra a leltarozas személyi szervezete.

A leltarozasi felelds feladata

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

— aleltarozasi litemterv elkészitése és kiadasa,

— a leltdrozasi egységek kijellése, azaz a leltdir megszervezése, el6készitése, technikai
lebonyolitasanak iranyitasa, a ,,Leltarozasi szabalyzat” végrehajtésanak ellendrzése,

— a leltarozashoz sziikséges eszk6zok és felszerelések biztositasa,

— aleltarozas soran felmeriil akadalyok megoldasara a sziikséges intézkedések megtétele,

— aLeltarozasi szabalyzat és a leltarozasi litemterv megismertetése a leltarozokkal.

A leltarozok feladata

A leltarozas tényleges lebonyolitasat a leltarozok végzik.
Feladatuk:

— akijelolt leltarkorzetekben talalhat6 készletek és eszkozok tényleges mérlegelés, megszamlalas stb.
utjan torténd leltarozéasa, tovabba

— az eszk6zdk szdmbavételén tulmenben azok allagadnak megvizsgalasa. Az allapot megjelolését -
tordtt, sériilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az azokrdl késziilt listat - a
selejtezési jegyzokonyv elkészitéséhez - az illetékes vezetének kell atadni. Kiilon kell
nyilvantartani, leltarozni és megjeldlni a felesleges (immobil) készleteket, az inkurrens és a
csdkkent értékii készleteket, tovabba az értékesebb készleteket (nemesfém, gyémaént, draga
vegyszerek stb.).

5. A leltarozis végrehajtisa

A leltarozas a gazdalkodd szervezet szervezeti felépitésének megfelelGen csoportonként térténik.
Minden csoportban a kijel6lt eszkozfelelds feladata a készletek és targyi eszk6zok el6készitése, hogy
a leltarozasi bizottsag zokkenémentesen végezhesse a munkajat. A leltarozasi bizottsag feladata, hogy
a leltarozasi munkak, valamint a sziikséges kimutatasok id6ben elkésziiljenek.
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5.1. Befektetett eszkozok leltarozasa

Immaterialis javak leltarozasa

A befektetett eszk6zok csoportjaba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartsan, legalabb egy éven
tal szolgaljak. A leltirozast az év utolsd napjaval - fordulénappal — kell elvégezni. Az immaterialis
javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a leltarral valo
alatamasztasa is csak értékben torténik. A mérlegbe értékkel felveendé immaterialis javak nem anyagi
eszkozok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazdalkodasi tevékenységet segitik.

Az immateridlis javak leltdrozasa sordn az el6z6ekbdl kovetkezden sziikséges a konyvekben,

analitikus nyilvantartdsokban szerepld értékek azonositisa, egyeztetése, a dokumentacidkkal vald
alatdmasztas meglétének, helyességének ellendrzése is.

Az immaterialis javak leltarozasanal vizsgalandé dokumentéciok a kovetkezok:
- vagyoni értékii jogokon beliil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszid, védjegy, foldhasznalat,
haszonélvezetre vonatkozé szerz6dések megléte, hatalya, szabalyossaga,

- lizleti vagy cégértéknél: a vasarlasra vonatkozo szerz6dés adatai, szabalyos volta.

- Szellemi termékeknél az alapdokumentéciok megléte a mérlegtétel leltarral vald aldtdmasztisédnak
alapja, mint a taldlmanyi szerzddés, a védjegy, szerzéi jogvédelemben részesiild javak,
szoftvertermékek, Gjitds, know-how és gyartasi eljaras.

- A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltarozasanal alapdokumentum lehet:
kiils6 vasarlasnal az igazolt szamla, belsd teljesitésnél az egyes kutatsi témaszidmokon elszamolt
raforditasok dokumentacidja.

- Az alapitdsi és atszervezési koltségek aktivalt értéke leltdrozasandl vizsgéland6, melyek azok a
ténylegesen felmeriilt koltségek, amelyek ilyen cimen mertiltek fel, de nem szamoltak el az adott
évben koltségként eredmény terhére.

Az immaterialis javakat évente a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell leltarozni.

