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1. A leltarozasra vonatkozo6 altalinos szabalyok, szamviteli el6irasok

A szamviteli torvény elbirdsa szerint az év végi zdrashoz olyan leltart kell sszeallitani, amely
tételesen, ellendrizhetdé moédon tartalmazza a gazdalkoddénak a mérleg forduldnapjan meglévd
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A szamviteli torvény "A mérlegtételek aldtdmasztasa leltarral" cim alatt a leltdrra és a leltarozasra
vonatkozoéan az alabbi szabalyokat irja eld:

(1) A konyvek tizleti év végi zardséhoz, a beszamold elkészitéséhez, a mérleg téteieinek
aldtdmasztasdhoz olyan leltart kell dsszedllitani és e torvény eldirdsai szerint megdrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd médon tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételével - a vallalkozénak a
mérleg fordulonapjan meglév eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kotelezettség teljesitése keretében a vallalkozénak a fékonyvi kényvelés
¢s az analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az tzleti év mérlegfordulénapjara
vonatkozoan el kell végeznie.

(3) Ha a vallalkozé a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet,
a leltarba bekeriild adatok valodisagardl - a leltar dsszedllitasat megel6zben - leltdrozassal kételes
meggy6z6dni, és azt az eszkdzok és a forrdsok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatiban
meghatéarozott idészakonként, de legalabb hdromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden iizleti
¢v mérlegfordulénapjara vonatkozdan a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél,
valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben 16v6
értékpapiroknal és egydb, a pénzeszkozok kozé nem tartozé - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt
értékpapirokndl egyeztetéssel elvégeznie.

(4) Ha a véllalkozo a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e
nyilvantartist nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriilé adatok valodisagardl - a leltar
Osszeallitasat megeldzden - leltarozassal koteles meggy6z8dni, és az iizleti év mérlegfordulénapjara
vonatkoz6 leltdrozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolié-kezelésben,
vagyonkezelésben 16v6 értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozo - eszkdzoknél,
tovdbba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) A vallalkoz6 - a (3)-(4) bekezdéstdl eltérden - az iizleti év mérlegfordulonapjat megel6zé
negyedévben vagy az azt kdvetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvéntartdsanak a mérleg fordulénapjara vonatkozé adatai helyességét. A mennyiségi felvétel
alapjan sziikségessé valé modositdsokat az izleti év mérlegfordulénapjara vonatkozéan kell
elszamolni.

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

A leltdrozas a befektetett és forgdeszkozok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen tulajdonu
eszkdzok valosagban meglevé dllomanyanak megéllapitdsa. A leltdrozasi tevékenységhez tartozik a
hianyok és tsbbletek megallapitisa és azok rendezése, valamint a selejtezendd és értékesdkkent
eszkdzok feltardsa is. A mérlegkésztés iddpontjaban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell
rogzitenie. Ezért a szabélyszerli leltirozas az eldbbi kovetelményt kielégité mérleg elkészitésének
elofeltétele.

A leltarozas célja:
- a helyes eszk6z- és forrdsallomanyok megallapitasan keresztiil a mérleg valédisaganak biztositasa,
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- a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellenérzése ¢és egylttal a bizonylati fegyelem

megszilarditasanak el6segitése,

- a gazdalkodoi tulajdon védelme és az anyagi feleldsok elszamoltatésa,

- a csOkkent érték készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6z6k feltdrasa.

Mindazon esetekben, ha a gazdilkodd a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi
nyilvantartist nem vezet, vagy e nyilvantartist nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél
egyeztetéssel, minden évben a leltar 6sszeallitasat megelézOen kell elvégezni.

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

- bérelt vagy kolcsonvett,

- eladott, de el nem szallitott,

- a gazdalkoddnal tarolt idegen tulajdon( eszkzoket.

A leltdrnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valdsigot kell
tilkréznie, ugyanez vonatkozik az eszkozallapot minésitésére, melynek kdvetkeztében csdkkent értékii
eszkdz nem szerepelhet teljes értékiiként.

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

A leltarkésztés a nyilvantartasok alapjan sszedllitott mennyiséget és értéket tartalmazé kimutatas
elkészitése.

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

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

- Evkozi és évzard leltar: Az év kézben késziilt, illetve az éves mérlegek valddisagat alatimasztd
dokumentécio, amely az adott fordulénapon a részleges vagy a teljes eszkdzallomanyt mutatja.
Ezen fogalomkérbe tartoznak a speciélis okokbdl elrendelt, év kdzben végrehajtott leltarozasok:

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

- Atadési - atvételi leltarozas: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az eszkdzok, készletek
kezeléséért felelds alkalmazottak személyében valtozas kivetkezik be.

- Nyitoleltar: megalakuldsukkor az 6j gazdalkodoknak kell készitenilik és ezen leltar a
nyitdmérleget tamasztja ala.

Az év utolsé napjaval az el6zdeken tilmenden leltart kell késziteni:
- az uton levé arukrél,
- a megmunkalas céljabol atvett idegen készletekrdl,
- a javitasra atvett eszkdzokrol,

A leltarozas két munkafolyamatbol all:

- az eszk6z0k mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
- a leltarozott mennyiségek értékelésébol.

Ilyen mennyiségi felvételt igényl6 eszkdzok

- a targyi eszk6zok,

- a kiilonbozd készletek,
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- az értékpapirok, valtok, csekkek, kitvények és
- a készpénz.
Az eszk6z0k més részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonboz6 igazolasok alapjan kell a leltarba
allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényld eszkozok.

Ilyenek:

- a bankoknal 1év6 betétszamla kovetelések,

- a vevbkkel szemben fennallo kovetelések, melyeket egyeztetéssel ellendrzott nyilvantartasok
alapjan kell a leltarba allitani.

