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1. A leltarozasra vonatkozo altalanos szabalyok, szamviteli

A szamviteli térvény elbirdsa szerint az év végi =zdrdshoz olyan leltart kell
osszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd mddon tartalmazza a gazddlkoddnak a
mérleg forduldnapjadn meglév eszkizeit és forrdsait mennyiségben és értekben.

A szamviteli térvény "A mérlegtételek aldtdmasztasa leltdrral” cim alatt a leltarra és a
leltdrozdsra vonatkozoan az alabbi szabalyokat irja el6:

(1) A konyvek fzleti év végi zardsdhoz, a beszamol$ elkészitéséhez, a mérleg
tételeinek aldtdmasztasdhoz olyan leltart kell dsszedllitani és e tdérvény elbirasai
szerint megérizni, amely tételesen, ellendrizheté mdédon tartalmazza - az (5) bekezdes
figyelembevételével - a vdllalkozonak a mérleg fordulénapjdn meglévd eszkozeit és
forrésait mennyiségben és értékben.

(2} Az (1) bekezdés szerinti koételezettség teljesitése keretében a vallalkozénak a
fékényvi konyvelés és az analitikus nyilvdntartdsok adatai kozotti egyeztetést az
iizleti év mérlegfordulénapjara vonatkozéan el kell végeznie.

(3) Ha a vallalkozé a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvéntartdst vezet, a leltdrba bekeril$ adatok valddisdgardl - a leltar dsszedllitasat
megelézden - leltdrozdssal koteles meggy6zédni, és azt az eszkdzok és a forrasok
leltarkészitési és leltdrozdsi szabdlyzatdban meghatarozott iddszakonként, de
legaldbb  hdromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden dzleti év
mérlegfordulénapjara vonatkozéan a csak értékben kimutatolt eszkozdknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfélié-
kezeléshen, vagyonkezelésben 16vé értékpapirokndl és egyéb, a pénzeszkoézok kozé
nem tartozé - eszkozoknél, tovabbd a dematerializélt értékpapirokndl egyeztetéssel
elvégeznie.

(4) Ha a vallalkozé a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartést
nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba hekeriild
adatok valédisagarél - a leltdr oOsszedllitdsdt megelézéen - leltdrozassal koteles
megqgydzédni, és az iizleti év mérlegfordulénapjara vonatkozé leltdrozast mennyiségi
felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél,
valamint az idegen helyen térolt - letétbe helyezett, portfélid-kezelésben,
vagyonkezeléshen 16vé értékpapirokndl és egyéb, a pénzeszkézok kozé nem tartozo -
eszkozoknél, tovabbé a dematerializdlt értékpapirokndl egyeztetéssel kell elvégeznie,

(5) A véallalkozé - a (3)-(4) bekezdéstél eltérden - az iizleti év mérlegfordulénapjat
megelézs negyedévben vagy az azt kdvetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi
felvétellel drukészletei nyilvdntartdsdanak a mérleg forduldnapjara vonatkozo adatai
helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan szilkségessé valé mddositasokat az izleti év
mérlegfordulénapjara vonatkozdan kell elszémolni.
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(6) A vallalkozé nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha drukészleteiral
sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

A leltarozas a befektetett és forgéeszkozdk, valamint azok forrdsai, tovabba az idegen
tulajdonit eszkozdk valdsdgban meglevd dllomdnydnak megallapitdsa. A leltarozasi
tevékenységhez tartozik a hidnyok és tébbletek megéllapitdsa és azok rendezése,
valamint a selejtezendd és értékesodkkent eszkozok feltdrdsa is. A mérlegkészités
idépontjdban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell régzitenie. Ezért a szabalyszer
leltarozas az elébbi kvetelményt kielégitd mérleg elkészitésének eléfeltétele.

A leltdrozéas célja:

- a helyes eszkoz- és forradsdlloményok megdllapitdsén keresztil a mérleg
valddisaganak biztositasa,

- a kényvelés, illetve nyilvantartdsok ellendrzése és egytttal a bizonylati fegyelem
megszilarditdsanak elésegitése,

- a gazdalkoddi tulajdon védelme és az anyagi felel6sdk elszdmoltatasa,

- a csOkkent értékil készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasa.
Mindazon esetekben, ha a gazdalkodé a szédmviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi
nyilvantartadst nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a
leltdrozast mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszkozoknél és
kételezettségekndl egyeztetéssel, minden évben a leltdr dsszedllitdsat megeldzden kell
elvégezni.

A mérleg alapja a leltdr, annak teljessége érdekében sziikségszerd, hogy a leltar
tartalmazza a gazdalkodd minden eszkdzét és ezek forrdsait.

A mérlegvalédisdg elvébsl kovetkezik, hogy a leltdrban nem lehet sajat tulajdonként
felvenni a

- bérelt vagy kolcsdnvett,

- eladott, de el nem szallitott,

- a gazdalkodonal térolt idegen tulajdonu eszkozoket.

A leltdrnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a
valésagot kell titkroznie, ugyanez vonatkozik az eszkézéllapot mindsitésére, melynek
kdvetkeztében csdkkent értéki eszkoz nem szerepelhet teljes értékiiként.

Leltdr: olyan kimutatds, amely az eszkoézok és forrdsok , vagy egy-egy csoportjuk
valosdgban meglevé allomanydnak mennyiségét és értékét - meghatdrozott napra
vonatkoztatva - tartalmazza.

A leltédrkészités a nyilvantartdsok alapjdn oOsszedllitott mennyiséget és érteket
tartalmazo kimutatas elkészitése.

A felvétel teljessége, célja, helye és idSpontja szerinti leltarfajtdk:

- Teljes leltdr: A gazdalkodd valamennyi eszkdzét és forrdsat tartalmazza, ideértve a
felvétel idépontjdban a birtokdban levd idegen eszkizoket is.

- Evkozi és évzérs leltar: Az év kozben készilt, illetve az éves mérlegek valddisagat
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aldtdmaszté dokumentécid, amely az adott fordulénapon a részleges vagy a teljes
eszkozallomanyt mutatja. Ezen fogalomkérbe tartoznak a specidlis okokbdl elrendelt,
év kozben végrehajtott leltdarozéasok:

- Elszédmoltaté leltdrozds: a rajuk bizott eszkozokért, készletekért anyagilag felelds
alkalmazottak elszdmoltatdsara, tevékenységiik szakszerliségének és gondossaganak
ellenérzésére irjak eld.

- Ataddsi - Atvételi leltdrozas: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az
eszkozok, készletek kezeléséért felelds alkalmazottak személyéhen valtozéds
kovetkezik be.

- Nyitéleltar: megalakuldsukkor az Gj gazddlkodoknak kell késziteniiik és ezen leltar a
nyitémérleget tamaszija ala.

Az év utolsd napjaval az elézdeken tilmenden leltart kell késziteni:
- az Uton levo arukrol,

- a megmunkalas céljiabdl atvett idegen készletekrdl,

- a javitdsra atvett eszkézokrdl.