Targvi eszkdzok €s beruhdzdsok leltarozasa

Targyi eszkozok: a cég tevékenységét kozvetleniil vagy kozvetetten szolglé rendeltetésszeriien
hasznalatba vett, trgyiasult eszk6zok, amelyek a gazdalkodd szervezet tevékenységét rendszeres
hasznalat mellett tartdsan legalabb egy éven tul szolgaljak

A tarsasdg a targyi eszkozokrdl a szamviteli alapelveknek megfelelé egyedi nyilvantartast vezeti
mennyiségben és értékben is.

A targyi eszk6z6k csoportositasa:

- ingatlanok,

- miszaki berendezések, gépek, jarmivek,
- beruhazésok.

7 r

A targyi eszkozoket nettd értéken, a beruhdzasokat a targyi eszk6z beszerzési és elballitasi kdltségein
kell a leltarba felvenni.

A bérbe vett eszkdzdket a bérbe vevének kell leltaroznia. A bérbe vevl atvételi elismervénye a bérleti
szerz6désben rogzitett idStartamig elfogadhat6 leltarbizonylatként.
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A targyi eszkozoket az analitikus nyilvantartdsokkal valé egyeztetés alapjan évente, tényleges fizikai
leltarozassal pedig 3 évente leltarozzuk. A jogel6d két tarsasag az atalakuldssal érintett év december
31. nappal a fizikai leltarfelvételt végrehajtotta, ezért a soron kdvetkezé harmadik év 2023.12.31.

Beruhazasok

A tényleges allomanyt évenként, sziikség esetén a szallité (kivitelez6) bevonasaval egyeztetéssel kell

leltarozni.
A Dbefejezetlen beruhdzasok éllomanyat évente, a szamldkkal és az analitikus nyilvantartassal

egyeztetve kell leltarozni.

Befektetett pénziigvi eszkézOk, foredeszkozok kozott kimutatott értékpapirok leltarozasa

A befektetett pénziigyi eszk6zok:

- részesedések,

- értékpapirok,

- adott kdlcsondk,

- hosszu lejaratt bankbetétek.

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

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

Adott kélcsonoknél a mérlegben szerepld Gsszeg leltdrozasahoz elengedhetetlen a kélcsénszerz6dés
megléte, és az abban 1évd kondiciok Gsszehasonlitasa.

Hosszi lejaratii bankbetéteknél a bankszamlaszerz6déseket és a mérleg forduldnapja szerinti
bankkivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.

A forgdeszk6zok kozo6tt kimutatott értékpapirok:

- eladésra vasarolt kdtvények,

- sajat részvények, lizletrészek, eladasra vasarolt részvények,

- egyéb értékpapirok.

Azokat az értékpapirokat, amelyeket a gazdalkodd szervezet nem tartds befektetésre vasarolt,
beszerzési értékiikon kell nyilvantartasba venni.

5.2. Forgbeszkozik leltarozasa

A forgbeszkdzok csoportositasa:
- készletek

- kovetelések

- értékpapirok

- pénzeszkdzok

Készletek leltarozasa

A készletek kozott csakis olyan eszkdzok szerepelhetnek, amelyek a cég tevékenységét egy évnél
révidebb ideig szolgaljak. A leltarozast minden olyan készlet esetében el kell végezni, amikor a
gazdilkod6 mennyiségi nyilvantartdst nem, vagy nem folyamatosan vezet.

Vasarolt készletek k6zé tartoznak

- az anyagok,
- az aruk.
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Aruk k6zott kell kimutatni:
- a kereskedelmi arukészletet — eladdsra vésarolt sporteszkdzok, k6zosségi kozlekedésben felhasznalt
bérletek, jegyek, lizemeltetési divizional beszerzett tisztitészerek

Sajat termelésii készletek:
Sajat termelési készlettel a tarsasidg nem rendelkezik.

Ev végén kotelezen leltarozandd készletek:

- az Osszes sajat készlet

- mas gazdalkodé tulajdonat képez6, de az adott gazdalkodd birtokdban 1év6 készletek
- uton 1év6 készletek

Bolti kereskedelmi készlet nincs, annak leltarozasara nincs egyedi szabaly.