A leltarral szemben tamasztott alaki kovetelmények:

- A leltar teljessége: a gazdalkodé valamennyi eszk6zét és forrasat tartalmaznia kell.

- A leltar valodisaga: minden leltarnak a valdsagot - az eszkdzoknek a leltdrozas soran fellelt
tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell tiikrdznie.

- A leltéar vildgossaga: a leltarnak attekinthetden, leltarozasi helyenként, fajta, tipus, méret és mindség
szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkzoket és forrasokat.

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

A leltar tartalmi kovetelményei:

- a bizonylatok és egyéb dokumentacidk eldiras szerinti egyértelmii és hianytalan kitéltése,
- a sziikséges zaradékok és alairdsok megléte.

A leltarnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— a gazdalkodo nevét,

— aleltar megjelolését,

— aleltarkorzet megjelslését,

— a bizonylatok sorszamat,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, illetve a leltar fordulénapjat,

— aleltarozott eszkdzok és forrasok szabatos meghatarozasat,

— aleltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és Ssszértékét,

— a leltarkiilonbozetek kimutatasat (hianyok és tobbletek kompenzalasat),

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

A leltarozas médja:
- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvantartasokté| fiiggetleniil, a nyilvantartassal val6 utélagos 6sszehasonlitéssal, vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitassal hajthato végre.
- Egyeztetes: a f6konyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a konyvelés helyességét
igazol6 egyéb okmanyokkal valé dsszehasonlitasat 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 megkiilonboztetiink:
- Folyamatos leltarozast, melynek lényege, hogy a gazdalkodénal az eszkozok és forrasok teljes korét

meghatarozott idétartamon beliil legalabb egyszer leltirozni sziikséges. A tulajdonosi szemlélet
crvényesiilése feltételezi a készletek meglétének, azok értéke helyességének folyamatos ellendrzését,
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ezért folyamatos mennyiségi nyilvantartas vezetése esetén a sajat hatdskorben elvégzett leltarozas az
év barmely idészakaban lehetséges.

A folyamatos leltarozas eléfeltételei:

- A gazdalkodd egyes részlegei elbirasszeril, naprakész, a leltarozas idépontjaban a konyvvitellel
egyez0 nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hidnyok és a tobbletek azonnal
megallapithatok és rogzithetok legyenek.
- Az azonos termékek leltarozasat a gazdalkodd egész teriiletén, el6re meghatarozott azonos
idépontban célszerll végrehajtani.
- Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas személyi feltételérdl és meg kell szervezni a folyamatos
leltarozas rendszeres ellendrzését.

Belsé szabalyzatban meg kell hatarozni a folyamatosan leltdrozni kivant eszkdzok korét, ugyanis a
leltarkészités valasztott modszere eszkdzesoportonként eltérd is lehet.

- Fordulénapi leltarozas azt jelenti, hogy a gazdalkodd egész teriilletén, vagy teriiletileg kiilonallo
egységeiben a leltrozasra keriild valamennyi eszkdzt a vonatkozé analitikus nyilvantartasok
lezarasaval egyidejlileg elére meghatarozott forduldnappal kell leltarozni.
A forduldnapi leltarozast a kovetkezd eszkszoknél és forrasoknal kell alkalmazni:

- a befejezetlen termelés,

- a megmunkalas céljabdl atvett idegen készletek,

- a kéziraktarak készletel,

- az uton 1év6 aruk,

- a hazipénztarak pénzkészletei,

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

kovetelések és tartozasok,
- az adosok és hitelezék, valamint a munkavallalok tartozésai,
- az értékpapirok, kotvények, valtok és egyéb befektetett eszkdzok.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellenérzott - a fokonyvi konyveléssel
egyez0 - analitikus nyilvantartasokbol késziilt kivonatokat is.

A leltarozas megtorténtét az analitikus nyilvantartasokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartasok adatait a leltarfelvétel adataival 8ssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az analitikus
nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfelelden. Ezen egyeztetést el
kell végezni a fokonyvi szamlék, és az analitikus nyilvantartas kézott. Ezek utan az év utolsé napjaval
a leltar adatai alapjan helyesbitett és a fokonyvi szdmlékkal egyeztetett analitikus nyilvantartas
tekinthet6 leltarnak.

A szabélyszer(ien végrehajtott leltdrozas alapjan helyesbitett fokdnyvi szamlak és az azok alapjan
készitett f6konyvi kivonat, illetve a f6kdnyvi kdnyveléssel egyezé analitikus nyilvantartasok a mérleg
bizonylatai.
A mérleg bizonylatai alatdmasztasaként meg kell érizni:
- a leltarozasi szabalyzatot,
- a leltarozas szabalyszer(i végrehajtasat igazold bizonylatokat,
- a leltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,
- a befejezetlen termelésrdl, uton 1évo készletekrdl felvett leltarakat,
- az értékelésnél hasznalt dokumentacidkat,
- az atmend aktivak és passzivak értékének meghatarozasat tartalmazoé bizonylatokat és
szamitasokat, tovabba
- az eredményfelosztas bizonylatait és szamitasait.



Puispokladanyi Varostizemeltetd és Gyogyfiirdé Kft. Leltarozési szabalyzat 2018.

2. A leltarkészités menete

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

A leltarnak ki kell terjednie a vallalkozas tulajdonat képez6, vagy kezelésébe adott eszkzok és
aktivak, valamint ezek forrasai (passzivak) allomanyanak (mennyiségi) megallapitisara, A leltar
lezarasaként a felvett mennyiségi leltar értékelésére, hianyok-tsbbletek kidolgozasara és a szamviteli
eldirasok szerinti elszamolasara.

