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1. A LELTAROZASRA VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK, SZAMVITELI ELOIRASOK

A szamviteli torvény eléirasa szerint az év végi zarashoz olyan leltart kell osszeallitani, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a gazdalkodonak a mérleg fordulénapjan meglévo
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A szamviteli torvény "A mérlegtételek alatamasztasa leltarral® cim alatt a leltarra és a
leltarozasra vonatkozéan az alabbi szabalyokat irja el6:

(1) A kényvek Uzleti év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez, a merleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani és e térvény eléirasai szerint megdrizni, amely
tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételével - a
vallalkozénak a mérleg fordulbnapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és
értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kotelezettseg teljesitése keretében a vallalkozdnak a fokényvi
konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést az Uzleti év
mérlegfordulénapjara vonatkozoéan el kell végeznie.

(3) Ha a vallalkozé a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyisegi nyilvantartast
vezet, a leltarba bekeriild adatok valodisagarol - a leltar osszeallitasat megel6zoen -
leltarozassal koteles meggy6zédni, és azt az eszkozok és a forrasok leltarkészitesi és
leltarozasi szabalyzatdban meghatarozott idészakonként, de legalabb haromevente
mennyiségi felvétellel, illetve minden tzleti év mérlegfordulénapjara vonatkozoéan a csak
értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezeléshben Iévo értékpapiroknal és egyéb, a
pénzeszkozok kozé nem tartozo - eszkozoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel elvégeznie.

(4) Ha a véllalkozd a szamvitelialapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartast nem vezet,
vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriil6 adatokvalodisagarol
- a leltar osszeallitasat megeldzden - leltarozassal kételes meggyéz6dni, es az uzleti ev
mérlegfordulénapjéra vonatkozd leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értekben
kimutatott eszkozoknél és kodtelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt-
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letétbe helyezett, portfolio-kezeléshen, vagyonkezelésben lévo értékpapiroknal és egyéb, a
pénzeszkozok kdzé nem tartozd - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) A véllalkozé - a (3)-(4) bekezdéstél elteréen - az Uzleti év mérlegfordulonapjat megel6zo
negyedévhen vagy az azt kovett negyedevben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel
arukészletei nyilvantartasanak a mérleg fordulonapjara vonatkoz6 adatai helyesseget. A
mennyiségi felvétel alapjan szilkségessé valé modositasokat az uzleti év meérlegfordulonapjara
vonatkozoan kell elszamolni.

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

A leltarozas a befektetett és forgdeszkozok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen tulajdonu
eszkozok valdsagban meglevé allomanyanak megallapitasa. A leltarozasi tevékenységhez
tartozik a hianyok és tobbletek megallapitasa és azok rendezése, valamint a selejtezend6 es
artékcsdkkent eszkozok feltarasa is. A mérlegkésztés idépontjaban annak a tényleges vagyoni
helyzetet kell rogzitenie. Ezért a szabalyszer(i leltarozas az elébbi kovetelményt kielégitd merleg
elkészitésének elofeltetele.

Aleltarozascélja:
e a helyes eszkoz- és forrasallomanyok megallapitasankeresztilamérlegvalddisaganak
biztositasa,
. akényvelés illetvenyilvantartasokellenérzéseésegyuttalabizonylati fegyelem
megszilarditasanak eldsegitése,
@ agazdalkodéitulajdonvédelmeésazanyagifelelésokelszamoltatasa,
@ acsokkentértékiikészletek,valamintahasznalatonkivilieszk6zok feltarasa.

Mindazon esetekben, ha a gazdalkodo a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi
nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszkdzdknel és kotelezettségeknél
egyeztetéssel, minden évben a leltar 6sszedllitasat megel6zéen kell elvégezni.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszer(, hogy a leltar tartalmazza

a gazdalkod6 minden eszkozéet és ezek forrasait.

A mérleg valddisag elvébdl kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajattulajdonkeént felvenni a
. bérelt vagy kolcsonvett,
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° eladott, de el nem szallitott,
. a gazdalkodénal tarolt idegen tulajdont eszkdzoket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valoésagot kell
tukroznie, ugyanez vonatkozik az eszkdzallapot mindésitésére, melynek kévetkeztében csékkent
értékli eszkoz nem szerepelhet teljes értékiiként.

Leltar: olyan kimutatas, amely az eszk6zok és forrasok, vagy egy-egy csoportjuk valosagban
meglevo allomanyanak mennyiségét és értékét - meghatarozott napra vonatkoztatva -
tartalmazza.

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

A felvétel teliessége, célja, helye és idépontja szerinti leltarfajtak:

o | Telies leltar: A gazdalkodé valamennyi eszkozét és forrasat tartalmazza, ideértve a
felvétel idépontjaban a birtokaban levé idegen eszkézoket is.

o Evkozi és évzard leltar: Az év kdzben készllt, illetve az éves mérlegek valodisagat
alatamaszto dokumentéacio, amely az adott fordulénapon a részleges vagy a teljes
eszkozallomanyt mutatja. Ezen fogalomkérbe tartoznak a specialis okokbdl elrendelt,év
kézben végrehaijtott leltarozasok:

. Elszamoltatd leltarozas: a rajuk bizott eszkdzokért, készletekért anyagilag felelés
alkalmazottak elszamoltatésara, tevékenységik szakszerliségének és gondossaganak
ellenérzésére irjak eld.

o | Atadasi - atvételi leltarozas: az esetben kell elrendelni és vegrehajtani, ha az eszkézok,
készletek kezeléséért felelés alkalmazottak személyében valtozas kévetkezik be.

. Nyitéleltar: megalakulasukkor az Uj gazdalkodoknak kell készitenitk és ezen leltar a
nyitomeérleget tamasztja ala.

Az eV utolsd napjaval az el6zéeken tulmenden leltart kell késziteni:
o az uton levé arukrol,
o a megmunkalas céljabdl atvett idegen készletekrdl,
. a javitasra atvett eszkozokrol.

Aleltarozaskétmunkafolyamatbolall:
® az eszkbzGk mennyiségének termeszetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
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. a leltarozott mennyiségek értékelésebdl.
llyen mennyiségi felvételt igényld eszkozok
. a targyieszkozok,
e | aklulonbozo készletek,
. az értékpapirok, valtok, csekkek, kétvények és
o a készpénz.

Az eszkdz6k mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kilénb6z6é igazolasok alapjan kell a
leltarba allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényld eszkdzok. llyenek:
. a bankoknal levd betétszamla kdvetelések,
. a vevokkel szemben fennalld kdvetelések, melyeket egyeztetéssel (egyenlegkdzldkkel
alatamasztott) ellen6rzott nyilvantartasok alapjan kell a leltarba allitani.

A leltarral szemben tamasztott alaki kovetelmények:
o A leltar teljessege: a gazdalkodd valamennyi eszkdzet es forrasat tartalmaznia kell.
. A leltar valédisaga: minden leltarnak a valdsagot - az eszkdzoknek a leltarozas soran
fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott ertékét - kell tikroznie.
° Aleltarvilagossaga:aleltarnakattekinthetéen leltarozasihelyenkeént fajta, tipus,méret es
minOség szerintl részletezéssel kell tartalmaznia az eszk6ézdket és forrasokat.
Ezen kdvetelmény egyben a brutto-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen tarolt
és Osszecserélheto tételeket 6sszevonni csak a vonatkozd bels6 eléirasok szerint szabad.

