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Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli torvény és a kapesolodd jogszabalyok
vonatkozd eldirasai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartasa az ligyvezetd hataskdrébe
tartozik és a jogszabalyi valtozasok fiiggvényében, a valtozas hatalyba 16pését kovetd 90 napon beliil
torténik. :

A szabalyzat eldirasainak betartdsa a szervezet minden munkavallal6jara és foglalkoztatottjira szamara
kotelezo.

apjaval 1épnek hatilyba.

A szabélyzatban foglaltak
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1. A leltarozisra vonatkozo altalinos szabalyok, szamviteli eldirasok

A szamviteli térvény elbirdsa szerint az év végi zarishoz olyan leltart kell §sszedllitani, amely
tételesen, ellendrizhett médon tartalmazza a gazdalkoddénak a mérleg fordulénapjan meglévo eszkozeit
és forrasait mennyiségben és értékben.

A szimviteli torvény "A mérlegtételek alatdmasztasa leltarral" cim alatt a leltarra és a leltarozasra
vonatkozdan az alabbi szabélyokat irja el:

(1) A konyvek flizleti év végi zarisahoz, a beszdmolé elkészitéséhez, a meérleg tételeinek
alatamasztisdhoz olyan leltart kell Ssszeallitani és e térvény elbirdsai szerint megdrizni, amely
tételesen, ellenérizhetd médon tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételével - a vallalkozonak a

mérleg fordulonapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kitelezettség teljesitése keretében a vallalkozdnak a fokdnyvi kényvelés
és az analitikus nyilvantartisok adatai kozoétti egyeztetést az iizleti év mérlegfordulénapjara
vonatkozodan el kell végeznie.

(3) Ha a vallalkoz6 a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet,
a leltarba bekeriilé adatok valédisagardl - a leltar dsszeallitasat megeldzOen - leltarozéssal koteles
meggy6zddni, és azt az eszkdzdk és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzataban
meghatarozott id6szakonként, de legalabb hiromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden tizleti
év mérlegforduldnapjara vonatkozoan a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél,
valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolié-kezelésben, vagyonkezelésben lévd
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkszok kdzé nem tartozé - eszkdzdknél, tovabba a dematerializalt
értékpapiroknal egyeztetéssel elvégeznie.

(4) Ha a villalkozé a szAmviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e
nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriilé adatok valédisagarol - a leltar
Osszeallitisat megeldzden - leltirozassal kiteles meggy6z3dni, és az iizleti év mérlegforduldnapjara
vonatkozd leltdrozist mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolid-kezelésben,
vagyonkezelésben 1év6 értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kbzé nem tartozo - eszkozdknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) A vallalkozé - a (3)-(4) bekezdéstsl eltérben - az iizleti év mérlegfordulénapjat megel6zd
negyedévben vagy az azt kvetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartasanak a mérleg fordulénapjira vonatkozd adatai helyességét. A mennyiségi felvétel
alapjan szilkségessé valé moédositdsokat az iizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozdan kell
elszamolni.

(6) A vallalkoz6 nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha arukészleteirdl sem mennyiségi,
sem értekbeni nyilvantartast nem vezet.

A leltirozis a befektetett és forgoeszkdzok, valamint azok forrdsai, tovabbd az idegen tulajdonil
eszkozok valdsagban meglevé allomanyinak megallapitdsa. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a
hianyok és tébbletek megallapitasa és azok rendezése, valamint a selejtezendd és ért€kesokkent
eszkozok feltardsa is. A mérlegkésztés iddpontjaban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie.
Ezért a szabalyszeri leltarozas az el6bbi kdvetelményt kielégitd mérleg elkészitésének eldfeltétele.

A leltarozas célja:
- ahelyes eszkéz~ és forrasallomanyok megallapitasan keresztiil a mérleg valddisaganak biztositasa,
- a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellenérzése és egyuttal a bizonylati fegyelem megszilarditisanak
elosegitése,

Copyright Egzatik Szakkiado Kft 4



Leltérozasi szabdlyzat — Kett6s kbnyvvitel 2021.

- a gazdalkodoi tulajdon védelme és az anyagi feleldstk elszamoltatasa,
- a csokkent értéki készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6z6k feltarasa.

Mindazon esetekben, ha a gazdalkodé a szdmviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi
nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltirozist mennyiségi
felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kitelezettségeknél egyeztetéssel, minden
évben a leltir dsszeallitasat megeldzben kell elvégezni,

A mérleg alapja a leltir, annak teljessége érdekében sziikségszerdi, hogy a leltdr tartalmazza a
gazdalkodo minden eszk&zét és ezek forrasait.
A mérlegvalddisag elvébsl kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a

- bérelt vagy kdlesonvett,

- eladott, de el nem széllitott, _

- a gazdalkodé6nal tarolt idegen tulajdoni eszkdzoket.

A leltdrnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valésagot kell
tiikrdznie, ugyanez vonatkozik az eszkézallapot mindsitésére, melynek kovetkezteben cstkkent értékid
eszk6z nem szerepelhet teljes ériékiiként.

Leltar: olyan kimutatas, amely az eszkézdk és forrdsok, vagy egy-egy csoportjuk valésagban meglevd
allom4ny4nak mennyiségét és ériékét - meghatarozott napra vonatkoztatva - tartalmazza.

A leltarkésziés a nyilvantartasok alapjan &sszeéllitott mennyiséget €s értéket tartalmazé kimutatés
elkészitése.

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

- Teljes leltdr: A gazdélkoddé valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmazza, ideértve a felvétel
idépontjaban a birtokaban levt idegen eszkozoket is.

- Evkozi és évzard leltir: Az év kozben késziilt, illetve az éves mérlegek valodisagat aldtamaszto
dokumentacié, amely az adott fordulénapon a részleges vagy a teljes eszkbzalloményt mutatja.
Ezen fogalomkorbe tartoznak a specidlis okokbdl elrendelt, év kdzben végrehajtott leltirozasok:

- Elszamoltatd leltirozas: a rajuk bizott eszk6zokért, készletekért anyagilag felelds alkalmazottak
elszamoltatisara, tevékenységiik szakszerfiségének és gondossaganak ellendrzésére irjak el6.

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

- Nyitdleltar: megalakulasukkor az 4j gazdalkodoknak kell késziteniiik és ezen leltar a nyitémérleget
tamasztja ala.

Az év utolsé napjaval az el6zdeken tilmenden leltart kell késziteni:
- az uton levd érukrdl,
- a megmunkdlas céljab6l atvett idegen készletekrol,
- & javitasra atvett eszkdzokrol.

A leltarozas ket munkafolyamatbél all
- az eszkozbk mennyiségének természetes mertekegységben torténd megallapitasabol és
- a leltirozott mennyiségek értékelésébol.
Ilyen mennyiségi felvételt igényl6 eszkdzok
- a targyi eszkozok,
- - a kiilénbozo készletek,
- az ért€kpapirok, valtok, csekkek, kdtvények és
- a készpénz.
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Az eszkdz0k mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonb6zé igazolasok alapjan kell a leltarba
allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igénylo eszk6zok.

Ilyenek: '

- a bankoknal 1&vo betétszamla kivetelések,

- a vevbkkel szemben fennallé kdvetelések, melyeket egyeztetéssel ellendrzott nyilvantartasok
alapjan kell a leltarba allitani.

A leltdrral szemben tAmasztott alaki kovetelmények:

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

- A leltar valédisdga: minden leltirnak a valosagot - az eszk6zoknek a leltdrozas soran fellelt tényleges
mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell titkroznie.