A leltarozas megkezdése elétt minden évben leltari iitemtervet kell késziteni, a leltarozasi egységeket
ki kell jellni, és ezt az iitemtervet a leltar mellékleteként meg kell érizni.

A leltarozand6 anyagot a leltarra el6 kell késziteni a kdvetkezok szerint:
— analitika kartonokat naprakészen le kell zarni, (szdmitégépes nyilvdntartds esetén ki kell nyomtatni.)
— a tételes felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szamba vehet6k legyenek.

A leltarhoz sziikséges nyomtatvanyokat szigord szamadasti nyomtatvanyként kell kezelni. A
mennyiségi felvétel és az értékelés is leltariven torténik.(szdmitégépes nyilvdntarids esetén rogziteni
kell a program szerinti egyeztetési lehetdségeker)

A felvett és értékelt leltart a leltarfelvevo, valamint a leltarellendr koteles alairdsaval hitelesiteni. A
szamviteli elszdmolas utan — a mérleg bizonylati aldtamasztasaul — annak mellékleteként legaldbb 5
évig meg kell Orizni.

3. A leltarozas bizonylatai

- a leltarfelvételi iv,

- a leltarfelvételi 6sszesitb.

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

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait ir6géppel, tintdval vagy goly6stollal kell kitdlteni.

A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:

— valamennyi rovat hianytalan kitdltése, vagy a kitdltésre nem keriild rovatok megsemmisité vonallal
torténd athizasa

— aleltarbizonylatok teriiletenkénti folyamatos sorszamozasa,

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

— a bizonylat kitoltdjének, illetve az abban szerepld adatok feleléseinek, az ellenérnek az alairasa
(kézjegye).
A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartdsa és atadasa a leltarozdk részére, illetdleg azok

elszamoltatasa a gazdalkodé leltarfeleldsének feladata.

3.1. Alaki kovetelmények

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:
— a bizonylat megnevezése és sorszama,
— a bizonylatot kiallit6 szervezeti egység megjeldlése,
— aleltarozdk, leltarellendrsk aldirasa,
— abizonylat kiallitasanak idépontja,
— a leltarozott tétel megnevezése
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(a tétel leirasa, cikkszdma stb.),
A leltarfelvételi bizonylatokat szigort szamadasi ktelezettség ala kell vonni.
A vonatkoz6 rendelet alapjan és az eléz8ekben el6irtakon tilmenden az alabbi szempontokat kell
még figyelembe venni:
— A leltarozas elkészitésénél alapvetd célkitizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és a
mérlegvalodisag érvényesitését.
— A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltarozas megkezdése elétt leltarozasi iitemtervet
kell késziteni.

4. A leltarozas elokészitése, szervezése

A leltarozas megfelelé elokészitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli térvényben el6irt
mérlegvalddisagot biztositd eldirasok maradéktalan érvényesitésére, a gazdalkodo tulajdonvédelmére.
Ezen elékészitési munka elsésorban szervezési feladat, melynek sorén

- meghatarozasra keriilnek az elvégzend6 feladatok,

- id6ben gondoskodni kell arrdl, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd, és
munkaeszk6z rendelkezésre alljon,

- a rendelkezésre all6 munkaerdt és eszkdzoket Ogy kell a feladat elvégzésének szolgdlataba
allitani, hogy a kitliz6tt cél, a leltarozds eredményes lebonyolitisa id8ben é€s pontosan végrehajthatd
legyen.

A gazdélkodé szervezet felelSs vezetSinek feladata:

- a leltarozasi szabalyzat és titemterv jévahagyasa,

- a leltarozasi felelds kijeldlése,

- a leltarozas lebonyolitasahoz sziikséges feltételek biztositasa,

- a végrehajtas megszervezése,

- a leltarozas ellendérzése, illetve a leltarértékelés szabalyszerliségének, a vonatkozé eldirdsok
betartasanak ellentrzése,

- a leltdrozas soran tapasztalt hidnyossagok esetén a sziikséges intézkedések megtétele,

rrrrrr

Az eldkészités soran végrehajtandé feladatok:

Minden leltarozasi egység teriiletén meg kell hatarozni a leltarozasra keriild eszkdzoket,

- gondoskodni kell a targyi eszk6zok és készletek helyes elhatarolasardl,

- az idegen helyen tarolt sajat eszk6zok szambavételérol,

- az idegen eszkozok elkiilonitésérdl, és megjeldlésérdl,

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

- a kolesonadott, javitasba adott és kdlesonvett eszkdzok szambavételérél,

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

- gondoskodni kell a targyi eszk6zok azonositasi szamainak rendbenlétérdl,

- az 0j és visszavett hasznalt eszkdzok elkiilonitésérol,

- az elfekvd, csokkent értékii készletek feltarasarol,

- a leltarfelvétel megkezdésének id6pontjara célszeri elkésziteni a dolgozdknal 1évé
eszk6zok név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

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

- biztositani kell a sziikséges mérdmiiszereket,

- mérsékelni kell a leltarozas kdzbeni eszkézmozgast,

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

elszamoltatasrdl gondoskodik.
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A leltarozési korzeteket Ggy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhaté teriiletek legyenek.
Az elokészitd munkdk fontos része a leltarnyomtatvanyok biztositasa, szétosztasa. Minden leltarozasi
nyomtatvanyon lehetdség van a leltar fordulonapjanak és a leltarfelvétel idépontjanak feltiintetésére.
Fordulonapi leltdrozas esetén csak a leltarozas fordulonapja iddpontot kell kitolteni, folyamatos
leltarozas esetén pedig a leltarfelvétel id6pontjat. Belsé elbirasokban kell szabalyozni az
alkalmazand¢ leltdrozasi nyomtatvanyokat, azok rendeltetését, kitsltésiik modjat, a bizonylatok Wtjat.
A sorszamozott bizonylatokrdl az atvétel elismerését igazolé kimutatast kell vezetni. A
nyomtatvanyokat csakis irogéppel, vagy tintaval szabalyszer(i kitdlteni.