A leltarozas két munkafolyamatbol all:

- az eszkdzOk mennyiségének természetes mértékegységben térténd megallapitasabol
és

- a leltarozott mennyiségek ériékelésébdl.

Ilyen mennyiségi felvételt igényld eszkozok

- a targyi eszkdzok,

- a kiilénb6z6 készletek,

- az értékpapirok, valtok, csekkek, kdtvények és

- a készpénz.

Az eszkdzdk mas részének mennyiségét nyilvantartdsok, kiillénbozd igazolasok alapjan
kell a leltdrba allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényld eszkozok.

Iyenek:

- a bankoknal 1é6vd betétszamla kivetelések,

- a vevBkkel szemben fenndllé kovetelések, melyeket egyeztetéssel ellendrzott
nyilvantartdsok alapjan kell a leltarba allitani.

A leltérral szemben témasztott alaki kévetelmények:

- A leltar teljessége: a gazdalkodd valamennyi eszk6zét és forrésat tartalmaznia kell,

- A leltér valédisdga: minden leltdrnak a valGsdgot - az eszkézoknek a leltarozéds soran
fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megéllapitott értékét - kell tiikroznie.

- A leltar vildgossaga: a leltdrnak attekinthetden, leltdrozasi helyenként , fajta, tipus,
méret és minéség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkozoket és forrasokat.
Ezen kivetelmény egyben a brutté-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy
helyen tarolt és osszecserélhetd tételeket dsszevonni csak a vonatkozd belsé eldirasok
szerint szabad.
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A leltar tartalmi kévetelményei:

- a bizonylatok és egyéb dokumentécidk eldiras szerinti egyértelmi és hidnytalan
kitoltése,
- a szitkséges zaradékok és aldirdsok megléte.

A leltdrnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- a gazdalkodd nevét,

- a leltdr megjeldlését,

- a leltarkoérzet megjelolését,

- a bizonylatok sorszamat,

- a leltdrozds megkezdésének és befejezésének iddépontjat, illetve a leltar
fordulénapjat,

- a leltarozott eszkozok és forrasok szabatos meghatdrozasat,

- a leltdrozott eszkdzok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, egységarat és
Osszértékét,

- a leltérkiillénbozetek kimutatasat (hidnyok és tébbletek kompenzalasat),

- a leltdrozas végrehajtdsdért és ellendrzéséért felelds, valamint a szédmadasra
kotelezett személyek alairisat.

A leltdrozéas médja:
- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamidldst, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvdntartdsoktél figgetlenill, a nyilvantartdssal wvalé utdlagos
Osszehasonlitdssal, vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmdval valé dsszehasonlitdssal hajthaté
végre.
- Bgyeztetés: a f6konyvi szamldknak az analitikus nyilvantartdsokkal vagy a kényvelés
helyességét igazold egyéb okmanyokkal valé dsszehasonlitasat jelenti.
Egyeztetéssel kell leltadrozni:
1.) a csak értékben kimutatott eszkozoket (mely aldl kivétel az drukészlet)
2.) a kotelezettségeket
3.) az idegen helyen tarolt eszkozoket
4.) a dematerializalt értékpapirokat.

A leltdrozés iddpontja szerint megkiilonboztetiink:

- Folyamatos leltarozast, melynek lényege, hogy a gazdédlkodéndl az eszkozdk és
forrasok teljes kérét meghatdrozott idétartamon belill legaldbb egyszer leltarozni
szitkséges. A tulajdonosi szemlélet érvényesiilése feltételezi a készletek meglétének,
azok értéke helyességének folyamatos ellendrzését, ezért folyamatos mennyiségi
nyilvéntartis vezetése esetén a sajat hatdskorben elvégzett leltdrozds az év barmely
idészakaban lehetséges.

A folyamatos leltdrozas eléfeltételei:

- A gazdalkodé egyes részlegei elSirdsszerl, naprakész, a leltarozas idépontjaban a
kényvvitellel egyezd nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hianyok és a
tobbletek azonnal megallapithaték és rogzithetdk legyenek.
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_ Az azonos termékek leltdrozasit a gazdalkodé egész teriiletén, eldre meghatérozott
azonos idépontban célszert végrehajtani.

- Gondoskodni kell a folyamatos leltdrozdas személyi feltételérél és meg kell szervezni
a folyamatos leltdrozas rendszeres ellendrzéset.

Bels4 szabalyzatban meg kell hatdrozni a folyamatosan leltdrozni kivant eszkozok
kérét, ugyanis a leltarkészités valasztott modszere eszkdzesoportonként eltérd is lehet.

- Fordulénapi leltédrozés azt jelenti, hogy a gazdéalkodé egész teriletén, vagy
teriiletileg kilénalld egységeiben a leltidrozdsra keriilé valamennyi eszkozt a
vonatkozé analitikus nyilvantartdsok lezdradsdval egyidejlleg elére meghatarozott
fordulénappal kell leltarozni.

A fordulénapi leltarozast a kovetkezd eszkozoknél és forrasoknal kell alkalmazni:

- a befejezetlen termelés,

- a megmunkélds céljabdl dtvett idegen készletek,

- a kéziraktarak készletei,

- az Gton 1&vd aruk,

- a hdzipénztarak pénzkészletei,

- a pénzintézetekkel, koliségvetési szervvel - a volt tdrsadalombiztositdsi

igazgatésaggal szembeni kivetelések és tartozdsok,

- az addsok és hitelezdk, valamint a munkavallalék tartozasai,

- az értékpapirok, kdtvények, valtok és egyéb befektetell eszkozok.

Leltarnak kell tekinteni a leltdrozas alapjan helyesbitett és ellendrzétt - a fékonyvi
konyveléssel egyezé - analitikus nyilvantartdsokbol késziilt kivonatokat is.

A leltidrozas megtérténtét az analitikus nyilvéntartasokban fel kell jegyezni, és az
analitikus nyilvantartidsok adatait a leltarfelvétel adataival ossze kell hasonlitani.
Fltérések esetén az analitikus nyilvantartdsok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel
adatainak megfelelden. Ezen egyeztetést el kell végezni a fékényvi szamlak, és az
analitikus nyilvantartds kozott. Ezek utdn az év utolsé napjaval a leltar adatai alapjan
helyesbitett és a fékényvi szamldkkal egyeztetett analitikus nyilvantartds tekinthetd
leltdrnak.