- A leltar vildgossaga: a leltarnak attekinthetden, leltarozasi helyenként, fajta, tipus, méret €s minoség
szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszk6zdket és forrasokat.

Ezen kovetelmény egyben a brutté-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen tarolt és
dsszecserélheto tételeket Ssszevonni csak a vonatkozd belsd eldirdsok szerint szabad.

A leltar tartalmi kdvetelményei:

- a bizonylatok és egyéb dokumentéciok elbiras szerinti egyértelmii és hianytalan kitoltése,
- a szlikséges zaradékok és alairdsok megléte.

A leltarnak a kiivetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— agazdalkodé nevet,

— aleltar megjelolését,

— aleltarktrzet megjelslését,

— abizonylatok sorszamat,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat, illetve a leltar fordulonapjat,

— aleltarozott eszkdzok és forrasok szabatos meghatarozasat,

— aleltiarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és Ssszértékét,

— aleltarkiilonbozetek kimutatasat (hianyok és tébbletek kompenzalasat),

— a leltarozas végrehajtasaért és ellenbrzéséért felelds, valamint a szamadasra kételezett személyek
alairasat.

A leltarozas modja:
- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvantartasoktdl fiiggetleniil, a nyilvantartassal valé utolagos dsszehasonlitassal, vagy
- a nyilvantartasok alapjén, a felvétel alkalmaval val6 6sszehasonlitassal hajthato végre.
- Egyeztetés: a fokényvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a konyvelés helyességét
igazolé egyéb okmanyokkal valé 8sszehasonlitasat jelenti.
Egyeztetéssel kell leltarozni:
1.) a csak értékben kimutatott eszkdzdket (mely alol kivétel az arukészlet)
2.) akételezetiségeket
3.) az idegen helyen tarolt eszkdzioket
4.) adematerializalt értékpapirokat.

A leltarozas iddpontja szerint megkiilonboztetiink:

- Folyamatos leltirozast, melynek 1ényege, hogy a gazdalkodénal az eszkozok és forrasok teljes koret
meghatirozott id6tartamon beliil legalabb egyszer leltirozni szikséges. A tulajdonosi szemlélet
érvényesiilése feltételezi a készletek meglétének, azok értéke helyességének folyamatos ellendrzését,
ezért folyamatos mennyiségi nyilvantartas vezetése esetén a sajat hataskrben elvégzett leltarozas az év
barmely id6szakaban lehetséges.

A folyamatos leltirozés eldfeltételei:
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- A gazdalkodé egyes részlegei elbirasszerll, naprakész, a leltarozas idépontjdban a kényvvitellel
egyezé') nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hidnyok és a tobbletek azonnal megallapithatok
és rogzithetdk legyenek.

- Az azonos termékek leltdrozasdt a gazdalkodo egész teriiletén, elére meghatarozott azonos idépontban
célszerli végrehajtani.

- Gondoskodni kell a folyamatos leltirozas személyi feltételérdl és meg kell szervezni a folyamatos
leltarozas rendszeres ellenOrzését.

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

- Fordulénapi leltirozds azt jelenti, hogy a gazdalkodd egész teriiletén, vagy teriiletileg kiilonallé
egységeiben a leltarozasra keriild valamennyi eszkozt a vonatkozo analitikus nyilvantartasok lezarasaval
egyidejiileg elore meghatirozott fordulénappal kell leltarozni.
A forduldnapi leltarozast a kbvetkez eszk6zoknél és forrasoknal kell alkalmazm

- a befejezetlen termelés,

- a megmunkalas céljabdl atvett idegen készletek,

- a kéziraktarak készletei,

- az titon 1év0 aruk,

- a hazipénztarak pénzkészletei,

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

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

Leltarnak kell tekinteni a leltirozas alapjan helyesbitett és ellendrzott - a f6konyvi kényveléssel egyezd
- analitikus nyilvantartasokbol késziilt kivonatokat is.

A leltarozds megtorténtét az analitikus nyilvintartaisokban fel kell jegyezni, és az analiiikus
nyilvantartisok adatait a leltarfelvétel adataival 6ssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az analitikus
nyilvintartisok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfeleléen. Ezen egyeztetést el kell
végezni a fokdnyvi szdmldk, és az analitikus nyilvantartas kozott. Ezek utin az év utolsé napjaval a
leltar adatai alapjin helyesbitett és a fokdnyvi szamlakkal egyeztetett analitikus nyilvantartés tekinthetd
leltarnak.

A szabélyszerlien végrehajtott leltirozas alapjan helyesbitett fokdnyvi szamlék és az azok alapjan
készitett fokdnyvi kivonat, illetve a fokonyvi kényveléssel egyezd analitikus nyilvantartasok a mérleg
bizonylatai.
A meérleg bizonylatai alatdmasztasaként meg kell drizni:
- a leltarozasi szabalyzatot,
- a leltarozas szabdlyszer(i végrehajtasat igazold bizonylatokat,
- a leltarozas ellenbrzése soran készitett feljegyzéseket,
- a befejezetlen termelésrél, iton 16vd készletekrdl felvett leltarakat,
- az értékelésnél hasznalt dokumenticickat,
- az atmend aktivak és passzivak értékének meghatarozasat tartalmazé bizonylatokat és
szamitasokat, tovabba
- az eredményfelosztas bizonylatait és szamit4sait.

2. A leltarkészités menete

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

A leltdmak ki kell terjednie a vallalkozas tulajdonat képezo, vagy kezelésébe adott eszkozok és
aktivék, valamint ezek forrasai (passzivak) dllomanyanak (mennyiségi) megallapitasara: A leltar
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lezarasaként a felvett mennyiségi leltar értékelésére, hianyok-tobbletek kidolgozasara és a szamviteli
el6irasok szerinti elszamolasara.

A leltdrozas megkezdése el6tt minden évben leltari iitemtervet kell késziteni, a leltdrozasi egyéégeket
ki kell jeldIni, és ezt az iitemtervet a leltar mellékleteként meg kell 6rizni.

A leltarozand6 anyagot a leltarra eld kell késziteni a kvetkez6k szerint:
— analitika kartonokat naprakészen le kell zarni, (szdmitdgépes nyilvantartds esetén ki kell nyomtami.)
~ a teteles felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szamba vehetok legyenek.

A leltdrhoz szilkséges nyomtatvanyokat szigord szamadésd nyomtatvanyként kell kezelni. A
mennyiségi felvétel és az értékelés is leltariven térténik.(szdmitdgépes nyilvantartds esetén rigziteni
kell a program szerinti egyeztetési lehetdségeket) |

A felvett és értékelt leltart a leltarfelvevd, valamint a leltarellenér koteles aldirdsaval hitelesiteni. A
szamviteli elszamolas utan — a mérleg bizonylati alatamasztdsiul — annak mellékleteként legaldbb 5
évig meg kell érizni.

3. A leltirozas bizonylatai

- a leltarfelvétehi jegy,

- a leltarfelvételi iv,

- a leltarfelvételi Gsszesitd.

A leltirozas soran a gazdalkodé szerv készleteit, tirgyi eszkozeit és egyéb vagyontirgyait a
mellékletekben felsorolt nyomtatvanyok felhasznalasaval kell leltarozni.

A nyomtatvianyokat, mint a leltir bizonylatait irégéppel, tintaval vagy golyostollal kell kitslteni.

