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helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valé médositasokat az tizleti év

mérlegfordulénapjdra vonatkozdan kell elszamolni.

(6) A vallalkoz6 nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha arukészleteirél

sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

A leltarozas a befektetett és forgdeszkozok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen
tulajdoni eszkodzok valésigban meglevé allomanyanak megallapitdsa. A leltarozasi
tevékenységhez tartozik a hidnyok és tobbletek megallapitiasa és azok rendezése,
valamint a selejtezendd és értékcsdokkent eszkozok feltarasa is. A mérlegkészités
idépontjdban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie. Ezért a szabalyszerd
leltdrozas az el6bbi kovetelményt kielégité mérleg elkészitésének el6feltétele.

A leltdrozds célja:

- a helyes eszkéz- és forrasillomanyok megéallapitdsdn keresztiill a meérleg
valodisaganak biztositasa,

- a kdényvelés, illetve nyilvantartidsok ellendrzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasdnak el8segitése,

- a gazddlkodéi tulajdon védelme és az anyagi felel6sok elszamoltatésa,

-a csokkent értékid készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkdézok feltarasa.
Mindazon esetekben, ha a gazdalkodo¢ a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi
nyilvantartdst nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a
leltarozdst mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszk6zoknél és

kotelezettségeknél egyeztetéssel, minden évben a leltdr Osszedllitasat megel6z8en kell

elvégezni.

A mérleg alapja a leltdr, annak teljessége érdekében sziikségszer(i, hogy a leltar
tartalmazza a gazddlkodd minden eszkozét és ezek forrasait.

A mérlegval6disdg elvébdl kdvetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként
felvenni a '

- bérelt vagy kolcsonvett,

- eladott, de el nem szallitott,

- a gazdalkoddnal tarolt idegen tulajdoni eszkozoket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valdsagot
kell tiikréznie, ugyanez vonatkozik az eszkodzallapot mingsitésére, melynek kévetkeztében

csokkent értékii eszkoz nem szerepelhet teljes értékiiként.

Leltar: olyan kimutatds, amely az eszkozék és forrasok, vagy egy-egy csoportjuk
valsdgban meglevd allomanyanak mennyiségét és értékét - meghatarozott napra
vonatkoztatva - tartalmazza.

A leltarkészités a nyilvantartasok alapjan Osszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazo

kimutatas elkészitése.
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A felvétel teljessége, célja, helye és id6pontja szerinti leltarfajtak:

- Teljes leltdr: A gazdalkodd valamennyi eszkozét és forrdasat tartalmazza, ideértve a

felvétel id6pontjdban a birtokaban levé idegen eszkdzoket is.

- Evkdzi és évzdrd leltdr: Az év kozben késziilt, illetve az éves mérlegek valédisagat
alatamasztdé dokumenticié, amely az adott fordulénapon a részleges vagy a teljes
eszkozallomanyt mutatja. Ezen fogalomkérbe tartoznak a specialis okokbdl elrendelt, év

kozben végrehajtott leltarozasok:

- Elszdmoltaté leltdrozds: a rajuk bizott eszkozokért, készletekért anyagilag felelds
alkalmazottak elszamoltatdsara, tevékenységilik szakszerliségének és gondossaganak

ellendrzésére irjak eld.

- Ataddsi - dtvételi leltdrozds: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az eszkdzok,
készletek kezeléséért felelds alkalmazottak személyében valtozas kovetkezik be.

- Nyitdleltdr: megalakulasukkor az 0j gazdalkoddknak kell késziteniiik és ezen leltar a

nyitémérleget tdmasztja ala.

Az év utolsd napjaval az el6z6eken tulmenden leltart kell késziteni:
- az uton levd arukrol,
- a megmunkalas céljabdl atvett idegen készletekrdl,

- a javitasra atvett eszkozokrdl.

A leltarozas két munkafolyamatbal all:

- az eszk0zok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabdl,
- a leltarozott mennyiségek értékelésébdl.

Ilyen mennyiségi felvételt igényld eszkozok

- a targyi eszkozok,

- a kulonbozd készletek,

- az értékpapirok, valtok, csekkek, kotvények és

- a készpénz.

Az eszk6z0k més részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilénbo6zé igazolasok alapjan kell
a leltarba allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényl8 eszkozok.

Ilyenek:

- a bankoknal 1év6 betétszamla kovetelések,

- avevdkkel szemben fenndllé kdvetelések, melyeket egyeztetéssel ellenfrzott

nyilvantartasok alapjan kell a leltarba Allitani.
A leltdrral szemben tdmasztott alaki kévetelmények:

- A leltar teljessége: a gazdalkodé valamennyi eszk6zét és forrasat tartalmaznia kell.
- A leltar valédisaga: minden leltarnak a valdésagot - az eszkdozoknek a leltirozas soran

fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell tiikkréznie.
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- A leltar vildgossaga: a leltarnak attekinthet8en, leltarozasi helyenként, fajta, tipus,
méret és minfség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkdzdket és forrasokat.
Ezen kévetelmény egyben a brutté-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy

2r r

helyen tarolt és 6sszecserélhet6 tételeket 6sszevonni csak a vonatkozé belsé el8irasok

szerint szabad.
A leltdr tartalmi kévetelményei:

- a bizonylatok és egyéb dokumentdcidék elGirds szerinti egyértelm( és hidnytalan

kitoltése,
- a sziikséges zaradékok és alafrasok megléte.

A leltarnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- a gazdalkodd nevét,

- a leltdr megjelolését,

- a leltarkorzet megjelolését,

- a bizonylatok sorszamat,

- a leltdrozas megkezdésének és befejezésének id8pontjat, illetve a leltar
fordulénapjat,

- a leltarozott eszk6zok és forrdsok szabatos meghatarozasat,

- a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen taladlt mennyiségét, egységarat és
osszértékét,

- a leltarkiilénboézetek kimutatasat (hianyok és tobbletek kompenzalasat),

- a leltidrozas végrehajtasaért és ellenfrzéséért felelds, valamint a szamaddsra

kotelezett személyek alairasat.

A leltarozas maddja:
- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvantartasoktdél fliggetleniil, a nyilvdntartdssal valé utdélagos
osszehasonlitassal, vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmadval valé Osszehasonlitdssal hajthaté
végre.
- Egyeztetés: a f6kdnyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a kényvelés
helyességét igazold egyéb okmanyokkal val6 6sszehasonlitdsat jelenti.
Egyeztetéssel kell leltarozni:
1.) a csak értékben kimutatott eszkdzoket (mely aldl kivétel az drukészlet)
2.) a kotelezettségeket
3.) az idegen helyen tarolt eszkézdket
4.) a dematerializalt értékpapirokat.

A leltarozas idépontja szerint megktlénbéztetiink:

- Folyamatos leltdrozdst, melynek lényege, hogy a gazdalkoddéndl az eszkdzok és
forrasok teljes korét meghatarozott id&tartamon beliil legaldbb egyszer leltdrozni

szlikséges. A tulajdonosi szemlélet érvényesiilése feltételezi a készletek meglétének, azok
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értéke helyességének folyamatos ellendrzését, ezért folyamatos mennyiségi
nyilvdntartds vezetése esetén a sajat hataskoérben elvégzett leltdrozéds az év barmely
idészakaban lehetséges.