A szabélyszeriien végrehajtott leltdrozds alapjan helyesbitett f6konyvi szamlak és az
azok alapjan készitett fékényvi kivonat, illetve a fékényvi kényveléssel egyezo
analitikus nyilvantartdsok a mérleg bizonylatai.
| A mérleg bizonylatai aldtdmasztédsaként meg kell drizni:
§ - a leltarozasi szabdlyzatot,

- a leltarozas szabalyszer( végrehajtidsat igazold bizonylatokat,

- a leltarozds ellenérzése sordn készitett feljegyzéseket,

- a befejezetlen termelésrdl, uton 16vo készletekrdl felvett leltarakat,

- az értékelésnél hasznalt dokumentacidkat,

- az atmend aktivak és passzivdk értékének meghatdrozasat tartalmazo bizonylatokat
és szamitdsokat, tovabba

- az eredményfelosztds bizonylatait és szamitasait.
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2. A leltarkészités menete

A mérleg bizonylati aldtdmasztasdul, minden év mdasodik felében, lehetdleg december
hénap folyamén, a fordulénappal felvett vagyonleltart kell késziteni.

A leltarnak ki kell terjednie a vallalkozds tulajdondt képezd, vagy kezelésébe adott
eszkdzok és aktivak, valamint ezek forrdsai (passzivik) dlloményanak (mennyiségi)
megéallapitdsédra. A leltar lezdrdsaként a felvett mennyiségi leltdr értékelésére,
hidnyok-tébbletek kidolgozésara és a szamviteli el6irdsok szerinti elszdmolésara.

A leltdrozés megkezdése el6tt minden évben leltdri Gtemtervet kell késziteni, a
leltarozdsi egységeket ki kell jeldlni, és ezt az litemtervet a leltar mellékletekent meg
kell orizni.

A leltédrozando anyagot a leltdrra el§ kell késziteni a kévetkezdk szerint:

- analitika kartonokat naprakészen le kell zarni, (szdmitdgépes nyilvdntartds esetén ki
kell nyomtatni)

- a tételes felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szamba vehetdk legyenek.

A leltdrhoz szilkséges nyomtatvényokat szigort szémaddst nyomtatvanyként kell
kezelni. A mennyiségi felvétel és az értékelés is leltériven torténik. (Szdmitdgépes
nyilvdntartds esetén régziteni kell a program szerinti egyeztetési lehetdségeket.)

A felvett és értékelt leltart a leltarfelvevd, valamint a leltdrellendr kételes aldirdséaval
hitelesiteni. A szdmviteli elszdmolds utdn - a mérleg bizonylati aldtdmasztasaul -
annak mellékleteként legalabb 5 évig meg kell drizni.

3. A leltarozas bizonylatai

- a leltéarfelvételi jegy,

- a leltarfelvételi iv,

- a leltarfelvételi dsszesitd.

A leltdrozds sordan a gazdalkodd szerv készleteit, targyi eszkozeit és egyéb
vagyontargyait a mellékletekben felsorolt nyomtatvényok felhasznéalasaval kell
leltarozni.

A nyomtatvényokat, mint a leltdr bizonylatait {régéppel, tintaval vagy golyostollal kell
kitolteni.

A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:

- valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitéltésre nem kerillé rovatok
megsemmisité vonallal térténd dthnizdsa

- a leltarbizonylatok tertiletenkénti folyamatos sorszamozdsa,

- olvashaté szbvegirds; javitds, helyesbités esetén a javitds tényét a javitds végzdje
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kételes feltiintetni és aldirdsaval igazolni,

- a bizonylat kitéltéjének, illetve az abban szereplé adatok feleldseinek, az ellendrnek
az alairdsa (kézjegye).

A nyomtatvényok beszerzése, nyilvdntartdsa és dtadésa a leltdrozok részére, illetéleg
azok elszdmoltatdsa a gazdalkodd leltarfeleldsének feladata.

3.1. Alaki kovetelmények

A leltarozasi bizonylatok 4ltaldnos alaki és tartalmi kellékei:

- a bizonylat megnevezése és sorszama,

- a bizonylatot kiallité szervezeti egység megjeldlése,

- a leltdrozok, leltdrellenérok alairasa,

- a bizonylat kiallitdsdnak id6pontja,

- a leltdrozott tétel megnevezése (a tétel lefrdsa, cikkszama stb.).

A leltarfelvételi bizonylatokat szigord szdmadési kételezettség alé kell vonni.

A vonatkozé rendelet alapjdn és az eldzéekben elSirtakon tdlmenden az alabbi
szempontokat kell még figyelembe venni:

_ A leltarozas elkészitésénél alapvetd célkitiizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét
és a mérlegvalddisdg érvényesitését.

- A leltdrozasi szabalyzat alapjdn minden évben a leltdrozds megkezdése elétt
leltarozési itemtervet kell késziteni.

4. A leltarozas eldkészitése, szervezése

A leltdrozés megfeleld elbkészitése és a leltdr elkészitése a biztositék a szamviteli
térvényben elbirt mérlegvalddisagot biztositd eldéirasok maradéktalan
érvényesitésére, a gazddlkodé tulajdonvédelmére. Ezen elékészitési munka els6sorban
szervezési feladat, melynek soran

- meghatérozdsra kerlilnek az elvégzendd feladatok,

- idében gondoskodni kell arrél, hogy a feladat elvégzéséhez szilkséges munkaerd és
munkaeszkoz rendelkezésre alljon,

- a rendelkezésre &ll6 munkaerdt és eszkozoket Ugy kell a feladat elvégzésének
szolgdlatdba 4llitani, hogy a kitizott cél, a leltarozds eredményes lebonyolitasa idében
és pontosan végrehajthato legyen.

A gazdalkodd szervezet felelds vezetdinek feladata:

- a leltdrozési szabalyzat és {itemterv jovahagydsa,

- a leltarozasi felelés kijelblése,

- a leltarozas lebonyolitdsdhoz szilkséges feltételek biztositasa,

- a végrehajtas megszervezése,

- a leltarozas ellenérzése, illetve a leltarértékelés szabdlyszeriiségének, a vonatkozd
eléirdsok betartdsanak ellendrzése,

- a leltarozds soran tapasztalt hidnyossigok esetén a szikséges intézkedések
megtétele,
- déntés a leltarhiany megtéritésérdl, a kartokozdk felelésségre vonasarol.
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Az elékészités sordn végrehajtando feladatok:

- minden leltdrozasi egység teriiletén meg kell hatdrozni a leltdrozdsra kerild
eszkdzoket,

- gondoskodni kell a targyi eszkozdk és készletek helyes elhatdrolaséardl,

- az idegen helyen tarolt sajat eszkoézok szdmbavételérdl,

- az idegen eszkozok elkillonitésérdl, és megjelolésérdl,

- a munkahelyeken 1évé hasznalaton kivili készletek raktarba valé beszallitasardl,

- a kolcsonadott, javitdsba adott és kélesénvett eszkozok szambavételérdl,

- meg kell hatdrozni a beruhdzdsokhoz beszerzett tartalék alkatrészek,
épiilettartozékok korét, példaul eszkozjegyzékben,

- gondoskodni kell a targyi eszk6zok azonositdsi szdmainak rendbenlétérdl,

- az Gj és visszavett haszndlt eszkozok elkiilonitésérdl,

- az elfekvé, cstkkent értékili készletek feltarasarol,

- a leltdrfelvétel megkezdésének idépontjdra célszerd elkésziteni a dolgozdknal 1évd
eszkozdk név szerinti és cikkenkénti kimutatdsat,

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

- biztositani kell a szitkséges mérdmiiszereket,

- mérsékelni kell a leltdrozas kozbeni eszkbGzmozgast,

- biztositani kell a szilkséges leltdrozdsi nyomtatvdnyokat. A leltdrnyomtatvanyok
szigordl szdmadéasra kotelezettek. Kijelolendd az a dolgozd, aki a sorszamozasrol,
nyilvantartasrol elszdmoltatdsrol gondoskodik.