A leltar tartalmi kévetelményei
. a bizonylatok és egyéb dokumentaciok eldiras szerinti egyértelmi €s hianytalan
kitoltése,
. a szikséges zaradékok és alairasok megléte.

A leltarnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
B a gazdalkodé nevet,
. a leltar megjelélését,
. a leltar korzet megjeldléseét,
5 a bizonylatok sorszamat,
. a leltarozas megkezdésenek es befejezésenek idopontjat, illetve a leltar forduldnapjat,
e | aleltarozott eszkozok és forrasok szabatos meghatarozasat,
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. a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és
Osszertékét,
. a leltarkulonbozetek kimutatasat (hianyok és tébbletek kompenzalasat),

. a leltarozas vegrehajtasaért és ellenérzéséert felelds, valamint a szamadasra kételezett
szemelyek alairasat.

A leltarozas madja:
e Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamilalast, mérést jelent, mégpedig
o a nyilvantartasoktol  fliggetlendl, a nyilvantartassal valé  utdlagos
Osszehasonlitassal, vagy
o a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valo 6sszehasonlitassal hajthatd
vegre.
. Egyeztetes: a fékonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a kényvelés
helyességét igazolo egyéb okmanyokkal valé 6sszehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel kell leltarozni:
1.) acsak értékben kimutatott eszk6zoket (mely alol kivétel az arukészlet)
2.) | akotelezettségeket
3.) | azidegen helyen tarolt eszk6zoket
4.) a dematerializalt értékpapirokat.

A leltarozas id6épontja szerint megkulonboztetiink:

e Folyamatos leltarozast, melynek Iényege, hogy a gazdalkodonal az eszk6zok és forrasok
telies korét meghatarozott idétartamon beltl legaldbb egyszer leltarozni sziikséges. A
tulajdonosi szemlélet érvényesulése feltételezi a készletek meglétének, azok értéke
helyességének folyamatos ellendrzését, ezért folyamatos mennyiségi nyilvantartas
vezetése esetén a sajat hataskdrben elvégzett leltarozas az év barmely idészakaban
lehetseges.

A folyamatos leltarozas el6feltételei:

» A gazdalkodo egyes részlegei elbirdsszer(, naprakész,aleltarozasidépontjaban a
konyvvitellel egyezd nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hianyok és
a tobbletek azonnal megallapithatok és rogzitheték legyenek.

e Az azonos termékek leltarozasat a gazdalkodé egész teriletén, elére
meghatarozott azonos idépontban célszer( végrehajtani.

o Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas személyi feltételérsl és meg kell
szervezni a folyamatos leltarozéas rendszeres ellenérzését.
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e Bels6 szabalyzatban meg kell hatarozni a folyamatosan leltarozni kivant eszk6zk
korét, ugyanis a leltarkészités valasztott modszere eszkdzcsoportonként eltérd is
lehet.

e Fordulonapi leltarozas azt jelenti, hogy a gazdalkodo egész tertletén, vagy tertiletileg
kulonallé egységeiben a leltarozasra kerllo valamennyi eszkézt a vonatkozo analitikus
nyilvantartasok lezarasaval egyidejlileg elére meghatarozott forduldnappal kellleltarozni.
A fordulénapi leltarozast a kovetkezo eszkdzoknel es forrasoknal kell alkalmazni:

e a befejezetlen termeles,

e a megmunkalas céljabol atvett idegen készletek,

e a kézi raktarak készletel,

e az Uton |évo aruk,

e a hazipénztarak pénzkeszleteli,

e a pénzintézetekkel, koltségvetési szervvel - a volt tarsadalombiztositasi
igazgatésaggal szembeni kbvetelések és tartozasok,

e az addsok és hitelezok, valamint a munkavallalok tartozasai,

e az értékpapirok, kétvények, valtok és egyéb befekietett eszkdzok.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellendrzott -a fokonyvi kényvelessel
egyez6 - analitikus nyilvantartasokbol keszilt kivonatokat is.

A leltarozas megtorténtét az analitikus nyilvantartasokban fel kell jegyezni, €s az analitikus
nyilvantartasok adatait a leltarfelvétel adataival 6ssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az
analitikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfeleléen. Ezen
egyeztetést el kell végezni a fokdnyvi szamlak, és az analitikus nyilvantartas kozoétt. Ezek utan
az év utols6 napjaval a leltar adatai alapjan helyesbitett és a f6kdnyvi szamiakkal egyeztetett
analitikus nyilvantartas tekintheté leltarnak.

A szabalyszerlien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fOkonyvi szamlak és az azok
alapjan készitett fokonyvi kivonat, illetve a fékonyvi konyveléssel egyezd analitikus
nyilvantartasok a mérleg bizonylatai.
A mérleg bizonylatai alatamasztasaként meg kell 6rizni:

o a leltarozasi szabalyzatot,

e a leltarozas szabalyszer( végrehajtasat igazold bizonylatokat,

e | a leltarozas ellentrzése soran készitett feljegyzéseket,

e a befejezetlen termelésrél, uton 1évd készletekrdl felvett leltarakat,

e | az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat,
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e | az atmené aktivak és passzivak ertekenek meghatarozasat tartalmazé bizonylatokat és
e szamitasokat, tovabba
e | az eredmény felosztas bizonylatait €s szamitasait.

2. A LELTARKESZITES MENETE

A mérleg bizonylati alatamasztasaul, minden év masodik felében, lehetdleg december hénap
folyaman, a fordulonappal felvett vagyonleltart kell késziteni.

A leltarnak ki kell terjednie a véllalkozas tulajdonat képezd, vagy kezelésébe adott eszkdzokés
aktivak, valamint ezek forrasai (passzivak) allomanyanak (mennyiségi) megallapitasara. A leltar
lezarasaként a felvett mennyiségi leltar értékelésére, hianyok-tébbletek kidolgozasara és a
szamyviteli eléirasok szerinti elszamolasara.

A leltarozas megkezdése elétt minden évben leltari Utemtervet kell késziteni, a leltarozasi
egyseégeket ki kell jelolni, és ezt az Utemtervet a leltar mellékleteként meg kell &rizni.

A leltarozandé anyagot a leltarra el6 kell kesziteni a kdvetkezdk szerint:
- analitika kartonokat naprakészen le kell zarni, (szamitogépes nyilvantartas esetén ki
kell nyomtatni.)
» | atételes felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szamba vehetok legyenek.

A leltarhoz szlikséges nyomtatvanyokat szigoru szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni. A
mennyiségi felvétel és az értékelés is leltariven torténik.(szamitogépes nyilvantartas esetén
rogziteni kell a program szerinti egyeztetési lehetéségeket)

A felvett és értékelt leltart a leltarfelvevd, valamint a leltarellenér koteles alairasaval hitelesiteni.
A szamviteli elszamolas utan — a mérleg bizonylati alatdmasztasaul — annak mellékleteként
legalabb 5 évig meg kell érizni.
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3. A LELTAROZAS BIZONYLATAI

Bizonylatok

Leltarozasbizonylatai:
e | a leltarfelvételi jegy,
o a leltarfelvételi iv,
e a leltarfelvételi 6sszesitd.

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

A nydmtatvényokat, mint a leltar bizonylatait irogéppel, tintaval vagy golyéstollal kell kitolteni.

A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:

e valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem Kkerllé rovatok
megsemmisitdvonallaltérténd athuzasa

» | a leltar bizonylatok tertletenkenti folyamatos sorszamozasa,

* olvashaté szbvegiras; javitas, helyesbites eseten a javitas tényét a javitas vegzoje
koteles feltintetni és alairasaval igazolni,

e a bizonylat kitlt6jenek, illetve az abban szerepld adatok feleloseinek, az ellendrnek az
alairasa (kézjegye).