A folyamatos leltarozas el6feltételei:

- A gazdalkodé egyes részlegei el6irasszer(i, naprakész, a leltdrozas idépontjidban a
konyvvitellel egyezd nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hianyok és a

tobbletek azonnal megallapithatdk és rogzithet8k legyenek.

- Az azonos termékek leltarozasat a gazdalkoddé egész teriletén, el6re meghatarozott
azonos idépontban célszeri{i végrehajtani.
- Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas személyi feltételérdl és meg kell szervezni a

folyamatos leltarozas rendszeres ellenfrzését.

Bels6 szabalyzatban meg kell hatarozni a folyamatosan leltdrozni kivant eszkoézok korét,

P

ugyanis a leltarkészités valasztott médszere eszkdz-csoportonként eltéré is lehet.

- Fordulénapi leltdrozds azt jelenti, hogy a gazdalkod6 egész teriiletén, vagy teriiletileg
kiilonallé egységeiben a leltarozasra keriil valamennyi eszkdzt a vonatkozd analitikus
nyilvidntartdsok lezdrdsdval egyidejlileg elére meghatdrozott fordulénappal kell
leltarozni.
A forduldnapi leltarozast a kovetkezd eszkdzdknél és forrasoknal kell alkalmazni:

- a befejezetlen termelés,

- amegmunkalas céljabdl atvett idegen készletek,

- a kéziraktarak készletei,

- az uton lév§ aruk,

- ahazipénztirak pénzkészletei,

- a pénzintézetekkel, koltségvetési szervvel - a volt tarsadalombiztositasi

igazgatdsaggal szembeni kévetelések és tartozasok,

- az addsok és hitelez6k, valamint a munkavallalék tartozasai,

- az értékpapirok, kétvények, valtdk és egyéb befektetett eszkozok.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellenérzott - a f6konyvi konyveléssel
egyezd - analitikus nyilvantartasokbdl késziilt kivonatokat is.

A leltdarozas megtorténtét az analitikus nyilvantartasokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartidsok adatait a leltarfelvétel adataival 6ssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az
analitikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfelel6en.
Ezen egyeztetést el kell végezni a f6konyvi szamlak, és az analitikus nyilvantartas kozott.
Ezek utén az év utolsé napjdval a leltar adatai alapjan helyesbitett és a f6konyvi szamlakkal

egyeztetett analitikus nyilvantartas tekinthet6 leltarnak.

A szabalyszerlien végrehajtott leltdrozas alapjan helyesbitett f6konyvi szamlik és az
azok alapjan készitett f6koényvi kivonat, illetve a fékényvi kényveléssel egyezd

analitikus nyilvantartasok a mérleg bizonylatai.
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A mérleg bizonylatai aldtdmasztasaként meg kell 8rizni:

- a leltarozasi szabAalyzatot,

- a leltarozas szabAalyszerii végrehajtisat igazolé bizonylatokat,

- a leltdarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,

- a befejezetlen termelésrdél, ton 1évs készletekrdl felvett leltarakat,

- az értékelésnél hasznilt dokumentacidkat,

- az &tmend aktivak és passzivak értékének meghatarozasat tartalmazé bizonylatokat
és szamitasokat, tovabba

- az eredményfelosztas bizonylatait és szamitasait.

2. A leltarkészités menete

A mérleg bizonylati aldtdmasztasaul, minden év masodik felében, lehet6leg december

hénap folyaman, a fordulénappal felvett vagyonleltart kell késziteni.

A leltarnak ki kell terjednie a vallalkozas tulajdonat képezd, vagy kezelésébe adott
eszkozok és aktivadk, valamint ezek forrasai (passzivdk) allomanyanak (mennyiségi)
megaéllapitasara. A leltar lezarasaként a felvett mennyiségi leltar értékelésére, hidnyok-

tobbletek kidolgozasara és a szamviteli el8irdsok szerinti elszamolasara.

A leltarozéds megkezdése eldtt leltéri iitemtervet kell késziteni, a leltdrozasi egységeket

ki kell jeldlni, és ezt az litemtervet a leltdr mellékleteként meg kell 8rizni.
A leltarozandé anyagot a leltarra el6 kell késziteni a kévetkezék szerint:

- analitika kartonokat naprakészen le kell zarni, (szamitégépes nyilvantartas esetén ki

kell nyomtatni)

- a tételes felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szadmba vehet8k legyenek.

A leltarhoz sziikséges nyomtatvdnyokat szigorti szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni.
A mennyiségi felvétel és az értékelés is leltariven torténik. (Szamitdgépes nyilvdantartas
esetén rogziteni kell a programam szerinti egyeztetési lehetéségeket.)

A felvett és értékelt leltart a leltarfelvevd, valamint a leltarellendr koteles alafrasaval
hitelesiteni. A szamviteli elszamolds utdn - a mérleg bizonylati aldstdmasztasdul - annak

mellékleteként legalabb 5 évig meg kell 6rizni.

3. A leltarozas bizonylatai

- a leltarfelvételi iv,

- a leltarfelvételi 6sszesitd.
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Aleltdrozds sordn a gazdalkodo szerv készleteit, targyi eszkozeit és egyéb vagyontargyait a
mellékletekben felsorolt nyomtatvanyok felhasznaldasaval kell leltdrozni.

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval vagy golya6stollal kell kitdlteni.

3.1. A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei

- valamennyi rovat hianytalan kitéltése, vagy a kitdltésre nem keriil6 rovatok
megsemmisité vonallal torténé athazasa

- a leltarbizonylatok teriiletenkénti folyamatos sorszamozdsa,

- olvashato6 szovegiras; javitas, helyesbités esetén a javitds tényét a javitas végzdje
kételes feltiintetni és aldairasaval igazolni,

- a bizonylat kitoltdjének, illetve az abban szereplé adatok felelseinek, az ellenrnek
az alafrasa (kézjegye).

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa és dtaddsa a leltdrozék részére, illetéleg azok

elszamoltatasa a gazdalkodo leltarfelel6sének feladata.

3.2. Alaki kovetelmények

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:
- a bizonylat megnevezése és sorszama,
- a bizonylatot kiallit6 szervezeti egység megjelolése,
- a leltdrozdk, leltarellen6rok aldirasa,
- a bizonylat kiallitdsanak idépontja,
- a leltdrozott tétel megnevezése (a tétel leirdsa, cikkszdma stb.).
A leltarfelvételi bizonylatokat szigora szamadasi kételezettség ala kell vonni.
A vonatkozdé rendelet alapjidn és az el8z6ekben elSirtakon tdlmenden az alabbi
szempontokat kell még figyelembe venni:
- Aleltarozas elkészitésénél alapvetd célkitiizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és
a mérlegvalddisag érvényesitését.
A leltarozasi szabalyzat alapjin a leltdrozas megkezdése elftt leltdrozdasi iitemtervet

kell késziteni.

4. A leltarozas elékészitése, szervezeése

A leltarozas megfelel§ el6készitése és a leltdr elkészitése a biztositék a szamviteli
torvényben el8irt mérlegvalédisagot biztositd el6irasok maradéktalan érvényesitésére,
a gazdalkodd tulajdonvédelmére. Ezen el6készitési munka els§sorban szervezési feladat,
melynek soran

- meghatarozasra keriilnek az elvégzendd feladatok,

- id6ben gondoskodni kell arrél, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd és

munkaeszkdz rendelkezésre alljon,
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- a rendelkezésre all6 munkaerdt és eszkozoket gy kell a feladat elvégzésének
szolgalataba allitani, hogy a kitlizott cél, a leltdrozéds eredményes lebonyolitidsa id6ben és

pontosan végrehajthaté legyen.

