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1. A leltirozasra vonatkozo altalinos szabalyok, szamviteli el6irasok

A szamviteli térvény el6irdsa szerint az év végi zarashoz olyan leltart kell dsszellitani, amely
tételesen, ellendrizhetdé modon tartalmazza a gazdalkodénak a mérleg fordulénapjan megléve
eszkozeit €s forrasait mennyiségben és értékben.

A szamviteli torvény "A meérlegtételek alatamasztasa leltarral” cim alatt a leltarra és a leltarozésra
vonatkozdan az alabbi szabalyokat irja el§:

(1) A konyvek tzleti év végi zardsdhoz, a beszdmold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatdmasztdsdhoz olyan leltart kell Gsszeéllitani és e torvény eldirdsai szerint megérizni, amely
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza - a (3) bekezdés figyelembevételével - a gazdalkodénak a
mérleg fordulénapjan meglévé eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.

(2) Ha a gazdalkod6 a szamwviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e
nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriilé adatok valédisagardl - a leltar
Osszeallitasat megeldzoen - leltdrozassal koteles meggy6zidni, és az iizleti év mérlegfordulénapijara
vonatkozo leltdrozdst mennyiségi felvétellel, illetve - a (3) bekezdésben foglaltak kivételével - a csak
értekben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe
helyezett, portfélio-kezelésben, vagyonkezelésben 16v6 értékpapirokat és egyéb, a pénzeszkozok kozé
nem tartozo - eszk6zoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(3) Az arukészleteit az lizleti évben csak értékben nyilvéantartd gazdalkodo - a (2) bekezdéstdl eltéréen
- az lzleti év mérlegfordulénapjat megel6z6 negyedévben vagy az azt kovetd negyedévben is
ellendrizheti tételes leltarozassal értékbeni nyilvéntartdsanak a mérleg fordulénapjara vonatkozd
adatai helyességét. A leltarozassal megallapitott érték és a kényv szerinti érték kiilonbozetével a
mérleggel lezért lizleti év eredményét kell mddositani.

A leltarozas a befektetett és forgdeszkozok, valamint azok forrdsai, tovabba az idegen tulajdonu
eszkdzok valosigban meglevd alloményanak megéllapitasa. A leltdrozasi tevékenységhez tartozik a
hidnyok €s tobbletek megéllapitdsa és azok rendezése, valamint a selejtezendd és értékcsokkent
eszk6zOk feltdrasa is. A mérlegkésztés idSpontjadban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell
rogzitenie. Ezért a szabdlyszerli leltarozds az el6bbi kovetelményt kielégité mérleg elkészitésének
elofeltétele.

A leltarozas célja:

- a helyes eszkoz- ¢s forrasallomanyok megéllapitasén keresztiil a mérleg valddisaganak biztositasa,
- a konyvelés, illetve nyilvantartdsok ellendrzése és egytttal a bizonylati fegyelem

megszilarditasanak elGsegitése,

- a gazdalkodoéi tulajdon védelme és az anyagi felelésdk elszamoltatasa,

- a csOkkent eértéktl készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkozok feltarasa.

Mindazon esetekben, ha a gazdalkodé a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi
nyilvantartdst nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél
egyeztetessel, minden évben a leltar 6sszeallitasat megeldzben kell elvégezni.

A mérleg alapja a leltdr, annak teljessége érdekében sziikségszerti, hogy a leltar tartalmazza a
gazdalkod6 minden eszk6zét és ezek forrasait.
A mérlegvalddisag elvébol kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a

- bérelt vagy kdlcsonvett,

- eladott, de el nem szallitott,

- a gazdalkodonal tarolt idegen tulajdonu eszkozdket.
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A leltdrnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valosagot kell
tikkrznie, ugyanez vonatkozik az eszkézallapot mindsitésére, melynek kévetkeztében csokkent értéki
eszkoz nem szerepelhet teljes értékiikeént.

Leltar: olyan kimutatés, amely az eszkdzdk és forrasok, vagy egy-egy csoportjuk valosagban meglevd
allomanyanak mennyiségét és értékét - meghatarozott napra vonatkoztatva - tartalmazza.

A leltarkésztés a nyilvantartasok alapjan 6sszeallitott mennyiséget ¢s értéket tartalmazé kimutatas
elkészitése.

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

- Teljes leltar: A gazdalkodé valamennyi eszkozét és forrasat tartalmazza, ideértve a felvétel
idépontjaban a birtokaban levd idegen eszkozoket is.

- Evkozi és évzaro leltar: Az év kozben késziilt, illetve az éves mérlegek valddisagat alatamasztd
dokumentacid, amely az adott fordulénapon a részleges vagy a teljes eszkozalloményt mutatja.
Ezen fogalomké&rbe tartoznak a specialis okokbdl elrendelt, év kozben végrehajtott leltarozasok:

- Elszamoltatd leltdrozas: a rajuk bizott eszkdzokért, készletekért anyagilag felelds alkalmazottak
elszamoltatasara, tevékenységiik szakszerliségének és gondossaganak ellendrzésére irjak eld.

- Atadasi - atvételi leltarozas: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az eszkozok, készletek

rorr

kezeléséért felelSs alkalmazottak személyében valtozas kovetkezik be.

- Nyitoleltar: megalakulasukkor az vj gazdalkodoknak kell késziteniiik és ezen leltar a
nyitomérleget tamasztja ala.
Az év utolsd napjaval az el6zdeken tilmenéen leltart kell késziteni:
- az uton levd arukrol,
- a megmunkalas céljabdl atvett idegen készletekrdl,
- a javitasra atvett eszkozokrol.

A leltarozas két munkafolyamatbdl 4ll:
- az eszk6zOk mennyiségének természetes mértékegységben torténé megallapitasabol és
- a leltarozott mennyiségek értékelésébsl.
Ilyen mennyiségi felvételt igényld eszkozok
- a targyi eszkdzok,
- a kiilénboz6 készletek,
- az értékpapirok, valtok, csekkek, kotvények és
- a készpénz.
Az eszkdzok mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonbozé igazolasok alapjan kell a leltarba
allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényl6 eszkdzok.
Ilyenek:
- a bankoknal 1évé betétszamla kovetelések,
- a vevikkel szemben fennallé kovetelések, melyeket egyeztetéssel ellendrzott nyilvantartdsok
alapjan kell a leltarba allitani.

A leltarral szemben tamasztott alaki kévetelmények:

- A leltar teljessége: a gazdalkodd valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaznia kell.