Kovetelések leltarozasa

A szamviteli térvény a kdvetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja el6, az éves mérleg és
beszdmold Osszeallitisdhoz, amely tételesen, ellendrizheté médon tartalmazza azokat értékben. A
leltarban a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositdsban kell kimutatni. A leltarba csak az ados
altal elismert kdvetelés vehetd fel. Ha az adés nem ismeri el a kovetelés Osszegét, vagy azt csak
részben ismeri el, az €l nem ismert 6sszeget még peresités esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:

- bankszamlakivonatok a rovid lejarati koveteléseknél,

- add-elszdmolasi bizonylatok, adébevallasok a koltségvetési kapcsolatokbdl szarmazé
koveteléseknél,

- kimend szamlak, visszaru bizonylatok mas gazdalkoddval szembeni kdveteléseknél,

- analitikus nyilvantartasok a munkavéllalokkal szembeni koveteléseknél,

- szerz6dések mas addsokkal szembeni koveteléseknél,

A forgdeszkdzok csoportjaba tartozo kovetelések:

- Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbdl, vagyis a vevokovetelés, mely a kovetelések
legjellemz8bb, és legjelentbsebb volumenti fajtaja. A belfoldi kovetelések analitikdja csak forintban, a
kiilfoldi kovetelések analitikaja forintban is és devizanemenként is figyelembe veendd.

- A készletekre adott el6legek leltarozasanak alapja a megkotott szerz6dés, egyéb megallapodas.
-Alapitokkal szembeni kdvetelés leginkdbb a gazdalkodd veszteségének rendezését eldsegitendd - a
halmozott hiany fedezése céljabol véglegesen, vagy atmenetileg adando6 dsszegre vonatkozd igéret. A
leltar alapja az a dokumentum, mely szerint megnyilt a kovetelés.

- Egyéb kovetelések.

Ertékpapirok leltdrozasa

A tarsasag tulajdonaban nincs értékpapir
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Pénzeszkdzok leltarozéasa

A pénzeszkozoket és azok allomanyéat az aladbbi bontasban kell kimutatni:
- pénztar

- elszamol4si betétszamia

- elkiilonitett betétszamlak

- devizabetétszamla

- atvezetési szamla

A pénzeszkdzok leltarozasat minden évben a mérleg forduldnapjén egyeztetéssel kell elvégezni. A
készpénzkészletrdl, annak cimletenkénti meglétérdl jegyz6konyvet kell felvenni.

A pénztarak leltirozisa soran a mindenkori készpénz helyességének megallapitidsdhoz a szamviteli
térvényben meghatdrozott alapbizonylatok, alapokmanyok feldolgozésaval készitett pénztarjelentés
adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni. Idesoroland6 alapbizonylatok a pénztéari kiadasi, a
pénztari bevételi bizonylatok, melyek el6re sorszdmozottak, és szigort szdmadasra kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg fordulonapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyez6 értékében kell a leltarba beallitani, fiiggetlenil attdl, hogy azokat belfoldi vagy kiilfoldi

pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltarozasa az egyes bankszdmlakat vezetd bankok altal
kiild6tt kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

5.3. Forrasok leltirozasa

A szamviteli torvény értelmében a forrasok leltrozasa soran az egyeztetés modszere, és a kényv
szerinti ¢rték figyelembevétele a mérvado.

Sajat toke leltarozasa

A leltar dokumentumai csoporton beliil is eltérok.

- A jegyzett t6ke mérlegbe beallitand6, fordulonapi értékének egyeztetése elsésorban az Alapité
Okiratbdl, annak modositasabol kell torténjék. A jegyzett toke valtozasait rogzité iratok Cégbirosagi
bejegyzésre kell keriiljenek.

- A Téketartalék leltarozdsa soran az vizsgaland6, hogy a mérlegsorban szereplé Osszegeket mibdl
képezte a gazdalkodo, kit6] kapta, és milyen forméban.

- FEredménytartalék leltarbavételekor, amennyiben mas gazdalkodotol véglegesen kapott,
eredménytartalék-részrél van szo, Gigy az atadas dokumentuma a mérvadd, amennyiben a gazdalkodo
sajat tevékenységének eredménye, ugy a kimutatott Osszeg nagysdgira nézve az €ldz6 évi
mérlegadatok nytjtanak kellé informéciét.