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa és atadasa a leltarozok részeére, illetéleg azok
elszamoltatasa a gazdalkodo leltarfelel6sének feladata.

Alaki kovetelmények

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki es tartalmi kellékei:
e | a bizonylat megnevezése es sorszama,
e | a bizonylatot kiallito szervezeti egység megjeldlése,
e | aleltarozok, leltarellenérék alairasa,
e | a bizonylat kiallitasanak idépontja,
e | a leltarozott tétel megnevezése (a tétel leirasa, cikkszama stb.).
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A leltarfelvételi bizonylatokat szigori szamadasi kotelezettség ala kell vonni. A vonatkozé
rendelet alapjan és az elézéekben elbirtakon tlilmenden az alabbi szempontokat kell még
figyelembe venni:
e Aleltarozas elkészitésénél alapvetd célkitizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét ésa
mérlegvalddisag érvényesitését.
e A leltarozasiszabalyzat alapjan minden évben a leltarozasmegkezdése elétt leltarozasi
ttemtervet kell késziteni.

4. A LELTAROZAS ELOKESZITESE, SZERVEZESE

A leltarozas megfelels elokészitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli térvényben
eléirtmérlegvalodisagotbiztositoeldirasokmaradéktalanérvényesitésére,agazdalkodo
tulajdonvédelmére. Ezen elékészitési munka elsésorban szervezési feladat, melynek soran
meghatarozasra keriilnek az elvégzendé feladatok:
e id6ben gondoskodni kell arrél, hogy a feladat elvégzéséhez szilkséges munkaerd és
munkaeszkoz rendelkezésre alljon,
» | a rendelkezésre all6 munkaer6t és eszkozoket ugy kell a feladat elvégzésének
szolgalataba allitani, hogy a kitizott cél, a leltarozas eredményes lebonyolitasa idében
és pontosan végrehajthaté legyen.

A gazdalkod¢ szervezet felelés vezetdinek feladata:
e a leltarozasi szabalyzat és Utemterv jévahagyasa,
e aleltarozasi felelds kijelolése,
e | a leltarozas lebonyolitasahoz sziltkséges feltételek biztositasa,
e aveégrehajtas megszervezese,
e aleltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszerliségének, a vonatkozo
e el6irasokbetartasanak ellenérzése,
e a leltarozas soran tapasztalt hianyossagok esetén a szilkséges intézkedések
megtétele,
e dontés a leltarhiany megtéritésérdl, a kart okozok felelésségre vonasardl.
Az elbkészités soran végrehajtando feladatok:

Minden leltarozasi egység teruletén meg kell hataroznia leltarozasra keriilé eszkozdket,
e gondoskodni kell a targyi eszkézok és készletek helyes elhatarolasarol,
e azidegen helyen tarolt sajat eszk6zok szambavételérél,
o | azidegen eszkozok elkulonitésérdl, és megjeldlésérdl,
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e a munkahelyeken levé hasznalaton kivili készletek raktarba valo beszallitasardl,

e a kolcsonadott, javitasba adott és kélcsdnvett eszkdzok szambavételérdl,

e meg kell hatarozni a beruhazasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, epllettartozékok
korét, peldaul eszkdzjegyzekben,

» gondoskodni kell a targyi eszk6zok azonositasi szamainak rendben I&térdl,

e | az Uj és visszavett hasznalt eszkdzok elkllonitésérdl,

o az elfekvd, csokkent ertéki készletek feltarasardl,

e a leltarfelvétel megkezdésének idépontjara célszerl elkésziteni a dolgozoknal [évd
eszkozok név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

e el kell késziteni a szoba leltarakat, ha azok kilén leltari kérzetet kepeznek,

e  biztositani kell a szikséges mérébmuszereket,

o meérsekelni kell a leltarozas kdzbeni eszkézmozgast,

e  biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat.
A leltar nyomtatvanyok szigoru szamadasra kételezettek. Kijelélendd az a dolgozo, aki a
sorszamozasrol, nyilvantartasrol elszamoltatasrol gondoskodik.

A leltarozasi kérzeteket Ggy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhato teriiletek
legyenek.

Az eldkészité munkak fontos része a leltarnyomtatvanyok biztositasa, szétosztasa. Minden
leltarozasi nyomtatvanyon lehetéseg van a leltar fordulonapjanak ées a leltarfelvétel id6pontjanak
feltuntetésére. Forduldnapi leltarozas esetén csak a leltarozas forduldnapja idépontot kell
kitolteni, folyamatos leltarozas esetén pedig a leltarfelvétel idépontjat. Belsé elbirasokban kell
szabalyozni az alkalmazando leltarozasi nyomtatvanyokat, azok rendeltetését, kitoltésik
modjat, a bizonylatok utjat. A sorszamozott bizonylatokrol az atvétel elismerését igazolo
kimutatast kell vezetni. A nyomtatvanyokat csakis irogéppel, vagy tintaval szabalyszerd kitélteni.

A leltarozas technikai eszkézeinek biztositasa a megfelelé szamu és allapotu mérémdiszer
mérdeszkozrendelkezésreallasatjelenti Aleltarozassoranmarszambavettkeszleteket, targyakat
jelzbeszkozzel kell megjeldini.

A leltarozas személyi feltételenek biztositasa soran meghatarozasra keril a feladat
elvégzéséhez szikseges munka-er6allomany. A rendelkezésre allo, illetve a szikséges
munkaerdkbdl kerul kialakitasra a leltarozas személyi szervezete.

A leltarozasi felelés feladata a leltarozas és az azt kdvet6 leltarértékelés szakmai iranyitasa és
ellendrzése — ezen belill

e a leltarozasi Utemterv elkészitése és kiadasa,

» aleltarozasi egységek kijelélése, azaz a leltar megszervezése, eldkészitése, technikai
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lebonyolitasanak iranyitasa, a ,,Leltarozasi szabalyzat” végrehajtasanak ellenérzése,
e aleltarozashoz sziikséges eszkdzok és felszerelések biztositasa,
e | aleltarozas soran felmeriil akadalyok megoldasara a szikséges intézkedeések
megtétele,
e a Leltarozasi szabalyzat és a leltarozasi Utemterv megismertetése a leltarozokkal.

A leltarozok feladata, hogy a leltarozas tényleges lebonyolitasat elvegezzék. Tényleges
feladatuk:
= a kijelolt leltarkorzetekben talalhaté készletek és eszkbzok tényleges mérlegeles,
megszamlalas stb. Utjan torténd leltarozasa, tovabba
- az eszkdzbk szambavételén tllmenden azok allaganak megvizsgalasa. Az allapot
megjelolését - torott, sérilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az azokrol
készillt listat - a selejtezési jegyzokényv elkészitéséhez - az illetékes vezettnek kell
atadni. Kilén kell nyilvantartani, leltarozni és megjelolni a felesleges (immobil)
készleteket, az inkurrens és a cstkkent érték(i készleteket, tovabba az értékesebb
készleteket (nemesfém, gyemant, draga vegyszerek stb.).

5. A LELTAROZAS VEGREHAJTASA

A leltarozas a gazdalkodo szervezet szervezeti felépitéesének megfeleléen csoportonkent
torténik. Minden csoportban a kijelolt eszkdzfelels feladata a készletek és targyi eszkdzdok
elékészitése, hogy a leltarozasi bizottsag zokkendmentesen végezhesse a munkajat. A
leltarozasi bizottsag feladata, hogy a leltarozasi munkak, valamint a sziikséges kimutatasok
idoben elkészulienek.