A gazddlkodd szervezet felelds vezetdinek feladata:

- a leltdrozdsi szabdalyzat és litemterv jévahagydsa,

- a leltarozasi felelSs kijelolése,

- aleltarozas lebonyolitasahoz sziikséges feltételek biztositasa,

- avégrehajtas megszervezése,
- aleltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszer(iségének, a vonatkozd

eldirasok betartasanak ellenérzése,
- a leltarozas soran  tapasztalt hidnyossagok esetén a sziikséges intézkedések

megtétele,
- dontés a leltarhidny megtéritésérdl, a kart okozdk felel§sségre vonasardsl.

Az el6készités sordn végrehajtandd feladatok:

- minden leltarozasi egység teriletén meg kell hatdrozni a leltirozasra keriild
eszkozoket,

- gondoskodni kell a targyi eszk6zok és készletek helyes elhatarolasardl,

- az idegen helyen tarolt sajat eszkdzok szdmbavételérdl,

- az idegen eszko6zok elkiilonitésérdl, és megjeldlésérdl,

- a munkahelyeken 1év6 hasznalaton kiviili készletek raktiarba valé beszallitisardél,

- a kélcsénadott, javitidsba adott és kélcsénvett eszkézok szambavételéradl,

- meg kell hatdrozni a beruhdzasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek,
épulettartozékok korét, példaul eszkidzjegyzékben,

- gondoskodni kell a targyi eszkdzok azonositdsi szamainak rendben 1étérél,

- az 0j és visszavett haszndlt eszkozok elkiulonitésérsl,

- az elfekvd, csokkent értékii készletek feltarasarol,

- a leltarfelvétel megkezdésének id6pontjara célszer(i elkésziteni a dolgozéknal 16v§
eszkdzok név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

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

- biztositani kell a szlikséges mérémiiszereket,

- mérsékelni kell a leltdrozas kHzbeni eszkdzmozgast,

- biztositani kell a szukséges leltarozasi nyomtatvanyokat. A leltdirnyomtatvanyok
szigoru szamaddasra kotelezettek. Kijeldlendd az a dolgozd, aki a sorszamozasrdl,

nyilvantartdsrél elszamoltatasrél gondoskodik.

A leltdrozasi korzeteket ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhatd teriiletek

legyenek.
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Az elGkészitd munkak fontos része a leltdrnyomtatvanyok biztositidsa, szétosztdsa.
Minden leltdrozdsi nyomtatvanyon lehet6ség van a leltdr fordulénapjanak és a
leltarfelvétel id8pontjanak feltiintetésére. Forduldnapi leltdrozas esetén csak a leltarozas
fordulénapja idépontot kell kitolteni, folyamatos leltdrozas esetén pedig a leltarfelvétel
idépontjat. Bels6é elodirasokban kell szabalyozni az alkalmazandé leltdrozasi
nyomtatvanyokat, azok rendeltetését, kitdltésiik modjat, a bizonylatok utjat. A
sorszamozott bizonylatokrdl az dtvétel elismerését igazold kimutatast kell vezetni. A

nyomtatvanyokat csakis irogéppel vagy tintaval szabalyszer( kitolteni.

A leltdrozas technikai eszkozeinek biztositdsa a megfeleld szamu és &llapotd
mérdmiiszer, mérfeszkoz rendelkezésre allasat jelenti. A leltdrozAds soran mar

szambavett készleteket, targyakat jelz6eszkozzel kell megjeldlni.

A leltarozas személyi feltételének biztositdsa soridn meghatdrozdsra keriil a feladat
elvégzéséhez sziikséges munka-erdallomany. A rendelkezésre 4ll6, illetve a sziikséges

munkaer&kbdl keriil kialakitdsra a leltdrozés személyi szervezete.

A leltdrozdsi felelds feladata
A leltarozas és az azt kovet§ leltarértékelés szakmai iranyitasa és ellen6rzése - ezen beliil

- a leltarozasi litemterv elkészitése és kiadéasa,

- aleltdrozasi egységek kijeltlése, azaz a leltar megszervezése, el8készitése, technikai
lebonyolitdsdnak iranyitisa, a "Leltdrozdsi szabalyzat" végrehajtidsanak ellenfrzése,
- a leltarozashoz sziikséges eszkdzdok és felszerelések biztositasa,

- aleltdrozés soran felmeriil$ akadalyok megoldasara a sziikséges intézkedések

megtétele,
- a Leltdrozasi szabdlyzat és a leltarozasi iitemterv megismertetése a leltarozékkal.

A leltdrozok feladata

A leltarozas tényleges lebonyolitasat a leltarozoék végzik. Feladatuk:

- a kijelolt leltarkoérzetekben taldlhatd készletek és eszkozok tényleges mérlegelés,
megszamlalas stb. (tjan torténd leltirozasa, tovabba

- az eszkdzok szambavételén tilmenden azok 4allagdnak megvizsgaldsa. Az &llapot
megjelolését - torott, sériilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az azokrél
készult listat - a selejtezési jegyzd6konyv elkészitéséhez - az illetékes vezetének kell
dtadni. Kalon kell nyilvédntartani, leltdrozni és megjelélni a felesleges (immobil)
készleteket, az inkurrens és a csokkent érték(i készleteket, tovabbi az értékesebb

készleteket (nemesfém, gyémant, draga vegyszerek stb.).
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5. A leltarozas végrehajtasa

Aleltarozéas a gazdalkodé szervezet szervezeti felépitésének megfelel6en csoportonként
torténik. Minden csoportban a kijeldlt eszkozfelel6s feladata a készletek és targyi
eszk6zok elSkészitése, hogy a leltdrozasi bizottsdg zokkendmentesen végezhesse a
munkdjat. A leltdrozdsi bizottsag feladata, hogy a leltdrozdsi munkak, valamint a

szlikséges kimutatdsok idében elkésziljenek.

5.1. Befektetett eszkozok leltarozasa

Immateridlis javak leltdrozdsa

A befektetett eszkozok csoportjdba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartésan,
legalabb egy éven tul szolgaljak. A leltdrozdst célszerd az év utolsé napjaval -
fordulénappal - elvégezni. Az immateridlis javakat csak értékben kell nyilvantartani,
eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a leltarral valé alatamasztasa is csak
értékben torténik. A mérlegbe értékkel felveendd immateridlis javak nem anyagi
eszk6z0k, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazdalkodasi tevékenységet
segitik. Az immateridlis javak leltdrozasa soran az el6z6ekbdl kovetkezéen sziikséges a
koényvekben, analitikus nyilvantartdsokban szereplé értékek azonositasa, egyeztetése, a

dokumentacidkkal vald alatamasztids meglétének, helyességének ellen8rzése is.

Az immaterialis javak leltdrozasanil vizsgaland6 dokumentacidk a kovetkezbk:
- vagyoni értékii jogokon belil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszi6, védjegy,
foldhasznalat, haszonélvezetre vonatkozo szerzédések megléte, hatdlya, szabalyossaga,

- lizleti vagy cégértéknél: a vasdrlasra vonatkozd szerz6dés adatai, szabalyos volta.