A leltarbizonylatok formai helyességének kdvetelményei:

— valamennyi rovat hianytalan kitltése, vagy a kitdltésre nem keriils rovatok megsemmisitd vonallal
torténd athnzasa

— aleltarbizonylatok teriitetenkénti folyamatos sorszamo-zésa,

— olvashato szbvegiras; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitas végzdje koteles feltiintetni
és alairasaval igazolni,

— a bizonylat kitsltéjének, illetve az abban szerepld adatok feleldseinek, az ellendrnek az alairasa
(kézjegye).
A nyomtatvinyok beszerzése, nyilvantartisa és atadésa a leltirozék részére, illetbleg azok

elszamoltatasa a gazdalkodo leltarfelelosének feladata.

3.1. Alaki kévetelmények

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:
— abizonylat megnevezése €s sorszama,
— abizonylatot kiallité szervezeti egység megjelolése,
— aleltarozdk, leltarellendrok alairdsa,
— abizonylat kiallitdsanak idopontja,
— aleltarozoti tétel megnevezése
(a tétel leirasa, cikkszama stb.).
A leltarfelvételi bizonylatokat smgoru szémadam kotelezettség al4 kell vonni.
A vonatkozé rendelet alapjan és az el6z6ekben elbirtakon tilmenden az alabbi szempontokat kell
még figyelembe venni:
— A leltarozéds elkészitésénél alapveto célkitizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és a -
mérlegvalddisag érvényesitését.
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— A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltirozds megkezdése el6tt leltarozasi litemtervet
kell késziteni.

4, A leltarozas eldkészitése, szervezése

A leltarozas megfeleld eldkészitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli térvényben eldirt
mérlegvalddisagot biztositd eléirdsok maradéktalan érvényesitésére, a gazdilkodd tulajdonvédelmére.
Ezen elékészitési munka elsdsorban szervezési feladat, melynek soran
- meghatérozasra keriilnek az elvégzendo feladatok,
- id8ben gondoskodni kell arrél, hogy a feladat elvégzéséhez szilkséges munkaerd
és munkaeszk6z rendelkezésre alljon,
- arendelkezésre 4116 munkaerdt és eszkszoket ugy kell a feladat elvégzésének szolgalataba allitani,
hogy a kitiizétt cél, a leltarozas eredményes lebonyolitasa idében
és pontosan végrehajthaté legyen.

A gazdalkodod szervezet felelds vezetdinek feladata:

- a leltdrozasi szabalyzat és iitemterv jévahagyasa,

- a leltarozasi felels kijelolése,

- a leltirozas lebonyolitasahoz szitkséges feltételek biztositasa,

- a végrehajtis megszervezése,

- a leltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszerliségének, a vonatkozo
eldirasok betartasinak ellenfrzése, '

- a leltdrozas sordn tapasztalt hidnyossdgok esetén a sziikséges intézkedések megtétele,

- déntés a leltarhiany megtéritésérol, a kart okozok feleldsségre vondsarol.

Az el6készités soran végrehajtandé feladatok:

Minden leltirozasi egység teriiletén meg kell hatarozni a leltarozasra keriild eszkozoket,

- gondoskodni kell a targyi eszkozok és készletek helyes elhataroldsarol,

- az idegen helyen tarolt sajat eszkdzbk szambavételérdl,

- az idegen eszkozok elkiilonitésérd], és megjeldléserol,

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

- a kolestnadott, javitisba adott és kélestnvett eszkdzok szambavételérol,

- meg kell hatirozni a beruhdzasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, épiilettartozékok
korét, példaul eszkdzjegyzékben, '

- gondoskodni kell a tirgyi eszk6z6k azonositasi szamainak rendben létérol,

- az\ij és visszavett hasznalt eszkozok elkiilonitésérdl,

- az elfekvd, cstkkent ériékii készletek feltarasardl,

- a leltarfelvétel megkezdésének id6pontjara célszeril elkésziteni a dolgozdknél 1€vo
eszkdzbk név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

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

- biztositani kell a sziikséges mérémiiszereket,

- mérsékelni kell a leltdrozas kdzbeni eszk&zmozgast,

- biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat. A leltdrnyomtatvanyok szigora
szdmadasra kotelezettek. Kijelolendd az a dolgozd, aki a sorszamozésrol, nyilvantartasrol

-elszamoltatasrol gondoskedik.

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

Az elbkészitd munkak fontos része a leltarnyomtatvanyok biztositasa, szétosztdsa. Minden leltarozasi
nyomtatvinyon lehetdség van a leltdr fordulénapjanak és a leltirfelvétel idopontjanak feltiintetésére.
Fordulénapi leltirozas esetén csak a leltdrozas fordulénapja idépontot kell kitolteni, folyamatos

leltarozAs esetén pedig a leltarfelvétel idépontjat. Belsd elbirasokban kell szabalyozni az alkalmazando
leltaroz4si nyomtatvanyokat, azok rendeltetését, kitsltésikk médjat, a bizonylatok utjat. A sorszdmozott
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bizonylatokrél az 4tvétel elismerését igazold kimutatist kell vezetni. A nyomtatvanyokat csakis
irégéppel, vagy tintaval szabalyszeri kitSlteni.

A leltarozas technikai eszkdzeinek biztositasa a megfeleld szamu és allapotu mérémiiszer
mérbeszkdz rendelkezésre allasat jelenti. A leltdrozis soran mar szamba vett készleteket, targyakat
jelzbeszkzzel kell megjelolni.

A leltdrozas személyi feltételének biztositidsa soran meghatdrozasra keriil a feladat elvégzéséhez
szilkséges munka-erfallomany. A rendelkezésre allo, illetve a szilkséges munkaerdkbdl keriil
kialakitdsra a leltarozés szemelyi szervezete.

A leltarozasi felel6s feladata

A leltérozas és az azt kivetd leltarériékelés szakmai irdnyitdsa és ellendrzése — ezen beliil

— aleltarozasi titemterv elkészitése és kiaddsa,

— a leltarozasi egységek kijeldlése, azaz a leltdr megszervezése, elbkészitése, technikai
lebonyolitisanak irdnyitasa, a ,,Leltdrozasi szabélyzat” végrehajtasanak ellenorzése,

— aleltarozashoz szitkséges eszkszbk és felszerelések biztositasa,

— aleltirozas soran felmeriils akadalyok megoldasara a sziikséges intézkedések megtétele,

— aLeltaroz4si szabélyzat és a leltirozasi iitemterv megismertetése a leltarozokkal.

A leltarozdk feladata

A leltirozas tényleges lebonyolitasat a leltarozok veégzik,
Feladatuk:

— akijeldlt leltarkdrzetekben talalhat6 készletek és eszkozok tényleges mérlegelés, megszamlalas stb.
utjan torténd leltarozisa, tovabba

— az eszkdzok szambavételén tilmenden azok éllaginak megvizsgaldsa. Az allapot megjeldlését -
torott, sériilt (selejt) stb. ~ a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az azokro6l kesziilt listat - a selejtezési
jegyzokdnyv elkészitéséhez - az illetékes vezetdnek kell atadni. Kiilon kell nyilvantartani, leltarozni
és megjeldlni a felesleges (immobil) készleteket, az inkurrens és a csokkent értékil készleteket,
tovabba az értékesebb készleteket (nemesfém, gyémant, draga vegyszerek stb.).

5. A leltarozas végrehajtasa

A leltarozis a gazdalkodd szervezet szervezeti felépitésének megfelelden csoportonként torténik.
Minden csoportban a kijeldlt eszktzfelelds feladata a készletek és targyi eszkdzok eldkészitése, hogy a
leltirozasi bizottsag zékkendmentesen végezhesse a munkajat. A leltarozasi bizottsag feladata, hogy a
leltarozasi munkak, valamint a sziikséges kimutatasok idoben elkésziiljenek.