Befektetett eszk6zok leltarozasa

Immaterialis javak leltarozasa

A befektetett eszkdzok csoportjaba tartoznak, melyek a cég tevékenysegét tartésan, legalabb
egy éven tul szolgaljak. A leltarozast célszerli az év utolsd napjaval - fordulénappal -elvégezni.
Az immaterialis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint
mérlegtételeknek - a leltarral valo alatamasztasa is csak értékben térténik. A mérlegbeértékkel
felveendd immaterialis javak nem anyagi eszkdzok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok,
melyek a gazdalkodasi tevékenységet segitik.

Az immateridlis javak leltarozasa soran az el6z6ekbdl kbvetkezéen szilkséges a kényvekben,
analitikus nyilvantartasokban szerepl6 értékek azonositasa, egyeztetése, a dokumentaciokkal

meaglétének helyessegenek ellenorzese
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Az immateridlis javak leltarozasanal vizsgalandd dokumentacioka kévetkezok:

e vagyoni értékii jogokon belll: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszio, vedjegy,
' foldhasznalat, haszonélvezetre  vonatkozo  szerzédések  megléte, hatalya,
~ szabalyosséaga,

o  (zletivagycégértéknél.avasarlasravonatkozészerzédésadatai,szabalyosvolta.

e Szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a mérlegtétel leltarral vald
alatamasztasanak alapja, mint a talalmanyi szerz6dés, a védjegy, szerzdi jogvédelemben
részesilo javak, szoftvertermékek, Ujitas, know-howeés gyartasi eljaras.

o  Akutatasi kisérleti fejlesztés aktivaltértekének leltarozasanalalapdokumentumlehet.

e kiils6 vasarlasnal az igazolt szamla, belso teljesitésnél az egyes kutatasi ttmaszamokon
elszamolt raforditasok dokumentacioja.

o Az alapitasi és atszervezési koltségek aktivalt értéke leltarozasanal vizsgalando, melyek
azok a ténylegesen felmerilt koltségek, amelyek ilyen cimen meriltek fel, de nem
szamoltak el az adott évben koéltségként eredmény terhére.

Az immaterialisjavakat 3 évente, a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell leltarozni.
Targyi eszk6zok és beruhazasok leltarozasa

Targyi eszkozok: a cég tevékenységét kozvetlenil vagy kozvetetten szolgald
rendeltetésszerlien hasznélatba vett, targyiasult eszkdzok, amelyek a gazdalkodo szervezet
tevékenységét rendszeres hasznalat mellett tartésan legalabb egy éven tul szolgaljak

Amennyiben a gazdalkodo a szamviteli alapelveknek megfelelé egyedi nyilvantartast vezeti
mennyiségben és értékben is, ha az megfelel a leltarkészitést megalapozokovetelmeényeknek,
ugy nem koételezd évenként leltarozni a targyi eszkézoket. A gazdalkodo sajat, belsé
szabalyzatban déntheti el milyen gyakorisaggal végez tényleges leltarozast és mely
idészakokban él a nyilvantartasokkal valé 6sszehasonlitas modszerevel.

A targyieszkozok csoportositasa:
» | ingatlanok,
e muszakiberendezések,gépek, jarmulvek,
s tenyészallatok,
e beruhazasok.

A targyi eszkdzoket netto értéken, a beruhazasokat a targyi eszkoz beszerzési és
eléallitasikoltségein kell a leltarba felvenni.
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A bérbevetteszkézt')ketabérbevevénekkellleltéroznia.Abérbevevéétvételielismervényea bérleti
szerz6desben rogzitett idétartamig elfogadhato leltarbizonylatként.

A targyi eszkozoket 3 évente leltarozzuk, az analitikus nyilvantartasokkal valé egyeztetés
alapjan.

Beruhazasok

A tényleges allomanyt évenként, szllkség esetén a szallitd (kivitelezé) bevonasaval
egyeztetéssel kell leltarozni.

A befejezetlen beruhazasok allomanyat évente, a szamlakkal és az analitikus nyilvantartassal
egyeztetve kell leltarozni.

Befektetett pénzigyi eszk6zok, forgoeszkozok kézott kimutatott értékpapirok leltarozasa

A befektetett pénzigyi eszkozok:
e | részesedések,

o ertekpapirok,
e adott kdlcsonok,
e hosszUllejaratl bankbetétek.

Befektetett pénzigyi eszkdzként csak olyan eszkoz szerepelhet, amelynek az a rendeltetése,
hogy a tevékenységet tartosan - legalabb egy éven tul - szolgalja.

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

Adott kolcsénoknél a mérlegben szerepld Osszeg leltarozasahoz elengedhetetlen a
kolcsbnszerz6dés megléte, és az abban 16v6 kondiciok 6sszehasonlitasa.
HossfzuIejératt]bankbetéteknélabankszémIaszerzédéseketésamérlegfordulénapjaszerinti
bankkivonatotkella leltarozasdokumentumakéntvizsgalni.

A forgoeszkdzok kozott kimutatott értékpapirok:

e  eladasra vasarolt kétvények,

* | sajat részvények, Uzletrészek, eladasra vasarolt részvények,

e  egyéb értékpapirok.
Azokat az értékpapirokat, amelyeket a gazdalkodo szervezet nem tartos befektetésre vasarolt,
beszerzési értékiikon kell nyilvantartasba venni.
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Forgdeszk6zok leltarozasa

A forgoeszkdzok csoportositasar:
o | keszletek
» kovetelések
e értékpapirok
e pénzeszkdzok

Készletek leltarozasa

A keszletek 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 gazdalkodd mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet.

Vasarolt készletek kozé tartoznak
e az anyagok,

e | az aruk.
Aruk kozott kell kimutatni:
e a kereskedelmi arukészletet,
e az alvallalkozdi teljesitményeket,
e a betétdijas gongydlegeket.

Ev végén kotelezden leltarozandé készletek:
e azosszes sajat keszlet
e bérmunkara atvett készletek
s | mas gazdalkodo tulajdonat képezé, de az adott gazdalkodo birtokaban lévo készletek
e | Uton lévo készletek
e alvallalkozoi teljesitmények
e Kkulfoldon sajat részlegnel 1év6, konszignacios raktarban [évé, bizomanyba adott
készletek

Bolti kereskedelmi készlet nincs, annak leltarozasara nincs egyedi szabaly.