- Az adozott eredmény nagysagat ugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért eredményen tul a
jovahagy6 testillet dontése arra vonatkozbéan, hogy a nyereségb6l mekkora Osszeget szannak

osztalékra.

Kotelezettséoek leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a mérlegbe csak olyan kételezettség allithatd be, amelyet a
gazdalkoddé magara nézve kotelezden elismert, mert a teljesités megtortént.

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

- Hosszu lejarata kotelezettségek
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- A beruhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kGlcsondk mérlegtételeinél a hitelt nydjtoé
bankok december 31-i bankkivonatai, a kolcsonok esetében a kolcsonszerz6dés a leltar
alapdokumentuma.

- A tartozasok kotvénykibocsatasbol elnevezésli kotelezettségesoport esetében a
kibocsatott kdtvények miatt keletkezett kotelezettségeket kell leltarba venni.

- az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltarozésanadl az alapitok &ltal veszteség
rendezése céljabol adott - visszatéritend6 - Osszeggel kapcsolatos megéllapodas,
kézgylilési taggytilési jegyz6konyv szolgalhat dokumentacidként.

- Rovid lejarata kotelezettségek
- A vevikt6l kapott el6leg esetén az el6leg banki atutalasi bizonylata, és az azt megel6z6
megallapodas a leltarozas alapdokumentuma.
- Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek leltara az
analitikus kimutatasokkal valo egyeztetés utan fogadhato el.
- A r6vid lejarati hitelek, kolcsondk leltarozdsanidl a bankkivonatokkal a
kolcsonszerz6désekkel valo 6sszehasonlitasra van sziikség.

5.4. Aktiv-passziv idébeli elhatirolisok leltdrozasa

Aktiv id6beli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv id6beli elhataroldsok szamlara kell kdnyvelni azokat a tételeket, melyek az adott id6szak
eredményét azaltal befolyasoljak, hogy koltségesokkentd vagy hozamnoéveld hatasuk van.

Passziv id6beli elhatarolasok leltarozasa

Itt kell kimutatni:
- a mérleg fordulénapja, december 31-e el6tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kdvetkezd
id@szak arbevételét képezik,
- az olyan koltségeket, melyek kiadasként a kovetkezd id@szakban jelentkeznek,
- a mérleg forduldnapja és a mérlegkészités id6pontja kozott ismertté valt, el6z6 idGszakra vonatkozo
kartérités, birsag, késedelmi kamat Gsszegeket,
- az el6z6 id6szakra vonatkozdan jovdhagyott, de ki nem fizetett prémiumokat, jutalmakat, azok

jarulékait.

r_

5.5 Uzemeltetésre, hasznalatra atvett (idegen tulajdonban 1év4) eszkézok leltarozasa

A lzemeltetésre, hasznalatra atvett targyi eszkozoket helyszini, mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
A leltarozast — amennyiben az atvételt szabalyozd szerz6dés masként nem rendelkezik - targyév
december 31-i fordulénappal kell elvégezni. Az érintett eszkdzokrdl készitett leltarkimutatast az erre
vonatkozo szerz8désben meghatarozott idGpontig, a tulajdonos részére meg kell kiildeni.

A leltarozast az iizemeltetd, hasznald killontérités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy

- a leltarfelvételt a leltarkérzetekben minden leltarozo csoport végrehajtotta-e,

- a leltarozas szakszerli volt-e, megfelelt-e a torvény és a leltirozasi szabalyzat elGirdsainak,

- a leltarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok leadasa
hianytalanul megtdrtént-¢.

Az ellenbrzésért felelds: a leltar felelGse.

A leltarozas sordn szambavett, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az esetleges
kiilénbozeteket rendezni sziikséges.
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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
leltardsszesitd iveket az analitikus nyilvantartassal tértént egyeztetés utén hitelesiteni és irattdrozni
kell.

A leltarozasi bizonylatok megbérzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabdlyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozé elbirdsoknak és az eredeti rendeltetésnek nem feleinek
meg, a nyilvantartasokba és a leltarba csak csdkkent értékben szabad felvenni.