- Szellemi termékeknél az alapdokumentidciék megléte a mérlegtétel leltdrral valéd
aldtdmasztasdnak alapja, mint a taldlmanyi szerz6dés, a védjegy, szerzdi jogvédelemben

részesuld javak, szoftvertermékek, ujitas, know-how és gyartasi eljaras.

- A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltdrozdsdnal alapdokumentum
lehet: kiulsé vdasarlasndl az igazolt szamla, belsS teljesitésnél az egyes kutatdsi

témaszamokon elszamolt raforditasok dokumentécidja.

- Az alapitasi és atszervezési koltségek aktivalt értéke leltarozasdnal vizsgalandd,
melyek azok a ténylegesen felmerilt koltségek, amelyek ilyen cimen meriltek fel, de nem

szamoltak el az adott évben kéltségként eredmény terhére.

Az immaterialis javakat 2 évente, a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell leltdrozni.
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Tdrgyi eszkézdk és beruhdzdsok leltdrozdsa

Targyi eszkozok: a cég tevékenységét kozvetlenil vagy kézvetetten szolgaléd
rendeltetésszerlien haszndlatba vett, targyiasult eszkozdk, amelyek a gazdalkodé
szervezet tevékenységét rendszeres haszndlat mellett tartésan legaldbb egy éven tul
szolgaljak

Amennyiben a gazdalkodd a szamviteli alapelveknek megfeleld egyedi nyilvantartast
vezeti mennyiségben és értékben is, ha az megfelel a leltdrkészitést megalapozé
kovetelményeknek, ugy nem kotelezd évenként leltdrozni a targyi eszkozoket. A
gazdalkodo sajat, bels6 szabalyzatban déntheti el milyen gyakorisaggal végez tényleges
leltdrozast és mely id6szakokban él a nyilvantartdsokkal wvald 6sszehasonlitds
modszerével.

A targyi eszk6zdk csoportositasa:

- ingatlanok,

- miszaki berendezések, gépek, jarmiivek,
- tenyészallatok,

- beruhazasok.

A targyi eszkoOzoket nettd értéken, a beruhazasokat a targyi eszkdz beszerzési és elfallitasi

koltségein kell a leltarba felvenni.
A bérbe vett eszkozoket a bérbe vevének kell leltidroznia. A bérbe vevd Aatvételi

elismervénye a bérleti szerz6désben rogzitett idétartamig elfogadhaté leltarbizonylatként.

A targyi eszkozoket 3 évente tételesen leltdrozzuk és az analitikus nyilvantartasokkal

egyeztetjlik.

Beruhdzdsok

A tényleges Aallomanyt évenként, sziikség esetén a szallité (kivitelezd) bevondasaval

egyeztetéssel kell leltdrozni.

A Dbefejezetlen beruhazasok allomanyat évente, a szamlakkal és az analitikus

nyilvantartassal egyeztetve kell leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkozdék, forgbeszkézok kozdtt kimutatott értékpapirok

leltdrozdsa

A befektetett pénziigyi eszkozok:
- részesedések,

- értékpapirok,

- adott kolcsonok,

- hosszi lejarati bankbetétek.
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Befektetett pénziigyi eszkozként csak olyan eszkoz szerepelhet, amelynek az a
rendeltetése, hogy a tevékenységet tartdésan - legalabb egy éven tdl - szolgdlja.
Részvényeknél, Lkotvényeknél wvizsgadlni sziikséges, hogy azok ténylegesen
megvannak-e, hol és ki 6rzi azokat.

Adott kolcsonoknél a mérlegben szereplé Osszeg leltarozdsdhoz elengedhetetlen a
kolcsonszerz6dés megléte, és az abban 1év6 kondicidk 6sszehasonlitasa.

Hossz lejaratd bankbetéteknél a bankszdmlaszerzédéseket és a mérleg fordulénapja

szerinti bankkivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.

A forgoeszkozok kézott kimutatott értékpapirok:

- eladdsra vasarolt kétvények,

- sajat részvények, lizletrészek, eladasra vasarolt részvények,

- egyéb értékpapirok.

Azokat az értékpapirokat, amelyeket a gazdalkodd szervezet nem tartds befektetésre

vésarolt, beszerzési értékiikon kell nyilvdntartidsba venni.

5.2. Forgbéeszkozok leltarozasa

A forgdeszkozbk csoportositasa:
- készletek

- kovetelések

- értékpapirok

- pénzeszkdzok

Készletek leltdrozdsa

A készletek Kkoézott csakis olyan eszkozok szerepelhetnek, amelyek a cég
tevékenységét egy évnél rovidebb ideig szolgaljak. A leltdrozadst minden olyan készlet
esetében el kell végezni, amikor a gazdalkodé mennyiségi nyilvidntartist nem, vagy nem

folyamatosan vezet.

Vasarolt készletek kdzé tartoznak

- az anyagok,

- az aruk.

Aruk kézott kell kimutatni:

- a kereskedelmi arukészletet,

- az alvallalkozdi teljesitményeket,

- a betétdijas gongyolegeket.

Sajat termelés(i készletek:

- a sajat termelés{i befejezetlen termelés és félkész termékek,
- az értékesitésre varo sajat termelésii késztermékek,

- agazdalkodé szervezet dllatdllomdanya, kivéve a tenyészallatokat.
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Ev végén kotelezben leltarozandoé készletek:

- az Osszes sajat készlet

- bérmunkdra atvett készletek

- mas gazdalkodé tulajdonat képezd, de az adott gazdalkodd birtokdban 1évé készletek

- iton 1év6 készletek

- alvallalkozdbi teljesitmények

- kilfoldon sajat részlegnél 1évés, konszignacidés raktarban lévd, bizoményba adott
készletek

- a bolti kereskedelmi készleteket, eltérden a raktari készletekt§l csak értékben tartjak
nyilvan. Ezen készleteknél a leltdrozas idSpontja eltérhet a mérleg fordulénapjatél, azt a
IV. negyedévben végezziik el. Ilyenkor a két id6pont kézotti készletvaltozdasokat kényv

szerinti értéken kell figyelembe venni.
A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

- a raktari készleteket mennyiségileg legaldbb évenként egyszer, a Il. félévben a
nyilvantartdstél fliggetlenil fel kell leltdrozni, majd a leltdrozds sordn megallapitott
tényleges készletmennyiséget a mennyiségi nyilvantartds adataival o6ssze kell
hasonlitani,
- a még fel nem hasznalt, hasznalatba nem vett vasarolt készleteket mennyiségi
felvétellel december 31-i fordulénappal kell leltarozni,
- a munkahelyre kiadott hasznéalatban 1év6 eszkdzdket 2 évenként legaldbb egyszer,
mennyiségi felvétellel kell leltarozni,
- a dolgozokndl 1év6 személyi haszndlatra kiadott eszkézoket 2 évenként egyszer, a
szabdlyszerlien vezetett nyilvantartasokkal valé egyeztetéssel kell leltdrozni, ha azok a
mérlegben értékkel szerepelnek. Az 5000 Ft értékhatar alatti, a mérlegben az eszkozok
kozott nem szerepld anyagokrél mennyiségi nyilvantartist vezetni nem kotelezé. A
haszndlatban 1év§ eszkodzdket csakis mennyiségi felvétellel lehet leltarozni,
- a gazdalkodé tertiletén 1év6, mas gazdalkodé szerv tulajdonat képezd idegen készletekrdl,
a két fél megdllapodasa szerinti id6pontban kell leltart késziteni, ugyanez érvényes a
bérmunkéara atvett anyagokra is,
- az idegen tulajdont targyi eszkozoket, készleteket kiilon tételben kell szerepeltetni és
az év végi mérlegben aleltariv adatait a "0" szdAmlaosztdlyban szabad csak kimutatni,
- azutonlévo készletek leltarozasa soran a szallitasi szerz6dés vagy a szamla a leltarozas
alapdokumentuma,
- importnal leltarba lehet és kell venni azokat a készleteket, melyeknél a
szerzOdésszerli teljesités megtorténtérd8l a mérlegkészités napjaig az értesitést
megkaptdk,
- export esetében azokat a készleteket kell Gton 1évé készletként leltdrozni, amelyek
a telephelyet elhagytdk, de a hatdratlépd bizonylata a mérlegkészités napjaig az