A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

e a raktari készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, a Il. félévben a
nyilvantartastol fuggetlentl fel kell leltarozni, majd a leltarozas soran megallapitott
tényleges keészletmennyiséget a mennyiségi nyilvantartas adataival 6ssze kell
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hasonlitani,

e amég fel nem hasznalt, hasznéalatba nem vett vasarolt készleteket mennyiseégi felvétellel
december 31-i fordulénappal kell leltarozni,

e« a munkahelyre kiadott hasznalatban lévé eszkozoket kétévenkent legalabb egyszer,
mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

e a dolgozéknal levé személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket kétévenként egyszer, a
szabalyszer(ien vezetett nyilvantartasokkal valé egyeztetéssel kell leltarozni, ha azok a
mérlegben értékkel szerepelnek. Az 5000 Ft értekhatar alatti, a mérlegben az eszkdzdk
kozott nem szerepld anyagokrol mennyiségi nyilvantartast vezetni nem kotelezd. A
hasznalatban lév6 eszkozoket csakis mennyiségi felvétellel lehet leltarozni,

e | a gazdalkodo terliletén lévd, mas gazdalkodd szerv tulajdonat képezé idegen
készletekrdl, a két fél megallapodasa szerinti idopontban kell leltart késziteni, ugyanez
érvényes a bérmunkara atvett anyagokra is,

¢ azidegen tulajdonu targyi eszkdzoket, készleteket kulon tételben kell szerepeltetni ésaz
év végi mérlegben a leltariv adatait a "0" szamlaosztalyban szabad csak kimutatni,

e az Uton lévo készletek leltarozasa soran a szallitasi szerzédés vagy a szamla a leltarozas
alapdokumentuma,

e importnal leltarba lehet és kell venni azokat a készleteket, melyeknél a szerzédésszer(
teljesités megtorténtérél a mérlegkészités napjaig az értesitést megkaptak

o export esetében azokat a készleteket kell Uton lévé készletként leltarozni, amelyek a
telephelyet elhagytak, de a hataratlépé bizonylata a mérlegkészités napjaig azeladéhoz
nem erkezett meg

e a gazdalkod6 szakkonyvtar allomanyat a nyilvantartassal valé egyeztetés udtjan
ketevenkent egyszer kell leltarozni, a folyamatosan vezetett és az egyes konyvek
darabszamat, egységarat rogzité nyilvantartast leltarnak lehet tekinteni,

o | aképzdémivészetialkotasokatkétévenkéntmennyiségifelvétellelkellleltarozni,

e agazdalkoddszervezetnekmasintézmennyelkdzosraktarbantaroltkészleteitegyazon
idépontban kell leltarozni az el6z6ek szerint,

e | acsokkentértekl keszleteketaleltarozassoran elkellkiloniteni,

e a felesleges készletek feltarasanak, elkulonitésének, leltarozasanak modjat a
gazdalkodd belsé szabalyzatban régzitheti,

e a befejezetlen termelést, mint készletet évente legalabb egyszer, forduldnappal,
nyilvantartastol fuggetlenul, tenyleges mennyiségi felvétellel leltarozni kell.

Kovetelésekleltarozasa

A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja elé, az éves
meérleg és beszamolo Osszeallitasahoz, amely tételesen, ellenérizheté maédon tartalmazza
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azokat értékben. A leltarban a kdveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni.
A leltarba csak az ados altal elismert kovetelés veheto fel. Ha az adés nem ismeri el a kdvetelés
osszegét, vagyazt csak részben ismeriel, azel nem ismert 6sszeget mégperesités esetén sem
lehet a mérlegbe beallitani.

A leltar alap dokumentumai a kdveteléseknél:

bankszamlakivonatok a rovidlejaratl koveteléseknél,

ado-elszamolasi bizonylatok, adobevallasok a kéltségvetési kapcsolatokbol szarmazo
koveteléseknél,

kimen® szamlak, visszaru bizonylatok mas gazdalkodéval szembeni kdveteléseknél,
analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni koveteleseknél,

szerzédések mas adosokkal szembeni kdveteleseknél,
a valtd, mint a valtokovetelések alapja.

A forgdeszkdzok csoportjaba tartozé kévetelések:

Kovetelések aruszallitasbdl és szolgaltatasbdl, vagyis a vevokovetelés, mely a
kovetelések legjellemzdbb, és legjelentésebb volumen( fajtaja. A belfldi kdvetelesek
analitikaja csak forintban, a kilfdldi koévetelések analitikdja forintban is és
devizanemenként is figyelembe veendd.

Valtokovetelések leltarozasanal a mérleg szerinti 6sszeg alapja az analitikus
nyilvantartas, és a ténylegesen 6rzend¢ valtok. Amennyiben kulféldi vevétél elfogadott
valtoval is rendelkezik a gazdalkodo, ugy arrol devizankenti analitikat is kell vezetni.

A készletekre adott el6legek leltarozasanak alapja a megkotott szerzdédes, egyeb
megallapodas.

Alapitokkal szembeni kovetelés leginkabb a gazdalkodo veszteségének rendezését
eldsegitendo - a halmozott hiany fedezeése celjabdl veglegesen, vagy atmenetileg adando
Osszegre vonatkozo igéret. A leltar alapja az a dokumentum. mely szerint megnyilt a
kovetelés.

Egyébkovetelések.

Ertékpapirok leltarozasa

Az értékpapirok leltarozasa esetében a szamviteli térvény hangsulyozottan megkoveteli az
analitikus nyilvantartasokkaltérténd egyeztetést. Ebbdladédoan azanalitikusnyilvantartasnak
olyannak kell lennie, hogy abbdl egyértelmlen kitlinjenek az értékpapirok kovetkez6 adatai:

azonosito adatok
értékpapir névértéke
a vasarlaskori 6sszeg
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o kolcsonadascélja
» alejarat ideje
* kamatnagysaga
e esetlegesériékvesztés Gsszege.
A leltarban az értékpapirokat kényv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszkozoket és azok allomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:

e pénztar/valutapénztar

e csekk

e elszamolasibetétszamla
e | elkllénitettbetétszamlak
e devizabetétszamla

e atvezetésiszamla

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben a mérleg fordulonapjan egyeztetéssel kell
elvegezni. A mérleg forduldnapjan a pénztarban levé készpénz dsszegét a pénztarkdnyvvel
egyezden kell felvenni. A készpénzkészletrdl, annak cimletenkénti meglétérdl jegyzékonyvet
kell felvenni.

A pénztarak es csekkek leltarozasa soran a mindenkori készpénz helyességének
megallapitasahoz a szamviteli térvényben meghatarozott alapbizonylatok, alapokmanyok
feldolgozasaval készitett pénztarnaplo, penztarkényv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe
venni. ldesoroland6 alapbizonylatok a pénztari kiadasi, a pénztari bevételi bizonylatok, melyek
elére sorszamozottak, es szigori szamadasra kotelezettek.

A banktételek ertékét a mérleg forduldnapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyezé értékében kell a leltarba beallitani, fiUggetlendl attol, hogy azokat belfoldi
vagy kulféldi penzintézeteknél helyeztek el. A bankbetétek leltarozasa az egyes bankszamlakat
vezetd bankok altal kuldott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

Forrasok leltarozasa

A szémvite[i torvény értelmében a forrasok leltarozasa soran az egyeztetés modszere, és a
kdnyv szerinti értek figyelembevétele a mérvado.
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Sajattoke leltarozasa

A leltar dokumentumai csoporton belll is eltérok.

A jegyzett tbke mérlegbe beallitandd, fordulonapi értékének egyeztetese els6sorban a
tarsasagi szerzédésbol, annak modositasabol kell torténjék. A jegyzett toke valtozasait
rogzité iratok Cégbirésagi bejegyzésre kell kertljenek.

A Toketartalék leltarozasa soran az vizsgalandd, hogy a mérlegsorban szerepld
Osszegeket mibdl képezte a gazdalkodo, kitdl kapta, és milyen formaban.
Eredménytartalék leltarba vételekor, amennyiben mas gazdalkodétél véglegesenkapott,
eredmeénytartalék-részrél van szo, Ugy az atadas dokumentuma a mérvadd, amennyiben
a gazdalkodd sajat tevékenységének eredmenye, ugy a kimutatott 6sszeg nagysagara
nézve az eld6zd évi mérlegadatok nyujtanak kelld informaciot.