- A leltar valédisaga: minden leltirnak a valdsdgot - az eszkdzoknek a leltdrozas soran fellelt
tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell tiikroznie.

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

- a bizonylatok és egyéb dokumentécidk eldirds szerinti egyértelmd és hidnytalan kitdltése,
- a sziikséges zaradékok és aldirasok megléte.

A leltarnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— a gazdalkodd nevét,

— a leltar megjeldlését,

— a leltarkorzet megjeldlését,

— a bizonylatok sorszamat,

— a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, illetve a leltar fordulénapjat,

— a leltarozott eszkozok és forrdsok szabatos meghatarozasat,

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

— a leltarkiilonbozetek kimutatasat,

— a leltarozéas végrehajtaséért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadasra kotelezett személyek
alairasat.

A leltarozas modja:
- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvantartasoktol fiiggetleniil, a nyilvantartassal valo utélagos Gsszehasonlitassal.
- Egyeztetés: a fékonyvi szdmlaknak az analitikus nyilvantartdsokkal vagy a konyvelés helyességét
igazol6 egyéb okmanyokkal valo Gsszehasonlitasat jelenti.
Egyeztetéssel kell leltarozni:
1.) a csak értékben kimutatott eszkdzdket (mely aldl kivétel az arukészlet)
2.) a kotelezettségeket
3) az idegen helyen tarolt eszk6zoket
4.) a dematerializalt értékpapirokat.

A leltarozas id6pontja szerint Tarsasdgunknal fordulonapi leltarozast hajtunk végre

- Fordulénapi leltarozis azt jelenti, hogy a gazdalkod6 egész teriiletén, vagy teriiletileg kiilonalld
egységeiben a leltdrozasra keriil6 valamennyi eszkdzt a vonatkozd analitikus nyilvéntartdsok
lezarasaval egyidejlileg el6re meghatarozott fordulonappal kell leltarozni.
A forduldnapi leltarozast a kovetkezd eszkdzoknél és forrasokndl kell alkalmazni:

- a raktarak készletei,

- az Uton 1évo aruk,

- a hazipénztarak pénzkészletei,

- a pénzintézetekkel, koltségvetési szervvel - a volt tarsadalombiztositdsi igazgatdsaggal szembeni

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

Leltarnak kell tekinteni a leltarozds alapjan helyesbitett és ellen6rzott - a f6konyvi konyveléssel
egyezd - analitikus nyilvantartasokbol keésziilt kivonatokat is.

A leltarozds megtorténtét az analitikus nyilvantartdsokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvéantartasok adatait a leltarfelvétel adataival ssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az analitikus
nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfeleléen. Ezen egyeztetést el
kell végezni a fokonyvi szamlék, és az analitikus nyilvantartds kozott. Ezek utan az év utolsé napjaval
a leltar adatai alapjan helyesbitett és a fokonyvi szamlakkal egyeztetett analitikus nyilvantartas
tekinthetd leltarnak.

A szabalyszerien végrehajtott leltdrozas alapjan helyesbitett fokonyvi szdmlédk és az azok alapjan
készitett fékonyvi kivonat, illetve a fékonyvi konyveléssel egyezd analitikus nyilvantartasok a mérleg
bizonylatai.
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A mérleg bizonylatai alatdimasztasaként meg kell &rizni:

- a leltarozasi szabalyzatot,

- a leltarozés szabalyszer(i végrehajtasat igazold bizonylatokat,

- a leltdrozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,

- az uton 1év6 készletekrdl felvett leltarakat,

- az értékelésnél hasznalt dokumentacidkat,

- az 4tmend aktivak és passzivak értékének meghatérozasat tartalmazo bizonylatokat €s
szamitasokat, tovabba

- az eredményfelosztas bizonylatait és szamitésait.

2. A leltarkészités menete

a/ Eszkozok mennyiségi felvétele.
b/ Eszkozok értékelése, ennek soran a leltarfelvételi bizonylaton fel kell tiintetni a mennyiségek és a
beszerzési ar (az eldallitasi koltségek) szorzatat.

3. A leltarozds bizonylatai

- a leltarfelvételi jegy,

- a leltarfelvételi iv,

- a leltarfelvételi Gsszesito.

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

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait frégéppel, tintdval vagy golyostollal kell kitolteni.
A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:
valamennyi rovat hianytalan kitdltése, vagy a kitéltésre nem kertilé rovatok megsemmisité vonallal
torténd athuzasa
— a leltarbizonylatok teriiletenkénti folyamatos sorszamozasa,
— olvashaté szOvegiras; javitds, helyesbités esetén a javitds tényét a javitds végzéje koteles
feltiintetni és alairasaval igazolni,
— a bizonylat kitéltjének, illetve az abban szerepld adatok feleldseinek, az ellenérnek az alairasa
(kézjegye).
A nyomtatvinyok beszerzése, nyilvantartdsa és ataddsa a leltarozok részére, illet6leg azok
elszdmoltatasa a gazdalkodo leltarfelelésének feladata.

3.1. Alaki kovetelmények

A leltarozasi bizonylatok 4ltalanos alaki és tartalmi kellékei:
— a bizonylat megnevezése ¢s sorszama,
— a bizonylatot kiallito szervezeti egység megjeldlése,
— aleltarozok, leltarellendrok alairasa,
— a bizonylat kiallitasanak idépontja,
— a leltarozott tétel megnevezése
(a tétel leirasa, cikkszama stb.).
A leltarfelvételi bizonylatokat szigoru szamadasi kotelezettség ald kell vonni.
A vonatkozé rendelet alapjan és az eléz6ekben elSirtakon tilmenden az alabbi szempontokat kell
még figyelembe venni:
— A leltarozas elkészitésénél alapvetd célkitlizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és a
mérlegvalddisag érvényesitését.
— A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltarozas megkezdése el6tt leltarozasi titemtervet
kell késziteni.
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4. A leltarozas el6készitése, szervezése

A leltarozas megfelelé elékészitése és a leltar elkészitése a biztositék a szadmviteli térvényben eldirt
mérlegvalodisagot biztositd eléirdsok maradéktalan érvényesitésére, a gazdalkodd tulajdonvédelmére.
Ezen el6készitési munka elsésorban szervezési feladat, melynek soran

- meghatarozasra keriilnek az elvégzendé feladatok,

- idben gondoskodni kell arr6l, hogy a feladat elvégzéséhez szilkséges munkaerd

és munkaeszkdz rendelkezésre alljon,

- a rendelkezésre 4ll6 munkaerdt és eszkdzoket tigy kell a feladat elvégzésének szolgalataba
allitani, hogy a kit(izott cél, a leltarozas eredményes lebonyolitasa id6ben és pontosan végrehajthato
legyen.