eladéhoz nem érkezett meg,
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- a gazdalkodé szakkdnyvtar allomanyat a nyilvantartassal valé egyeztetés titjan 2
évenként egyszer kell leltdrozni, a folyamatosan vezetett és az egyes kényvek
darabszamat, egységdrat rogzitd nyilvantartast leltdrnak lehet tekinteni,

- a képzémiivészeti alkotdsokat 2 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

- a gazdalkoddé szervezetnek mds intézménnyel koézds raktidrban tarolt készleteit
egyazon idépontban kell leltarozni az el6z6ek szerint,

- a csokkent értéki készleteket a leltarozas soran el kell killéniteni,

- a felesleges készletek feltdrdsdnak, elkiilonitésének, leltirozasanak médjat a
gazdalkodo belsé szabalyzatban régzitheti,

- a befejezetlen termelést, mint készletet évente legaldbb egyszer, fordulénappal,

nyilvantartistdl fuggetlenil, tényleges mennyiségi felvétellel leltarozni kell.

Kdévetelések leltdrozdsa

A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja eld, az
éves mérleg és beszdmold dOsszedllitisahoz, amely tételesen, ellenfrizheté mdédon
tartalmazza azokat értékben. A leltdirban a koveteléseket a mérleg szerinti
csoportositadsban kell kimutatni. A leltdarba csak az adés 4ltal elismert kovetelés vehetd
fel. Ha az adds nem ismeri el a kévetelés Osszegét, vagy azt csak részben ismeri el, az el

nem ismert 6sszeget még peresités esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a kéveteléseknél:

- bankszamlakivonatok a rovid lejarati koveteléseknél,
- adé-elszamoldasi bizonylatok, adébevallasok a kéltségvetési kapcsolatokbdl szarmazé

koveteléseknél,
- kimen6 szadmlak, visszaru bizonylatok méas gazdalkoddval szembeni koveteléseknél,

- analitikus nyilvantartasok a munkavillalékkal szembeni kiéveteléseknél,
- szerz6dések mas adosokkal szembeni kdveteléseknél,

- a valté, mint a valtékovetelések alapja.

A forgbeszkdz0k csoportjaba tartozd kévetelések:

- Kovetelések aruszallitdsbol és szolgéltatdsbdl, vagyis a vevBkdvetelés, mely a
kovetelések legjellemzdbb, és legjelentfsebb volumeni fajtdja. A belféldi kovetelések
analitikdja csak forintban, a kiilfoldi kovetelések analitikdja forintban is és

devizanemenként is figyelembe veendd.

- Valtékovetelések leltdrozdsandl a mérleg szerinti 6sszeg alapja az analitikus
nyilvantartés, és a ténylegesen 8rizendd valtok. Amennyiben kilféldi vevétél elfogadott
valtoval is rendelkezik a gazdalkodd, Gigy arrdl devizdnkénti analitikat is kell vezetni.

- A készletekre adott el6legek leltdrozadsanak alapja a megkotott szerzédés, egyéb
megallapodés.

- Alapitékkal szembeni kévetelés leginkabb a gazdialkodd veszteségének rendezését
el6segitendd - a halmozott hidny fedezése céljabél véglegesen, vagy dtmenetileg adandé

16



BBSZ Ingatlan 2020 Kft. Leltdrozasi szabdlyzat - 2020

Osszegre vonatkozo igéret. A leltar alapja az a dokumentum. mely szerint megnyilt a

kovetelés.
- Egyéb kovetelések.

Ertékpapirok leltdrozdsa

Az értékpapirok leltarozasa esetében a szamviteli térvény hangsilyozottan megkoveteli
az analitikus nyilvantartasokkal térténé egyeztetést.

Ebb6l addédbéan az analitikus nyilvantartdsnak olyannak kell lennie, hogy abbél
egyértelmiien kitlinjenek az értékpapirok kévetkez8 adatai:

- azonositd adatok

- értékpapir névértéke

- avasarlaskori 6sszeg

- kdlcsonadas célja

- a lejarat ideje

- kamat nagysdga

- esetleges értékvesztés Gsszege.

A leltarban az értékpapirokat konyv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszkozok leltdrozdsa

A pénzeszkozdket és azok dllomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:
- pénztar/valutapénztar

- csekk

- elszadmolasi betétszamla

- elkiilonitett betétszamlak

- devizabetétszamla

- atvezetési szamla

A pénzeszkozok leltarozdsat minden évben a mérleg fordulénapjan, egyeztetéssel kell
elvégezni. A mérleg fordulénapjan a pénztarban 1év6 készpénz 6sszegét a pénztarkényvvel
egyezbéen kell felvenni. A készpénzkészletrdl, annak cimletenkénti meglétérél
jegyz6konyvet kell felvenni.

A pénztarak és csekkek leltdrozdsa soran a mindenkori készpénz helyességének
megallapitdsdhoz a szamviteli térvényben meghatarozott alapbizonylatok, alapokmanyok
feldolgozasaval készitett pénztarnapld, pénztarkényv adatait kell az egyeztetésnél
figyelembe venni. Idesorolandé alapbizonylatok a pénztari kiaddsi, a pénztari bevételi

bizonylatok, melyek el6re sorszamozottak, és szigori szadmadasra kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg forduldénapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyez6 értékében kell a leltdrba bedllitani, fliggetleniil attél, hogy azokat
belféldi vagy kilfoldi pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltdrozasa az egyes
bankszdmlakat vezet§ bankok 4ltal kildott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.
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5.3. Forrasok leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a forrasok leltdrozasa soran az egyeztetés médszere, és a

konyv szerinti érték figyelembevétele a mérvada.
Sajdt tdke leltdrozdsa

A leltar dokumentumai csoporton belil is eltérék.

- A jegyzett t6ke mérlegbe beallitandd, forduldnapi értékének egyeztetése elsdsorban a
tarsasagi szerz6désbdl, annak mdédositdsabdl kell torténjék. A jegyzett téke valtozasait
rogzitd iratok Cégbirdsagi bejegyzésre kell keriiljenek.

- A To6ketartalék leltdrozasa soran az vizsgalandé, hogy a meérlegsorban szerepld
osszegeket mibdl képezte a gazdalkodd, kit6l kapta, és milyen formaban.