A leltarozas technikai eszkdzeinek biztositasa a megfeleld szami és allapoti mérémiiszer, mérbeszkoz
rendelkezésre allasat jelenti. A leltarozas soran maér szdmbavett készleteket, targyakat jelzéeszkozzel
kell megjeldlni.

A leltarozas személyi feltételének biztositdsa soran meghatdrozasra keriil a feladat elvégzéséhez
sziikséges munka-er6allomany. A rendelkezésre allo, illetve a sziikséges munkaerskbél keriil
kialakitasra a leltarozas személyi szervezete.

A leltarozasi felel6s feladata

A leltarozas és az azt kovetd leltarértékelés szakmai irdnyitisa és ellenérzése — ezen beliil

— aleltarozasi iitemterv elkészitése és kiaddsa,

— a leltarozasi egységek kijel6lése, azaz a leltdir megszervezése, el6készitése, technikai
lebonyolitasanak iranyitasa, a ,,Leltarozasi szabalyzat” végrehajtasanak ellenbrzése,

— aleltarozashoz sziikséges eszk5zok és felszerelések biztositéasa,

— aleltdrozas sordn felmeriil6 akadalyok megoldasara a sziikséges intézkedések megtétele,

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

A leltarozok feladata

A leltarozas tényleges lebonyolitasat a leltarozok végzik.

Feladatuk:

— akijelolt leltarkorzetekben talalhaté készletek és eszkdzok tényleges mérlegelés, megszamlalas stb.
atjan torténd leltarozasa, tovabba

— az eszk0z0k szambavételén tilmenden azok allagnak megvizsgaldsa. Az allapot megjeldlését -
torott, sériilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az azokrdl késziilt listat - a
selejtezési  jegyzOkonyv elkészitéséhez - az illetékes vezetdnek kell atadni. Kiilon kell
nyilvantartani, leltarozni és megjelslni a felesleges (immobil) készleteket, az inkurrens és a
csOkkent értékidl készleteket, tovabba az értékesebb készleteket (nemesfém, gyémant, draga
vegyszerek stb.).

5. A leltarozas végrehajtasa

A leltdrozas a gazdalkodd szervezet szervezeti felépitésének megfelelden csoportonként torténik.
Minden csoportban a kijeldlt eszkozfelelss feladata a készletek és targyi eszkozok eldkészitése, hogy
a leltarozasi bizottsag z6kkendmentesen végezhesse a munkajat. A leltarozasi bizottsag feladata, hogy
a leltarozasi munkak, valamint a sziikséges kimutatasok id6ben elkésziiljenek.
S.1. Befektetett eszkozok leltarozasa
Immaterialis javak leltdrozasa
A befektetett eszk6z0k csoportjaba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartésan, legaldbb egy éven

tal szolgaljak. A leltdrozast célszerli az év utolsé napjaval - fordulénappal - elvégezni. Az
immaterialis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a
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leltarral valo alatdmasztasa is csak értékben torténik. A mérlegbe értékkel felveendé immaterialis
javak nem anyagi eszkdzok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazdalkodasi
tevékenységet segitik.

Az immaterialis javak leltarozasa soran az el6z6ekb6l kovetkezden sziikséges a konyvekben,
analitikus nyilvantartasokban szereplé értékek azonositisa, egyeztetése, a dokumentacidkkal vald
alatamasztas meglétének, helyességének ellendrzése is.

Az immateriélis javak leltarozasanal vizsgaland6 dokumentaciok a kivetkezok:
- vagyoni értékli jogokon belill: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszio, védjegy, f6ldhasznalat,
haszonélvezetre vonatkozé szerzddések megléte, hatdlya, szabalyossaga,

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

- Szellemi termékeknél az alapdokumentacidk megléte a mérlegtétel leltarral valod alatdmasztasanak
alapja, mint a talalmanyi szerz8dés, a védjegy, szerzéi jogvédelemben részesiilé javak,
szoftvertermékek, 0jitas, know-how és gyartasi eljaras.

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

- Az alapitasi és atszervezési koltségek aktivalt értéke leltarozasanal vizsgaland6, melyek azok a
ténylegesen felmeriilt koltségek, amelyek ilyen cimen meriiltek fel, de nem szdmoltak el az adott
évben koltségként eredmény terhére,

Az immateriélis javakat 3 évente a nyilvantartassal val6 egyeztetéssel kell leltarozni.

Targyi eszkozok és beruhazasok leltarozasa

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

Amennyiben a gazdalkodd a szamviteli alapelveknek megfelels egyedi nyilvantartast vezeti
mennyiségben és értékben is, ha az megfelel a leltarkészitést megalapoz6 kivetelményeknek, ugy nem
kotelezd évenként leltarozni a targyi eszkozoket. A gazdalkodo sajat, belsd szabalyzatban dontheti el
milyen gyakorisaggal végez tényleges leltrozast és mely idészakokban €l a nyilvantartasokkal vald
Osszehasonlitas modszerével.

A targyi eszk6z0k csoportositasa:

- ingatlanok,

- muszaki berendezések, gépek, jarmiivek,

- tenyészallatok,

- beruhazasok.

A targyi eszkézoket nettd értéken, a beruhazasokat a targyi eszkdz beszerzési és eldallitasi koltségein
kell a leltarba felvenni.

A bérbe vett eszkozoket a bérbe vevonek kell leltiroznia. A bérbe vevé atvételi elismervénye a bérleti
szerzOdésben rogzitett id6tartamig elfogadhatd leltarbizonylatként.