A leltarozasi korzeteket gy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatdarolhato
teriletek legyenek.

Az elékészité munkak fontos része a leltdrnyomtatvanyok biztositdsa, szétosztdsa.
Minden leltdrozdsi nyomtatvédnyon lehetéség van a leltar fordulénapjénak és a
leltarfelvétel id6pontjdnak feltiintetésére. Forduldnapi leltdrozas esetén csak a
leltarozas fordulénapja idépontot kell kitdlteni, folyamatos leltdrozas esetén pedig a
leltdrfelvétel idépontjat. Belsd eldirdsokban kell szabalyozni az alkalmazandé
leltérozasi nyomtatvanyokat, azok rendeltetését, kitéltésik mddjat, a bizonylatok
Atjat. A sorszdmozott bizonylatokrdl az atvétel elismerését igazold kimutatast kell
vezetni. A nyomtatvanyokat csakis frégéppel, vagy tintaval szabdlyszeri kitolteni.

A leltdrozds technikai eszkozeinek biztositdsa a megfelelé szdmi és dllapotu
mérémiiszer, mérdeszkoz rendelkezésre &lldsat jelenti. A leltdrozas soran mar
szambavett készleteket, targyakat jelzdeszkozzel kell megjeldlni.

A leltdrozds személyi feltételének biztos{tdsa sordn meghatdrozasra keril a feladat
elvégzéséhez szilkséges munka-erdallomany. A rendelkezésre all6, illetve a szitkseges
munkaerdkbél! keriil kialakitdsra a leltdrozas személyi szervezete.

A leltarozéast felelds feladata

A leltdrozas és az azt kovetd leltdrértékelés szakmai irdnyitdsa és ellenfrzése - ezen
belil
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- a leltarozasi itemterv elkészitése és kiadasa,

- a leltdrozasi egységek kijeldlése, azaz a leltar megszervezése, eldkészitése, technikai
lebonyolitdsanak irdnyitdsa, a "Leltarozdsi szabalyzat" végrehajtasanak ellendrzése,

- a leltarozashoz szitkséges eszkdzok és felszerelések biztositasa,

. a leltdrozds soran felmeriilé akadalyok megolddsdra a szikséges intézkedések
megtetele,

- a Leltarozasi szabdlyzat és a leltarozési itemterv megismertetése a leltarozokkal.

A leltédrozék feladata
A leltdrozas tényleges lebonyolitdsat a leltdrozok végzik.
Feladatuk:

~ a kijelolt leltarkorzetekben taldlhaté készletek és eszkdzok tényleges mérlegelés,
megszamlélas sth. utjan torténd leltdrozdsa, tovabba

- az eszkdzOk szambavételén tilmenden azok allagdnak megvizsgdlasa. Az allapot
megjelolését - tordtt, sérilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az
azokrol készillt listat - a selejtezési jegyzdkonyv elkészitéséhez - az illetékes vezetdnek
kell 4dtadni. Kiilén kell nyilvantartani, leltdrozni és megjeldini a felesleges (immobil)
készleteket, az inkurrens és a csokkent értékid készleteket, tovabba az értekesebb
készleteket (nemesfém, gyémant, draga vegyszerek stb.).

5. A leltarozas végrehajtasa

A leltdrozds a gazdalkodd szervezet szervezeti felépitésének megfelelden
csoportonként térténik. Minden csoportban a kijelolt eszkoOzfelelés feladata a
készletek és targyl eszkozok elSkészitése, hogy a leltdrozasi bizottsag
zokkenémentesen végezhesse a munkdjdat. A leltdrozési bizottsag feladata, hogy a
leltdrozasi munkak, valamint a szitkséges kimutatasok iddében elkésziiljenek.

5.1. Befektetett eszkozok leltarozasa

Immaterialis javak leltarozéasa

A befektetett eszkozok csoportjéba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartosan,
legalabb egy éven tul szolgdljdk. A leltdrozast célszeril az év utolsé napjaval -
fordulénappal - elvégezni. Az immateridlis javakat csak értékben kell nyilvantartani,
eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a leltdrral vald alatdmasztdsa is csak
értékben torténik. A mérlegbe értékkel felveendd$ immateridlis javak nem anyagi
pszkozok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazdalkodasi
tevékenységet segitik.

| Az immateridlis javak leltdrozdsa sordn az el6z8ekbdl kovetkezden szilkséges a
kényvekben, analitikus nyilvantartasokban szerepld értékek azonositdsa, egyeztetése,
a dokumentaciékkal valé aldtamasztds meglétének, helyességének ellendrzése is.

Az immaterialis javak leltarozésandl vizsgdlandé dokumentéciok a kovetkezdk:
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- vagyoni értékli jogokon belll: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszid, védjegy,
foldhasznalat, haszonélvezetre vonatkozo szerzddések megléte, hatalya, szabalyossaga,

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

. Szellemi termékeknél az alapdokumentaciék megléte a mérlegtétel leltérral vald
aldtdmasztdsanak alapja, mint a taldlményi szerzédés, a védjegy, szerzdi
jogvédelemben részesiil§ javak, szoftvertermékek, ujitas, know-how és gyartasi eljaras.

- A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltdrozasandl alapdokumentum
lehet: kiils§ véasarlasnal az igazolt szémla, belss teljes{tésnél az egyes kutatasi
témaszamokon elszamolt rdforditdsok dokumentéacidja.

- Az alapitasi és atszervewzési koltségek aktivalt érteke leltarozéséanal vizsgalandg,
melyek azok a ténylegesen felmerilt koliségek, amelyek ilyen cimen meriiltek fel, de
nem szamoltdk el az adott évben koltségként eredmény terhére.

Az immateridlis javakat 2 évente, a nyilvantartdssal valé egyeztetéssel kell leltarozni,

Targyi eszkozok és beruhdzasok leltarozasa

Targyi eszkozok: a cég tevékenységét kozvetlenil vagy kozvetellen szolgald
rendeltetésszertien hasznalatba vett, targyiasult eszkozdk, amelyek a gazdélkodd
szervezet tevékenységét rendszeres haszndlat mellett tartdsan legalabb egy éven tal
szolgaljak

Amennyiben a gazdalkodd a szamviteli alapelveknek megfeleld egyedi nyilvantartést
vezeti mennyiségben és értékben is, ha az megfelel a leltarkészitést megalapozd
kévetelményeknek, Ggy nem kotelezd évenként leltdrozni a targyi eszkozoket. A
gazdalkodd sajat, belsd szabdlyzatban dontheti el milyen gyakorisaggal végez
tényleges leltdrozast és mely iddszakokban el a nyilvantartdsokkal valé
dsszehasonlitds modszerével.