- Eredménytartalék leltdrba vételekor, amennyiben maéas gazdalkodétél véglegesen
kapott, eredménytartalék-részr6l van szd, gy az atadads dokumentuma a mérvadd,
amennyiben a gazdalkodé sajat tevékenységének eredménye, Ggy a kimutatott 6sszeg
nagysagara nézve az el6z6 évi mérlegadatok nydjtanak kell6 informaciét.

- Az addzott eredmény nagysdgat ugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért
eredményen til a jévahagyo testiilet dontése arra vonatkozdan, hogy a nyereségbdl

mekkora Osszeget szannak osztalékra.
Kotelezettségek leltdrozdsa

A szamviteli térvény értelmében a mérleghbe csak olyan koételezettség allithats be,
amelyet a gazdalkodd magdra nézve kotelezGen elismert, mert a teljesités megtértént.
A kotelezettségek leltdrozasat az analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel, de az
analitikak alapdokumentumait is vizsgalva kell végezni.

- Hosszu lejarata kotelezettségek

» A beruhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kélcsondk mérlegtételeinél a hitelt nyujto
bankok XII. 31-i bankkivonatai, a kélcsonok esetében a kélcsonszerzédés a leltar
alapdokumentuma.

¢ A tartozasok kotvénykibocsatiasbdl elnevezésli kotelezettségcsoport esetében a
kibocsatott kétvények miatt keletkezett kitelezettségeket kell leltarba venni.

* az alapitékkal szembeni koételezettségek leltarozasanal az alapitdék altal veszteség
rendezése céljabol adott - visszatéritendd - Osszeggel kapcsolatos megéllapodas,

kozgylilési taggyfilési jegyz6konyv szolgdlhat dokumentacioként.

- Rovid lejarata kotelezettségek

» A vev6kt6l kapott el6leg esetén az el6leg banki atutalasi bizonylata, és az azt megel6z6

megallapodds a leltdrozdas alapdokumentuma.

» Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbdl cimen kimutatott mérlegtételek leltira

az analitikus kimutatasokkal valo egyeztetés utan fogadhatd el.
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¢ A valtdtartozdsok leltdrozdsa ugyancsak az analitikus nyilvantartisokkal wvald

egyeztetéssel torténik.

« A rovid lejaratu hitelek, kolcsdnok leltdrozasanal a bankkivonatokkal a koélcsén-

szerzOdésekkel vald 6sszehasonlitasra van sziikség.

5.4. Aktiv-passziv idébeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv idbbeli elhatdroldsok leltdrozdsa

Aktiv id&beli elhatarolasok szamlara csak év végén kell kinyvelni azokat a tételeket,
melyek az adott id6szak eredményét azaltal befolyasoljdk, hogy koltségcsokkentd vagy

hozamnovel6 hatasuk van.
Passziv id&beli elhatdroldsok leltdrozdsa

Ezen szamléara is csak év végén konyvelnek a gazdalkoddk, itt kell kimutatni:

- amérleg fordulénapja, XII. 31-e el6tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kévetkezd
id6szak arbevételét képezik,

- az olyan kéltségeket, melyek kiadasként a kovetkez6 idészakban jelentkeznek,

- a mérleg fordulénapja és a mérlegkészités idépontja kozott ismertté valt, elszdé
idGszakra vonatkozod kartérités, birsig, késedelmi kamat Osszegeket,

- az el6zd id6szakra vonatkozdan jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat,

jutalmakat, azok jarulékait.

A leltarozas befejezésekor ellenérizni kell, hogy
- a leltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozé csoport végrehajtotta-e,
- a leltdrozas szakszerli volt-e, megfelelt-e a tdorvény és a leltdrozdsi szabAlyzat

s r

eléirasainak,
- a leltdarozads soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt

nyomtatvanyok leadasa hidnytalanul megtortént-e.
Az ellenfrzésért felelfs: a leltar feleldse.

A leltdrozas sordn szambavett és az analitikus nyilvantartdsok adatait egyeztetni, az

esetleges kiilonbozeteket rendezni sziikséges.

A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi fvek - alapjan el kell
késziteni a leltarosszesitést.

Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltdrozast végzdk aldirasukkal
igazoljdk, a végleges leltarésszesit6 iveket az analitikus nyilvantartdssal tortént
egyeztetés utdn hitelesiteni és irattarozni kell.

A leltarozasi bizonylatok meg6rzési ideje: 10 év.
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6. Ertékelési szabalyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozd el6irasoknak és az eredeti rendeltetésnek nem
felelnek meg, a nyilvintartidsokba és a leltdrba csak cstkkent értékben szabad felvenni.

A készleteket csdkkent értékiinek kell mindsiteni, ha

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

- ha a rendeltetésszer( felhaszndldsra ugyan alkalmas, de a készlet min8sége, miiszaki
ismérvei megvaltoztak.

A készletek leértékelését gy kell dokumentalni, hogy a szabélyszer(ien elkészitett és a
gazdalkodd vezet6jének engedélyét tartalmazo jegyzdkényvbdél a leértékelés oka és a
leértékelés jogossédga a készletekre kiilon-kiilon megallapithaté legyen.

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

A mérlegben az eszk6z6k legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az el$allitasi érték lehet,
ezt az értéket csbkkenteni kell, ha amortizaciét vagy értékvesztést szamol el a gazdalkodé.
A targyi eszkozok felgjitdsa esetén a feltjitds koltségét az adott eszkoz értékét novels

tételként kell szamba venni.

7. A leltarkiilonbozetek megallapitasa, és a rendezés médja

Leltarkiiléonbézet: a leltarozas sordan szadmbavett készletek mennyisége és a kdnyvviteli
nyilvantartasok szerinti készlet kozotti kiillénbség.

A leltarkilonbozeteket legkés6ébb a konyvviteli zarlat alkalmdaval kell rendezni. A
gazdalkodé éves mérlegében csak a leltarkiilonbozetekkel mddositott eszkdzérték
vehetd fel. A leltarfelvétel idépontjatél szamitva lehetéleg 30 napon beliil a leltarozas
adatait a kényvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és jegyz8konyvileg rogziteni kell,
valamint a megéllapitott hidnyossagok okat kivizsgalds Uitjan rendezni.

A leltarkiilonbozet a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kozotti mennyiségi kiillénbség,
értéke a mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi Aron szamitott értéke.

A felelésség megallapitasa szempontjdbdl a leltdarhidany a leltarkiillénbézetnek a

kompenzalhato hianyt meghalado6 mértéke.

A leltarkildonbozetek kompenzalasa:

Azon tobbletek és hidnyok kompenzalhaték, amelyek

- azonos cikkcsoportba tartoznak,
- megkozelitSleg hasonlé értékliek, minfiséglik, rendeltetésiik miatt dsszetéveszthetdk,

felcserélhetdk, helyettesitheték.
Fontos szempont, hogy értékkiilénbdzet nem fedhet el mennyiségi kiilénbozetet.
A készleteltérések szamviteli elszdmoldsat minden gazdidlkoddénak szamlarendjében

részletesen rogziteni kell.