A készleteket csokkent értékiinek kell mindsiteni, ha

- olyan rongalédas kovetkezett be, amelynek kOvetkeztében a készlet a beszerzéskor megjelSlt
rendeltetésre nem alkalmas, és

- ha a rendeltetésszerli felhasznilasra ugyan alkalmas, de a készlet minGsége, miiszaki ismérvei
megvaltoztak.

A készletek leértékelését ugy kell dokumentalni, hogy a szabalyszerlien elkészitett és a gazdalkodo
vezetOjének engedélyét tartalmazd jegyz6konyvbsl a leértékelés oka és a leértékelés jogossiga a
készletekre kiilon-kiilon megallapithato legyen.

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

A mérlegben az eszkdzok legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az el64llitasi érték lehet, ezt az
értéket csdkkenteni kell, ha amortizdciét vagy értékvesztést szamol el a gazdalkodo. A targyi eszk6zok
felujitasa esetén a feltjitas koltségét az adott eszkoz értékét ndveld tételként kell szamba venni.

7. A leltirkiilonbézetek megallapitisa, és a rendezés modja

A leltarkiilonbézeteket legkésébb a kényvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A gazdalkodd éves
mérlegében csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkdzérték vehetd fel. A leltarozas adatait a
konyvviteli nyilvantartdsokkal egyeztetni és jegyzOkonyvileg rogziteni kell, valamint a megéallapitott
hianyossagok okat kivizsgalas itjan rendezni.

A leltarkiilonbozet a leltar és a konyvviteli nyilvantartds kdzotti mennyiségi kiilonbség, értéke a
mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi aron szamitott értéke.

A felelésség megallapitasa szempontjabol a leltdrhidny a leltarkiilénb6zetnek a kompenzalhat6 hianyt
meghalad6 mértéke.

A leltarkiilonbozetek kompenzalasa:

Azon tbbletek és hianyok kompenzalhatdk, amelyek

- azonos cikkcsoportba tartoznak,

- megkozelitGleg hasonld értékliek, mindségiik, rendeltetésiik miatt 6sszetéveszthetdk,
feleserélhetdk, helyettesithetk.

Fontos szempont, hogy értékkiilonbozet nem fedhet el mennyiségi kiilonbozetet.

A leltdreredmény megallapitisa

A leltarozés adatait a kdnyvvitel adataival egyeztetni kell.
Az egyeztetés sordn megallapitott eltéréseket a kezelésért felelés személy jelenlétében
jegyzbkonyvileg rogziteni kell. Eltérés esetén a kiilonbdzetek okat kivizsgalas utjan kell tisztazni.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltar kiértékelése, az eltérések megéllapitisa zarojegyz6konyv felvételével torténik.

15



Leltarozasi szabalyzat

A jegyz6kdnyv tartalmazza:

- a leltarozasi korzetet,

- a felvétel befejezésének napjat,

- az egyeztetés idGpontjat,

- a megéllapitott eltérések mennyiségét és értékét,

- a kivizsgalas ideje alatt rendezésre keriild mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,
- a kényvviteli rendezésre vonatkozé javaslatot.

8. A leltarozas ellendrzése

A leltdrozas a mérlegvalodisag biztositdsdnak, a tarsasdgi tulajdon védelmének, a gazdaséagi
hatékonysag ndvelésének fontos eszkdze. Mindezekért kiilonds gondot kell forditani a leltarozéassal
kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellendrzésére.

Az lgyvezet felel6s a leltdrozasnak mint a mérleg bizonylati alatdmasztasdnak szabélyszer
végrehajtasaért.

Az igyvezet$ e teriileten felelSs:

- a torvényes rendelkezések megtartasaért,

- a leltarozas szabalyozasaért,

- a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a részfeladatok végz8inek, iranyitoinak, ellendreinek kijeldléséért,

- a bizonylati rendért,

- az ellen6rzés megszervezéséért €s végrehajtasiért,

- az értékelés helyességéért,

- a leltari tobbletek és hidnyok kimunkaltatésaért,

- a sziikséges feleldsségre vonas megtételéért.

A leltarozés vezet6jének javaslatot kell tennie:

- a gazdasagi vezetd és pénziigyi ligyintéz6k bevonasival a tGbbletek és hidnyok konyvviteli
elszdmolasara,

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

- egyes leltarozasi vagy leltarellenérzési munkalatok részleges vagy teljes megismétlésére,

- a leltarozas sordn megallapitott hianyossidgok, mulasztisok bekovetkezéséért felelés személyek
felelésségre vonasara.