Az adozott eredmeény nagysagat ugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért eredményen
tul a jévahagyd testulet dontése arra vonatkozdan, hogy a nyereségbdl mekkora
Osszeget szannak osztalékra.

Kotelezettségek leltarozasa

A szamviteli térvény értelmében a mérlegbe csak olyan kételezettség allithatdé be amelyet a
gazdalkodd magara nézve kotelezden elismert, mert a teljesités megtoértént.

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

Hosszulejaratukotelezettségek

A beruhazasi, fejlesztési és egyeéb hitelek, kdlcsonck mérlegtételeinél a hitelt nyujtd
bankok XII. 31-i bankkivonatai, a ké&lcsénok esetében a kélcsénszerzédés a leltar
alapdokumentuma.

A tartozasok kotvenykibocsatasbol elnevezésl kotelezettségcesoport esetében a
kibocsatott kotvények miatt keletkezett kotelezettségeket kell leltarba venni.

Az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltarozasanal az alapitok altal veszteség
rendezése celjabol adott - visszatéritendd - 6sszeggel kapcsolatos megallapodas,
kozgyulesi taggydlesi jegyzokdnyv szolgalhat dokumentacioként.

Rovidlejaratukotelezettségek

A vevokidl kapott el6legesetén azelblegbanki atutalasi bizonylata, és azazt megel6z6
megallapodas a leltarozas alapdokumentuma.

Kotelezettségek aruszallitasbdl, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek leltara
az analitikus kimutatasokkal valo egyeztetés utan fogadhaté el.

A valtdtartozasok leltarozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartasokkal valo
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egyeztetéssel torténik.
e A rovid lejaratt hitelek, kolcsondk leltarozasanal a bankkivonatokkal a
kolcsdnszerzodésekkel vald dsszehasonlitasra van szikség.

Aktiv-passziv idobeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv id6beli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv idobeli elhatarolasok szamlara csak év végen kell kbnyvelni azokat a tételeket, melyekaz
adott idészak eredményet azaltal befolyasoljak, hogy kéltségcsokkenté vagy hozamnéveld
hatasuk van.

Passziv idGbeli elhatarolasok leltarozasa

Ezen szamlara is csak év végén kényvelnek a gazdalkoddk, itt kell kimutatni:

e ameérleg forduldnapja, Xll. 31-e elbtt befolyt olyan tételeket, melyek csak a
kovetkezoidoszak arbevetelét képezik,

e azolyan kéltségeket, melyek kiadasként a kdvetkezé idészakban jelentkeznek,

e ameérleg forduld napja és a mérlegkészités idopontja kdzott ismertté valt, el6z6
id6szakra vonatkozé kartérités, birsag, késedelmi kamat 6sszegeket,

e az el6z6 idoszakra vonatkozoan jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat,
Jutalmakat, azok jarulékait.

Leltarozas lezarasa

A leltarozas befejezésekor ellenérizni kell, hogy
e a leltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozé csoport végrehajtotta-e,
e aleltarozas szakszer( volt-e, megfelelt-e a torvény és a leltarozasi szabalyzat
el6irasainak,
e aleltarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt
nyomtatvanyok leadasa hianytalanul megtértént-e.

Az ellenérzésért felelts: a leltar feleldse.

A leltarozas soran szamba vett, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az esetleges
kulénbozeteket rendezni szikséges.

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

Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzok alairasukkal igazoljak, a
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veégleges leltardsszesitd iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni
és irattarozni kell.
A leltarozasi bizonylatok megdérzési ideje: 10év.

6. ERTEKELESISZABALYOK

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

Akészleteketcsokkentértéklinekkellmindsiteni,ha
¢ olyan rongalodas kévetkezett be, amelynek kovetkeztében a kéeszlet a beszerzeskor
megjeldlt rendeltetésre nem alkalmas, és
e ha a rendeltetésszerl felhasznalasra ugyan alkalmas, de a készlet mindsége, miszaki
ismérvei megvaltoztak.
A készletek leértékeléset ugy kell dokumentalni, hogy a szabalyszerlen elkészitett és a
gazdalkodo vezetdjének engedélyét tartalmazd jegyzOokonyvbdl a leériékelés oka és a
leértékelés jogossaga a készletekre kilon-kulén megallapithatd legyen.
Aleltarnaktartalmazniakellazértékvesztést valamintavisszairastalatamaszto szamitasokat
is.

A mérlegben az eszkdzok legmagasabb érteke a beszerzési, illetve az eléallitasi érték lehet, ezt
az értéket csokkenteni kell, ha amortizaciot vagy értékvesztést szamol el a gazdalkodd. A targyi
eszkozok felljitasa esetén a felujitas koltsegét az adott eszkdz értékét nodveld tételként kell
szamba venni.

7. A LELTARKULONBOZETEK MEGALLAPITASA, ES A
RENDEZES MODJA

Leltarkllonbozet: a leltarozas soran szamba vett keszletek mennyisege és a konyvviteli
nyilvantartasok szerinti készlet kdzotti kiilonbség.

A leltarkilénbozeteket legkésdbb a koényvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A gazdalkodé
eves mérlegében csak a leltarkilonbdzetekkel modositott eszkdzérték veheto fel. A leltarfelvétel
idépontjatél szamitva lehetéleg 30 napon bellil a leltarozas adatait a kdnyvviteli
nyilvantartasokkal egyeztetni és jegyzokdnyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott
hianyossagok okat kivizsgalas utjan rendezni.

A leltarkilénbozet a leltar és a konyvvitelinyilvantartas kozoéttimennyiségikildnbség, értéke a
mennyisegi kilénbseg nyilvantartasi aron szamitott ertéke.
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A felelésség megallapitasa szempontjabdl a leltarhiany a leltarkilénbézetnek akompenzalhato
hianyt meghaladé mértéke.

A leltar kiilbnbozetek kompenzalasa

Azon tébbletek es hianyok kompenzalhatok, amelyek
e azonos cikkcsoportba tartoznak, vagy
* megkdzelitdleg hasonlo értéklek, mindségiik, rendeltetésiik miatt dsszetéveszthetok,
felcserélhetdk, helyettesitheték.
Fontos szempont, hogy érték kilénbézet nem fedhet el mennyiségi kilonbozetet.
A keszleteltéresek szamviteli elszdmolasat minden gazdalkodénak szamlarendjében
részletesen rogziteni kell.

A leltar eredménymegallapitasa

A leltarfelvetel befejezésétdl szamitott harminc napon belll a leltarozas adatait a konyvvitel
adataival egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felelés személy jelenlétében
jegyzokanyvileg régziteni kell. Eltérés esetén a kiilonbozetek okat kivizsgalas Gtjan kell tisztazni,
aminek vegsd hatarideje az egyeztetést koveté harminc nap.

A leltar eltérések konyvviteli rendezése

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitas a zarojegyzokonyv felvételével torténik.

A jegyz6konyv tartalmazza:
» a leltarozasi korzetet,
e afelvétel befejezésének napjat,
e az egyeztetes idépontjat,
» amegallapitott eltérések mennyiségét és értékét,
» akivizsgalas ideje alatt rendezésre kerlllé mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,
e a konyvviteli rendezésre vonatkoz6 javaslatot.