20



BBSZ Ingatlan 2020 Kft. Leltarozasi szabdalyzat - 2020

A leltdreredmény megallapitdsa:

A leltarfelvétel befejezésétd]l szamitott harminc napon belil a leltirozads adatait a
konyvvitel adataival egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felel6s személy jelenlétében
jegyzékonyvileg rogziteni kell. Eltérés esetén a killonbézetek okat kivizsgalds titjan kell

tisztazni, aminek végsé hatarideje az egyeztetést kdvetd harminc nap.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitdsa zardjegyzokonyv felvételével torténik. A
jegyz6konyv tartalmazza:

- aleltdrozasi korzetet,

- a felvétel befejezésének napjat,

- az egyeztetés idépontjat,

- a megallapitott eltérések mennyiségét és értékét,

- a kivizsgalds ideje alatt rendezésre keriil6d mennyiséget, annak értékét, a rendezés
okat,

- a kényvviteli rendezésre vonatkozé javaslatot.

A megallapitott leltarkiilénbdzetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében
kell elszamolni, amelyben a hatarozat meghozataldra a végs6 hataridé bekdvetkezik. Az
éves mérleg eredményében minden felvett leltarkiilonbézetet el kell szidmolni és az
eszk6zok konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

A mérleg ellendrzés alapjan torténé helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamendleg kell
elvégezni. Az oOnellendrzésen alapulé meérleghelyesbités nem mentesit az illetékes

ad6hatdsag pénziigyi ellenbrzésétdl.

8. A leltarozas ellendrzése

A leltdrozas a mérlegvalédisag biztosftdsdnak, a tarsasdgi tulajdon védelmének, a
gazdasagi hatékonysag novelésének fontos eszkodze. Mindezekért kiilonds gondot kell
forditani a leltarozassal kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtdsanak ellen8rzésére.
A gazdalkodd vezetfje felelGs a leltarozasnak, mint a mérleg bizonylati alatdmasztasanak

szabalyszerii végrehajtasaért.

A gazdalkodo vezetdje e teriileten felelGs:

- a térvényes rendelkezések megtartasaért,

- aleltarozas szabalyozasaért,

- a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- arészfeladatok végzdbinek, iranyitdinak, ellenéreinek kijeloléséért,
- a bizonylati rendért,

- az ellendrzés megszervezéséért és végrehajtasaért,

- az értékelés helyességéért,
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- a leltari tobbletek és hidnyok kimunkaltatisaért,

- a sziikséges felel6sségre vonas megtételéért.

A leltarozas vezet8jének javaslatot kell tennie:

- a gazdasagi vezetd bevondasaval a tébbletek és hidnyok kényvviteli elszamolasara,

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

- egyes leltarozasi vagy leltérellen6rzési munkdlatok részleges vagy teljes
megismétlésére,

- a leltdrozas sordn megdllapitott hidnyossagok, mulasztasok bekdvetkezéséért felelbs
személyek felel6sségre vonasara.

A leltarozas kijelolt vezetSje a leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan késziti el a

leltdrozasi utemtervet.

A leltarozas ellendrzése érdekében ellenérz6 csoportokat helyes kijelélni. Az ellendrzést
végz8 apparatusnak a leltdrozdsi litemtervben meghatdrozott idépontok szerint a
kovetkez6 feladatai vannak:

- a felvétel megkezdése el6tt ellendrizni kell, hogy az el8készitésnél felsorolt
feladatokat kell6 idében végrehajtottdk-e,

- felvétel kézben ellendrizni kell, hogy az megfeleléen és az el§irt litemben folyik-e,
megakadalyozand6k a meg nem engedett eszkdézmozgatdsok, ha tébb helyen azonos
eszkodzoket leltaroznak, ellendrizni, hogy azok felvétele egy id6ben térténjék,

- felvétel utan a korzeti leltdrozécsoportok altal felvett leltarakat s{irii szuréprébakkal

ellenfrizni,
- az egész leltdrozasi munka tartama alatt tigyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek,

srrr

osszesitOk kezelésével kapcsolatos eldirdsok betartasara.

A dolgozdk felel6sségének formai:
- a leltarhianyért valé felelGsség,
- kartéritési felelfsség,

- buntet8jogi felel6sség,

- fegyelmi felelGsség.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségek vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadodnak kell
bizonyitani. A leltarhianyért valoé felelGsség és kartéritési felelGsség tekintetében a Munka

Torvénykonyve rendelkezései az iranyadék.

9. A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok

A leltarozashoz sziikséges leltarfelvételi iveket eszkézcsoportonként a kényvelési

rendszerbdl nyomtatjuk ki.
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Zaro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd leltdrozédsi szabdlyzat kialakitasaért,

karbantartasaért és végrehajtasdért a szervezet vezetfje a felelfs.

A leltédrozéasi szabdlyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelez8 érvényfiek,
azokt6l eltérni csak a leltarozasi szabdlyzat - a torvényi el6irdsoknak megfeleld -
modositasa, illetve a médositott szabalyzatok elfogadasa utdn, az azokban foglaltaknak
megfeleld médon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet 6sszes alkalmazottjara és tagjara.
A szabalyzat idébeni hatalya az eredeti szabdlyzat els6 mdédositdsaig terjed. Ezt
kovetSen a leltdrozdsi szabdlyzat a kiegészitd mddositassal egyiitt vagy az 0j egységes
szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga szerint érvényes. A mdédositasnal a

leltarozasi szabalyzat eredeti szovegezésébe a moédositidst nem sziikséges egységes

szerkezetbe foglalni.

A leltdrozasi szabalyzatot érint6 barmely valtozast 90 napon beliil kell Atvezetni. A
valtozasokat a szabalyzat végén, sorszdmozott mellékletben kell dokumentalni (a
modositdsoknak pontosan tartalmazniuk kell a megvidltozott pont helyét és

hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

Mellékletek:

Leltarozasi utasitas

Leltdrozasi litemterv

Megbizoélevél a leltarozas vezetésére és ellen6rzésére
Megbizolevél leltarozasra

Leltarozasi jegyzokonyv

JegyzOkényv leltarozas ellen6rzésérdl

Jegyz6konyv leltarkiilonbézetr6l

Jegyz6konyv pénzeszkozok és értékcikkek leltdrozasardl
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Gazdalkodd

O i
LELTARQOZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

1. A leltarozas szabalyszert felvételének biztositdsa érdekében a leltarozas megkezdése elétt
minden esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

Felelds:
Hataridd:

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

Felelds:
Hataridd:

3. A leltdrozas id6szakdban a raktarakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogzitd
adminisztracié nem végezhetd. A leltarozas el6készitéseként a leltarozandd eszkdzoket a leltar
idopontja elétt a készletkezelSknek kotelességiik rendszerezni és csoportositani. A leltart
megelézé utolsd bizonylatokat (bevételi, kiadési, visszavételezési) jelolni sziikséges.

Felelds:
Hataridé:

4. A leltarozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kiallitasa kotelezé/nem kotelezé. A leltar felvételének
szabalyossagaért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszeri kiallitasaért a leltarozo és a leltarozasi
bizottsdg tagjai a felelések. A leltdrozasi bizonylatokon javitds csak a rontott adat athuzasaval
torténhet Gigy, hogy a hibas adat olvashat6 maradjon.