A targyi eszkozoket 3 évente leltarozzuk, az analitikus nyilvantartasokkal val6 egyeztetés alapjén.
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Beruhazasok

A tényleges allomanyt évenként, sziikség esetén a szallité (kivitelezd) bevondsaval egyeztetéssel kell
leltarozni.

A befejezetlen beruhazasok alloményét 3 évente, a szamlakkal és az analitikus nyilvéntartassal egyeztetve kell
leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkozok, forgdeszkdzok kozott kimutatott értékpapirok leltarozasa

A befektetett pénziigyi eszkozok:

- részesedések,

- értékpapirok,

- adott k6lcsonok,

- hosszu lejarati bankbetétek.

Befektetett pénziigyi eszkozként csak olyan eszkdz szerepelhet, amelynek az a rendeltetése, hogy a
tevékenységet tartdsan - legalabb egy éven tul - szolgélja.

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

Adott kdlesonoknél a mérlegben szerepld Osszeg leltarozasdhoz elengedhetetlen a kolesonszerzodés
megléte, és az abban 1év6 kondicidk dsszehasonlitasa.

Hosszl lejarati bankbetéteknél a bankszamlaszerz6déseket és a mérleg fordulonapja szerinti
bankkivonatot kell a leltdrozas dokumentumaként vizsgalni.

A forgdeszk6zok kozott kimutatott értékpapirok:

- eladasra vasarolt kétvények,

- sajat részvények, iizletrészek, eladasra vasarolt részvények,

- egyéb értékpapirok.

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

5.2. Forgoeszkozok leltarozasa

A forgdeszk6z6k csoportositasa:
- készletek

- kovetelések

- értékpapirok

- pénzeszkdzok

Készletek leltarozasa

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

Vasarolt készletek k6zé tartoznak
- az anyagok,

- az aruk.

Aruk kozott kell kimutatni:

- a kereskedelmi arukészletet,

- az alvéllalkozo6i teljesitményeket,
- a betétdijas gongydlegeket.

10
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Sajét termelésii készletek:
- a sajat termelésii befejezetlen termelés és félkész termékek,

- az értékesitésre vard sajat termelésii késztermékek,
- a gazdalkodo szervezet allatdllomdnya, kivéve a tenyészallatokat.

Ev végén kotelezden leltarozandé készletek:

- az Osszes sajat készlet

- bérmunkara atvett készletek

- mas gazdalkodo tulajdonat képez6, de az adott gazdalkodo birtokaban 1évé készletek

- Giton 1évé készletek

- alvéllalkozdi teljesitmények

- kiilfoldon sajat részlegnél 16v6, konszignacios raktdrban 1évé, bizoméanyba adott készletek

A készletek leltdrozasanak fontosabb szempontjai:

- a raktéri készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, a nyilvantartastdl fiiggetleniil fel kell
leltarozni, majd a leltirozds sorén megallapitott tényleges készletmennyiséget a mennyiségi
nyilvéantartas adataival 6ssze kell hasonlitani,

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

- a csokkent értékii készleteket a leltarozas soran el kell kiiloniteni,

- a felesleges készletek feltarasanak, elkiilonitésének, leltarozasanak modjat a gazdalkodé belsd
szabalyzatban rogzitheti,

- a befejezetlen termelést mint készletet évente legalabb egyszer, fordulénappal, nyilvantartastol
fuggetlentil, tényleges mennyiségi felvétellel leltarozni kell.

Kovetelések leltarozéasa

A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapesolatban olyan leltér készitését irja eld, az éves mérleg és
beszdmol6 Osszeallitasdhoz, amely tételesen, ellendrizhetd médon tartalmazza azokat értékben. A
leltarban a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni. A leltarba csak az adés
altal elismert kovetelés vehetd fel. Ha az ad6s nem ismeri el a kovetelés Osszegét, vagy azt csak
részben ismeri el, az el nem ismert Ssszeget még peresités esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:

- bankszamlakivonatok a révid lejarat koveteléseknél,

- ado-elszdmoldsi bizonylatok, adébevallasok a koltségvetési kapesolatokbél szarmazé
kéveteléseknél,

- kimené szamlék, visszaru bizonylatok mas gazdalkodéval szembeni koveteléseknél,

- analitikus nyilvantartasok a munkavallaldkkal szembeni koveteléseknél,

- szerz6dések mas addsokkal szembeni koveteléseknél,

- a valté, mint a valtokdvetelések alapja,

- egyenlegk6zl6 levelek.

A forgoeszk6z6k csoportjaba tartozd kivetelések:
- Kovetelések druszallitasbol és szolgaltatasbol, vagyis a vevékovetelés, mely a kovetelések

legjellemzébb, és legjelentdsebb volumenti fajtaja. A belfsldi kvetelések analitikdja csak forintban, a
kiilfoldi kovetelések analitikdja forintban is és devizanemenként is figyelembe veends.

11
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- Valtokovetelések leltarozasanal a mérleg szerinti dsszeg alapja az analitikus nyilvantartas, és a
ténylegesen Orzendd valtok. Amennyiben kiilfoldi vev6t6l elfogadott valtdval is rendelkezik a
gazdalkodo, ugy arrél devizankénti analitikat is kell vezetni.

- A készletekre adott eldlegek leltarozasanak alapja a megkotott szerz0dés, egyéb megallapodas.

- Alapitdkkal szembeni kovetelés leginkabb a gazdalkod6 veszteségének rendezését elbsegitendd - a
halmozott hiany fedezése céljabol véglegesen, vagy atmenetileg adando 6sszegre vonatkozd igéret. A
leltar alapja az a dokumentum. mely szerint megnyilt a kdvetelés.