A leltarozas kijeldlt vezetdje a belsd leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan késziti el a leltarozasi
litemtervet.

A dolgozok felelésségének formai:
- a leltarhidnyért valo felel@sség,

- kartéritési felelGsség,

- biintetdjogi felelbsség,

- fegyelmi felelGsség.

A munkavillal6 a munkaviszonyabol eredd koitelezettségek vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadodnak kell bizonyitani.

A leltarhidnyért valo felel6sség és kartéritési felelGsség tekintetében a Munka Toérvénykonyve
rendelkezései az iranyadok, illetve a kollektiv szerz6désben leirtak szerint kell eljarni.

9. A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok

Leltarfelvételi iv ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére
Leltarfelvételi iv targyi eszk6zok felv.

Leltarfelvételi iv és jegyzOkonyv kézuti gépjarmiivek leltarozasédhoz
Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére
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Kimutatds targyi eszk6zok hidnyarol vagy tébbletérdl
Készletek leltarfelvételi ive
Leltarfelvételi iv és sszesitd készletek felvételére

Leltarfelvételi iv 4ru felvételére
Targyi eszkdzok egységenkénti (korzetenkénti) nyilvantarté lapja

ZAaré rendelkezések

litika keretében elkészitendd leltarozasi szabalyzat kialakitisaért

A szamvi 1

po etéb
végrehajtasaért az igyvezet6 a f lelSs.

A leltarozasi szabélyzatban hozott dontések a tarsasagra kotelezé érvénytiek, azoktdl eltémi csak a
leltarozasi szabalyzat — a torvényi eldirdsoknak megfelelé — modositasa, illetve a médositott
szabélyzatok elfogadésa utdn, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon lehet.

A szabilyzat személyi hatilya kiterjed a szervezet dsszes alkalmazottjara. A szabdlyzat idébeni hatilya
az eredeti szabilyzat els6 moédositasaig terjed. Ezt kovetSen a leltdrozasi szabdlyzat a kiegészits
modositdssal egyiitt vagy az 0j egységes szerkezetbe foglalt szabélyzat hatdlyossiga szerint érvényes. A
modositasnal a leltdrozasi szabilyzat eredeti szovegezésébe a modositdst nem sziikséges egységes
szerkezetbe foglalni.

A leltarozési szabélyzatot érinté barmely viltozast 90 napon beliil kell tvezetni. A valtozasokat a
szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentélni (a médositasoknak pontosan tartalmazniuk
kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossigat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

Mell¢kletek:
Leltarozasi utasitas
Leltarozasi litemterv
Megbizdlevél a leltarozas vezetésére és ellenbrzésére
Megbizdlevél leltarozasra
Leltarozasi jegyzOkonyv
JegyzOkonyv leltarozas ellenbrzésérdl
Jegyz6konyv leltarkiilonbozetrél
JegyzOkdnyv pénzeszkozok és értékeikkek leltarozasarol
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Gazdalkodo

4

LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alabbiakban hatdrozom meg:

1. A leltarozas szabalyszeri felvételének biztositdsa érdekében a leltirozas megkezdése el6tt
minden esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

Felelds:
Hatarids:

2. A készletkezelS(k) koteles(ek) a leltdrozas megkezdése elétt a készletmozgasokat a kartonokon
rogziteni, s a kartonokat lezdrni.

Felel§s:
Hataridd:

3. A leltirozas id6szakdban a raktarakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgést rogzité
adminisztracié nem végezhetS. A leltarozas el6készitéseként a leltdrozando eszkozoket a leltar
idépontja elétt a  készletkezelSknek kotelességitk rendszerezni és csoportositani. A leltart
megel6zd utolsd bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési) jelolni szilkséges.

Felelbs:
Hataridd:

4. A leltarozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kiallitdsa kotelez6/mem kotelezd. A leltar
felvételének szabalyossagaért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszert kiallitasaért a leltarozo és
a leltarozasi bizottsag tagjai a felelések. A leltarozéasi bizonylatokon javitds csak a rontott adat
athizasaval térténhet gy, hogy a hibas adat olvashaté maradjon.