A gazdilkodo szervezet felel6s vezet6inek feladata:

- a leltarozasi szabalyzat és Gitemterv jovahagyésa,

- a leltarozasi felel6s kijeldlése,

- a leltarozas lebonyolitasahoz sziikséges feltételek biztositasa,

- a végrehajtis megszervezése,

- a leltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszerliségének, a vonatkozo
eldirasok betartasanak ellendrzése,

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

- dontés a leltarhiany megtéritésérdl, a kartokozok feleldsségre vonasarol.

Az el8készités soran végrehajtandoé feladatok:

Minden leltarozasi egység teriiletén meg kell hatarozni a leltarozasra keriil§ eszkdzoket,

- gondoskodni kell a targyi eszkozok és készletek helyes elhatarolasarol,

- az idegen helyen térolt sajat eszkdzok szambavételérdl,

- az idegen eszkoz6k elkiilonitésérdl, és megjeldlésérol,

- a munkahelyeken 1évé hasznalaton kiviili készletek raktarba valo beszallitasarol,

- a kélcsnadott, javitisba adott és kdlcsonvett eszkdzok szambavételérdl,

- meg kell hatdrozni a beruhazésokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, épiilettartozékok
korét, példaul eszkdzjegyzékben,

- gondoskodni kell a targyi eszkdzok azonositasi szamainak rendbenlétérdl,

- az 0j és visszavett hasznalt eszk6zok elkiilonitésérdl,

- az elfekvd, csokkent érték{i készletek feltarasarol,

- a leltarfelvétel megkezdésének idépontjara célszerti elkésziteni a dolgozdknal 1évo
eszk6z6k név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

- mérsékelni kell a leltdrozas kdzbeni eszkdzmozgast,

- biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat. A leltimyomtatvanyok szigoru
szdmadasra kotelezettek. Kijellendd az a dolgozo, aki a sorszamozasrodl, nyilvantartas-
1ol elszamoltatasrél gondoskodik.

A leltarozési korzeteket ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhato teriiletek legyenck.
Az elkészité munkak fontos része a leltarnyomtatvanyok biztositdsa, szétosztasa. Minden
leltarozasi nyomtatvanyon lehetdség van a leltdr fordulonapjénak és a leltarfelvétel idSpontjanak
feltiintetésére. Fordulonapi leltarozas esetén csak a leltérozas fordulonapja idépontot kell kitolteni. A
sorszdmozott bizonylatokrol az 4tvétel elismerését igazold kimutatast kell vezetni. A nyomtatvanyokat
csakis irogéppel, vagy tintdval szabalyszer( kit6lteni.

A leltarozas soran mar szambavett készleteket, targyakat jelz8eszkozzel kell megjeldlni.
A leltarozas személyi feltételének biztositdsa sordn meghatarozasra keriil a feladat elvégzeschez

sziikséges munkaeré-allomény. A rendelkezésre all, illetve a szikséges munkaer8kbél kerl
kialakitasra a leltarozas személyi szervezete.
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A leltarozasi felelGs feladata

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

— a leltarozasi Uitemterv elkészitése és kiadasa,

— a leltarozasi egységek kijel6lése, azaz a leltar megszervezése, elékészitése, technikai
lebonyolitisanak iranyitdsa, a ,,Leltarozasi szabalyzat” végrehajtasanak ellenbrzése,

— aleltarozashoz sziikséges eszkdzok és felszerelések biztositasa,

— aleltarozas soran felmeriilé akadalyok megoldésara a sziikséges intézkedések megtétele,

— a Leltarozasi szabalyzat és a leltarozasi litemterv megismertetése a leltdrozokkal.

A leltarozok feladata

A leltarozas tényleges lebonyolitasat a leltarozok végzik.
Feladatuk:

— akijeldlt leltarkorzetekben talalhat6 készletek és eszkozok tényleges mérlegelés, megszamlalas stb.
utjan torténé leltarozésa, tovabba

— az eszkozok szambavételén tulmenden azok 4llagénak megvizsgalasa. Az éllapot megjeldlésct -
torott, sériilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az azokrol készilt listat - a
selejtezési jegyzOkonyv elkészitéséhez - az illetékes vezetének kell atadni. Kiilén kell
nyilvantartani, leltirozni és megjeldlni a felesleges (immobil) készleteket, az inkurrens és a
csOkkent értékli készleteket, tovabba az értékesebb készleteket (nemesfém, gyémant, draga
vegyszerek stb.).

5. A leltarozas végrehajtasa

A leltdrozas a gazdalkod6 szervezet szervezeti felépitésének megfeleléen csoportonként torténik.
Minden csoportban a kijelslt eszkdzfelelds feladata a készletek és targyi eszkozok elSkészitése, hogy
a leltarozasi bizottsag zo6kkenémentesen végezhesse a munkajat. A leltarozasi bizottsag feladata, hogy
a leltarozasi munkék, valamint a szitkséges kimutatasok iddben elkésziiljenek.

5.1. Befektetett eszkizok leltarozasa
Immaterialis javak leltarozasa

A befektetett eszk6zok csoportjéba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartdsan, legalabb egy éven
tul szolgaljak. A leltarozast célszerii minden év utols6 napjval - fordulénappal - elvégezni. Az
immaterialis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a
leltarral valé alatamasztasa is csak értékben torténik. A mérlegbe értékkel felveendd immateriélis
javak nem anyagi eszkdzok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazdéalkodasi
tevékenységet segitik.

Az immateridlis javak leltarozasa soran az el6z6ekbdl kévetkezOen szikséges a konyvekben,
analitikus nyilvéntartdsokban szerepld értékek azonositdsa, egyeztetése, a dokumentdciokkal vald
alatamasztds meglétének, helyességének ellenérzése is.

Az immaterialis javak leltAroz4sanal vizsgalando dokumentaciok a kovetkezdk:
- vagyoni értékli jogokon beliil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszio, védjegy, foldhasznalat,

haszonélvezetre vonatkozo szerzddések megléte, hatalya, szabalyossaga,

- lizleti vagy cégértéknél: a vasarlasra vonatkozd szerzédés adatai, szabalyos volta.
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- Szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a mérlegtétel leltarral valé aldtdmasztasanak
alapja, mint a taldlméanyi szerz6dés, a védjegy, szerz6i jogvédelemben részesiild javak,
szoftvertermékek, 1jitas, know-how ¢s gyartasi eljarés.