5.1. Befektetett eszkozok leltarozasa
Immaterialis javak leltarozasa

A befektetett eszktzdk csoportjiba tartoznak, melyek a cég tevékenységeét tartosan, legalabb egy éven
til szolgaljak. A leltirozast célszeril az év utolsé napjaval - fordulonappal - elvégezni. Az immateriélis
javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a leltarral valo
alatdmasztésa is csak értékben torténik. A mérlegbe értékkel felveendd immateridlis javak nem anyagi
eszkdzok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazdalkodasi tevékenységet segitik.

Az immaterilis javak leltarozdsa sorin az el§z6ekbd] kivetkezden sziikséges a konyvekben, analitikus
nyilvantartasokban szerepld értékek azonositisa, egyeztetése, a dokumentécmkkal val6 alatimasztas
meglétének, helyességének ellendrzése is.
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Az immateridlis javak leltdrozasanal vizsgaland6 dokumentacidk a kdvetkezok:
- vagyoni értékil jogokon beliil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszio, védjegy, foldhasznalat,
haszonélvezetre vonatkozé szerz6dések megléte, hatlya, szabalyossaga,

- tizleti vagy cégértéknél: a vasarlasra vonatkozo szerzbdés adatai, szabalyos volta.

- Szellemi termékeknél az alapdokumentaciok niegléte a mérlegtétel leltarral vald aldtdmasztasanak
alapja, mint a talidlmédnyi szerzddés, a védjegy, szerzdi jogvédelemben részesiild javak,
szoftvertermékek, Gjitas, know-how és gyartasi eljaras.

- A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltarozasandl alapdokumentum lehet:
kiillsé vasarlasnal az igazolt szimla, belst teljesitésnél az egyes kutatdsi témaszamokon elszamolt
raforditasok dokumentacioja.

- Az alapitasi és atszervezési koltségek aktivalt értéke leltarozasanél vizsgélandd, melyek azok a
ténylegesen felmeriilt kdltségek, amelyek ilyen cimen meriiltek fel, de nem szamoltak el az adott évben
kéltségként eredmény terhére.

Az immateridlis javakat 5 ite, a nyilvantartassal valé egyeztetéssel kell leltérozni.

Targyi eszkdz0k és beruhazasok leltarozasa

Targyi eszkdzok: a cég tevékenységét kozvetleniil vagy kozvetetten szolgald rendeltetésszeriien
hasznélatba vett, targyiasult eszkozdk, amelyek a gazdilkodé szervezet tevékenységét rendszeres
hasznilat mellett tartésan legalabb egy éven til szolgiljdk

Amennyiben a gazdilkodé a szamviteli alapelveknek megfelelé egyedi nyilvantartist vezeti
mennyiségben és értékben is, ha az megfelel a leltarkészitést megalapozé kivetelményeknek, igy nem
kotelezd évenként leltarozni a targyi eszkozoket. A gazdéilkodé sajat, belsd szabalyzatban ddntheti el
milyen gyakorisaggal végez tényleges leltarozast és mely iddszakokban él a nyilvantartasokkal vald
Osszehasonlitas modszerével.

A tirgyi eszkdzok csoportositasa:

- ingatlanok,

- miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek,
- tenyészallatok,

- beruhazasok.

A targyi eszk6zOket netto értéken, a bernhazasokat a targyi eszkdz beszerzési és eldallitasi koltségein
kell a leltarba felvenni.

A bérbe vett eszkozoket a bérbe vevonek kell leltaroznia. A bérbe vevd atvételi elismervénye a bérleti
szerzOdésben rogzitett iddtartamig elfogadhatd leltarbizonylatként.

A targyi eszkzidket -3 &venteileltarozzuk, az analitikus nyilvantartasokkal valé egyeztetés alapjan.
Beruhézasok

A tényleges 4llomanyt évenként, sziikség esetén a szallitd (kivitelezd) bevonasaval egyeztetéssel kell
leltarozni. :

A befejezetlen beruhazasok allomanyat 3—- évente, a szamléakkal és az analitikus nyilvantartissal egyeztetve kell
leltarozni.
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Befektetett pénziigyi eszkdzok, forgdeszkszok kozott kimutatott értékpapirok leltirozisa

A befektetett pénziigyi eszkzk:

- részesedések,

- értékpapirok,

- adott kéicsondk,

- hosszil lejaratl bankbetétek.

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

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

Adott kdlestnsknél a mérlegben szerepld dsszeg leltarozasihoz elengedhetetlen a kolesdnszerzédés
megléte, és az abban 1évo kondicidk dsszehasonlitdsa.

Hosszl lejarati bankbetéteknél a bankszdmlaszerz6déseket és a mérleg fordulénapja szerinti
bankkivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.

A forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirok:

- eladésra vasérolt kotvények,

- sajat részvények, lizletrészek, eladdsra vasarolt részvények,

- egyéb értékpapirok.

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

5.2. Forgoeszkozok leltarozasa

A forgbeszkdzok csoportositasa:
- keszletek

- kovetelések

- értekpapirok

- pénzeszkozok

Készletek leltarozasa

A készletek kozdtt csakis olyan eszkdzok szerepelhetnek, amelyek a cég tevékenységét egy évnél
révidebb ideig szolgaljdk. A leltdrozist minden olyan készlet esetében el kell végezni, amikor a
gazdalkodo mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet.

Vasarolt készletek kozé tartoznak

- az anyagok,

- az aruk.

Aruk kozott kell kimutatni:

- a kereskedelmi arukészletet,

- az alvallalkozéi teljesitményeket,

- a betétdijas gbngydlegeket.

Sajat termelésii készletek:

- a sajat termelésii befejezetlen termelés €s félkész termékek,
- az értékesitésre vard sajat termelésii késztermékek,

- a gazdalkodé szervezet allatalloménya, kivéve a tényészallatokat.

Ev végeén kotelezden leltirozandé készletek:

- az Gsszes sajat készlet
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- bérmunkara atvett készletek

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

- iton 1évE készletek

- alvallalkozdi teljesitmények

- kiilfs1don sajt részlegnél 1év6, konszignacids raktarban 16v6, bizomanyba adott készletek

Bolti kereskedelmi készlet nincs, annak leltarozasara nincs egyedi szabaly.

A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

- a raktari készleteket mennyiségileg legaldbb évenként egyszer, a II. félévben a nyilvantartastol
fiiggetleniil fel kell leltdrozni, majd a leltarozas sordn megéllapitott tényleges készletmennyiséget a
mennyiségi nyilvantartds adataival ssze kell hasonlitani,

- amég fel nem hasznélt, hasznalatba nem vett vasarolt készleteket mennyiségi felvétellel december 31~
i fordul6nappal kell lettarozni,

- a munkahelyre kiadott hasznalatban 16v6 eszkozdket kétévenként legalibb egyszer, mennyiségi
felvétellel kell leltarozni,

- a dolgozoknél 16v6 személyi hasznalatra kiadott eszkbzoket kétévenként egyszer, a szabalyszer(ien
vezetett nyilvantartdsokkal val6 egyeztetéssel kell leltarozni, ha azok a mérlegben értékkel szerepelnek.
Az 5000 Ft értékhatar alatti, a mérlegben az eszkdzOk kizdtt nem szerepld anyagokrél mennyiségi
nyilvantartast vezetni nem kdtelezd. A hasznélatban 1év§ eszkdzoket csakis mennyiségi felvétellel lehet
leltarozni,

- a gazdalkod$ teriiletén 1év6, mas gazdalkodd szerv tulajdonat képezd idegen készletekrdl, a két fél
megailapodasa szerinti idépontban keli leltart késziteni, ugyanez érvényes a bérmunkira atvett
anyagokra is,