A targyi eszk6zok csoportositdsa:

- ingatlanok,

- miiszaki berendezések, gépek, jarmivek,
- tenyészallatok,

- beruhéazasok.

A tdrgyi eszkozéket netté értéken, a beruhdzasokat a targyi eszkoz beszerzési és
eléallitasi koltségein kell a leltdrba felvenni.

A bérbe vett eszkdzoket a bérbe vevének kell leltaroznia. A bérbe vevd éatvételi
elismervénye a  bérleti  szerzédésben  rogzitett  iddtartamig elfogadhatd
leltarbizonylatként.
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A targyi eszkdzbket 2 évente leltdrozzuk, az analitikus nyilvantartasokkal valo
egyeztetés alapjan.

Beruhdzasok

A tényleges é&llomanyt évenként, sziikség esetén a szdllito (kivitelezd) bevonéaséval
egyeztetéssel kell leltarozni.

A befejezetlen beruhédzasck &llomanyat 2 évente, a szamldkkal és az analitikus
nyilvantartéssal egyeztetve kell leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkozok, forgdeszkozok kozott Kkimutatott értékpapirok
leltarozasa

A befektetett pénzigyi eszkozok:
- részesedések,

- értékpapirok,

- adott kélesdnok,

- hosszt lejarati bankbetétek.

Befektetett pénziigyi eszkozként csak olyan eszkoz szerepelhet, amelynek az a
rendeltetése, hogy a tevékenységet tartdsan - legaldbb egy éven tdl - szolgalja.
Részvényeknél, kdtvényeknél vizsgalni szilkséges, hogy azok ténylegesen megvannak-
e, hol és ki 6rzi azokat.

Adott kdlesdéndknél a mérlegben szerepld Osszeg leltdrozdsdhoz elengedhetetlen a
kdlesénszerzédés megléte, és az abban 1évé kondiciék dsszehasonlitasa.

Hosszi lejdratd bankbetéteknél a bankszadmlaszerzddéseket és a mérleg forduldnapja
szerinti bankkivenatot kell a leltarozds dokumentumaként vizsgalni.

A forgéeszkozok kozott kimutatott értékpapirok:

- eladdsra vasarolt kétvények,

- sajat részvények, tizletrészek, eladésra vésarolt részvények,

- egyéh értékpapirok.

Azokat az értékpapirokat, amelyeket a gazdalkodé szervezet nem tartds befektetésre
vésarolt, beszerzési értékikon kell nyilvdntartdsba venni.

5.2. Forgoeszkozok leltarozasa

A forgdeszkozdk csoportositdsa:
- készletek

- kovetelések

- értékpapirok

- pénzeszkozok

Készletek leltarozasa

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

Vasarolt készletek kozé tartoznak

- az anyagok,

- az aruk.

Aruk kézott kell kimutatni:

- a kereskedelmi arukészletet,

- az alvallalkozdi teljesitményeket,

- a betétdijas gongyolegeket.

Sajat termelésii készletek:

- a sajat termelésii befejezetlen termelés és félkész termékek,
- az ériékesitésre vard sajat termelési késztermékek,

- a gazdalkodé szervezet dllatdllomdanya, kivéve a tényészallatokat.

Ev végén kotelezden leltdrozandé készletek:

- az Osszes sajat készlet

- bérmunkara atvett készletek

- més gazdalkodé tulajdonat képezd, de az adott gazdélkodd birtokaban 1évs keszletek

- iton 1évo készletek

- alvallalkozdi teljesitmények

- killfoldén sajat részlegnél 1évé, konszignéaciés raktdrban 1évd, bizomdnyba adott
készletek

- a bolti kereskedelmi készleteket, eltérden a raktari készletektdl csak értékben
tartjdk nyilvdn. Ezen készleteknél a leltarozas idépontja eltér a mérleg
fordulénapjatél, azt a forduldpontot kévetd I negyedévben végezziik el. Ilyenkor a két
idépont kozotti készletvaltozasokat kényv szerinti értéken kell figyelembe venni.

A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

- a raktdri készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, a II. félévben a
nyilvantartastdl fiiggetlenil fel kell leltarozni, majd a leltarozéds sorén megallapitott
tényleges készletmennyiséget a mennyiségi nyilvantartds adataival ossze kell
hasonlitani,

- a még fel nem haszndlt, haszndlatba nem vett véasdrolt készleteket mennyiségi
felvétellel december 31-i fordulénappal kell leltdrozni,

- a munkahelyre kiadott hasznalatban 1év8 eszkdzoket 2 évenkent legaldbb egyszer,
mennyiségi felvétellel kell lelfarozni,

g - a dolgozoknal 16v8 személyi haszndlatra kiadott eszkozoket 2 évenkeént egyszer, a
szabalyszeriien vezetett nyilvantartasokkal valé egyeztetéssel kell leltarozni, ha azok
a mérlegben értékkel szerepelnek. A(z) 5000 Ft értékhatar alatiti, a mérlegben az
eszkozok kozdtt nem szereplé anyagokrél mennyiségi nyilvantartdst vezetni nem
kitelozd. A hasznalatban 16vé eszkdzdket csakis mennyiségi felvétellel lehet leltdrozni,

- a gazdéalkodé terilletén 16v6, més gazddlkoddé szerv tulajdonat képezd idegen
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készletekrdl, a két fél megallapoddsa szerinti iddpontban kell leltdrt késziten,
ugyanez érvényes a bérmunkdra alvett anyagokra is,
- az idegen tulajdont targyi eszkozoket, készleteket kiilon tételben kell szerepeltetni
6s az év végi mérlegben a leltéariv adatait a “0" szédmlaosztélyban szabad csak
kimutatni,
- az Gton lévé készletek leltdrozasa soran a szallitasi szerzédés vagy a szamla a
leltarozas alapdokumentuma,
- importndl leltdrba lehet és kell venni azokat a készleteket, melyeknél a
szerzédésszert teljesités megtérténtérdl a mérlegkészités napjaig az értesitést
megkaptak
- export esetében azokat a készleteket kell dton 1évé készletként leltdrozni,
amelyek a telephelyet elhagytdk, de a hatératlépd bizonylata a mérlegkészités
napjaig az eladéhoz nem érkezett meg
- a gazdédlkodé szakkényvtdr alloményét a nyilvantartassal vald egyeztetés Utjan 2
évenként egyszer kell leltédrozni, a folyamatosan vezetett és az egyes konyvek
darabszdmat, eqységarat rogzité nyilvantartast leltdarnak lehet tekinteni,
- a képzdmiivészeti alkotdsokat 2 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni,
- a gazdalkodé szervezetnek més intézménnyel kozos raktdrban tarolt készleteit
egyazon idépontban kell leltarozni az eldzbek szerint,
- a csbkkent értékd készleteket a leltarozas soran el kell kiiloniteni,
- a felesleges készletek feltdrdsdanak, elkillénitésének, leltarozdsanak modiat a
gazdéalkodd belsd szabdlyzatban rogzitheti,
- a befejezetlen termelést mint készletet évente legalabb egyszer, fordulénappal,
nyilvantartéastdl fiiggetlenil, tényleges mennyiségi felvetellel leltdrozni kell.