- A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltarozasanal alapdokumentum lehet :
kiilsé véasarldsnal az igazolt szamla, bels6 teljesitésnél az egyes kutatasi témaszdmokon elszamolt

raforditasok dokumentacidja.

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

Targyi eszkGzok és beruhazasok leltdrozasa

Targyi eszkozok: a cég tevékenységét kozvetlenill vagy kozvetetten szolgdlé rendeltetesszerlien
hasznéalatba vett, targyiasult eszkozok, amelyek a gazdalkodd szervezet tevékenységét rendszeres
hasznéalat mellett tartdsan legalabb egy éven tal szolgaljak

A Szovetségiink a szamviteli alapelveknek megfeleld egyedi nyilvantartast vezet mennyiségben €s
értékben, igy az megfelel a leltarkészitést megalapozd kévetelményeknek, ezért a targyi eszkdzok
fizikai leltarozasat 2 évenként végzi el.

A targyi eszk6zok csoportositésa:

- ingatlanok,

- miiszaki berendezések, gépek, jarmivek,
- tenyészallatok,

- beruhazasok.

A targyi eszkozoket nettd értéken, a beruhdzasokat a targyi eszkoz beszerzési és el6allitasi koltsegein
kell a leltarba felvenni.

A bérbe vett eszkdzoket a bérbe vevonek kell leltdroznia. A bérbe vevé atvételi elismervénye a bérleti
szerz8désben rogzitett idStartamig elfogadhato leltarbizonylatként.

Beruhazasok

A tényleges allomanyt évenként, sziikség esetén a szallité (kivitelez§) bevonasaval egyeztetéssel kell
leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkdzok, forgdeszkozok kozott kimutatott értékpapirok leltarozasa

A befektetett pénziigyi eszkozok:

- részesedések,

- értékpapirok,

- adott kdlcsondk,

- hosszi lejaratu bankbetétek.

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

Részvényeknél, kétvényeknél vizsgalni sziikséges, hogy azok ténylegesen megvannak-e, hol €s ki 6rzi
azokat.

Adott kolcsonoknél a mérlegben szerepld sszeg leltdrozdsahoz elengedhetetlen a kélcsonszerzodes
megléte, és az abban 1évé kondicidk &sszehasonlitasa.
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Hosszi lejarati bankbetéteknél a bankszamlaszerzGdéscket és a mérleg fordulénapja szerinti
bankkivonatot kell a leltdrozas dokumentumakeént vizsgalni.

A forgdeszkdzok kozott kimutatott értékpapirok:

- eladasra vasarolt ktvények,

- sajat részvények, lizletrészek, eladasra vasarolt részvények,

- egy¢b értékpapirok.

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

5.2. Forgoeszkizok leltarozasa

A forgbeszkdzok csoportositasa:
- készletek

- kovetelések

- értékpapirok

- pénzeszkozok

Készletek leltdrozasa

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

Viséarolt készletek kozé tartoznak
- az anyagok,

- az aruk.

Aruk koz6tt kell kimutatni:

- a kereskedelmi arukészletet,

- az alvallalkozéi teljesitményeket,
- a betétdijas gongyolegeket.

Ev végén kételezben leltarozandd készletek:

- az Osszes sajat készlet

- més gazdalkodé tulajdonat képezd, de az adott gazdalkodo birtokdban 1évé készletek
- uton 1évo készletek

- alvallalkozoi teljesitmények

A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

- a raktari készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, a II. félévben a nyilvantartastol
figgetleniil fel kell leltdrozni, majd a leltrozas sordn megallapitott tényleges készletmennyiséget a
mennyiségi nyilvantartas adataival dssze kell hasonlitani,

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

- a munkahelyre kiadott hasznalatban 1év6 eszkozoket kétévenként legaldbb egyszer, mennyiségi
felvétellel kell leltarozni,

- a dolgozdknal 1évé személyi hasznélatra kiadott eszkdzoket kétévenként egyszer, a szabalyszerien
vezetett nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel kell leltdrozni, ha azok a mérlegben értekkel
szerepelnek. Az 5000 Ft értékhatar alatti, a mérlegben az eszkézok kozott nem szerepld anyagokrol
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mennyiségi nyilvantartast vezetni nem kotelez6. A hasznalatban 1év6 eszkozoket csakis mennyiségi
felvétellel lehet leltarozni,

- a gazdalkods teriiletén 1évé, mas gazdalkodé szerv tulajdonat képezd idegen készletekrdl, a két fel
megallapodésa szerinti id6pontban kell leltart késziteni.
- az idegen tulajdon targyi eszkdzoket, készleteket kiilon tételben kell szerepeltetni €s az év végi
mérlegben a leltariv adatait a "0" szdmlaosztalyban szabad csak kimutatni,
- az uton 1évé készletek leltdrozésa soran a szallitasi szerzédés vagy a szamla a leltdrozas
alapdokumentuma,
- importnal leltarba lehet és kell venni azokat a készleteket, melyeknél a
szerzOdésszerd teljesités megtorténtérdl a mérlegkészités napjaig az érte-
sitést megkaptak
- export esetében azokat a készleteket kell uton 1évé készletként leltarozni,

amelyek a telephelyet elhagytak, de a hataratléps bizonylata a mérlegke-

szités napjaig az eladohoz nem érkezett meg
- a gazdalkodd szakkdnyvtar alloményét a nyilvantartassal valé egyeztetés itjan kétévenkent egyszer
kell leltdrozni, a folyamatosan vezetett és az egyes konyvek darabszamat, egységirit rogzitd
nyilvantartast leltdmak lehet tekinteni,
- a gazdilkodé tulajdondban 1év6 szoftvertermékeket kétévenként legalabb egyszer, a
nyilvantartasokkal val6 egyeztetéssel kell leltarozni,
- a képzémiivészeti alkotdsokat kétévenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni,
- a gazdalkodo szervezetnek més intézménnyel kozds raktérban térolt keészleteit egyazon idSpontban
kell leltarozni az eléz6ek szerint,
- a csOkkent értékii készleteket a leltdrozas soran el kell kiiloniteni,
- a felesleges készletek feltardsanak, elkiildnitésének, leltdrozdsdnak modjat a gazdilkodo belsd
szabalyzatban rogzitheti,
- a befejezetlen termelést mint készletet évente legaldbb egyszer, fordulonappal, nyilvéntartastol
fiiggetleniil, tényleges mennyiségi felvétellel leltarozni kell.