- az idegen tulajdonl targyi eszkdzdket, készleteket kiilon tételben kell szerepeltetni és az év végi
mérlegben a leltariv adatait a "0" szémlaosztélyban szabad csak kimutatni,

- az uton 1évd készletek leltdrozasa soran a szdllitdsi szerz6dés vagy a szdmla a leltdrozas
alapdokumentuma,

- importnal leltarba Iehet és kell venni azokat a készleteket, melyeknél a szerzbdésszerl teljesités
megtdriéntérol a merlegkészités napjaig az értesitést megkaptak

- export esetében azokat a készleteket kell uton 1év6 készletként leltarozni, amelyek a telephelyet
elhagytak, de a hataratlépd bizonylata a mérlegkészités napjaig az eladéhoz nem érkezett meg

- a gazdilkodd szakkdnyvtar allomanyat a nyilvantartassal valé egyeztetés fitjan kétévenként egyszer
kell leltirozni, a folyamatosan vezetett és az egyes konyvek darabszimat, egységarat rbgzitd
nyilvantartist leltarnak lehet tekinteni,

- a képzdmiivészeti alkotasokat kétévenként mennyiségi felvétellel kell leltrozni,

- a gazdalkodé szervezetnek mas intézménnyel kizos raktarban tarolt készleteit egyazon idGpontban
kell leltarozni az el6zbek szerint,

- a csBkkent értékii készleteket a leltdrozas soran el kell kiiléniteni,

- a felesleges készletek feltdrasanak, elkiildnitésének, leltarozasa,nak modjat a gazdilkodd belsod
szabalyzatban régzitheti,

- a befejezetlen termelést, mint készletet évente legaldbb egyszer, fordulonappal nyilvantartastél
figgetleniil, tényleges mennyiségi felvétellel leltirozni kell.
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Kavetelesek leltarozasa

A szamviteli tdrvény a kovetelésekkel kapesolatban olyan leltar készitését irja elo, az éves mérleg és
beszdmol$ Osszeallitisihoz, amely tételesen, ellendrizhetd moédon tartalmazza azokat értékben. A
leltarban a kiveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni, A leltdrba csak az ados altal
elismert kovetelés vehetd fel. Ha az adés nem ismeri el a kivetelés Gsszeget, vagy azt csak részben
ismeri el, az el nem ismert §sszeget még peresités esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a kveteléseknél:

- bankszamlakivonatok a révid lejarati koveteléseknél,

- add-elszamolasi bizonylatok, adébevallasok a koltségvetési kapesolatokbol szarmazo
kiveteléseknél,

- kimend szamlak, visszaru bizonylatok mas gazdilkoddval szembeni koveteléseknél,

- analitikus nyilvantartisok a munkavatlalékkal szembeni kveteléseknél,

- szerzddések mas adosokkal szembeni kiveteléseknél,

- a valtd, mint a valtoksvetelések alapja.

A forgéeszkoz6k csoportjaba tartozd kvetelések:

- Kovetelések aruszallitisbél és szolgaltatasbol, vagyis a vevOkovetelés, mely a kovetelések
legjellemzbbb, és legjelentdsebb volumenti fajtdja. A belfoldi kovetelések analitikdja csak forintban, a
kiilfsldi kévetelések analitiké4ja forintban is és devizanemenként is figyelembe veendd.

- Viltékovetelések leltarozasénal a mérleg szerinti §sszeg alapja az analitikus nyilvantartas, és a
ténylegesen Orzend6 valtok. Amennyiben kiilfoldi vevdtdl elfogadott valtéval is rendelkezik a
gazdalkodo, ngy arrdl devizankénti analitikat is kell vezetni.

- A készletekre adott eldlegek leltarozdsanak alapja a megkotoitt szerzodés, egyéb megallapodas.
-Alapitokkal szembeni kovetelés leginkabb a gazdalkodd veszteségének rendezését elbsegitendd - a
halmozott hidny fedezése céljabd! véglegesen, vagy dtmenetileg adand6 §sszegre vonatkozo igéret. A
leltar alapja az a dokumentum. mely szerint megnyilt a kévetelés.

- Egyéb kovetelések.

Ertékpapirok leltirozasa

Az értékpapirok leltirozdsa esetében a szamviteli térvény hangsilyozottan megkoveteli az analitikus
nyilvantartasokkal torténd egyeztetést.

Ebbbl adédban az analitikus nyilvantartdsnak olyannak kell lennie, hogy abbdl egyértelmiien kitlinjenek
az értékpapirok kovetkezd adatai;

- azonosito adatok

- értékpapir névértéke

- a vasarlaskori 0sszeg

- kilestnadas célja

- a lejarat ideje

- kamat nagysaga

- esetleges értékvesztés Hsszege.

A leltarban az értékpapirokat kdnyv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszkozok leltarozasa
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A pénzeszkozdket és azok allomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:
- pénztir/valutapénztar

- csekk

- elszdmoléasi betétszdmla

- elkiildnitett betétszamlak

- devizabetétszamla

- dtvezetdsi szamla

A pénzeszkdzok leltirozasat minden évben a mérleg fordulénapjan egyeztetéssel kell elvégezni. A
mérleg forduldnapjan a pénztarban 1évé készpénz Ssszegét a pénztarkonyvvel egyezden kell felvenni.
A készpénzkészletrsl, annak cimletenkénti meglétérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A pénztirak és cselkek leltdrozdsa sordn a mindenkori készpénz helyességének megallapitisahoz a
szamviteli torvényben meghatirozott alapbizonylatok, alapokmanyok feldolgozasaval készitett
pénztarnaplo, pénztirkdnyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni. Idesorolando
alapbizonylatok a pénztari kiaddsi, a pénztari bevételi bizonylatok, melyek elore sorszamozottak, és
szigorit szaimadasra kotelezetiek.

A banktételek értékét a mérleg forduldonapjdn a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezd értékében kell a leltarba beallitani, fiiggetleniil att6l, hogy azokat belfsldi vagy kiilfoldi
pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltirozasa az egyes bankszdmlakat vezetd bankok altal
kiildstt kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

3.3. Forrasok leltiarozisa

A szamviteli torvény értelmében a forrasok leltarozasa sordn az egyeztetés modszere, és a kinyv szerinti
érték figyelembevétele a mérvado.

Sajat toke leltidrozasa

A leltar dokumentumai csoporton beliil is eltérok.

- A jegyzett téke mérlegbe beallitando,- forduldnapi ériékének egyezteiése elsGsorban a tarsasagi
szerzOdésbdl, annak médositisabol kell torténjék. A jegyzett toke valtozasait rogzitd iratok Cégbirdsagi
bejegyzésre kell keriiljenek.

- A Toketartalék leltarozasa sordn az vizsgilandd, hogy a mérlegsorban szereplé Osszegeket mibol
képezte a gazdalkodd, kité] kapta, €s milyen formaban.

- Eredménytartalék leltarbavételekor, amennyiben mas gazdilkoddtdl véglegesen kapott,
eredménytartalék-részrol van szd, tigy az atadas dokumentuma a mérvado, amennyiben a gazdalkodé6
sajat tevékenységének eredménye, gy a kimutatott 8sszeg nagysagara nézve az el6zd évi mérlegadatok
nyujtanak kelld informaciot.

- Az adozott eredmény nagysigit ugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért eredményen tal a
jovahagyo testitlet dontése arra vonatkozoan, hogy a nyereségb6l mekkora dsszeget szdnnak osztalékra.

Kotelezettsogek leltdrozasa

A szamviteli torvény értelmében a mérlegbe csak olyan kitelezettség allithato be amelyet a gazdalkodé
magdra nézve kételezben elismert, mert a teljesités megtortént.