Felel6s:
Hataridés:

5. A leltarozas soran leltdrozasra keriilnek ..................ooiiinl, -ei forduldnappal:
a) a készletek korében:
- anyagok
- munkahelyi készletek
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b) az egyéb eszkdzOk kbrében:
- munkavallalok tartozasai
- vevOk
- szalliték
- pénztar
- bankszamla
- egy¢€b aktivak és passzivak

¢) a tarevi eszkdzok kérében:

zon

d) az idegen tulajdonban 1évd készletek korében:

6. A leltarozas kezdeti 1dOPONLIA: ...ccceeevieeeerieecieieee sttt cree e rresnnes
A leltarozas befejezésének idOPontja: .......cceveviieerienrenieniieeericnrenesneenerenseeneenss
A bizonylatok leadasanak hatarideje: .....cccvvvrivniriciiniiniineccenesnerenensnesneeness
A leltarkiértékelés hatarideje: .....cvevreiverireieeieicc e e e et b s seennes
7. A leltarozas hataridSben torténé elvégzéséért a leltdrozasi bizottsag tagjai és a készletkezeldk, a

leltarozasi bizonylatok hataridében torténd leadasaért a bizottsagvezetSk és készletkezeldk, a
leltarkiértékelés hatarid6ben vald elvégzéséért pedig a fGkOnyveld tartozik felelsséggel.

8. A leltarozas eseményeit leltarozési zardjegyzdkonyvben kell rogziteni.

9. Jelen leltdri utasitast a leltdrozasi iitemterv egésziti ki, amely rogziti a leltarozas id6pontjait,
valamint a leltarozasi bizottsagok személyi Gsszetételét.
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Gazdalkodo

LELTAROZASI UTEMTERV
A leltarozast ....... Vil hé...... napjan kell megkezdeni és ........ éV .eennn. hé .... napjan be
kell fejezni.

A leltarozdst a kovetkezb leltdrozasi korzetekben és idSpontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelel6s6k kozremitkodésével:

Leltarozési kérzetek Leltarozasi bizottsag A leltarozas id6pontja

sZama, megnevezeése személyi Osszetétele

A leltarak kiértékelését ....... V... hé........ napjaig, a zardjegyzOkonyvet ........ Vo hé
.....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkez6 eltéréseket a kdnyvelésben legkés6bb .......év................ hé napjaig
rendezni kell.

Eltérések miatti felelGsség megallapitasa: .......Eev................ ho...... nap.
Kelt:ooooiiiereci e
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.............................

Gazdalkodo

MEGBIZOLEVEL

Megbizom. .....cvveieieiiiii i asszony/ur pénziigyi-gazdasagi vezetbt a
leltarozas vezetésével és ellendrzésével, a kovetkezbkre is figyelemmel:

1.) Tartson elSkészit6, felkészits el6adast a leltirozasban résztvevok részére.

2.) Miikddjén kézre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

3.) Folyamatosan ecllenSrizze a leltdrozasnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti lebonyolitasat,
tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkélatokban.

4) Ellendrizze sziréprobaszeriien a felvett vagyontargyak valédisagat, azonosithato
megfeleltetését.

5.) A leltarfelvétel befejezését kovetSen ellendrizze:
-a leltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,
-a hidny-t6bblet kimutatasok, elszamolasok val6disagat,
-a leltarfelvétel és a leltar forduldnapja kozotti idészakban tortént eszkOz-mozgasok

bizonylatolasat,
-a leltarozott vagyontirgyak és a leltarkiilonbSzetek nyilvantartas szerinti adataival valo
egyezOséget.

6.) Irja ala a leltari jegyz6konyvet.

7.) A felmeriilé problémdikrél adjon jelzést, tegyen jelentést, a Szervezet VezetSjének.

..............................
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Gazdalkodo

MEGBIZOLEVEL

.................................................................. -t megbizom,
hogya ......... évi leltarozasban

mint a ........ szZamu leltarbizottsdg tagja / vezetdje vegyen részt.

A leltarozasi munkakat a leltarozasi utasitas és a leltarozasi iitemterv szerint kételez6 elvégezni.
A leltarozés kezdetének idSpontja: ...