Kovetelések leltarozasa

A szamviteli térvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja el6, az éves mérleg €s
beszamold 6sszeallitasahoz, amely tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza azokat értékben. A
leltarban a kveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni. A leltdrba csak az ad6s
altal elismert kovetelés vehet6 fel. Ha az adds nem ismeri el a kovetelés Osszegét, vagy azt csak
részben ismeri el, az el nem ismert Gsszeget még peresités esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:

- bankszamlakivonatok a rovid lejarata kveteléseknél,

- adé-elszamolasi bizonylatok, adébevallasok a koltségvetési kapcsolatokbdl szarmazo
kéveteléseknél,

- kimend szamlék, visszaru bizonylatok més gazdalkodéval szembeni koveteléseknél,

- analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni koveteléseknél,

- szerzddések mas addsokkal szembeni kdveteléseknél,

- a valto, mint a valtokovetelések alapja.

A forgbeszkozok csoportjaba tartozd kovetelések:
- Koévetelések druszallitasbol és szolgaltatasbol, vagyis a vevOkovetelés, mely a kovetelések

legjellemz8bb, és legjelentsebb volumenti fajtaja. A belfoldi kovetelések analitikdja csak forintban, a
kiilfsldi kévetelések analitikéja forintban is és devizanemenként is figyelembe veendd.
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- Valtékovetelések leltarozasanal a mérleg szerinti Osszeg alapja az analitikus nyilvéantartas, ¢s a
ténylegesen Grzendé véltok. Amennyiben kiilfoldi vevétdl elfogadott valtoval is rendelkezik a
gazdalkodo, gy arrdl devizénkénti analitikat is kell vezetni.

- A készletekre adott elélegek leltarozasanak alapja a megkotott szerzodés, egy¢b megéllapodas.
-Alapitékkal szembeni kovetelés leginkdbb a gazdalkodd veszteségének rendezését el8segitendd - a
halmozott hidny fedezése céljabol véglegesen, vagy atmenetileg adand6 Gsszegre vonatkozo igeret. A
leltar alapja az a dokumentum. mely szerint megnyilt a kovetelés.

- Egyéb kdvetelések.

Ertékpapirok leltarozésa

Az értékpapirok leltirozésa esetében a szamviteli torvény hangsulyozottan megkdveteli az analitikus
nyilvantartasokkal torténd egyeztetést.

Ebbél adéddan az analitikus nyilvantartisnak olyannak kell lennie, hogy abbol egycrtelmiien
kitlinjenek az értékpapirok kovetkezd adatai:

- azonosito adatok

- értékpapir névértéke

- a vasarlaskori Osszeg

- k6lcsbénadas célja

- a lejarat ideje

- kamat nagysaga

- esetleges értékvesztés Osszege.

A leltarban az értékpapirokat kényv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszkozok leltarozasa

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

- csekk

- elszamolasi betétszamla

- elkiilonitett betétszamlak

- devizabetétszamla

- tvezetési szamla

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben 31-ével, a leltar elkészitéset megelézoen - egyeztetéssel
kell elvégezni. A mérleg fordulénapjan a pénztarban 1évé készpénz Gsszegét a pénztarkonyvvel
egyezden kell felvenni. A készpénzkészletr6l, annak cimletenkénti meglétérdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

A pénztarak és csekkek leltirozasa soran a mindenkori készpénz helyességének megéllapitasahoz a
szamviteli térvényben meghatarozott alapbizonylatok, alapokményok feldolgozasdval készitett
pénztarnapld, pénztarkonyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni. Idesorolando
alapbizonylatok a pénztari kiadési, a pénztari bevételi bizonylatok, melyek el6re sorszamozottak, és
szigort szamadasra kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg fordulénapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezd értékében kell a leltdrba beallitani, fiiggetleniil attol, hogy azokat belfldi vagy ktilfoldi
pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltarozasa az egyes bankszamlakat vezeto bankok altal
kiildétt kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.
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5.3. Forrasok leltarozasa

A szémviteli térvény értelmében a forrasok leltdrozdsa soran az egyeztetés mddszere, €s a konyv
szerinti érték figyelembevétele a mérvado.

Sajat t6ke leltarozasa

A leltar dokumentumai csoporton belill is eltérék.

- A jegyzett téke mérlegbe beéllitandd, fordulonapi értékének egyeztetése elsGsorban a tarsasagi
szerz6désbél, annak modositasabél kell torténjék. A jegyzett tOke véltozdsait rogzitd iratok
Cégbirdsagi bejegyzésre kell keriiljenek.

- A Téketartalék leltarozdsa soran az vizsgalandd, hogy a mérlegsorban szerepld Gsszegeket mibdl
képezte a gazdalkodo, kitél kapta, és milyen formaban.

- Eredménytartalék leltarbavételekor, amennyiben mdas gazdalkodotdl veglegesen kapott,
credménytartalék-részr6l van szo, igy az 4tadés dokumentuma a mérvado, amennyiben a gazdalkodd
sajat tevékenységének ecredménye, gy a kimutatott Osszeg nagysagira nézve az eldz8 evi
meérlegadatok nytjtanak kellé informaciot.

- A Mérleg szerinti eredmény nagysagit ugyancsak befolyésolja a ténylegesen elért eredményen til a
jovéhagyo testiilet dontése arra vonatkozoan, hogy a nyereségbdl mekkora dsszeget szannak
osztalékra.

Kotelezettségek leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithaté be amelyet a
gazdalkodd magéra nézve kotelezéen elismert, mert a teljesités megtortént.

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

- Hosszu lejaratu kotelezettségek
- A beruhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kolesondk mérlegtételeinél a hitelt nydjtd

bankok

XII. 31- bankkivonatai, a kolcséndk esetében a kolesonszerz6dés a  leltar
alapdokumentuma.

- A tartozdsok kotvénykibocsatasbol elnevezésti kotelezettségesoport esetében a
kibocsatott

kotvények miatt keletkezett kotelezettségeket kell leltarba venni.

- az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltarozasanal az alapitok altal veszteség
rendezése

céljabol adott - visszatéritends - Osszeggel kapcsolatos megéllapodas, kozgyilési
taggytilési

jegyzOkonyv szolgalhat dokumentacidként.