A megallapitott leltarkllonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell
elszamolni, amelyben a hatarozat meghozatalara a végs®é hataridé bekovetkezik. Az éves
merleg eredményeben minden felvett leltarktlénbozetet el kell szamolni és azeszkézok konyv
szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

A merleg ellenérzés alapjan térténd helyesbitését legfeliebb 5 évre visszamenéleg kell
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elvégezni. Az dnellenérzésen alapulé mérleghelyesbités nem mentesit az illetékesaddhatdsag
pénzugyi ellenérzésetol.

8. A LELTAROZAS ELLENORZESE

A leltarozas a mérlegvalodisag biztositasanak, a tarsasagi tulajdon védelmének, a gazdasagi
hatékonysag novelésének fontos eszkéze. Mindezekért kulonés gondot kell forditani a
leltarozassal kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellenérzésére.
A gazdalkodo vezet6je felelés a leltarozasnak, mint a mérleg bizonylati alatamasztasanak
szabalyszer(l végrehajtasaért.
A gazdalkod¢ vezetdje e terileten felel6s:

e atorvéenyes rendelkezések megtartasaert,

» aleltarozas szabalyozasaert,

e aszabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

e areszfeladatok végzdinek, iranyitoinak, ellenéreinek kijeltléséért,

e a bizonylati rendert,

e az ellenbrzés megszervezéséert és végrehajtasaeért,

e az értékelés helyességéért,

e aleltari tobbletek és hianyok kimunkaltatasaért,

e a szikseges felel6ssegre vonas megtételéért.

A leltarozas vezetdjének javaslatot kell tennie:
e az (igyvezetd bevonasaval a tobbletek és hianyok kényvviteli elszamolasara,
e egyes leltarhelyeken a leltarozasi munkalatok egészének vagy egy részének
leallitasara,
e egyes leltarozasi vagy leltarellenérzési munkalatok részleges vagy teljes
megismétlésére,
e aleltarozas soran megallapitott hianyossagok, mulasztasok bekévetkezéséért felelés
szemelyek felel6sségre vonasara.
A leltarozas kijelolt vezetbje a belsé leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan késziti el a
leltarozasi Utemtervet.

A leltarozas ellenérzese erdekeben ellendrzd csoportokat helyes kijeldini.
Az ellentrzést vegz6 apparatusnak a leltarozasi Utemtervben meghatarozott idépontok szerint
a kovetkez6 feladatai vannak:
¢ afelvétel megkezdése elbtt ellendrizni kell, hogy az el6készitésnél felsorolt feladatokat
. kell6 idében vegrehajtottak-e,
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o felvétel kézben ellendrizni kell, hogy az megfeleléen és az eldirt Utemben folyik-e,
megakadalyozandok a meg nem engedett eszk6zmozgatasok, ha tobb helyen azonos
eszkozoket leltaroznak, ellenérizni, hogy azok felvétele egy idében térténjek,

e felvétel utan a kérzeti leltarozdcsoportok altal felvett leltarakat sirli szuroprobakkal
ellendrizni,

« | azegészleltarozasimunka tartama alatt Ugyelnia leltarfelvételijegyek,ivek,tsszesitok
kezelésével kapcsolatos el6irasok betartasara.

A dolgozok felelésségének formai:
e a leltarhianyért valo felel6sség,
o Kkartéritési felelésség,
e Dbintetdjogi feleldsseg,
» fegyelmi feleldsseg.

A munkavallalé a munkaviszonyabél eredd kételezettségek vétkes megszegésével okozott karert
kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadonak kell bizonyitani.

A leltarhianyért valo felelosség és kartéritési felel6sség tekintetében a Munka Torvénykdnyve
rendelkezései az iranyadok, illetve a kollektiv szerzédésben leirtak szerint kell eljarni.

9. ALELTAROZASNAL HASZNALT NYOMTATVANYOK

1.) | Leltarfelvételi jegy ingatlanok(éplletek, épitmények, telkek)felvételére
2) | Leltarfelvételi jegy allétomb(targyi eszkdzok felv.)

2.) Leltarfelvételi jegy és jegyzbkdnyv kézuti gépjarmivek leltarozasahoz
4) | Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvetelére

5.)  Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

6.) | Leltarfelvételi iv és Osszesité gépekhez és berendezésekhez

7.) | Kimutatas targyi eszkdzok hianyarol vagy tobbleterdl

8.) | Leltarfelvételi iv és 6sszesitd gyartoeszkdzok felvetelére

9.) | Leltarfelvételi jegy készletek felvételére

10.) Készletek leltarfelvételi ive
11.) | Leltarfelvételi iv és 6sszesito készletek felvetelére
12.) Leltarfelvételi iv aru és gongyodleg felvetelére

13.) Leltarfelvételi iv és 6sszesitd aru es gongyoleg felvetelere

14)) Leltarfelvételi iv

15.) Leltarfelvételi iv aru és géngyéleg felvételére

16.) = Targyi eszk6z6k egységenkénti (kdrzetenkénti)nyilvantartélapja
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10. ZARORENDELKEZESEK

A szamviteli politika keretében elkészitend6 leltarozasi szabalyzat kialakitasaért,
karbantartasaért és végrehajtasaért a szervezet vezetoje a felelds.

A leltarozasi szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezé érvényiiek, azoktol
eltérni csak a leltarozasi szabalyzat— a térvényi eléirasoknak megfelelé — modositasa, illetvea
modositott szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelelé médon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiteried a szervezet 6sszes alkalmazottjara és tagjara. A
szabalyzat id6beni hatalya az eredeti szabalyzat els6 médositasaig terjed. Ezt kdvetéen a
leltarozasi szabalyzat a kiegészité modositassal egyiitt vagy az (j egységes szerkezetbe foglalt
szabalyzat hatalyossaga szerint érvényes. A modositasnal a leltarozasi szabalyzat eredeti
szOvegezeésébe a modositast nem szikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A leltarozasi szabalyzatot érinté barmely valtozast 90 napon beltl kell atvezetni. A valtozasokat

a szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a médositasoknak pontosan

tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben
kell elkésziteni.

11. MELLEKLETEK

/mintadokumentumok/
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Leltarozasi utasitas

Gazdalkodo

SR =Y/
LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

1. A leltarozas szabalyszer( felvételének biztositasa érdekében a leltarozasmegkezdése elétt
minden esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.
Felel6s: gazdasagi menedzser
Hatarid6: targyév december 31.

2. A készletkezeld(k) koteles(ek) a leltarozasmegkezdése elétt a készletmozgasokat a
kartonokon régziteni, s a kartonokat lezarmi.
Felelés: gazdasagi menedzser
Hataridé: targyév december 31.

3. Aleltarozas idészakaban a raktarakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogzité
adminisztracio nem végezhett. A leltarozas elékészitéseként a leltarozando eszkézoket a
leftar idopontja elétt akészletkezel6knek kételességitk rendszerezni és csoportositani. A
leltart megel6z6 utolsé bizonylatokat (bevételi, kiadasi. visszavételezesi) jelolni szitkséges.
Felelds: gazdasagi menedzser
Hataridé: targyév december 31.