A leltarozas befejezésének idGpontja:  ....ooovvvriieeiiiiiiiieiii,

...........................................
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Gazdalkodo

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilta ......ccoeecvvvevvveeesvvenenennnn.n..... raktar, helyiség stb. anyag és/vagy eszkozféleségeinek
leltarozasarol.

A leltarozést végezték:

................................................................................................................................ leltarozok,
............................................................................................................................. leltarellendr,
.......................................................................................................... raktaros, a leltari felelGs.

A 1eHAroZAs ..ooeoeeeeeeieeee e A0l et -iE AT,

A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

A kivételezett A kivételezés Az engedélyez6 A leltarozott mennyiségben
aruféleségek mennyisége személy szerepel nem szerepel
megnevezése

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:

leltarfelvétell Jegy ....ccovovnimniiriie e O] e -ig
leltarfelvételi 1V ....ocovvvecverinieceeccr e O] e -ig

elrontott példanyok felSorolasa .........coceveeeeieeineeiiireicnenn s

A leltarozast menet kOzben ellenOrizte:.....c.coveeieveiiiiine vt s
Alulirottak felelésséglink tudatdban kijelentjilk, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot
elvégeztiik, a raktarban, helyiségben stb. talalhaté eszkozféleségeket - a valdsagnak megfeleld
mennyiségben és mindségben - teljes egészében szamba vettiik.

A leltari anyagokért felelOs személy €SZreVEtelei. .. couuurnirimrmrienniieiiern e

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

| = LSS
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Gazdalkodé
JEGYZOKONYV
LELTAROZAS ELLENORZESEROL
AIUHTOttak, TN @ .. vvv it eeee ittt ettt e et e e e as e e eaa e et eeneeaaaneeas , a felvett leltar

birtokaban eseti/szurdprobaszerti ellendrzést hajtottunk végre a

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

Megéllapitasaink az aldbbiak:

Anyag, aru Mérték- Leltar Ellen6rzés Kiilonbdzet
Megjegyzés

egyéb eszkdz egység szerinti szerinti

megnevezése mennyiség mennyiség

Kelt oo

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

.....................................................................................................
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Gazdalkodo

JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

,

Késziilt: .......... €V ecovvvv e vvviveeen. O e, 11 T RO U U U USSP

v.........hivatalos

helyiségében.

TATZY: A creeeeverereereeece e ree e e vrest e e reerreenes 7 ]
megtartott fordulénapi leltarozas soran megallapitott leltareltérések.

A leltarkorzet SZAMa €5 MEGNEVEZESE: ..euvvvnrririririeins e et sae e e s ese s enesrenes

A leltari készletekért felelds NEVE: .........c.oiuiiiriiie i e

Jelen vannak: alulirottak

A leltarozas soran megéallapitott tobbletek:

Megnevezés Mennyiség Egységar A tébblet mennyiség
Ft értéke Ft

Osszesen:
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II. A leltarozas sordan megallapitott hianvok:

Megnevezés Mennyiség Egységar A hiany
Ft értéke Ft

Osszesen:

A megéllapitott leltarhianybdl

NOTMAN DEIULLL c...eeeeeeeeeee et et reees s seesesnnnreeeeessnsnens Ft
TOTINATL TEILL. ettt s ee e e st seeesaaereseeenearanas Ft
a készletekért felelSs leltarozo

dolgozo alairasa

leltarkiértékel 6 leltarkiértékeld

A leltarkiilonbozetek lekonyvelését elrendelem.

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

szamviteli vezetd
A megallapitott leltareltérések lekonyvelésre keriiltek:

konyveld
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.............................

Gazdalkodé
JEGYZOKONYV
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasirol

Késziilt: ...... EVorriiiieanenn, hé......... nap sordn a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.

Jelen vannak: ... pénztaros
............................................................................. leltarozo
............................................................................. leltarellen6r
............................................................................. pénztarellenér

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kovetkezd cimletii és dsszegii
készpénz és értékcikkek voltak:

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

20 000
10 000
5000
2 000
1000
500
200
100
50

20

10

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: 0 L Ft
A leltarozas soran talalt pénzkészlet: Ft

Eltérés (hidny, tébblet): e Ft
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