- Rovid lejaratu kotelezettségek
- A vev6kt6l kapott el6leg esetén az el6leg banki atutalsi bizonylata, és az azt megel6z6
megéllapodas a leltarozas alapdokumentuma.
- Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek leltira az
analitikus kimutatasokkal val6 egyeztetés utan fogadhato el.
- A valtétartozasok leltdrozdsa ugyancsak az analitikus nyilvantartdsokkal valo
egyeztetéssel '
torténik.
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- A r1ovid lejarata hitelek, kolesonok leltdrozdsénal a bankkivonatokkal a
kolcsonszerz6désekkel valo 6sszehasonlitasra van sziikség.

5.4. Aktiv-passziv id6beli elhatarolisok leltarozasa

Alktiv id6beli elhatarolasok leltarozasa

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

Passziv iddbeli elhatarolasok leltdrozasa

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

- a mérleg fordulénapja, XII. 31-e el6tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kovetkezd
idészak arbevételét képezik,

- az olyan kéltségeket, melyek kiadasként a kivetkez6 idészakban jelentkeznek,

- a mérleg fordulénapja és a mérlegkészités idSpontja kozott ismertté valt, el6z6 idészak-
ra vonatkozo kartérités, birsag, késedelmi kamat dsszegeket,

- az el6z6 idészakra vonatkozoan jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat, jutalma-
kat, azok jarulékait.

A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy

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

- a leltarozas szakszerli volt-e, megfelelt-e a térvény és a leltarozasi szabalyzat eldirdsainak,

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

Az ellenbrzésért felelds: a leltar feleldse.

A leltarozas soran szdmbavett, és az analitikus nyilvantartdsok adatait egyeztetni, az esetleges
kiilénbozeteket rendezni sziikséges.

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

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

A leltarozasi bizonylatok megé6rzesi ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabalyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozé el6irdsoknak és az eredeti rendeltetésnek nem felelnek
meg, a nyilvantartdsokba és a leltarba csak csdkkent értékben szabad felvenni.

A készleteket csokkent értékiinek kell mingsiteni, ha

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

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

A készletek leértékelését tigy kell dokumentalni, hogy a szabalyszerlien elkészitett és a gazdalkodo
vezetdjének engedélyét tartalmazd jegyzékonyvbll a leértékelés oka és a leértékelés jogossiga a
készletekre kiilon-kiilon megallapithaté legyen.

A leltdrnak tartalmaznia kell az értékvesztést, valamint a visszairast alatdmaszto szamitasokat is.

A mérlegben az eszkozok legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az eldallitasi érték lehet, ezt az
értéket csdkkenteni kell ha amortizaciot vagy értékvesztést szdmol el a gazdalkodo. A targyi eszkdzok
feltjitasa esetén a felujitas koltségét az adott eszkoz értékét noveld tételként kell szamba venni.
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7. A leltarkiilonbézetek megallapitasa, és a rendezés modja

Leltarkiilonbozet: a leltirozds soran szambavett készletek mennyisége és a konyvviteli
nyilvéantartasok szerinti készlet kozétti kiilonbseg.

A leltarkiilonbozeteket legkés6bb a kényvviteli zéarlat alkalméval kell rendezni. A gazdalkodo ¢ves
mérlegében csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkozérték vehetd fel. A leltarfelvétel
idSpontjatdl szamitva lehetéleg 30 napon beliil a leltirozas adatait a kényvviteli nyilvantartasokkal
egyeztetni és jegyzokonyvileg rdgziteni kell, valamint a megéllapitott hidnyossdgok okat kivizsgalas
utjan rendezni.

A leltarkiilonbdzet a leltar és a konyvviteli nyilvantartds koézotti mennyiségi kilonbség, értéke a
mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi aron szamitott értéke.

A felelésség megallapitdsa szempontjabol a leltarhiany a leltarkiilénbézetnek a kompenzalhaté hianyt
meghaladd mértéke.

A leltarkiilonbdzetek kompenzaléasa:

Azon tébbletek és hianyok kompenzalhatok, amelyek
- azonos cikkcsoportba tartoznak,
- megkozelitéleg hasonlé értékiliek, mindségiik, rendeltetésiik miatt dsszetéveszthetdk,
felcserélheték, helyettesithetok.
Fontos szempont, hogy értékkiilonbozet nem fedhet el mennyiségi kiilonbdzetet.
A készleteltérések szamviteli elszamoldsat minden gazdalkodénak szamlarendjében részletesen
rogziteni kell.

A leltareredmény megéllapitdsa

A leltarfelvétel befejezésétél szamitott harminc napon beliil a leltarozds adatait a kdnyvvitel
adataival egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felelés személy jelenlétében
jegyzOkonyvileg rogziteni kell. Eltérés esetén a kiilonbozetek okat kivizsgalds utjan kell tisztazni,
aminek végs6 hatdrideje az egyeztetést koveté harmine nap.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltar kiértékelése, az eltérések megéllapitasa zardjegyzokdnyv felvételével torténik.

A jegyz6kényv tartalmazza:

- a leltarozasi korzetet,

- a felvétel befejezésének napjat,

- az egyeztetés idOpontjat,

- a megallapitott eltérések mennyiségét és ertekét,

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

- a kdnyvviteli rendezésre vonatkozé javaslatot.

A megéllapitott leltarkiilénbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell
elszamolni, amelyben a hatérozat meghozataldra a végsd hataridé bekdvetkezik. Az éves mérleg
eredményében minden felvett leltarkiilénbozetet el kell szamolni és az eszk6zok kdnyv szerinti értékeét
a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

A mérleg ellendrzés alapjan tOrténé helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamendleg
kell elvégezni. Az dnellenSrzésen — alapulé mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes addhatosag
pénziigyi ellenérzésétol.
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8. A leltarozas ellenorzése

A leltarozds a mérlegvalodisag  biztositdsénak, a tarsasagi tulajdon védelmének, a gazdasagi
hatékonysag novelésének fontos eszkdze. Mindezekért kiilosnds gondot kell forditani a leltarozassal
kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellendrzésére.

A gazdalkodo vezetGje felelds a leltirozasnak mint a mérleg bizonylati aldtdmasztésanak szabalyszer(
végrehajtasaért.