4. A leltarozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kiallitasa nem kotelezé (de lehetséges).A
leltar felvételének szabélyossagaért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszer( kiallitasaért
a leltarozo és a leltarozasi bizottsag tagjai a felelések. A leltarozasi bizonylatokon javitas
csak a rontott adat athizasaval térténhet Ggy, hogy a hibas adat olvashato maradjon.
Felelés: gazdasagi menedzser

5. Hataridd: targyévet kovetd év januar 10.

6. A leltarozas soran leltarozasra keriilnek targyév december 31-iki fordulénappal:
a) a készletek kérében:
- anyagok
- munkahelyi készletek



b)az eqyéb eszkdzok kérében:
- munkavallalok tartozasai
- vevok
- szallitok
- penztar
- bankszamla
- egyeb aktivak és passzivak

c) a targyi eszk6z8k korében:
- ingatlanok
- gépek,berendezések
- jarmiivek
- egyéb gépek, berendezesek

d) az idegen tulajdonban lévé készletek kdrében:

6.A leltarozas kezdeti idOpontja: .
A leltarozas befejezésének iIdOpontja: .........ccciiiviiiinsrmn .
A bizonylatok leadasanak hatarideje: ..........coooiviiiiii e
A keltir kiertékeles hataride]e: civiasvisirinss s msmass s s wssmsiiise

7. A leltarozas hataridében torténd elvégzéséért a leltarak kiértékeléséert, valamint a
kdnyvelésben torténd rogzitésért az alabbi személyek a felelések: Tarsasag lgyvezetdje,
leltar felel6s, kényveld.

8. A leltarozas esemenyeit leltarozasi zaré jegyzdkonyvben kell rogziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltarozasi Utemterv egésziti ki, amely régziti a leltarozas idépontjatt,
valamint a leltarozasi bizottsagok szemelyi dsszetételét.



Leltarozasi litemterv

Gazdalkodd
I =\
LELTAROZASI UTEMTERV
A leltarozast....... = ho...... napjan kell megkezdeni és........ =1V R ho.... napjan

be kell fejezni.

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben es idépontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelelésok kozremlkddésevel:

Leltarozasi korzetek Leltarozasi bizottsag A leltarozas
idépontja

szama, megnevezese személyi Osszetétele

A leltarak kiértékeleset. .. ... BV, s o 1 A napjaig, a zaro jegyzokonyvet........ =5 F— ho
..... napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezé eltéréseket a konyvelésben legkésdbb........ =T R — ho
napjaig rendezni kell.

Eltérések miatti felelésség megallapitasa: ....... V. i hé...... nap.



Megbizolevél a leltarozas vezetéseére és ellendrzésére

Gazdalkodo

MEGBIZOLEVEL

PRI BRI, coconsosansins s amaismoammnns s Asszony/Ur pénziigyi-gazdasagi vezet6t a
leltarozas vezetésével és ellendrzesével, a kovetkezokre is figyelemmel:

1.) Tartson elékészitd, felkeszitd elbadast a leltarozasban résztvevok reszere.
2.) Mikodjon kozre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

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

4.;) Ellenérizze szuroprébaszerlien a felvett vagyontargyak valédisagat, azonosithato
megfeleltetését.

5.) A leltarfelvétel befejezéset kovetden ellenbrizze:
-a leltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,
-a hiany-tobblet kimutatasok, elszamolasok valodisagat,
-a leltarfelvétel es a leltarforduld napja kozoétti idészakban tértént eszkdz-mozgasok

bizonylatolasat,
-a leltarozott vagyontargyak és a leltarkilonbozetek nyilvantartas szerinti adataival
valé egyezdseget.

6.) Irja ala a leltari jegyzdkonyvet.

7.) A felmerulé problemakrol adjon jelzest, tegyen jelentést, a Szervezet Vezet6jének.



11.4. Megbizolevél leltarozasra

Gazdalkodo
MEGBIZOLEVEL
.................................................................. -t megbizom,
hogya ......... évi leltarozasban
minta........ szamu leltarbizottsag tagja/vezetdje vegyen részt.

A leltarozasi munkakat a leltarozasi utasitas és a leltarozasi iitemterv szerint kotelezé
elvégezni.
A leltarozas kezdetének idépontja:

A leltarozas befejezésének idépontja:



11.5. Leltarozasi jegyzékonyv

Gazdalkodo
LELTAROZAS| JEGYZOKONYV
KESZUIt @...ovoveiveeiiieieeecceseee e, raktar, helyiség stb. anyag és/vagy

eszkozfeleségeinek
leltarozasarol.

A leltarozast vegeztek:

................................................................................................................................ leltarozok,
............................................................................................................................. leltarellendr,
........ et e ee oo TaktArOS  Aleltar

felelos

T S S——— O s cossimssmsssnmmanemsn s -ig tartott.
A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

A kivételezett A kivéetelezés AzengedélyezdAleltarozott

mennyiségben

aruféleségek mennyisége személy szerepel nem szerepel
megnevezese

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatokszama:
leltarfelveteliiegy ..o A0l -ig

leht@eveteliv. s ansansmmmmanmass it Ol -ig



elrontott példanyok felsorolasa

A leltarozast menet kdzben ellendrizte: ..o

Alulirottak felelésségink tudataban kijelentjuk, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot
elvégeztik,araktarban, helyiségben stb. talalhatd eszkozféleségeket - avalésagnak megfeleld
mennyiségben ésmindségben - teljes egészeben szamba vettuk.

A leltari anyagokert felelés szemely
T

I e

raktaros



11.6. Jegyzdokdnyv leltarozas ellendrzésérdl

Gazdalkodo
JEGYZOKONYYV
LELTAROZAS ELLENORZESEROL
ATUTIOHAK, MINTE. ..o e ,a felvett leltar

................................................................................................ leltarfelvételi helyen.
A NBIEIORAE THOPBATEL. - o e it tosmemse s S e s
Megallapitasaink az alabbiak:

Anyag, aru Meérték- Leltar Ellenérzés Kilonbézet Megjegyzés
egyébeszkoz egység szerinti szerinti

megnevezése mennyiseg mennyiség

|l



11.7. Jegyzokonyv leltarkiilonbozetrdl

Gazdalkodo
JEGYZOKONYV LELTAR KULONBOZETROL
Készilt:. .ccovms ev... o TRA—— nap,a

veur......hivatalos

megtartott forduldnapi leltarozas soran megallapitott leltareltérések.

A leltarkorzet szama és megnevezése:

Jelen vannak: alulirottak

A leltarozas soran megallapitott tébbletek:

Megnevezes Mennyiség Egységar Atdbbletmennyiség
Ft ertékeFt

Osszesen:



[l.LA leltarozas soran megallapitott hianyok:

Megnevezes Mennyiseg Egysegar Ahiany
Ft ertékeFt

Osszesen:

A megallapitott leltarhianybal

NOTMAN DRI oeeeeeeee e Ft
NOTMAN TRITI. oo Ft
a készletekért felelos leltarozo

dolgozd alairasa

leltarkiértekeld leltarkiertékeld

A leltarkilonbézetek lekdnyveleséet elrendelem.

szamvitelivezetd

A megallapitott leltareltérések lekonyvelésre keriltek:

kényveld



11.8. Jegyz6koényv pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarél

Gazdalkodo
J EG YZ OKO NYV
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol

Készilt:...... V. ho......... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas

alkalmaval.

SR B EIIIARG s cimismmmmmismim s s o o B~ A ST TS pénztaros
............................................................................. leltarozo
............................................................................. leltarellendér
............................................................................. pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kovetkezd cimleti
és Osszegll készpénz és értékcikkek voltak:

K ESZ PENZ ERTEKCI KKEK
Cimlet db Cimlet Megnevezés Cimlet db  Cimlet
Ft xdbFt Fi xdbFt

20000
10000
5000
2000
1000
500
200
100
50
20
10

Osszesen

A leltarozas soran talalt PENZKESZIEL: .........ccooeivreeeeeeeeeseeeeee e Ft

Eltérés(hiany, tébblet): s = R Ft