A kotelezettségek leltdrozasat az analitikus nyilvantartisokkal valo egyeztetessel de az analitikak

alapdokumentumalt is vizsgalva kell végezni.

- Hosszi lejarath kotelezetiségek
- A beruhdzasi, fejlesztési és egyéb hitelek, klcstndk mérlegtételeinél a hitelt nynijtd bankok

Copyright Egzatik Szakkiado Kft 15



Leltarozasi szabalyzat — Kettds konyvvitel 2021,

XII. 31-i bankkivonatai, a k6lcsénsk esetében a kdlestnszerzodés a leltar alapdokumentuma.
- A tartozasok kotvénykibocsatasbol elnevezésii kitelezettségesoport esetében a kibocsatott
kétvények miatt keletkezett kitelezettségeket kell leltarba venni.

- az alapitdkkal szembeni kdtelezettségek leltdrozasanal az alapitok altal veszieség rendezése
céljabdl adott - visszatéritendd - dsszeggel kapcsolatos megallapodas, kozgytilési taggytilési
jegyzdkonyv szolgalhat dokumentacioként.

- Rovid lejarati kotelezettségek
- A vevOktd] kapott elbleg esetén az elbleg banki 4tutaldsi bizonylata, és az azt megeldzd
megillapodas a leltarozas alapdokumentuma.
- Kételezettségek aruszallitasbol, szolgdltatiashbal cimen kimutatott mérlegtételek leltdra az
analitikus kimutatasokkal valé egyeztetés utan fogadhaté el.
~ A valtotartozasok leltarozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel
torténik.
- A rbvid lejaratd hitelek, kolcsondk leltarozasandl a bankkivonatokkal a

kélestnszerzodésekkel vald Gsszehasonlitasra van szitkség.

5.4. Aktiv-passziv idobeli elhatiarolasok leltarozasa

Aktiv idGbeli elhatarolasok leltarozasa

Altiv idébeli elhatdrolasok szamlara csak év végén kell kényvelni azokat a tételeket, melyek az adott
id6szak eredményét aziltal befolyasoljak, hogy kéltségesdkkentd vagy hozamnoveld hatasuk van.,

Passziv idObeli elhatarolasok leltarozasa

Ezen szamléara is csak év végén kényvelnek a gazdalkoddk, itt kell kimutatni:
- a mérleg forduldnapja, X1I. 31-e el6tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kévetkezo
id8szak arbevételét képezik,
- az olyan koltségeket, melyek kiaddsként a kovetkezd idészakban jelentkeznek,
- a mérleg forduldnapija és a mérlegkészités idopontja kozott ismertté valt, el6z0 iddszakra vonatkozd
kartérités, birsag, késedelmi kamat 6sszegeket,

- az eloz6 idGszakra vonatkozdan jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat, jutalmakat, azok
jarulékait.

A leltarozas befejezésekor ellenérizni kell, hogy

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

- a leltarozas szakszerii volt-e, megfelelt-e a térvény és a leltirozasi szabalyzat el6irdsainak,

- a leltarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznélt nyomtatvanyok leadéasa
hianytalanul megtdrtént-e.

Az ellendrzésért felelds: a leltar felelose.

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

A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi fvek - alapjan el kell késziteni a
leltardsszesitést. :
Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzok alairasukkal igazoljak, a végleges
leltarsszesitd fveket az analitikus nyilvantartassal trtént egyeztetés utan hitelesiteni és irattarozni kell.
A leltarozasi bizonylatok megbrzesi ideje: 10 év.

6. Extékelési szabalyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozo eldirasoknak és az eredeti rendeltetésnek nem felelnek meg,
a nyilvantartasokba €s a leltarba csak csokkent értékben szabad felvenni.
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A készleteket csdkkent értékiinek kell minbsiteni, ha

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

- ha a rendeltetésszerit felhasznalasra ugyan alkalmas, de a készlet mindsége, miszaki ismérvei
megviltoztak.

A készletek leértékelését gy kell dokumentalni, hogy a szabalyszertien elkészitett és a gazdalkodo
vezetdjének engedélyét tartalmazéd jegyzOkonyvbol a leértékelés oka és a leértékelés jogossaga a
készletekre kitlon-kiilon megallapithat6 legyen.

A leltarnak tartalmaznia kell az értékvesztést, valamint a visszairdst alatdmaszté szdmitdsokat is.

A mérlegben az eszkozok legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az eldallitasi érték lehet, ezt az értéket
csokkenteni kell ha amortizaci6t vagy értékvesztést szamol el a gazdalkodé. A térgyi eszkozok fellijitasa
esetén a feltjitas koltségét az adott eszkodz értékét ndveld tételként kell szamba venni.

7. A leltdrkiilonbozetek megallapitisa, és a rendezés médja

Leltarkitlonbdzet: a leltirozis soran szimbavett készletek mennyisége és a konyvviteli nyilvantartisok
szerinti készlet kdzotti kiilonbsép.

A leltarkiilonbozeteket legkésdbb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A gazdilkodé éves
mérlegében csak a leltarkiilosnbdzetekkel modostiott eszkdzérték vehetd fel. A leltarfelvétel idépontjatol
szamitva lehetéleg 30 napon beliil a leltdrozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és
jegyzOkonyvileg rogziteni kell, valamint a megéllapitott hidnyossagok okat kivizsgilas utjin rendezni.

A leltarkiilsnbozet a leltar és a konyvviteli nyilvantartds kozotti mennyiségi kiilonbség, értéke a
mennyiségi killsnbség nyilvantartisi dron szamitott értéke.

A felelbsség megallapitisa szempontjabél a leltérhidny a leltérkiilonbozetnek a kompenzéthat6 hianyt
meghaladé mértéke.

A leltarkiilonbozetek kompenzalasa:

Arzon tobbletek és hidnyok kompenzalhatok, amelyek
- azonos cikkcsoportba tartoznak,
- megkozelitdleg hasonld értékiiek, mindségiik, rendeltetésiik miatt osszeteveszthetok
feleserélhetdk, helyettesithetdk.
Fontos szempont, hogy értékkiildnbszet nem fedhet el mennyiségi kiillonbozetet.
A készleteltérések szamviteli elszamolasat minden gazdalkodonak szamlarendjében részletesen
rogziteni kell.

A leltareredmény megéallapitdsa

A leltarfelvétel befejezésétol szamitott harmine napon beliil a leltirozas adatait a kdnyvvitel adataival
egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felelds személy jelenlétében
_]egyzokonyvﬂeg rogziteni kell. Eltérés esetén a kiilonbozetek okat kivizsgalas Gtjan kell tisztizni,
aminek végsd hatarideje az egyeztetést kdvetd harminc nap.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitisa zardjegyz6konyv felvételével torténik.
A jegyzOkonyv tartalmazza:

- a leltarozasi krzetet,

- a felvétel befejezésének napjat,

- az egyeztetés idOpontjat,

- a megéllapitott eltérések mennyiségét és ertéket,

- a kivizsgalés ideje alatt rendezésre keriil6 mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,
- a kdnyvviteli rendezésre vonatkozd javaslatot.
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A megéllapitott leltarkiilonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elszamolni,
amelyben a hatirozat meghozatalira a végsd hataridd bekovetkezik. Az éves mérleg eredményében
minden felvett leltarkiilonbszetet el kell szamolni és az eszkozOk konyv szerinti ért€két a felvett leltar
értékére kell helyesbiteni,

A mérleg ellendrzés alapjan torténd helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamendleg kell
elvégezni. Az Snellendrzésen alapuld mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes addhatosag
pénziigyi ellenbrzésétol.