A gazdalkodé vezetdje e teriileten felelds:

- a torvényes rendelkezések megtartasacrt,

- a leltarozas szabalyozasaért,

- a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a részfeladatok végzdinek, iranyitoinak, ellendreinek kijeldléséert,

- a bizonylati rendért,

- az ellendrzés megszervezéséért és végrehajtasaért,

- az értékelés helyességéért,

- a leltari tobbletek és hidnyok kimunkaltatasacrt,

- a sziikséges felelGsségre vonas megtételéert.

A leltarozas vezetSjének javaslatot kell tennie:

- a gazdasagi vezetS bevonasaval a tobbletek és hianyok kényvviteli elszamolasara,

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

- egyes leltarozési vagy leltarellenérzési munkalatok részleges vagy teljes megismétlesére,

- a leltdrozas soran megallapitott hidnyossdgok, mulasztasok bekovetkezéséért felelés személyek
felelosségre vonasara.

A leltarozés kijelolt vezetdje a belsé leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan késziti el a leltarozasi
utemtervet.

A leltarozas ellendrzése érdekében ellendrzd csoportokat helyes kijeldlni.

Az ellendrzést végzé apparatusnak a leltarozasi iitemtervben meghatdrozott idépontok szerint a
kovetkez6 feladatai vannak:

- a felvétel megkezdése el6tt ellendrizni kell, hogy az el8készitésnél felsorolt feladatokat kellé idoben
végrehajtottak-e,

- felvétel kozben ellendrizni kell, hogy az megfeleléen és az eldirt iitemben folyik-e,
megakadalyozandok a meg nem engedett eszkdzmozgatdsok, ha tGbb helyen azonos eszkdzéket
leltaroznak, ellendrizni, hogy azok felvétele egy id6ben térténjék,

- felvétel utén a korzeti leltarozécsoportok 4ltal felvett leltarakat stirli szaroprobakkal ellendrizni,

- az egész leltarozasi munka tartama alatt iigyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek, Osszesitdk kezelésevel

rrr

kapcsolatos el6irasok betartasara.

A dolgozdk feleldsségének formai:
- a leltarhianyért valo felelosség,

- kartéritési felel6sség,

- blintetdjogi felel&sség,

- fegyelmi feleldsség.

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

A leltarhidnyért valé feleldsség és kértéritési feleldsség tekintetében a Munka Torvénykonyve
rendelkezései az iranyadok, illetve a kollektiv szerz6désben leirtak szerint kell eljarni.
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9. A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok MSZ 8154-80

Sz. ny. 14- 11
Leltarfelvételi jegy allo tomb (targyi eszkozdk felv.)

Sz ny. 14-13
Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére

Sz. ny. 14-19
Leltarfelvételi jegy készletek felvételére

Sz. ny. 14-20
Készletek leltarfelvételi ive

Sz. ny. 14-36
Leltarfelvételi iv

Sz. ny. 14-68
Targyi eszkdzok egységenkénti (kdrzetenkénti) nyilvantarto lapja
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Gazdalkodo

RS A Y4 |
LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatdsanak feladatait az aldbbiakban hatarozom meg:

1. A leltarozas szabélyszer( felvételének biztositdsa érdekében a leltarozds megkezdése eldtt
minden esetben el kell végezni a sziikséges selejtezeseket.

Felelés:
Hataridé:

2. A készletkezel6(k) koteles(ek) a leltarozas megkezdése elétt a készletmozgésokat a kartonokon
rogziteni, s a kartonokat lezarni.

Felelds:
Hataridé:

3. A leltarozas idészakaban a raktarakat zérva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogzitd
adminisztracié nem végezhetd. A leltdrozas eldkészitéseként a leltarozandé eszkdzoket a leltar
id6pontja el6tt a készletkezelSknek kotelességiik rendszerezni €s csoportositani. A leltart
megeléz6 utolsd bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési) jelolni sziikséges.

Felelds:
Hataridé:

4. A leltarozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kiallitasa kotelezé/nem kotelezd. A leltar
felvételének szabalyossagaért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabélyszert kiallitasacrt a leltarozo és
a leltarozasi bizottsag tagjai a felelések. A leltarozasi bizonylatokon javitds csak a rontott adat
athuzasaval torténhet ugy, hogy a hibas adat olvashaté maradjon.

Felel6s:
Hatarid6:

5. A leltarozas soran leltdrozasra kerilnek ...........coooviiiiinns, -ei fordulénappal:
a) a készletek korében:
- anyagok
- munkahelyi készletek
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b) az egyéb eszkizok kérében:
- munkavallalok tartozasai
- vevok
- szallitok
- pénztar
- bankszamla
- egy¢éb aktivak és passzivak

c) a targyi eszkodzok korében:

£

d) az idegen tulajdonban 1év6 készletek korében:

6..A leltdrozis kezdeti TAGPOBTIAL ....oceecnecersnsrmasnsnsasssbisianiss i s A oA OB 55
A leltarozas befejerésének idBpONtar .osvummmmemmsmmmsammmmaosssorssners syens
A bizonylatok leaddsanak hatarideje: ........oovvvveeeceiiniinei s
A leltarkiérickelés hataridejer s mmassimsimmmisscmmrsmrsssiesmasmsaisss

7. A leltarozas hatérid8ben torténd elvégzéséért a leltdrozasi bizottsag tagjai és a készletkezeldk, a
leltarozasi bizonylatok hataridében torténd leaddsaért a bizottsagvezetSk és készletkezeldk, a
leltarkiértékelés hatdridében vald elvégzéséért pedig a fokonyveld tartozik felelosséggel.

8. A leltarozas eseményeit leltarozasi zardjegyzékonyvben kell régziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltarozasi litemterv egésziti ki, amely rogziti a leltarozas idépontjait,
valamint a leltdrozési bizottsagok személyi sszetételét.
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Gazdalkodo
i
LELTAROZASI UTEMTERY
A leltarozast .......€v............ [ P napjan kell megkezdeni €s........ €V ......c.u. hé .... napjan be

kell fejezni.
A leltérozast a kdvetkezd leltarozési korzetekben és idpontokban kell elvégezni a kdrzeti
leltarfeleldsok kozremiikodésével:

Leltarozasi korzetek Leltarozasi bizottsag A leltarozas idépontja
szama, megnevezEse személyi Osszetétele

A leltérak kiértékelésct ....... EV.iiiinnn ho........ napjaig, a zar6jegyzékonyvet ........ EVorinrnnnn ho
.....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkez6 eltéréseket a konyvelésben legkés6bb ........ BV hé napjaig
rendezni kell.