Kovetelések leltdrozasa

A szamviteli tbrvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja eld, az
éves mérleg és beszamold Osszeallitdsdhoz, amely tételesen, ellendrizhetd moddon
tartalmazza azokat értékben. A leltdrban a koveteléseket a mérleg szerinti
csoportositdsban kell kimutatni. A leltarba csak az adds altal elismert koveteles
vehetd fel. Ha az adés nem ismeri el a kovetelés dsszegét, vagy azt csak részben
ismeri el, az el nem ismert &sszeget még peresités esetén sem lehet a mérlegbe
beallitani.

A leltér alapdokumentumai a kéveteléseknél:

- bankszamiakivonatok a révid lejadrati koveteléseknél,

_ adé-elszamoldsi bizonylatok, addbevalldsok a kéltségvetési kapcsolatokbol szarmazoé
koveteléseknél,

- kimend szamldk, visszaru bizonylatok mas gazdélkoddval szembeni koveteléseknél,

- analitikus nyilvantartdsok a munkavéllalokkal szembeni kéveteléseknél,

- szerzédések mas addsokkal szembeni kdveteléseknél,

- a valté, mint a valtékovetelések alapja.
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A forgdeszkdzok csoportjdba tartozd kovetelesek:

- Kévetelések aruszallitisbol és szolgdltatashdl, vagyis a vevikovetelés, mely a
kévetelések legjellemzébb, és legjelentdsebb volumend fajtaja. A belfdldi kovetelések
analitikdja csak forintban, a killféldi kévetelések analitikdja forintban is és
devizanemenként is figyelembe veendd.

. Valtékévetelések leltarozdsiandl a mérleg szerinti Osszeg alapja az analitikus
nyilvantartds, és a ténylegesen drizendé vélték. Amennyiben kilfoldi  vevétdl
elfogadott valtéval is rendelkezik a gazdalkodd, ugy arrdl devizankénti analitikét is
kell vezetni.

- A készletekre adott ellegek leltdrozdsanak alapja a megkotdtt szerzddés, egyéb
megallapodés.

. Alapitokkal szembeni kévetelés leginkdbb a gazdalkodd veszteségének rendezését
elésegitendd - a halmozott hidny fedezése céljabdl véglegesen, vagy atmenetileg
adandé Osszegre vonatkozd igéret. A leltar alapja az a dokumentum. mely szerint
megnyilt a kivetelés.

- Egyéb kovetelések.

Ertékpapirok leltdrozasa

Az értékpapirok leltdrozdsa esetében a szadmviteli térvény hangsulyozottan
megkéveteli az analitikus nyilvantartasokkal torténd egyeztetést.

Ebbél adédéan az analitikus nyilvantartdsnak olyannak kell lennie, hogy abbol
egyértelmiien kitiinjenek az értékpapirok kévetkezo adatat:

- azonositd adatok

- értékpapir névértéke

- a vasarlaskori 0sszeq

- kdlesonadas célja

- a lejarat ideje

- kamat nagysaga

- esetleges értékvesziés dsszege.

A leltarban az értékpapirokat konyv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszk6zok leltarozésa

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

- csekk

- elszamolasi betétszamla

- elkilldnitett betétszamlak

- devizabetétszamla
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- dtvezetési szamla

A pénzeszkozok leltarozasit minden évben a merleg fordulénapjan, egyeztetéssel kell
elvégezni. A mérleg fordulénapjan a pénztarban 1évé készpénz oOsszegét a
pénztarkonyvvel egyezben kell felvenni. A készpénzkészletrdl, annak cimletenkenti
meglétérdl jegyzékonyvet kell felvenni.

A pénztérak és csekkek leltdrozédsa sordn a mindenkori készpénz helyességének
megéallapitdasdhoz a  szédmviteli tdrvényben  meghatarozott alapbizonylatok,
alapokméanyok feldolgozdséval készitett pénztarnapld, pénztarkényv adatait kell az
egyeztetésnél figyelembe venni. ldesorolandd alapbizonylatok a pénztari kiaddsi, a
pénztéri bevételi bizonylatok, melyek eldre sorszamozottak, és szigoru szédmaddsra
kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg forduldnapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyezd értékében kell a leltdrba bedllitani, flUggetlentl attdl, hogy
azokat belféldi vagy kilfoldi pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltarozasa
az egyes bankszémlakat vezet§ bankok altal kildott kivonat alapjan, egyezietéssel
torténik.

5.3. Forrasok leltarozasa

A szamviteli térvény értelmében a forrdsok leltdrozésa sordn az egyeztetés maodszere,
és a konyv szerinti érték figyelembevétele a mérvado.

Sajat téke leltarozasa

A leltar dokumentumai csoporton beliil is eltérdk.

- A jegyzett téke mérlegbe bedllitands, forduldnapi értékének egyeztetése elsésorban
a tarsasagi szerzédésbél, annak mddositdsabdl kell torténjek. A jegyzett toke
valtozésait rogzits iratok Céghirdsagi bejegyzésre kell keruljenek.

- A Téketartalék leltarozédsa sordn az vizsgalandé, hogy a mérlegsorban szerepld
psszegeket mibdl képezte a gazdalkodd, kitdl kapta, és milyen formaban.

- Eredménytartalék leltarbavételekor, amennyiben mas gazddlkodotdl véglegesen
kapott, eredménytartalék-részrél van szd, (gy az atadas dokumentuma a mérvadé,
amennyiben a gazdalkodd sajat tevékenységének eredménye, Ggy a kimutatott Osszeg
nagysagara nézve az elézé évi mérlegadatok nytjtanak kelld informaciot.

. Az adézott eredmény nagysdgat ugyancsak befolydsolja a ténylegesen elért
eredményen til a jé6vahagyé testilet dontése arra vonatkozoan, hogy a nyereséghdl
mekkora Osszeget szannak osztalékra.

Kotelezettségek leltarozasa

A szamviteli térvény értelmében a mérlegbe csak olyan kételezettség allithato be
amelyet a gazdalkodd magara nézve kotelezden elismert, mert a teljesités megtortént.
A kételezetiségek leltdrozésat az analitikus nyilvantartdsokkal valo egyeztetéssel, de
az analitikdk alapdokumentumait is vizsgélva kell végezni.