8. A leltarozas ellendrzése

A leltirozas a mérlegvalddisdg biztositsanak, a tdrsasagi tulajdon védelmének, a gazdasagi
hatékonysag ndvelésének fontos eszkdze. Mindezekért kiilénds gondot kell forditani a leltarozassal
kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellendrzésére.

A gazdilkodo6 vezetje felelds a leltarozdsnak mint a mérleg bizonylati alatimasztdsanak szabélyszerii
végrehajtasiért.

A gazdalkodé vezetdje e teriileten felelds:

- a tdrvényes rendelkezések megtartasaért,

- a leltirozas szabalyozisaért,

- a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- arészfeladatok végzdinek, irdnyitdinak, ellendreinek kijel5léséért,

- a bizonylati rendért,

- az ellenOrzés megszervezéséert €s végrehajtasaért,

- az ertékelés helyességéert,

- a leltari tobbletek és hianyok kimunkaltatasaért,

- a sziikséges felelbsségre vonas megtételéért.

A leltarozas vezetdjének javaslatot kell tennie:

- a gazdasagi vezetd bevondsaval a tobbletek és hidnyok koényvviteli elszamolasara,

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

- egyes leltarozasi vagy leltarellentrzési munkalatok részleges vagy teljes megismétlésére,

- a leltarozas soran megallapitott hidnyossagok, mulasztasok bekovetkezéséért felelos személyek
feleldsségre vonasara.

A leltarozas kijelslt vezetSie a belsd leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan késziti el a leltarozasi
iitemtervet.

A leltarozas ellendrzése érdekében ellenorzé csoportokat helyes kijeldlni.

Az ellenbrzést végzd apparatusnak a leltarozési iitemtervben meghatarozott iddpontok szerint a
kévetkezd feladatai vannak:

- a felvétel megkezdése elbtt ellendrizni kell, hogy az eldkészitésnél felsorolt feladatokat kelld idében
végrehajtottak-e,

- felvétel kozben ellendrizni kell, hogy az megfeleléen és az eldirt iitemben folyik-e,
megakadilyozandok a meg nem engedett eszkbzmozgatasok, ha tobb helyen azonos eszkézdket
leltaroznak, ellendrizni, hogy azok felvétele egy iddben torténjék,

- felvétel utan a korzeti leltarozdcsoportok altal felvett leltarakat siirii sziréprobakkal ellendrizni,

- az egész leltarozasi munka tartama alatt figyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek, Osszesitok kezelésével

"

kapcsolatos eléirasok betartasara.

A dolgozok felel6sségenek formai:
- a leltarhianyért valé felelosség,

- kartéritési felelosség,

- biintet&jogi felelosség,

- fegyelmi felelésség.
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A munkavéllalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségek vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési kitelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadénak kell bizonyitani.

A leltarhianyért valod feleldsség és kartéritési feleldsség tekintetében a Munka Toérvénykdnyve
rendelkezései az iranyaddk, illetve a kollektiv szerzddésben leirtak szerint kell eljarni.

9. A leltarozasnal hasznalt nyomtatvinyok

Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére

Leltarfelvételi jegy all6 tomb (targyi eszkdzok felv.)

Leltarfelvételi jegy és jegyz6konyv koziti gépjarmiivek leltarozasahoz

Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére

Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

Leltarfelvételi iv és Gsszesitd gépekhez és berendezésekhez

Kimutatas targyi eszkdzok hianyardl vagy tobbletérodl

Leltarfelvételi iv és Osszesitd gyartdeszkdzok felvételere

Leltarfelvételi jegy készletek felvételére

Készletek leltarfelvételi ive

Leltarfelvételi iv és dsszesitd készletek felvételére

Leltarfelvételi iv 4ru és gdngydleg felvételére

Leltarfelvételi iv és Osszesitod aru és gongydleg felvételére

Leltarfelvételi iv

Leltarfelvételi iv aru és gongydleg felvételére

Térgyi eszktzok egységenkénti (kirzetenkénti) nyilvantarto lapja

. Zar6 rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd leltarozasi szabalyzat kialakitisaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetGje a felelbs.

A leltarozasi szabilyzatban hozott déniések az adott szervezetre kitelezd érvényliek, azoktél eltérni
csak a leltarozasi szabalyzat — a torvényi el6irdsoknak megfeleld — moédositasa, illetve a modositott
szabalyzatok elfogadéasa utdn, az azokban foglaltaknak megfeleld modon lehet.

A szabilyzat személyi hatilya kiterjed a szervezet dsszes alkalmazottjdra és tagjara. A szabalyzat idébeni
hatilya az eredeti szabalyzat elsé modositasdig terjed. Ezt kivetten a leltdrozési szabdlyzat a kiegészitd
moédositassal egyiitt vagy az 1ij egységes szerkezetbe foglalt szabélyzat hatdlyossaga szerint érvényes. A
moédositasnal a leltdrozasi szabélyzat eredeti szdvegezésébe a modositist nem szilkséges egységes
szerkezetbe foglalni.
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A leltdrozasi szabdlyzatot érintd bdrmely valtozast 90 napon beliil kell dtvezetni. A véltozdsokat a
szabélyzat végén, sorszdmozott mellékletben kell dokumentélni (a moédositdsoknak pontosan tartalmazniuk
kell a megvaltozott pont helyét és hatdlyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

Mellékletek:
Leltarozasi utasitas
Leltarozasi iitemterv
Megbizolevél a leltarozas vezetésére és ellenbrzésére
Megbizo6levél leltarozasra
Leltdrozasi jegyzbkonyv
JegyzS8konyv leltirozas ellendrzésérol
Jegyzbkonyv leltarkilonbozetrsl
Jegyzbkonyv pénzeszkozik és értékcikkek leltarozasardl

Gazdalkodo

LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

1. A leltarozas szabalyszerti felvételének biztositasa érdekében a leltdrozas megkezdése eldit
minden esetben el kell végezni a szilkséges selejtezéseket.

Felelds:
Hataridé:

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

Felelbs:
Hatarido:

3. A leltarozas idbszakaban a raktdrakat zdrva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogzits
adminisziracié nem végezhetd. A leltarozas elOkészitéseként a leltdrozandé eszkszoket a leltar
idépontja el6tt a készletkezelSknek kitelességiik rendszerezni és csoportositani. A leltart megel6z6
utols6 bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési) jelSIni szitkséges.
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Felel6s:
Hatarid:

4. A leltarozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kiallitasa kotelezb/nem kotelezd. A leltar
felvételének szabalyossagaért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszeri kiallitasaért a leltarozd és
a leltarozasi bizottsag tagjai a feleldsek. A leltarozési bizonylatokon javitds csak a ronfott adat
athuzdséaval toériénhet Gigy, hogy a hibas adat olvashaté maradjon.

Felelds:
Hataridd:

5. A leltirozas soran leltarozasra kKerfilnek .............cooveiiiniiniianin, -ei fordulonappal:
a) a készletek korében:
- anyagok
- munkahelyi készletek
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b).az egyéb eszkdzok kérében:
- munkavallalok tartozasai

- vevik

- szAllitok

- pénztar

- bankszamla

- egy€b aktivak és passzivik

¢} a targyi eszk6zok kbrében:

d) az idegen tulajdonban 1év6 készletek korében:

6. A leltarozas kezdeti IOPONLJA: .ocvrevecercerreeririereenstreesereeseserseserneseressesansssnssonssnsress
A leltarozés befejezésének idOpontja: ......o..occorevrecsniimminesisieiesesesesesssenees
A bizonylatok leadasdnak hatArideje: .....cccoveeveerirrsnenerceres e reece e serneeraens
A leltarkiértékelés Nataridefe: .......coocveeivirirccnirsniniecseierecrcinee et

7. A leltarozas hataridében torténd elvégzéséért a leltarozési bizottsag tagjai és a készletkezeldk, a
leltarozasi bizonylatok hatarid6ben torténo leadasaért a bizottsigvezetok és készletkezeldk, a
leltarkiértékelés hataridSben vald elvégzéséért pedig a fokonyveld tartozik felelosseggel.