Eltérések miatti felelésség megallapitasa: ....... o e (i nap.
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Gazdalkodo

MEGBIiZOLEVEL

17 (o 011 o) 1) RSSO —— asszony/ir pénziigyi-gazdasagi vezetét a
leltarozas vezetésével és ellendrzésével, a kovetkez6kre is figyelemmel:

1) Tartson el6készitd, felkészitd eléadast a leltarozasban résztvevok részere.
2.) Miikédjon kdzre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
3) Folyamatosan ellendrizze a leltarozasnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti

lebonyolitasat, tevékenyen vegyen részt a leltirozasi munkalatokban.

4) Ellenérizze szlirprobaszertien a felvett vagyontérgyak valodisagat, azonosithato
megfeleltetését.
5) A leltarfelvétel befejezését kivetden ellendrizze:

- aleltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességet,

- ahiany-tobblet kimutatasok, elszdmolasok valodisagat,

- aleltarfelvétel és a leltar fordulénapja kozotti idészakban tértént eszkoz-mozgasok
bizonylatolasat,

- aleltarozott vagyontargyak és a leltarkiilonbozetek nyilvantartas szerinti adataival
valo egyezOséget.

6.) frja ala a leltéri jegyzGkonyvet.

7.) A felmeriilé problémakrol adjon jelzést, tegyen jelentést, a Szervezet Vezetdjének.
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Gazdalkodo

MEGBiZOLEVEL

.................................................................. -t megbizom,
hogy a ......... évi leltarozasban

TATTER. e qm szamn leltarbizottsag tagja / vezetGje vegyen részt.

A leltarozasi munkékat a leltarozési utasitas és a leltarozasi itemterv szerint kotelezd elvégezni.
A leltarozas kezdetének idGpontja:  .ooeiiiiiiiii

A leltdrozis befejezésének idOpontjal  .....ccovvsmsammnonsnmmnsanssmnssnses
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Gazdalkodo

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

KESZUIE A vvoovvoveeeeveeeevieeeneeeeeseeee oo Taktar, helyiség stb. anyag és/vagy eszkozféleségeinek
leltarozasarol.

A leltarozast végezték:

...leltarozok,
... .. Jeltarellendr,
.. raktaros, a leltari felelds.

A, TEHATOZAS: «.ovsumssssrassnvamunnonnsenmasemosnrsanesssess-TOl osissmsisississs svsssamsanmamse v il TAITOR.

A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

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

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szdma:

leltarfalveten J8p5., ... cunsiismi s o) | R, -ig

TeHALTRIVELEIL TV ..o s venmesscsssssionsissiosinvsmnissibassess wosss 1] T —— -ig

elrontott példanyok felsorolésa ..

A leltarozast menet kdzben ellenonzte
Alulirottak felel6sségiink tudataban kij elentjuk hogy a meghatarozott leItaroz331 feladatot
elvégeztiik, a raktarban, helyiségben stb. talalhaté eszkozféleségeket - a valésagnak megfeleld

mennyiségben és mindségben - teljes egészében szamba vettiik.
A leltari anyagokért felelds szemeély €SZrevetelei. .. i e

A LATTASOK oo eeeeessesseseatseeessasesesaaanaeeesaaessiasessssassessabannsssann s sa e a s n e b et aeeeneaane s erannaiias

K It oooeeoeieeeeeeieeeesseseeesesssssnnssssnansrernnsarnnnernnnnrneess

raktaros
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Gazdalkodd
JEGYZéKﬁNYV'
LELTAROZAS ELLENORZESEROL
AIITrA Ak, BT o.v cxnnonsmmmmsns semsmnn s memsmnmes wan st 054 505 E98 0T H RS HOR BRI 509 , a felvett leltar

birtoké&ban eseti/sziroprobaszeril ellendrzést hajtottunk végre a

Megallapitisaink az alabbiak:

Anyag, aru Meérték- Leltar Ellenérzés Kiilénbozet
Megjegyzes

egych eszkoz egyseg szerinti szerinti

megnevezése mennyiség mennyiség

Kellyiinummmmmmrsssnasmmsmimsarsssssss iy
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Gazdalkodo

JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

Kéaghill; oo omimn Ve im0 susansoses BAD,;. Becsesnessorsrassaennransasssssenpensaronsssssensosensssansbii s d 44 SALHHS

...........hivatalos helyiségében.

TETEVE B onrrenrnsnnesmesimsanssnssonessnensansnssasenseriss GOSIE IR G
megtartott forduldnapi leltdrozas soran megallapitott leltareltérések.

A leltarkOrzet SZAMA 65 MEENEVEZESE. ..vivieireireeeinrenn i istosio et easssae st e s s n s stasestast st s Rt st e ene

A leltari készletekért TelelOs MEVE: .ovviint ittt st

Jelen vannak: alulirottak

A leltarozas soran megéllapitott tGbbletek:

Megnevezés Mennyiség Egységar A tobblet mennyiség
Ft értéke Ft

Osszesen:
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II. A leltarozas soran megéllapitott hidnvok:

Megnevezés Mennyiség Egységar A hiany
Ft értéke Ft
Osszesen:
A megallapitott leltarhianybol
aoEAN Bellillmarmmnsnsumsmnrmmas smuammrss s s Ft
HOFAATL TR i s S s s TR s sosess Ft
a készletekért felelds leltarozo
dolgozo alairasa
leltarkiértékeld leltarkiértékeld

A leltarkiildnbozetek lekonyvelését elrendelem.

A megallapitott leltareltérések lekonyvelésre kertiltek:

szamviteli vezeto

konyveld
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Gazdalkodo
JEGYZOKONYV
pénzeszkizik és értékcikkek leltirozasarol

Kesziilt: ...... OV B0 s nap sordn a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.

Jelen VANNAK:  oooiiitiii e e e pénztéros
............................................................................. leltarozo
............................................................................. leltarellendr
............................................................................. pénztarellendr

Jelenlévsk megallapitjdk, hogy a pénztarzarast kévetben a pénztarban a kovetkez6 cimletll és Gsszegi
készpénz ¢s 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
1 000
500
200
100

50

20

10

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: Ft
A leltarozas soran talalt pénzkészlet: 0000 Ft

Eltérés (hidny, tobblet): T eessrenssapes e S Ft

A T ROk s veon nnssnstn prsormamasmmenssnts e o neens sms A B Ann e nansmns L F A s s S A S P v