- Egyéb kovetelések.

Ertékpapirok leltarozasa

Az értékpapirok leltarozasa esetében a szamviteli torvény hangsilyozottan megkdveteli az analitikus
nyilvantartasokkal torténé egyeztetést.

Ebbd]l addéddéan az analitikus nyilvantartidsnak olyannak kell lennie, hogy abbol egyértelmiien
kitiinjenek az értékpapirok kovetkez6 adatai:

- azonosit6 adatok

- értékpapir névértéke

- a vasarlaskori dsszeg

- k6lcsonadas célja

- a lejarat ideje

- kamat nagysaga

- esetleges értékvesztés dsszege.

A leltarban az értékpapirokat konyv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszkszok leltarozasa

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

- csekk

- elszamolasi betétszamla

- elkiilonitett betétszamlak

- devizabetétszamla

- atvezetési szamla

A pénzeszkdzok leltarozasat minden évben a mérleg forduldnapjan egyeztetéssel kell elvégezni. A
mérleg forduldnapjan a pénztarban 1évé készpénz dsszegét a pénztarkonyvvel egyezden kell felvenni.
A készpénzkészletrdl, annak cimletenkénti meglétérdl jegyz6konyvet kell felvenni.

A pénztarak és csekkek leltarozasa soran a mindenkori készpénz helyességének megallapitdsdhoz a
szdmviteli torvényben meghatarozott alapbizonylatok, alapokméanyok feldolgozasaval készitett
pénztarnapld, pénztarkényv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni. Idesorolandd
alapbizonylatok a pénztari kiadasi, a pénztari bevételi bizonylatok, melyek el6re sorszamozottak, és
szigoru szamadasra kotelezettek.,

A banktételek értékét a mérleg fordulonapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezd értékében kell a leltarba beallitani, figgetleniil attdl, hogy azokat belféldi vagy kiilfsldi
pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltarozésa az egyes bankszamlakat vezetd bankok altal
kiildott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

5.3. Forrasok leltarozasa

A szamviteli térvény értelmében a forrasok leltarozasa sordn az egyeztetés modszere, és a kdnyv
szerinti érték figyelembevétele a mérvadd.

12
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Sajat téke leltarozasa

A leltar dokumentumai csoporton beliil is eltérok.

- A jegyzett téke mérlegbe beallitandd, forduldnapi értékének egyeztetése elsbsorban a tarsasagi
szerz8désbdl, annak modositasabol kell torténjék. A jegyzett toke valtozasait rogzitd iratok
Cégbirdsagi bejegyzésre kell keriiljenek.

- A Téketartalék leltarozasa soran az vizsgalandd, hogy a mérlegsorban szereplé Gsszegeket mibdl
képezte a gazdalkodo, kitd] kapta, és milyen forméaban.

- Eredménytartalék leltarbavételekor, amennyiben mas gazdalkodétol véglegesen kapott,
eredménytartalék-részrél van szd, gy az atadas dokumentuma a mérvado, amennyiben a gazdalkodo
sajat tevékenységének eredménye, ugy a kimutatoti Osszeg nagysagara nézve az el6zd évi
mérlegadatok nyijtanak kell informaciot,

- Az addzott eredmény nagysagat ugyancsak befolydsolja a ténylegesen elért eredményen tul a
jovahagyo testiilet dontése arra vonatkozdéan, hogy a nyereségbdl mekkora Osszeget szannak
osztalékra.

Kotelezettségek leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithatd be amelyet a
gazdalkodé magara nézve kotelezéen elismert, mert a teljesités megtortént.

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

- Hosszu lejarath kotelezettségek

- A beruhézasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kélcsonok mérlegtételeinél a hitelt nyajté bankok XII. 31-i
bankkivonatai, a kdlcsénok esetében a kdlcsonszerzédés a leltar alapdokumentuma.

- A tartozasok kétvénykibocsatasbdl elnevezésii kitelezettségesoport esetében a kibocsatott kétvények
miatt keletkezett kotelezettségeket kell leltarba venni.

- az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltarozasanal az alapitok altal veszteség rendezése céljabol
adott - visszatéritendé - Osszeggel kapcsolatos megallapodas, kozgy(lési taggy(ilési jegyzokonyv
szolgalhat dokumentacidként,

- Rovid lejaratl kotelezettségek

- A vevoktdl kapott elbleg esetén az elbleg banki atutaldsi bizonylata, és az azt megel6z6
megallapodas a leltarozas alapdokumentuma.

- Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek leltara az analitikus
kimutatasokkal val6 egyeztetés utan fogadhatd el.

- A valtotartozasok leltarozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel torténik.
- A rovid lejarati hitelek, kolesdndk leltarozasanal a bankkivonatokkal a kdlcsonszerzodésekkel vald
Osszehasonlitasra van sziikség.

5.4, Aktiv-passziv iddbeli elhataroldsok leltarozasa
Aktiv idébeli ethatarolasok leltarozasa

Aktiv id6beli elhatarolasok szamlara csak év végén kell konyvelni azokat a tételeket, melyek az adott
id8szak eredményét azaltal befolyasoljak, hogy koltségesokkentd vagy hozamndveld hatasuk van.

Passziv idobeli elhatarolasok leltirozasa
Ezen szamlara is csak év végén kinyvelnek a gazdalkodok, itt kell kimutatni:
- a mérleg fordulénapja, XII. 31-e elétt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kovetkezd iddszak

arbevételét képezik,
- az olyan koltségeket, melyek kiadasként a kovetkezd iddszakban jelentkeznek,
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- a mérleg forduldnapja és a mérlegkészités idépontja kozott ismertté valt, eléz6 iddszakra vonatkozo
kartérités, birsag, késedelmi kamat Ssszegeket,

- az el6z6 iddszakra vonatkozdan jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat, jutalmakat, azok
jarulékait,

A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy

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

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

- a leltarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok leadasa
hidnytalanul megtortént-e.