- Hosszu lejaratia kotelezettségek
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- A beruhézasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kolcsénok mérlegtételeinél a hitelt
nytjté bankok XII. 31- bankkivonatai, a kélcséndk esetében a kolcsonszerzédés a
leltar alapdokumentuma.

- A tartozasok kétvénykibocsdtdsbol elnevezésit kotelezettségcsoport esetében a
kibocsatott kotvények miatt keletkezett kdtelezettségeket kell leltarba venni.

- az alapitékkal szembeni kotelezettségek leltarozasénal az alapitok altal veszteséqg
rendezése céljdbol adott - visszatéritendd - Osszeggel kapcesolatos megallapodas,
kézgyilési taggytilési jegyzdkonyv szolgalhat dokumentacicként.

- Rovid lejaratid kotelezettségek
- A vevdktdl kapott eldleg esetén az elSleg banki atutaldsi bizonylata, és az azt
megeldzé megallapodds a leltdrozas alapdokumentuma.
- Kételezettségek druszallitashél, szolgaltatdshé! cimen kimutatott mérlegtételek
leltara az analitikus kimutatdsokkal valé egyeztetés utdn fogadhaté el.
_ A valtétartozasok leltdrozésa ugyancsak az analitikus nyilvéntartdsokkal valé
egyeztetéssel torténik.
- A révid lejarati hitelek, kolcsénok leltarozédsdndl a bankkivonatokkal a
kolcsénszerzédésekkel vald dsszehasonlitdsra van szitkség.

5.4. Aktiv-passziv idébeli elhatdrolasok leltarozasa

Aktiv idébeli elhatérolasok leltdrozasa

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

Passziv id6beli elhatdroldsok leltdrozasa

Fzen szamléra is csak év végén konyvelnek a gazdalkoddk, itt kell kimutatni:

- a mérleg fordulénapja, XII. 31-e elétt befolyt olyan teteleket, melyek csak a
kovetkezd id8szak drbevételét képezik,

- az olyan kéltségeket, melyek kiaddsként a kivetkezd idészakban jelentkeznek,

- a mérleg fordulénapja és a mérlegkészités iddpontja kozott ismertié valt, elézd
id@szakra vonatkozo kartérités, birsdg, késedelmi kamat 6sszegeket,

- az eléz6 idészakra vonatkozdan jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat,
jutalmakat, azok jarulékait.

A leltdrozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy

- a leltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozd csoport végrehajtotta-e,

_ a leltdrozas szakszerd volt-e, megfelelt-e a tdérvény és a leltérozédsi szabdlyzat
eléirasainak,

. a leltarozds sordn keletkezett okményok és a rontott vagy fel nem haszndlt
nyomtatvanyok leaddsa hidnytalanul megtértént-e.

Az ellendrzésért felelds: a leltér felelbse.

A leltdrozas sordn szambavett, és az analitikus nyilvantartdsok adatait egyeztetni, az
esetleges killénbozeteket rendezni sziitkséges.

www,szabalyzat.com 18

7




Trianon Kutatd Intézet Leltarozasi szabalyzat (E2) - 2022

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

Alapbizonylatokon a leltdri adatok helyességet a leltarozast végzék aldirdsukkal
igazoljdk, a végleges leltdrosszesitd iveket az analitikus nyilvantartdssal tortént
egyeztetés utdn hitelesiteni és irattarozni kell.

A leltarozési bizonylatok megérzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabalyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozd elSirdsoknak es az eredetl rendeltetésnek
nem felelnek meg, a nyilvéantartdsokba és a leltdrba csak csokkent értékben szabad
felvenni.

A készleteket csokkent értékiinek kell mindsiteni, ha

- olyan rongdlddas kévetkezett be, amelynek kovetkeztében a készlet a beszerzéskor
megjeldlt rendeltetésre nem alkalmas, és

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

A készletek ledrtékelését tigy kell dokumentalni, hogy a szabalyszerten elkészitett és
a gazdalkodé vezetdjének engedélyét tartalmazd jegyzékényvhdl a leértékelés oka és a
leértékelés jogossaga a készletekre killon-kilon megallapithatd legyen.

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

A mérlegben az eszkdzdk legmagasabb értéke a beszerzesi, illetve az eldallitasi érték
lehet, ezt az értéket csékkenteni kell ha amortizéciot vagy értékvesztést szamol el a
gazdéalkodd. A targyi eszkozok feldjitdsa esetén a feltjitas koltségét az adott eszkoz
értékét noveld tételként kell szdmba venni.

7. A leltarkiilonbozetek megallapitasa, és a rendezés modja

Leltarkilénbozet: a leltdrozds soran szambavett készletek mennyisége és a konyvviteli
nyilvdntartdsok szerinti készlet kozotti kiilonbség.

A leltarkillonbézeteket legkésébb a koényvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A
gazdalkodé éves mérlegében csak a leltarkiildnbozetekkel médositott eszkdzérték
vehet fel. A leltéarfelvétel iddpontjatol

szdmitva lehetéleg 30 napon Dbelil a leltdrozas adatait a konyvviteli
nyilvantartasokkal egyeztetni és jegyzGkonyvileg rogziteni kell, valamint a
megéallapitott hidnyossdgok okét kivizsgalas atjan rendeznl.

A leltarkiiénbézet a leltéar és a konyvviteli nyilvdntartds kozétti mennyisegi
kiilonbség, értéke a mennyiségi kiilonbség nyilvantartéasi dron szamitott értéke.

A felelésség megéllapitdsa szempontjabdl a leltdrhiany a leltarkilonbézetnek a
kompenzilhaté hidnyt meghaladd mértéke.

A leltarkiilénbézetek kompenzdlasa:
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Azon tdobbletek és hidnyok kompenzalhatdk, amelyek

- azonos cikkcsoportba tartoznak,

- megkdzelitsleg hasonlé értékiiek, mindségiik, rendeltetésiik miatt dsszetéveszthetdk,
felcserélheték, helyettesithetdk. -

Fontos szempont, hogy értékkiilonbozet nem fedhet el mennyiségi killonbodzetet.

A készleteltérések szamviteli elszdmoldsat minden gazdalkodénak szémlarendjében
részletesen régziteni kell.

A leltareredmény megallapitasa

A leltarfelvétel befejezésétsl szamitott harminc napon belul a leltdrozas adatait a
konyvvitel adataival egyeztetni kell.

Az egyeztetés sordn megallapitott eltéréseket a kezelésért felelds személy
jelenlétében jegyzdékonyvileg roégziteni kell. Eltérés esetén a kilénbozetek okat
kivizsgalds utjan kell tisztdzni, aminek végs6 hatérideje az egyeztetést kovetd
harminc nap.