8. A leltarozas eseményeit leltarozasi zérdjegyzOkdnyvben kell rogziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltarozasi titemterv egésziti ki, amely rdgziti a leltarozis idépontjait,
valamint a leltarozasi bizottsagok személyi Osszetételét.

Kt e eeccrtieres ettt ee st onsse s csaasnanson

..............................................
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Gazdélkodd
LELTAROZASI UTEMTERV
A leltarozast ....... EVoerrrninnnn hé...... napjan kell megkezdeni és ........ V. inennn, ho .... napjan be
kell fejezni.

A leltdrozést a kovetkezd leltirozasi kirzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfeleldstk kbzremiikddésével:

Leltarozasi korzetek Leltdrozasi bizottsag A leltarozas iddpontja
szama, megnevezése személyi Osszetétele

A leltdrak kiértékelését ....... EVoerrennnn hé........ napjaig, a

zardjegyzokonyvet ........ Viiiiinnne hé .....napjaig kell elkesziteni.

A leltdrozds soran jelentkezd eltéréseket a kbnyvelésben legkésobb ........ EV.ririrreeaneans hé napjaig
rendezni kell.

Eltérések miatti felel6sség megallapitasa: ......&v......coeive. ho......nap.

Keltroooiiiii e,

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

MEGBIZOLEVEL

MegbiZom. .. ccoiiiiiiiiiiiie e asszony/ur pénziigyi-gazdasagi vezetdt a leltarozas
vezetésével és ellenérzésével, a kivetkezbkre is figyelemmel:

1.) Tartson el8készitd, felkészitd eldadast a leltarozasban résztvevok részére.

2.) Miikodjon kozre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitdsiban.

3.) Folyamatosan ellenérizze a leltarozasnak a szabalyzatban régzitettek szerinti lebonyolitasat,
tevékenyen vegyen részt a leltirozasi munkalatokban.

4.) Ellendrizze sziirdprobaszeriien a felvett vagyontargyak valédisagat, azonosithatd
megfeleltetését.

5.) A leltarfelvétel befejezését kgvetden ellenbrizze:
-a leltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,
-a hiany-t6bblet kimutatasok, elszamolasok valodisagat,
-a leltarfelvétel és a leltar fordulénapija kézotti idoszakban tdrtént eszkdz-mozgasok

bizonylatolasat,
-a leltarozott vagyontirgyak és a leltarkiilonbozetek nyilvantartas szerinti adataival valo
egyezdséget.

6.) irja ala a leltari jegyz6konyvet.

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

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

Gazdalkodd

MEGBIZOLEVEL

.................................................................. -t megbizom,
hogya......... évi leltdrozasban

mint a ........ szam leltarbizottsdg tagja / vezetje vegyen részt.

A leltarozasi munkakat a lelidrozasi utasitas és a leltirozasi iitemterv szerint kitelez elvégezni.
A leltdrozas kezdetének idSpontja:  ..oooeeiiiii

A leltarozas befejezésének IdEPONLia:  ovvvvieiiiiii

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

Gazdalkodd

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt @ ...ovvvverinicrrnrerenenenvevnanen.. raktar, helyiség stb. anyag ésfvagy eszkézféleségeinek
leltarozasardl.

A leltarozast végezték:
veveeenenanleltarozok,
veeeena. o Jeltarellentr,
vevennn.. raktaros, a leltari felelds.
A TeMArOZAS .o e e AL eI taTTOR,

A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott ruk:

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

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:

leltarfelvétell Jegy ...ocovvreeneeececeeececie e, AL et -ig
leltarfelvételi IV ... O] it -ig

elrontott peldanyok felsoroldsa ..........eeererrnens

A leltarozast menet KEZben ellenOrizte:. ... .o v evieerrcnerren et eaereteeeesaraeeseee e rrenenaneeensmrsnsnseniennens
Alulirottak felelésségiink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatirozott leltarozasi feladatot elvégeztiik,
a raktarban, helyiségben stb. talalhaté eszkozféleségeket - a val6sdgnak megfelelé mennyiségben és
mindségben - teljes egészében szdmba vettiik.

A leltari anyagokért felelés személy észrevételei........coninrnannnnn.

ALATASOK: ... rece s seneseennne

| =) oAU
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Gazdalkodé
JEGYZOKONYYV
LELTAROZAS ELLENORZESEROL
Alulirottak, MINt & ....ooviniiii i e et rase s ia s ssaissesrisanaenaeaeaesaas , a felvett leltar

birtokaban eseti/sziroprobaszerti ellenérzést hajtottunk végre a

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

Megallapitdsaink az alabbiak:

Anyag, aru - Mérték- Leltar Ellenérzés Kiilénbozet
Megjegyzés

egyeb eszkoz egység szerinti szerinti

megnevezese mennyiség mennyiség

)L

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

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

Gazdalkodd
JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL
Készlilt: ...ceeee. 8V covveeeeeireee RO Nap, 2 ..o
..vseenonhivatalos helyiségeében.

TAZY: @ vocereeerecieiesee e nnesnsnsase e sene s A0l e . -ig

megtartott forduldnapi leltarozas sordn megallapitott leltareltérések.
A leltarkSrzet szAma és MegnevezZése: «oo.vvvueeevnvnerniarens
A leltari készletekért felelds NEVe: ..o.unneneieiiiii st
Jelen vannak: alulirottak
A leltarozas soran megallapitott téibbletek:

Megnevezés - Mennyiség Egységar A tbbblet mennyiség

Ft értéke Ft

Osszesen:
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II. A leltarozas soran megéllapitott hianyok:

Megnevezeés 7 Mennyiség Egységar A hiany
Ft értéke Ft

Osszesen:

A megéllapftott leltarhidnybél

NOIMAN DEIILL .....cocvvrrireeriievrisirsserirrerererrersrsnesessnnrsrsnessressarersaeens Ft
SAT0) g 11710 I =) L1 R Fi
a készletekért felelds leltarozo

dolgoz6 aldirasa

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

leltarkiértékeld leltarkiértékeld
A leltarkiilonbozetek lekdnyvelését elrendelem.

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

szamviteli vezetd
A megallapitott leltareltérések lekdnyvelésre keriitiek:

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

Gazdalkodé
JEGYZOKONYV
pénzeszkizik és értélcildiel leltarozasardl

Készilt: ...... Vv ho......... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozés alkalmaval.

Jelen VANNAK:  ..eneeiinrii it iie e iraier e et e e et st ea e e n i pénztaros
............................................................................. leltarozo
............................................................................. leltarellendr
............................................................................. pénztarellendr

Jelenlév6k megallapitjak, hogy a pénztarzarist kdvetGen a pénztarban a kovetkezd cimletli és dsszegi
készpénz és értékcikkek voltak:

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

20 000
10 000
5 000
2000
1000
500
200
100
50

20

10

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: 00000 Ft
A leltarozas soran talalt pénzkészlet: 00 Ft

Eltérés (hiany, tbblet): S Ft

AJAITASOK et vctiisescteeeseciittees s sessssesessssnesesssnssrnsesssanusssensnnns
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