Az elientrzésért felelos: a leltar feleibse.

A leltarozas soran szambavett, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az esetleges
kiilonbozeteket rendezni sziikséges.

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

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

A leltarozasi bizonylatok megbrzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabalyok

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

A készleteket csokkent értéklinek kell mindsiteni, ha

- olyan rongéalodas kovetkezett be, amelynek kovetkeztében a készlet a beszerzéskor megjelolt
rendeltetésre nem alkalmas, és

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

A készletek leértékelését Ggy kell dokumentalni, hogy a szabélyszeriien elkészitett és a gazdalkodo
vezetdjének engedélyét tartalmazo jegyzokonyvbol a leértékelés oka és a leértékelés jogossaga a
készletekre kiilon-kiilon megéllapithaté legyen.

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

A mérlegben az eszkozok legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az eléallitasi érték lehet, ezt az
értéket csokkenteni kell, ha amortizaciét vagy értékvesztést szamol el a gazdalkodo. A targyi eszkozok
felfjitasa esetén a felGjitas koltségét az adott eszkoz értékét ndveld tételként kell szamba venni.

7. A leltarkiilonbozetek megallapitasa, és a rendezés modja

Leltarkiilonbozet: a leltdrozas soran szambavett készletek mennyisége és a konyvviteli
nyilvantartasok szerinti készlet kozotti kiilsnbség.

A leltarkiilonbozeteket legkésdbb a kdnyvviteli zarlat alkalméval kell rendezni. A gazdalkod6 éves
mérlegében csak a leltarkiilonbozetekkel moédositott eszkozérték veheté fel. A leltarfelvétel
id6pontjatél

szamitva lehet6leg 30 napon beliil a leltarozas adatait a kdnyvviteli nyilvantartiasokkal egyeztetni és
JjegyzOkonyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott hidnyossagok okat kivizsgalas utjan rendezni.
A leltarkiilonbozet a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kozotti mennyiségi kiilonbség, értéke a
mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi aron szdmitott értéke.

A feleldsség megallapitasa szempontjabol a leltarhiany a leltarkiilonbézetnek a kompenzalhaté hidnyt
“meghaladé mértéke.
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A leltarkiilonbozetek kompenzalasa:

Azon tébbletek és hianyok kompenzalhatdk, amelyek
- azonos cikkcsoportba tartoznak,
- megkozelitdleg hasonlé értékiliek, mindségiik, rendeltetésiik miatt 6sszetéveszthetdk,
felcserélhet6k, helyettesithetok.
Fontos szempont, hogy értékkiildnbozet nem fedhet el mennyiségi kiilonbszetet.
A készleteltérések szamviteli elszdmolasat minden gazddlkodénak szédmlarendjében részletesen
rogziteni kell.

A leltareredmény megallapitasa

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

Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felelds személy jelenlétében
Jjegyzokonyvileg rogziteni kell. Eltérés esetén a kiilonbozetek okat kivizsgalas atjan kell tisztazni,
aminek végsé hatérideje az egyeztetést kovetd harminc nap.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltar kiértékelése, az eltérések megéllapitésa zarojegyzokonyv felvételével torténik.

A jegyz6konyv tartalmazza:

- a leltarozasi korzetet,

- a felvétel befejezésének napjat,

- az egyeztetés idopontjat,

- a megallapitott eltérések mennyiségét és értékét,

- a kivizsgalés ideje alatt rendezésre keriilé mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,

- a kényvviteli rendezésre vonatkozo javaslatot.

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

A mérleg ellenérzés alapjan  torténd helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamendleg
kell elvégezni. Az onellendrzésen alapuldé mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes adohatosag
pénziigyi ellen6rzésétol.

8. A leltarozas ellendrzése

A leltdrozds a mérlegvalodisig biztositasanak, a tarsasigi tulajdon védelmének, a gazdasagi
hatékonysag névelésének fontos eszkdze. Mindezekért kiilénos gondot kell forditani a leltarozassal
kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellendrzésére.

A gazdalkodo vezetoje felel6s a leltdrozasnak mint a mérleg bizonylati aldtdmasztasanak szabélyszer(
végrehajtasaért.

A gazdalkodé vezetdje e teriileten felelds:

- a torvényes rendelkezések megtartasaért,

- a leltarozas szabalyozasaért,

- a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a részfeladatok végzoinek, iranyitdinak, ellendreinek kijelsléséért,

- a bizonylati rendért,

- az ellendrzés megszervezéséért és végrehajtasaért,

- az értékelés helyességéért,

- a leltari tobbletek és hianyok kimunkaltatasaért,

- a szlikséges felel6sségre vonas megtételéért.
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A leltarozas vezetdjének javaslatot kell tennie:

- a gazdasagi vezetd bevonasaval a tobbletek és hianyok konyvviteli elszamolasara,

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

- egyes leltarozasi vagy leltarellendrzési munkalatok részleges vagy teljes megismétlésére,

- a leltarozds soran megallapitott hidnyossagok, mulasztdsok bekovetkezéséért felelés személyek
felelOsségre vonasara.

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

A leltarozas ellenorzése érdekében ellenérzé csoportokat helyes kijeldini.