A leltdreltérések konyvviteli rendezése:

A leltar kiértékelése, az eltérések megéllapitasa zardjegyz6konyv felvételével torténik.
A jegyzékonyv tartalmazza:

- a leltdrozasi korzetet,

- a felvétel befejezésének napjat,

- az egyeztetés iddpontjat,

- a megallapitott eltérések mennyiségét és értéket,

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

- a kényvviteli rendezésre vonatkozo javaslatot.

A megallapitott leltdrkulénbozetek eredményét annak a negyedévnek az
eredményében kell elszdmolni, amelyben a hatarozat meghozataldra a végsd hataridd
bekévetkezik. Az éves mérleg eredményében minden felvett leltdrkulonbozetet el kell
szémolni és az eszkozdk konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell
helyesbiteni.

A mérleg ellendrzés alapjdn torténd helyesbitését legf eljebb 5 évre visszamendleg kell
elvégezni. Az oOnellenérzésen alapuld mérleghelyeshités nem mentesit az illetékes
adéhatésag pénziigyi ellendrzésétol.

8. A leltarozas ellenorzése

A leltarozas a mérlegvalédisag biztositdsanak, a térsasagi tulajdon védelmének, a
gazdasagi hatékonysdg novelésének fontos eszkoze. Mindezekért kilonds gondot kell
forditani a leltdrozéssal kapcsolatos valamennyl feladat végrehajtasanak
ellendrzésére.

A gazddlkodé vezetdje felelds a leltarozasnak mint a mérleg bizonylati
aldtamasztasdnak szabalyszerid végrehajtasaert.

A gazdélkodé vezetdje e teriileten felelds:
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- a torvényes rendelkezések megtartasaért,

- a leltdrozas szabdlyozasaért,

- a szabalyzatban foglaltak végrehajtésaért,

- a részfeladatok végzdinek, irdnyitéinak, ellendreinek kijeldléséért,
- a bizonylati rendért,

- az ellenérzés megszervezéséért és végrehajtasaeért,

- az értékelés helyességéért,

- a leltari tobbletek és hidnyok kimunkaltatasaért,

- a sziikséges feleldsségre vonas megtételéért.

A leltdrozas vezetdjének javaslatot kell tennie:

- a gazdasagi vezets bevondsdval a tébbletek és hidnyok kényvviteli elszdmolasara,

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

- egyes leltdrozasi vagy leltdrellenérzési munkalatok részleges vagy teljes
megismétlésére,

- a leltdrozés sordn megéllapitott hidnyossdgok, mulasztdsok bekdvetkezéséért felelds
személyek feleldsségre vonasara.

A leltarozas kijelolt vezetdie a belsé leltarozdsi szabalyzatban foglaltak alapjan késziti
el a leltarozasi itemtervet.

A leltdrozas ellendrzése érdekében ellendrzd csoportokat helyes kijeldlni.

Az ellenérzést végzé appardtusnak a leltdrozédsi {itemtervben meghatérozott
idépontok szerint a kovetkezd feladatai vannak:

- a felvétel megkezdése elstt ellendrizni kell, hogy az eldkészitésnél felsorolt
feladatokat kellS idében végrehajtottédk-e,

- felvétel kézben ellendrizni kell, hogy az megfelelden és az eldirt {itemben folyik-e,
megakadalyozanddk a meg nem engedett eszkézmozgatdasok, ha tobb helyen azonos
eszkdzdket leltaroznak, ellendrizni, hogy azok felvétele egy idSben torténjék,

- felvétel utdn a korzeti leltdrozdécsoportok altal felvett leltarakat slr( szardpréobakkal
ellendrizni,

- az egész leltdrozdsi munka tartama alatt {igyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek,
bsszesitdk kezelésével kapcsolatos elSirdsok betartasara.

A dolgozdk felelésségének formai:
- a leltarhidnyért valo felelfsseg,

- kK&rtéritési feleldsség,

- biintetdjogi feleldsség,

- fegyelmi felelésséq.

A munkavallalé a munkaviszonydbél eredd kotelezettségek vétkes megszegésevel
okozott karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaaddnak
kell bizonyitani.

A leltdrhidnyért valé feleldsség és kdrtéritési feleldsség tekintetében a Munka
Torvénykonyve rendelkezései az irdnyadok, illetve a kollektiv szerzddéshen leirtak
szerint kell eljarni.
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9. A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok

Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épliletek, épitmények, telkek) felvételere
Leltarfelvételi jegy &llo tomb (tdrgyi eszkdzok felv.)

Leltarfelvételi jegy és jegyzdkonyv kozti gépjdrmivek leltarozdsahoz
Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére

Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

Leltarfelvételi fv és Osszesitd gépekhez és berendezésekhez
Kimutatas targyi eszkozok hidnyéarol vagy tobbletérdl

Leltarfelvételi v és dsszesitd gyartdeszkozok felvételére
Leltarfelvételi jegy készletek felvételére

Készletek leltarfelvételi ive

Leltarfelvételi iv és 8sszesitd készletek felvételére

Leltarfelvételi iv 4ru és gongyodleg felvételére

Leltarfelvételi {v és osszesitd dru és gongydleq felvételére
Leltarfelvételi iv

Leltarfelvételi iv dru és gongyodleg felvételere

Targyi eszkozok egységenkénti (kdrzetenkénti) nyilvéntarto lapja

Zaré rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd leltdrozdsi szabdlyzat kialakitadsaeért,
karbantartdsdért és végrehajtdsdért a szervezet vezetbje a felelds.

A leltarozasi szabalyzatban hozott déntések az adott szervezetre koételezd érvénytek,
azoktél eltérni csak a leltarozasi szabdlyzat - a torvényi eldirdsoknak megfeleld -
médositasa, illetve a médositott szabdlyzatok elfogadédsa utédn, az azokban
foglaltaknak megfelelé médon lehet.

A szabalyzal személyi hatalya kiterjed a szervezet Gsszes alkalmazottjara és
tagjara. A szabalyzat idébeni hatadlya az eredeti szabdlyzat elsé modositasaig
terjed. Ezt kévetSen a leltdrozdsi szabdlyzat a kiegészité modositéssal egyutt vagy az
Uj egységes szerkezetbe foglalt szabdlyzat hatdlyossdga szerint érvémyes. A
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médositasnadl a leltdrozdsi szabdlyzat eredeti szévegezésébe a mddositast nem
szitkséges egységes szerkezethe foglalni.

A leltarozasi szabélyzatot érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell dtvezetni. A
valtozasokat a szabdlyzat végén, sorszadmozott mellékletben kell dokumentalni (a
médositdsoknak pontosan tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és
hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

Mellékletek:
Leltarozési utasités
Leltarozdasi itemterv
Megbizélevél a leltarozas vezetésére és ellendrzésére
Megbizdlevél leltarozasra
Leltarozési jegyzokonyv
Jegyzdkonyv leltdrozas ellenérzésérdl
Jegyz6kényv leltarkillonbdzetrdl
Jegyzékonyv pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol
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