Felelos:
Hataridd:

5. A leltarozés soran leltdrozasra keriilnek.........cccooeiiiiininnns o1, -ei fordulénappal:
a) a készletek korében:
- anyagok
- munkahelyi készletek



b) az egyéb eszkdzdk kdrében:
- munkavallalok tartozasai
- vevak
- szallitdk
- pénztar
- bankszamla
- egyéb aktivak és passzivak

¢) a targyi eszkozok korében:

d) az idegen tulajdonban 1évd készletek kdrében:

6. A leltdarozas kezdeti 1dOPONtJar ..o iceci et
A leltarozas befejezésének 1dOpontja: ..o iiie et
A bizonylatok leadasanak hatarideje: .........cooveivivieiiiiieiiniciicece e
A Jeltatkiériekelés RatArideie; s imimmeminmimiinmsimmiims s ias aisisass ssssasssans

7. A leltarozas hataridében torténd elvégzéséért a leltarozasi bizottsag tagjai és a készletkezeldk, a
leltarozasi bizonylatok hataridében torténd leadasaért a bizottsagvezetdk és készletkezeldk, a
leltarkiértékelés hatariddben valé elvégzéséért pedig az ligyvezetd tartozik feleldsséggel.

8. A leltarozas eseményeit leltarozési zardjegyzdékonyvben kell rogziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltarozasi litemterv egésziti ki, amely rogziti a leltarozés idSpontjait,
valamint a leltarozasi bizottsagok személyi dsszetételét,



Gazdalkodd

I

e EVI
LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozast ....... EVi e hiO s napjan kell megkezdeniés ........ Vi ho .... napjan be

kell fejezni.
A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a kirzeti
leltarfelel6sok kdzremiikodésével:

Leltarozasi korzetek Leltarozasi bizottsag A leltarozas idépontja
szama, megnevezeése személyi Gsszetétele

A leltarak kiértékelését ....... V., ho........napjaig, a zarojegyzOkdnyvet ........ EVirreereenens hé
.....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezd eltéréseket a kényvelésben legkésébb ........ [ O hé napjaig
rendezni kell.

Eltérések miatti felelosség megéallapitasa: ....... [\ 2RO i [+ S nap.
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MEGBIZOLEVEL

MegbiZOm. ... asszony/Ur pénziigyi-gazdasagi vezetdt a
leltarozas vezetésével és ellendrzésével, a kovetkezdkre is figyelemmel:

1.) Tartson el6készitd, felkészitd eladast a leltarozasban résztvevék részére.
2) Miikddjon kozre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
3) Folyamatosan ellendrizze a leltadrozasnak a szabdlyzatban régzitettek szerinti

lebonyolitasat, tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.

4.) Ellendrizze sziréprébaszeriien a felvett vagyontargyak valodisagat, azonosithato
megfleleltetését.
5.) A leltarfelvétel befejezését kovetden ellendrizze:

- aleltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,

- a hiany-tébblet kimutatasok, elszamolasok valddisigat,

- aleltarfelvétel és a leltar fordulonapja kozotti idoszakban tortént eszkéz-mozgasok
bizonylatolasat,

- a leltdrozott vagyontargyak és a leltarkiilénbozetek nyilvantartds szerinti adataival
valo egyezdséget.

6.) Irja al4 a leltari jegyzdkonyvet.

7.) A felmertil§ problémakrél adjon jelzést, tegyen jelentést, a Szervezet Vezetdjének.



Gazdalkod6

MEGBIZOLEVEL

.................................................................. -t megbizom,

hogy a ......... évi leltarozésban

minta........ szamu leltarbizottsag tagja / vezetje vegyen részt.

A leltdrozdsi munkékat a leltarozasi utasités és a leltarozasi titemterv szerint kotelez6 elvégezni.

A leltdrozds kezdeténekddOpontja: coesamsvmmssmmansss s

A leltarozas befejezésének idOpontja:  ...oovviviiiiiiiiiiiii



Gazdalkodé

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Kesziltd conwvsmaamsnensnmaanmm raktar, helyiseg stb. anyag és/vagy eszkozféleségeinek
leltarozasarol.

A leltarozast végezték:

vevee..n.leltarozok,
wevvonnonleltarellendr,
«....... raktéros, a leltari felelds.

A Jeltdrozas ..ooocvveveviiece im0l -1g tartott.

A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

A kivételezett A kivételezés Az engedélyezé A leltarozott mennyiségben
aruféleségek mennyisége személy szerepel nem szerepel
megnevezese

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:

leltArfel VEteli JEZY vvvrvvrrrrereireeiierrcee e R 14 ) F SO -ig

JeltArTelFetell 1 mome s e e “AOL e -ig

elrontott pEIdANYOK fElSOIOIASA ....cciviiiiiiiee e et e e et e et e,
A leltarozastmenet kbzben elenSrizte:. i s oo s s s s s s i e i
Alulirottak felel6sségiink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot
elvégeztiik, a raktarban, helyiségben stb. talalhat6 eszkozféleségeket - a valésdgnak megfelels

mennyiségben és mindségben - teljes egészében szamba vettik.
A leltdri anyagokériAelelts szemelyEezieVEICleh w numermmmsvmreiasm s B P S

ALRITASOK e

KBl s

raktaros



Gazdalkodé

JEGYZﬁKONYV’"
ELTAROZA ORZE

ATUHTOTEAK, TNIIE @ ereeeeeee oot ee et e ettt e e s st s e e s s essesbaseaese e e sannbssaessneeesenerrnnnneeeess , a felvett leltar

birtokdban eseti/szirdprobaszerti ellendrzést hajtottunk végre a

Megallapitdsaink az alabbiak:

Anyag, aru Meérték- Leltar Ellendrzes Kiilénbozet Megjegyzés
egyéb eszkoz egység szerinti szerinti

megnevezése mennyiség mennyiség
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JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

Késziilt: ..ovieets €V e hO AAP, 18 srsvarsmssris v s s S R e

..........hivatalos helyiségében.
THREOVE  wommr o e e B s O R R A A e sSSP -ig
megtartott fordulonapi leltarozés sordn megéllapitott leltareltérések.
A leltarkOrzet SZAMA €5 MEENEVEZESE. ..ottt ittt ittt et e et e e e e eer e s s eee e
A leltari készletekért felelds neve: .......

Jelen vannak: alulirottak

A leltarozas soran megéallapitott tdbbletek:

Megnevezés Mennyiség Egységar A tobblet mennyiség
Ft eértéke Ft

Osszesen:



II. A leltarozas soran megallapitott hianyok:

Megnevezés Mennyiség Egységar A hiany
Ft ertéke bt

Osszesen:

A megallapitott leltarhianybdl

NOIMATL DELTLT.oveiiiiiieei ettt eee e e e e e eaeeessreenans Ft
NOTIATL TEITIL 1vvvviiiiieiieeeeee ettt e e e ee e eaes Ft
a készletekért felelds leltarozo

dolgozé aléirasa

leltarkiértékeld leltarkiértékels

A leltarkiilonbézetek lekonyvelését elrendelem.

szamviteli vezetd

A megallapitott leltareltérések lekdnyvelésre kertiltek:

konyveld
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JEGYZOKONYV
inzeszkizok és értékeikkek lelta

Késziilt: ...... BVt hé......... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltdrozas alkalmaval.

FEL e VARIEAK s coawnnrs vossemsauus s veses s oosmms S v B SR R SRV S A pénztaros
............................................................................. leltarozd
............................................................................. leltarellendr
............................................................................. pénztarellendr

JelenlévOk megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetSen a pénztarban a kdvetkezd cimletll és dsszegil
készpénz ¢és értékcikkek voltak:

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

20 000
10 000
5000
2 000
1 000
500
200
100
50

20

10

Osszesen

Eltérés (hiany, tébblet): T Ere e Ft
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