Az ellenérzést végzd appardtusnak a leltarozasi iitemtervben meghatarozott idépontok szerint a
kovetkez6 feladatai vannak:

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

- felvétel kozben ellenérizni kell, hogy az megfeleléen és az eldirt iitemben folyik-e,
megakadalyozanddk a meg nem engedett eszkdzmozgatasok, ha tobb helyen azonos eszkozoket
leltaroznak, ellendrizni, hogy azok felvétele egy id6ben torténjék,

- felvétel utan a korzeti leltarozocsoportok altal felvett leltarakat stirii szaroprobakkal ellendrizni,

- az egész leltdrozasi munka tartama alatt ligyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek, sszesitok kezelésével
kapcsolatos eléirasok betartasara.

A dolgozdk felelésségének formai:

- a leltarhianyért valo felelésség,

- kartéritési felelOsség,

- biintetdjogi feleldsség,

- fegyelmi felelsség.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségek vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaaddnak kell bizonyitani.

A leltarhianyért vald feleldsség és kartéritési felel6sség tekintetében a Munka Térvénykényve
rendelkezései az iranyadok, illetve a kollektiv szerz6désben leirtak szerint kell eljarni.

9. A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok

Leltarfelvételi iv és 6sszesitd

Kimutatas eszk6zok hianyarol vagy tébbletérdl

Készletek leltarfelvételi ive

Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére

Targyi eszk6z0k egységenkénti (kdrzetenkénti) nyilvantartd lapja
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ZAar6 rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd leltarozasi szabalyzat kialakitasaért, karbantartasaért és

r 1

végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A leltarozasi szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kitelezd érvényiek, azoktol eltérni
csak a leltarozasi szabélyzat — a torvényi eldirasoknak megfelelé — mddositasa, illetve a mddositott
szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfeleld modon lehet.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a szervezet osszes alkalmazottjdra és tagjara. A szabdlyzat
idébeni hatalya az eredeti szabdlyzat elsé modositasdig terjed. Ezt kovetden a leltarozasi szabalyzat a
kiegészité médositassal egyiitt vagy az Uj egységes szerkezetbe foglalt szabdlyzat hatdlyosséga szerint
érvényes. A modositasnal a leltirozasi szabalyzat eredeti szbvegezésébe a modositdst nem sziikséges
egységes szerkezetbe foglalni.

A leltdrozési szabalyzatot érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozdsokat a

szabélyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentélni (a médositdsoknak pontosan tartalmazniuk
kell a megvaltozott pont helyét és hatdlyossdgat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

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

ligyvezetd
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..........................

Gazdalkodé
cerenens BVI
LELTAROZASI UTEMTERV
A leltarozast ....... Vi, ho...... napjan kell megkezdeni és ........ €V . hé .... napjan be
kell fejezni.

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelel6sok kozremikodésével:

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

A leltarak kiértékelését ....... V... hé........ napjaig, a zarojegyzékonyvet ........ Vv, ho
.....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozds soran jelentkezd eltéréseket a kényvelésben legkésébb ........ Vi, ho napjaig
rendezni kell.

Eltérések miatti feleldsség megallapitdsa: .......8v................ ho...... nap.
Kelt:oooooo

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

Gazdalkodo

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt a ......ooovevvevveineeeev v eenn.n.on. raktar, helyiség stb. anyag és/vagy eszkdzféleségeinek
leltarozasardl.

A leltarozast végezték:

................................................................................................................................ leltarozok,
............................................................................................................................. leltarellenér,
.......................................................................................................... raktaros, a leltari felel6s.

A TeItArOZAS .oovvovcvievce e Ol i i taTTOLE,

A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

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

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:

leltarfelveteli iv ...covevvvvvireveice s A0l e -ig

elrontott példanyok felsorolasa .........cccvveiiiinniernieinecnrinones

A leltarozast menet KOzben ellendrizte:.........civvvvriiiririieiscree et et e et
Alulirottak felelésségiink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot
elvégeztiik, a raktarban, helyiségben stb. talalhaté eszkozféleségeket - a valdsagnak megfelels

mennyiségben és min&ségben - teljes egészében szamba vettiik.
A leltari anyagokért felelds személy észrevételei.......ooovrvrinnrarnnnnns

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

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

Gazdalkodé
JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL
Késziilt: .......... 6V cccooeovi v WO NAD, @ ioiiiiiiiiieii e e e
..........hivatalos helyiségében.
TArgy: @ .o Ol -ig

megtartott fordulénapi leltarozas soran megallapitott ]eltére];t'e"r‘é;;l;: ;
A leltarkOrzet SZAmMa €S MEZNEVEZESE: ...........iviiii ittt
A leltari készletekért felel0S NEVE: .........iiiiiiii ittt en st
Jelen vannak: alulirottak

A leltarozas soran megallapitott tobbletek:

Megnevezés Mennyiség Egységar A tobblet mennyiség
Ft értéke Ft

Osszesen:
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1I. A leltdrozas soran megallapitott hianyok:

Megnevezés Mennyiség Egységar A hiany
Ft értéke Ft

Osszesen:

A megallapitott leltarhianybol

NOIMAN DEIULLcvviiiiiiiiiiie et Ft
NOTMAN TEIULIL....oiiiiiriir et s srbraees Ft
a készletekért felelds leltarozo

dolgozo alairasa

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

leltarkiértékeld leltarkiértékeld

A leltarkiilonbozetek lekonyvelését elrendelem.

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

szamviteli vezet6

A megéllapitott leltareltérések lekonyvelésre keriiltek:

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

kényveld
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.............................

Gazdalkodé
JEGYZOKONYYV
pénzeszkozok és értékeikkek leltarozasirdl

Késziilt: ...... Vit ho......... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltdrozas alkalmaval.

Jelen vannak: ... pénztaros
............................................................................. leltarozo
............................................................................. leltarellendr
............................................................................. pénztarellenér

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

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

20 000
10 000
5000
2000
1000
500
200
100
50

20

10

Osszesen

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

Eltérés (hiny, tobblet): e PO Ft
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